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1 Information und Kommunikation

Das vorliegende Kommunikationskonzept wurde von der Schulleitung Kindergarten und
Primarschule Kirchberg im Rahmen ihrer Diplomarbeit «e3 — elementar, effektiv, einheitlich
| Wie ein Kommunikationskonzept die Schule starkt» des DAS-Lehrgangs «Schulen leiten»
konzipiert und erarbeitet.

1.1 Allgemeines

Aus dem Leitbild von Kindergarten und Primarschule Kirchberg: «Wir pflegen die Zusam-
menarbeit mit Bildungskommission und Eltern, sogen fir Transparenz und informieren re-
gelmassig.» Um diesem Leitsatz gerecht werden zu kdnnen, missen elementare Voraus-
setzungen wie effektive Ablaufe und ein einheitlich geregelter und verschriftlichter Umgang
der Kommunikation erfullt sein.

1.2 Zweck und Grundlage

Das vorliegende Konzept legt die interne und externe Kommunikationspolitik fest, definiert
die Informationswege und -instrumente und bestimmt die Zusténdigkeiten sowie Kompe-
tenzen. Als Grundlage dient die Diplomarbeit «e3 — elementar, effektiv, einheitlich | Wie ein
Kommunikationskonzept die Schule starkt» der Schulleiterinnen Simona Cattaneo und Bri-
gitte Rémer-Moos.

1.3 Grundséatze fur Werte und Haltungen

Die Grundsétze unterliegen immer den gesetzlichen Grundlagen:

— Volksschulgesetz (VSG) des Kantons Bern

— Verordnung uber die Anstellung der Lehrkréafte des Kantons Bern (LAV)

— Lehreranstellungsgesetz (LAG)

— Datenschutzlexikon (Nachschlagewerk) «Datenschutz in den Volksschulen des Kan-
tons Bern»

Als Kommunikationsgrundsatz gilt an Kindergarten und Primarschule Kirchberg:
Wir kommunizieren aktiv, transparent und professionell.

Eine aktive Kommunikation erfolgt ...
aus eigenem Antrieb,
rasch,
Uber die vereinbarten Kandle.

Transparente Kommunikation zeichnet sich aus durch ...
umfassende, fundierte und objektive Informationen im Rahmen der gesetzlichen
Vorgaben,
eine verstandliche, der Zielgruppe angepasste Sprache (Begriffe und Abkirzungen,
welche das Verstandnis erschweren, sind zu vermeiden),
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eine offene Haltung (Probleme sollen nicht vertuscht, sondern offen diskutiert werden,
um Ldsungen zu erarbeiten).

Professionelle Kommunikation heisst ...

... kommuniziert wird intern vor extern, sachlich und zielgruppengerecht,

... das Corporate Design wird angewendet,

... Informationen erfolgen sprachlich korrekt (Rechtschreibung, Grammatik, Interpunktion):

Es gilt das Vier-Augen-Prinzip.
Die Kommunikation erfolgt in deutscher Sprache.

Kommunikation geht Uber die rechtlich geregelten Pflichtaufgaben hinaus. Sie soll einen

konstruktiven Dialog zwischen den verschiedenen internen und externen Akteurinnen und

Akteuren etablieren und aufrechterhalten. Grundlage dafiir ist eine tragfahige Vertrauens-

basis, auf welche sich alle an der Kommunikation beteiligten Personen stiitzen kdnnen und

welche folgende Werte und Haltungen berlcksichtigt:

—  Wir pflegen einen freundlichen Umgang mit allen Lernenden, Lehrenden, Eltern und
Behordenmitgliedern.

—  Wir vertreten unsere Meinung offen und ehrlich, hdren aktiv zu und respektieren ver-
schiedene Standpunkte, sei es im freien Dialog oder an Sitzungen.

—  Wir geben einander sachliche und konstruktive Feedbacks und tauschen uns tber
Unterrichtsstil und Klassenflihrung aus.

—  Wir treffen verlassliche Absprachen.

—  Wir behandeln sensible Daten vertraulich. Diskretion gegeniber Dritten ist selbstver-
standlich, wir sind uns unserer Schweigepflicht bewusst.

