Kindergarten und Primarschule
Jurastrasse 33
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5013 Niedergdsgen N iedergasgen
Kommunikationsleitfaden ab 2022 / 2023
Aktualisiert ab 2024 / 2025
Kommunikation intern
Korrespondenzweg
Anlass Kontaktplattform Begrundung
Absender ﬁ Empfanger
Mitteilungen LP
Informationen SL Sekretariat E-Mail ) - N _
Rickneldunger — Situngen pis i g
Sitzungstraktanden , SL (Kurzinfos tUber Teams) Anlass nach Eingang und Inhalt
Protokolle Sekretariat LP strukturiert
Anhénge Hauswart Klare Korrespondenz
Anfragen SL .
Inforn?ationen L= Sekretariat = i
LP
Kommunikation Lp Sekretariat Teams
untereinander Hauswart (Allgemein)
SL Bereits gut genutzte Plattform
SL untereinander
Dringendes Lp LP (KI::&?EH)
(Bsp. Ausfalle LP) Sekretariat
Hauswart
SL SL
Notfille LP . I._P Teams, Te_Iefon I?Ur_o, Handy, Alles ist erlaubt, schnellster Weg!
Sekretariat Sekretariat E-Mail, personlich... Gesunder Menschenverstand!
Hauswart Hauswart
SL / Sekretariat Dokumente LP 1. Laufwerke SL / Sekr
2. Lehrerlaufwerk Auf Ordnerstruktur achten, da alle
Dokumentenablage 1. Lehrerlaufwerk Zugriff haben ’
LP Dokumente LP 2. OneDrive
(keine Dokumente mehr in Teams)
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Kommunikation extern
Regel: Der Absender (SL / LP) ist fiir die Ankunft beim Empfanger (Eltern) verantwortlich, Ankunft der Botschaft muss gewdahrleistet sein

Anlass

Korrespondenzweg

Absender ﬁ Empféanger

Kontaktplattform

Begrundung

Offizielle Mitteilung von

- Mitteilung wirkt hochoffiziell

b q Wichtiakei SL Eltern Brief, Postversand - Ankunft durch Postversand ist
esonderer Wichtigkeit garantiert

ff I | - Alle Eltern kdnnen Uber KLAPP
Offizielle Mitteilung gleichzeitig erreicht werden
fur alle Klassen SL Eltern KLAPP - Antwortmdglichkeit der Eltern ist

ausgeschaltet
i T - Informationen von SL an Eltern einer

foflz_leIIe IMIttilllung SL Eltern KLAPP Klasse ebenfalls tiber KLAPP (je
ureinzeine Klasse nach Situation via Lehrperson)
Mitteilung far
einzelne Eltern . - Individueller Kontakt nur per Mail
(Bsp: Einladung S Eltern E-Mail (wirkt offiziell
Elterngespréach)
Notfalle SL / Sekretariat Eltern Telefon Eltern
Planbare schriftliche
Kommunikation LP Eltern KLAPP
Informationen / Flyer LP / SL / Sekretariat Eltern KLAPP ; E:firSI;LP'Komakt ab 2024125 Uiber
Schriftliche Anfragen Eltern Lp KLAPP
von Eltern
Schriftliche Anfragen Eltern SL E-Mail - Eltern-SL-Kontakt grundsatzlich per
von Eltern Mail

L LP Eltern Individuell geméss Abmachung - Bitte individuell mit den Eltern
Mindliche zwischen LP und Eltern bzw. seiner Klasse vereinbaren,
Kommunikation: (In KLAPP festgelegt; konventionelles welcher Weg der praktikabelste ist
Anrufe E| Lp Telefon mit privatem Handy oder - Dazu auch Regeln vereinbaren (Zeit,

tern Schulhandy, Gespréach vor Ort) Erreichbarkeit etc.)

Mundliche
Kommunikation: Eltern SL Telefon Buro, Bilrozeiten
Anrufe
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Informationen in Kirze:

e Generell:
Ebene Schulleitung / Sekretariat
Ebene Schulleitung / Sekretariat
Ebene Lehrpersonen

<> Lehrpersonen
<> Eltern
<- Eltern

Mail / Teams

Mail / KLAPP bei Mitteilung der SL an alle Klassen
KLAPP (konvent. Telefon kann ebenfalls genutzt werden,
nach Absprache)

e Alle Lehrpersonen inkl. Assistenzpersonen der Schule Niedergdsgen haben einen Office365-Account und damit Zugriff auf

Outlook und Ms Teams.

¢ Alle Lehrpersonen exkl. Assistenzpersonen haben einen KLAPP-Account.

e Durchsicht der E-Mails von den Lehrpersonen mind. 1x pro Tag, nicht verlangt wahrend des Unterrichts und an den

Wochenenden.

e Alle SuS ab 3. Klasse haben einen Office365-Account und damit Zugriff auf Ms Teams.

e Alle Eltern sind in KLAPP erfasst.

e E-Mailadressen der Eltern sind im LehrerOffice hinterlegt.

e Dokumentenablage fur Lehrpersonen: Lehrerlaufwerk (Ablage durch LP/SL/Sekr) und OneDrive (Ablage durch LP)

e Telefonnummern der Eltern kdnnen — nach Zustimmung der Eltern — von der Klassenlehrperson als Liste und zur Einsicht fur alle Eltern

erfasst werden.
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