1.4 PR-Massnahmen fur die Schule

Dem Bereich der Offentlichkeitsarbeit wird hohe Aufmerksamkeit geschenkt — sie kann
Transparenz und Vertrauen schaffen und tragt damit wesentlich zu einem guten Image der
Schule bei. Sie wird aufgrund der definierten Ziele und Leitsatze und unter Berticksichti-
gung des Offentlichkeitsprinzips (Informations- und Datenschutzgesetz) geplant und stellt
sicher, dass ...
die Offentlichkeit regelméassig tiber die aktuellen und wichtigen Vorgange und Ereig-
nisse in der Bildungskommission und den Schulen informiert wird,
die mittel- und langerfristigen Ziele, Anliegen und Vorhaben der Bildungskommis-
sion/Schule in geeigneter Form bekannt gemacht werden,
die Schule in ihren Zielen, Anliegen, Vorhaben und Bedurfnissen die notwendige Un-
terstutzung erhalt,
ein offenes, auf Vertrauen basierendes Verhdltnis zu allen an der Schule Beteiligten
gepflegt wird,
definierte und bekannte Kanale fir den gegenseitigen Austausch zwischen Schule und
Eltern/Erziehungsberechtigten/Offentlichkeit etc. vorhanden sind.
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2 Ziel einer guten Kommunikation
2.1 Grundsatze fur eine zielfUuhrende Kommunikation

Die Arbeit aller an der Schule beteiligten Personen soll fur die relevanten Zielgruppen klar
und verstandlich sein. In einer ermutigenden Atmosphére wird die Dialogbereitschaft gefor-
dert, womit die Schule sowohl nach innen als auch nach aussen Transparenz schafft und
ihre Grundsétze und Ziele offen vertritt. Dies fordert durch eine fortlaufende Berichterstat-
tung in geeigneter Form das gegenseitige Vertrauen und tragt zum Image einer zeitgemas-
sen Schule bei. Mit der Kommunikation wird das Verstandnis fir die Schule, ihre Mdglich-
keiten, aber auch ihre Grenzen, gefordert.

2.2 Zielsetzung des Kommunikationskonzeptes

Ziel des Kommunikationskonzeptes ist es, Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten sowie
Ablaufe der internen und externen Kommunikation verbindlich zu regeln.

3 Unsere Kommunikationsgrundséatze
3.1 Absichten, Regeln, Grundséatze

— Die Offentlichkeit wird regelmassig und transparent Gber die aktuellen und wichtigen
Vorgénge und Ereignisse in der Abteilung Bildung informiert (extern).

— Die mittel- und langerfristigen Ziele, Anliegen und Vorhaben der Schule werden in ge-
eigneter Form bekannt gemacht (extern/intern).

— Bevor Informationen veroffentlicht werden, muss deren Inhalt intern bekannt sein. Als
intern gelten nicht allein die eigene Organisation, sondern alle Akteure aller Stufen,
Behdrden oder Organisationen, die im Einsatz oder in der Verantwortung stehen.

— Ein offenes, auf Vertrauen basierendes Verhéltnis zu allen an der Schule Beteiligten
wird gepflegt.

4  Organisation der Kommunikation und der Information

Die Koordination von Information und Kommunikation der Bildungskommission, der Be-
horde und der Abteilungsleitung Bildung liegt bei der Schulleitung, welche die Triage tatigt
und entsprechend kommuniziert (Rickinformationen). Wir pflegen sowohl fiir die interne als
auch fur die externe Kommunikation eine zeitgemasse Kommunikationsstrategie. Dabei
stehen die Grundsatze, Werte und Haltungen stets im Fokus.

Die Kommunikation in Krisensituationen ist in einem zusatzlichen Konzept — dem Notfall-
und Krisenkonzept — geregelt.
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4.1 Organigramm (Behdorden/Bildungskommission/Schulleitung)
Verwaltungsorganigramm Gemeinde Kirchberg BE

Gemeinderat
Gemeinderats-
prasidium

Geschaftsleitung
Gemeinde-
verwaltung

| | |

Abteilung ‘ Abteilung ‘ ‘ Abteilung ‘ ‘ Abteilung ‘ Abteilung

Prasidiales Finanzen Bau Soziales Bildung

e T s B

Regionale
Jugendarbeit
kakerlak

Schulsozialarbeit
Kirchberg

Gemeindewerkhof Gemeinde-

liegenschaften

Schule Kirchberg Tagesschule

Hauswartung

4.2 Gemeinsame Haltung

Geht es um das Kommunizieren der Umsetzung einer beschlossenen Massnahme, werden
alle Personen, die in der Verantwortung (Projektgruppe) stehen, mit der Umsetzung des
Kommunikationsprozesses beauftragt. Es gelten die bereits erwahnten Kommunikations-
grundséatze.

4.3 Terminierung der Klarung von Kommunikationsmassnahmen

In der Projektgruppe wird geklart ...
wie die einzelnen Massnahmen aufeinander folgen,
welche Massnahmen auf verschiedenen Kanalen gleichzeitig lanciert werden,
um die Wirkung zu verstarken,
welche Meilensteine festlegen werden missen: Wann miissen Teilaufgaben
abgeschlossen sein, damit andere Aufgaben begonnen werden kénnen?
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5

Zielgruppen, Adressatinnen und Adressaten

interne Zielgruppe

professionelle Kooperation
(halbexterne Zielgruppe)

externe Zielgruppe

Schulbehérden

Bildungs- und Kulturdirektion
des Kantons Bern

Eltern und Erziehungs-
berechtigte

Schulleitungen

Schulinspektorat Region 13,
Burgdorf

abnehmende Schule,
andere Schulgemeinden

padagogische Mitarbeitende

Erziehungsberatung Burgdorf

allgemeine Offentlichkeit

Schulleitungssekretariat

Sozialdienst Untere Emme
Kirchberg

Gemeindebehdorden, -rat,
-angestellte

Schulverwaltung

Fachberatungsstellen

Medien

ausserschulische Betreuung,
Tagesschule

Schularzt, -arztin,
Schulzahnarzt, -arztin

schulnahe Institutionen
(Krippen, Jugendarbeit,
Vereine)

Schulsozialarbeit

PHBern (padagogische Hoch-
schule)

Bewerber*innen

Schulbuschauffeur, -chauffeuse

Jugendpsychiatrischer Dienst
Burgdorf

Pensionierte/Ehemalige

Hauswartung

KESB (Kindes- und Erwachse-
nenschutzbehdrde)

Anwohnende der Schulhauser

Ubrige Mitarbeitende

weitere Fachstellen

Klassen, Schiler*innen

6
6.1

Kommunikationsmittel und -kanale

Kommunikationskanale

Veranstaltungen (Elternabende, Schulhausanlasse, Schulfest usw.)
Personenbezogene Kommunikation (Gesprache, Telefongesprache, Briefe, E-Mall,
Nachrichten via Klapp usw.)
Allgemeine Kommunikation (Rundschreiben, Anschlage, 3422 usw.)
Informationsvermittlung allgemein (Internetauftritt, Stundenpléne usw.)
Informationsvermittlung gezielt (Protokolle, Aktennotizen, Berichte usw.)
Personliche Gesprache (Elterngesprache, Standortgesprache usw.)

Sitzungen und Konferenzen (BIKO-Sitzungen, Gesamtkonferenz, Stufenkonferenz

usw.)
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6.2 Corporate Identity / Corporate Design / Corporate Writing
— Massnahmen

Mit der Corporate Identity (Cl) definiert Kindergarten und Primarschule Kirchberg seine
eigenstandige Personlichkeit und die der einzelnen Schulen. Dazu gehtren Haltungen und
Werte, Leitbilder und auch Kommunikationsgrundsétze. Diese werden mit unserer Kommu-
nikation fir Aussenstehende klargemacht. Je besser die definierten Werte gelebt werden,
desto starker wird die Personlichkeit durch unsere Zielgruppen wahrgenommen und eine
Wiedererkennung ist erreicht.

Zur CI gehdrt auch das Corporate Design — das Erscheinungsbild. Kindergarten und Pri-
marschule Kirchberg zeigt sich gegen aussen einheitlich. Das Logo der Schule zeigt sich
auf samtlichen Schriftstiicken, auf Briefumschlagen, in Vertragen, Inseraten, Broschiren,
Prasentationen und auf der Website. Schriftstiicke erscheinen mit einheitlichem Briefkopf
in einer gut leserlichen Schriftart und tragen als Absender den ausgeschriebenen Vor- und
Nachnamen. Mit der konsequenten Anwendung wird ein Wiedererkennen, eine Zuordnung
zur Schule und die Unterstlitzung der eigenen Identitat erreicht.

Die Lehrpersonen und alle anderen Anspruchsgruppen im schulinternen Betrieb benutzen
die offizielle Mailadresse (m.muster@schule-kirchberg.ch). Die Absendenden benltzen im
Mailverkehr folgende Signatur:

— Logo der Schule

— Vorname, Name

— Funktion

— Adresse der Schule mit Telefonnummer

Als weiteres zentrales Element gehdrt das Corporate Writing zum Cl. Wir definieren un-
sere Anspriiche und Grundsatze fir das Verfassen von Texten, achten auf Leser- und Le-
serinnenfreundlichkeit, Verstandlichkeit und Stil.

6.3 Regelung/Bestimmung / Entwicklung von Vorlagen

Den Lehrpersonen werden auf der digitalen, schulinternen Ablageplattform samtliche Do-
kumente, Vorlagen und Formulare von der Schulleitung zur Verfligung gestellt. Die Platt-
form wird den Lehrpersonen bei Stellenantritt bekannt gemacht und ist verbindlich zu be-
nutzen. Diese Dokumente werden von der Schulleitung fortlaufend aktualisiert.

6.4 Kommunikationskanale

Die Kommunikationskanédle werden nach den geltenden Datenschutzbestimmungen von
der Schulleitung vorgegeben. Detaillierte Auflistung siehe Kapitel 7 und 8.

6.5 Regelung der Wahl (Auswahl) der Kommunikationsmittel

Die Schulleitung nutzt personliche, elektronische (medienbasierte) und gedruckte Kommu-
nikationsmittel und -kanale. Die Auswabhl der Mittel und Wege erfolgt situationsgerecht. Die
Mitarbeitenden achten auf eine positive, verlassliche und zielgruppenspezifische Kommu-
nikation.
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v

Struktur der internen Kommunikation

Art | Kommunikations- | Beschrieb Beteiligte Kommunikations- | Besonderes
kanale instrumente
S Gesamtkonferenz Schulentwicklungs- | Angestellte LP Veranstaltung 6-mal jahrlich,
% geféss Z1 und Z2 IBEM gemass
) SSA Sitzungs-
% Tagesschule kalender,
X Sekretariat mit Protokoll
g Leitung: SL
é) Stufenkonferenz Austausch, alle unterrichtenden | Veranstaltung 5-mal jahrlich,
E Diskussion und LP der entspre- gemass
o) Beschlusse der chenden Stufen Sitzungs-
@ jeweiligen Stufe Leitung: Stufen- kalender,
vorsitz mit Protokoll
Fachgruppen- fachspezifische alle Mitglieder der Veranstaltung 2-mal jéhrlich,
sitzung Unterrichts- entsprechenden gemass
entwicklung Fachgruppe Sitzungs-
Leitung: Fach- kalender,
bereichsverant- mit Protokoll
wortliche
Arbeitsgruppen- gemass jeweiligem alle Mitglieder der Veranstaltung nach Bedarf,
sitzung Aufgabenbeschrieb | entsprechenden mit Protokoll
und Auftrag Arbeitsgruppe.
Leitung: AG-Vorsitz
Sitzung der Austausch der Fachbereichs- Veranstaltung 1-mal jahrlich,
Fachbereichs- Unterrichts- verantwortliche mit Protokoll
verantwortlichen entwicklung tber Person des
die zwei Zyklen jeweiligen Fachs
beider Zyklen
Leitung: SL
Grauzonensitzung Besprechung und LP der 6. Klassen Veranstaltung 1-mal jahrlich,
Beratung der (Ubertrittsfacher) gemass
unklaren Ubertritts- | Leitung: SL Sitzungs-
entscheide kalender
Riickmeldungs- Rickmeldungen zu | LP der 5. Klassen Veranstaltung 1-mal jahrlich,
sitzung OS-MS den Einteilungen (Ubertrittsfacher) gemass
der neuen OS-SuS Leitung: SL OS Sitzungs-
kalender
Klasseneinteilung Zusammenstellung LP der 6. Klassen Veranstaltung 1-mal jahrlich,
neue OS-Klassen der neuen Oberstu- | aller GV Schulen gemass
fenklassen SL OS Sitzungs-
kalender
Einfuhrungs- Einfihrung in Haus | neu angestellte LP Veranstaltung 1-mal jahrlich,
veranstaltung und Hof, Schulbuschauffeur Termin letzter
neuer LP inkl. Rundfahrt mit Leitung: SL Montag in
dem Schulbus Sommerfe-
rien
personalisier-
tes Dossier
Mentorats- Mentor*innen be- Mentee Veranstaltung gemass
sitzungen gleiten Mentees ge- | Mentor*in Pflichtenheft

mass Pflichtenheft
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bildungen

nach Schul-
programm

Leitung: extern,
PHBern

Bildungskommis- offizielles Organ Mitglieder der BIKO | Veranstaltung 7-mal jahrlich,
sionssitzung fur Entscheide ge- ein Mitglied der SL gemass
mass gesetzlicher Tagesschulleitung Sitzungs-
Grundlage, und SSA nach kalender,
strategische Absprache mit Protokoll
Verantwortung Sekretariat BIKO
Leitung: Prasi-
dent*in BIKO
Vorbereitungs- Erstellen der Trak- Mitglied der SL Veranstaltung 7-mal jahrlich,
sitzung BIKO tandenliste fur Prasident*in BIKO Mittwoch
BIKO-Sitzung Leitung: Sekretariat vor BIKO-
BIKO Sitzung, ohne
Protokoll
Platzsitzung Vernetzung der SL Veranstaltung 5-mal jahrlich,
Schulen auf Platz Tagesschulleitung gemass
Kirchberg SSA Sitzungs-
Leitung: alternie- kalender,
rend, bei Gast- mit Protokoll
geber*innen
SL-Sitzung Vernetzung der SL | alle SL des GV Veranstaltung 5-mal jahrlich,
Gemeindeverband im GV Kirchberg Leitung: alternie- gemass
(GV) rend, bei Gast- Sitzungs-
geber*innen kalender,
mit Protokoll
Ruckmelde- Debriefing der GR- Vertretungen aller Veranstaltung alle 3 Wo-
sitzung GR Sitzungen Abteilungen chen, geméss
Leitung: Gemeinde- Sitzungs-
schreiberei kalender
S 1. Schultag Willkommensritual Schiller*innen der Veranstaltung wird als
=4 nach den Sommer- | 1. bis 6. Klassen Amtchen
% ferien anwesende LP durch LP
‘g anwesende SL organisiert
g Herbstbummel Schulreise fur die LP Veranstaltung/ wird alternie-
> LP, freitags nach Sekretariat Ausflug rend von ei-
Unterrichtsschluss SL ner anderen
Stufe organi-
siert, jahrlich
im Herbst
Wellentag Klassen besuchen Klassen-LP Veranstaltung 1 Lektion,
die zukinftigen LP Schuler*innen mittwochs,
und Schulzimmer 2. Juniwoche,
von 11.00 bis
11.45 Uhr
S Planungstag Koordination neues | angestellte LP Veranstaltung 1-mal jahrlich,
2 Schuljahr Sekretariat gemass Sit-
§ Leitung: SL zungskalen-
S der
g
(] padagogische Vertiefung von aus- | angestellte LP Veranstaltung 2-mal jahrlich,
= Konferenzen gewahlten Themen Info auch an LP gemass
nach Schulpro- IBEM Sitzungs-
gramm Leitung: Fachrefe- kalender
rent*in
interne Weiter- h-Kurse, Themen ausgewahite LP Veranstaltung nach Bedarf
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persodnliche Gesprache

Austausch
SL — Sekretariat

Austausch wichtiger
Informationen tber
den Gesamtschul-
betrieb

SL
Sekretar*in

personliches
Gesprach

wochentlich,
ohne
Protokoll

Austausch
SL — Hauswartung

Absprachen und
Planung anstehen-
der Projekte

Hauswartung
Schulhaus
SL
Sekretariat

personliches
Gesprach

nach Bedarf,
ohne
Protokoll

Austausch Absprachen nach SL personliches nach Bedarf,
SL — Tagesschule Bedarf Tagesschulleitung Gesprach ohne
Protokoll
Austausch Absprachen nach SL personliches nach Bedarf,
SL — Schulsozial- Bedarf Schulsozialarbeit Gesprach ohne
arbeit Protokoll
MAG Ziele fur die LP Unterrichts- alle 2 Jahre,
100-Tage- nachste Periode, SL besuch(e) Termin nach
Gesprach Auswertung der personliches Vereinba-
Ziele der vergange- Gesprach rung,
nen Periode mit Protokoll
(MAG-Bogen
& 100-Tage-
Bogen)
Austrittsgesprach Wissenstransfer ausscheidende LP, | persénliches Juni
SL Gespréach mit Protokoll
Pensengesprache Pensenwiinsche fir | LP der jeweiligen Veranstaltung 1- mal
das nachste Schul- | Stufen (KG, 1./2., jahrlich,
jahr anmelden 3./4.,5./6.) Februar,
Leitung: SL mit Protokoll
Gesten der Wert- Wirdigung der SL an angestellte Znini
schéatzung Arbeit LP Ananasbrief
Jubilaen
Schlussessen
Verabschiedungen
Ehrungen besonde-
rer Leistungen.
offene Ture (Buro Raum fur Tar-und- alle personliches
SL, Sekretariat) Angel-Gesprache SL Gesprach
SL-Prasenz im Raum fur Tar-und- alle personliches
Schulhaus Angel-Gesprache SL Gespréach
Ubergabe- Wissenstransfer LP der abgebenden | personliches
gesprache zu Klasse und Lern- | und ubernehmen- Gespréch,
inhalten den Klasse Dokumentation
kollegiales Unterrichts- LP personliches
Feedback entwicklung Gesprach
Resilienzférderung
Kontakt mit Fach- Fachbegleitung und | LP schriftliche Kontakt- | erfolgt je
stellen Unterstutzung SL aufnahme und per- nach Ereignis

Fachstellen (EB,
KESB, Inspektorat
usw.)

sonliches Gesprach

zZielgerichtet
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schriftliche Mitteilungen

Schulprogramm strategische Aus- SL schriftliches jahrliche
richtung der Schule Dokument Anpassung
durch SL
und BIKO
Jahresplanung Absprachen und LP verschriftlicht und in | erledigt bis
spezifischer Verschriftlichung Teams abgelegt, zum Schul-

Facher

der Unterrichts-
inhalte innerhalb
der Stufen

verbindlich

jahresbeginn

Sitzungsprotokolle

Protokoll der jeweili-
gen Sitzungen

verantwortliche
Person

verschriftlicht und in
Teams im jeweili-
gen Kanal abgelegt

Gruppen/Kanale
in Teams

Teams als Koope-
rationsplattform
nutzen und Aus-
tausch pflegen

alle

Teams

LehrerOffice

Beurteilung,
Unterrichtsplanung,
Forderplanung,
Absenzen-
erfassung,
Klassenlisten etc.

alle LP

LehrerOffice

alle wichtigen
Vorkomm-
nisse werden
in den «Ereig-
nissen» doku-
mentiert,
verbindlich

i-Campus

Schulverwaltungs-
programm
séamtliche Schu-
lerinnendaten sind
da abgelegt und
abrufbar

Sekretariat

i-Campus

Infomail der SL

SL informiert LP
zwischen den Ge-
samtkonferenzen
Uber besondere Er-
eignisse und wich-
tige Informationen

SL an
angestellte LP

Mail

Anschlagbrett,
Aushange,
Infotisch

Infos, Aktualitéten,
Verlorengegange-
nes, Flyer, Essen-
bestellung etc.

alle

blaue Wand
hintere Wandtafel
Infotisch im LZ

Schulmailadresse

alle Angestellten
benutzen im schuli-
schen Kontext aus-
schliesslich die
Schulmailadresse

alle angestellten
Personen

Mail

wird mit der
Anstellung
ausgestellt
und mit der
Verabschie-
dung geldscht

Fachli im Lehrer*in-
nenzimmer

Infos zum Verteilen,
personliche Post
oder anderes

alle

Féachli

Dokumentation fur
Neuanstellungen

Erklaren des Schul-
betriebs, Bekannt-

neu angestellte LP
Mentor*innen

Gedruckte Bro-
schire mit digitaler

gabe der Zustandig- | SL Fassung
keiten
Arbeitszeugnis Arbeitszeugnis bei Betroffene schriftliches Zwischen-
Zwischenzeugnis Kundigung/Verlas- SL Dokument zeugnis bei
sen der Schule BIKO Anfrage
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Konzepte und Vereinbarungen

Schulhausregeln

gemeinsame, ver-
bindliche Regelung,
Schulhauskultur

verschriftlicht und in
Teams abgelegt

Schulhausre-
geln Schi-
lersinnen
schneeball-
freie Zone
Verstoss ge-
gen die
Schulhausre-
geln

Regeln fur LP

gemeinsame, ver-
bindliche Regelung,
Schulhauskultur

verschriftlicht und in
Teams abgelegt

Regeln fur
Lehrpersonen

Leitfaden
4-Stufen-Modell

Orientierungshilfe
fur Umgang mit auf-
falligem/dissozialem
Verhalten

Verschriftlicht und
in Teams abgelegt

Leitfaden
4-Stufen-
Modell

Medienregeln

geregelte Nutzung
digitaler Medien

verschriftlicht und in
Teams abgelegt

Ubersicht Me-

dienregeln_
KG-6. Klasse

Integritatskodex

Haltung, gemein-
same Vereinbarung
zur Pravention von
Machtmissbrauch

verschriftlicht und in
Teams abgelegt

Integritatsko-
dex

Medien- und Infor- Planungsinstrument verschriftlicht und in | Medien- und
matikkonzept Teams abgelegt Informatik-
konzept
Beurteilungs- Nachschlagewerk verschriftlicht und in | Beurteilungs-
konzept Regelungen und Teams abgelegt konzept
Abmachungen zur
Beurteilung
Selbstbeurteilung Basis der Standort- verschriftlicht und KG1
der SuS gesprache in Teams (in der KG 2
jeweiligen Stufe) 1. Klasse
abgelegt 2. Klasse
3. Klasse
4. Klasse
5. Klasse
6. Klasse
Hausaufgaben- Nachschlagewerk verschriftlicht und in | Hausaufga-
konzept Regelungen und Teams abgelegt benkonzept
Abmachungen zu
den Hausaufgaben
Notfall- und regelt Notfall und verschriftlicht und in | Notfall- und
Krisenkonzept Krisensituationen Teams abgelegt Krisenkon-
zept in Ab-

sprachen mit
allen Schulen
auf Platz

Kommunikations-
konzept

regelt und steuert
die Kommunikation
in der Schule

verschriftlicht und in
Teams abgelegt

Kommunikation
im Rahmen von
Distanzlernen

Leitfaden zur Kom-
munikation wahrend
des Fernunterrichts

verschriftlicht und in
Teams abgelegt

Leitfaden Dis-
tanzlernen
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Struktur der externen Kommunikation

Art | Kommunikati- Beschrieb Beteiligte Kommunikati- Besonderes
onskanale onsinstrumente

% Leitbild schriftliche Erkla- BIKO Website Leitbild

i rung zu unserer SL gedruckte Falt- Uberarbeitung

f Schule, Gber unser | Delegation der LP version steht offen

g Selbstverstandnis Elternvertretung

& und unsere Grund-

T L

= pr|n2|p|§n, Selbst-

= beschreibung

3 Website Internetauftritt der | SL Website/Internet Webseite der

g Schule (Préasenta- | Sekretariat Schule

=

tionen und Infor-
mationen Uber die
Schule)

IT-Firma sycon
LP

Uberarbeitung ist
geplant

sonlichen Eindruck
das Klassenzim-
mer eines Kindes
wahrend des Un-
terrichts

Gelbes Infoheft Vademecum mit Herausgabe durch | Broschire jahrliche Uberar-
wichtigen Daten, die SL und beitung und
Adressen, Amtchengruppe Herausgabe
Informationen und (1. Schulwoche),
Strukturen wird allen Erzie-
hungsberechtigten
und pensionierten
LP verteilt
3422 Gemeindeinforma- | Gemeinde- Broschire 2-mal jahrlich
tionsbroschiire, verwaltung
von der Gemein- Vertreter*innen
deversammlung in | aller Abteilungen
alle Haushalte ver- | Leitung: Gemein-
schickt deschreiberei
S Informations- Erziehungsberech- | SL Veranstaltung —Fit fur den
2 veranstaltungen tigte werden Uber Referent*innen der Kindergart§n
% fur Eltern/Erzie- spezielle Projekte | einzelnen Projekte —Echte Schatze
o hungsberechtigte informiert LP —Mein Korper
c . gehort mir
a Eltern/Erziehungs- —mfm
2 berechtigte — Ubertritt Ober-
stufe
Infoabende fur EI- Information uber Eltern/Erziehungs- | Veranstaltung jahrlich im ersten
tern/ das kommende berechtigte Quartal
Erziehungsberech- | Schuljahr der LP der Klasse
tigte Klassen-LP an die | SSA
Erziehungsberech- | Leitung:
tigten Klassen-LP
Schulbesuche Eltern/Erziehungs- | LP Veranstaltung Besuchslektionen
Eltern/Erziehungs- | berechtigte besu- Eltern kénnen individuell
berechtigte chen fur einen per- | SuS zwischen den

Eltern/Erziehungs-
berechtigten und
der LP abgemacht
werden
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Schulanlasse Anlasse fur einge- | individuell nach Veranstaltung
ladene Anspruchs- | Anlass
gruppen SL wird informiert
Schulfest Feier zum Mitarbeitende der Veranstaltung jahrlich vor den
Abschluss des Abteilung Bildung Sommerferien,
Schuljahres Bevdlkerung durch AG Schul-
fest organisiert
Schlussessen Einladung zum Mitglieder BIKO Veranstaltung jahrlich Ende Juni,
Nachtessen, Wert- | LP von der BIKO or-
schatzung der Schuladministra- ganisiert
BIKO gegeniber tion
den Mitarbeiten- Mitarbeitende
den der Abteilung Tagesschule
Bildung Hauswartungen
win3
Klassenhilfen
Regionale Austausch- und alle SL und Veranstaltung Informationen und
Schulinspektorats- | Informationsplatt- Inspektoren- Padlet wichtige Mitteilun-
konferenzen form *innen innerhalb gen werden durch
der Inspektorats- die SL an die LP
kreise 11, 12, 13 weitergeleitet.
Controlling des Kontrollorgan des | SL digitale Vor- periodisch alle
Inspektorates Kantons tber Inspektor*in und Nachbearbei- | drei Jahre
die Schulfuhrung Delegation LP tungsdatei,
Schulbesuch(e),
personliches
Gespréach
Pensionierten- Treffen der pensionierte und Veranstaltung an 2-mal jéhrlich

Club

pensionierten und

bald Pensionierte

schulexternem

Erziehungsberech-
tigte

bald pensionierten | LP Veranstaltungsort
LP Leitung:
LP (im Rahmen
eines Amtchens)
S Semesterinfo Schreiben an alle SL KLAPP-App nach den Herbst-
e der SL Erziehungsberech- ferien und nach
% tigten, Mitteilungen den Sportferien
= der SL
E .
o Quartalsbriefe Ubersicht der an- Klassen-LP KLAPP-App in den ersten zwei
2 stehenden An- Wochen jeweils
-“E lasse, Daten und zu Beginn des
§ Unterrichtsinhalte Quartals
Eckdaten
Quartalsbrief
Informationen situationsbedingte | KlassenLP KLAPP-App erfolgt je nach
an Erziehungs- Mitteilungen Sekretariat Ereignis
berechtigte SL zielgerichtet

Einschreibung
Kindergarten

erste Kontaktauf-
nahme zwischen
Schule und Erzie-
hungsberechtigten

SL
Erziehungsberech-
tigte

Formular, gelangt
per Post zu den
Adressat*innen

Cattaneo/Romer 2021 / Uberarbeitung Nov. 23

13



https://www.klapp.pro/
https://www.klapp.pro/
https://schulekirchberg.sharepoint.com/:b:/s/Schulleiterinnen/EcKtA1KILehLudlqSgJNJOcBM9I6UlWD-mjJPLUQJl7zKw?e=agvnzy
https://www.klapp.pro/

Kommunikationskonzept Kindergarten und Primarschule Kirchberg

das kommende
Schuljahr,
Kontrollinstrument
der Gemeinde

SL

formular» als
Grundlagenpapier

Nutzungs- definieren den Erziehungsberech- | unterzeichnetes, Schiler*innen:
vereinbarungen Umgang mit den tigte schriftliches Doku- | beim Klassen-
und die Nutzung Schiler*innen ment, wechsel
der digitalen schul- | LP aktuelle Variante 3. Klasse:
eigenen Gerate SL in Teams (jewei- Nutzungsvereinba-
lige Stufe) abge- rung, Convertible-
legt Reglement
5. Klasse:
Nutzungsvereinba-
rung, Convertible-
Reglement
LP: bei neuen Ge-
raten
Info- und Notfall- personliche Anga- | SL schriftliches jahrlich erneuert,
blatt ben und Einver- Sekretariat Dokument, bei alte Version wird
standniserklarun- Klassen-LP i-Campus digital, vernichtet
gen aller Erziehungsberech- | bei Klassen-LP
Schiler*innen tigte physisch, ver-
schlossen abge-
legt
Broschiire Informationen SL Broschure 2-mal jéhrlich
Angebot zum Angebot Sekretariat
der Schule der Schule mit Klassen-LP
Anmeldetalon Erziehungsberech-
tigte
Infocouvert Relevante Unter- SL schriftliche wird Mitte Mai
Versand im Mai lagen betreffend Sekretariat Dokumente durch das Sekre-
neues Schuljahr Klassen-LP tariat per Post ver-
sandt
g Gesprache mit Austausch zu spe- | evtl. SL Veranstaltung erfolgt je nach
:§ Erziehungsberech- | zifischen Themen betroffene LP Ereignis
2 | tigten evtl. IF-LP zielgerichtet
8 Erziehungsberch-
2 tigte
(8]
E schulische am Standortge- Klassen-LP Veranstaltung jahrlich, Zeitpunkt
2] Standort- sprach erhalten evtl. Teilpensen- vor Ort, Selbst- siehe Beurtei-
g gesprache die Erziehungsbe- | LP beurteilung dient lungskonzept
rechtigten eine IF-LP nach Ab- als Gespréachs-
Rickmeldung zum | sprache grundlage
Arbeits-, Lern- und | Erziehungsberech- | Formular
Sozialverhalten tigte «Standortge-
Schiler*in sprach»
runde Tische Austausch und betroffene SL Veranstaltung 2-mal jahrlich
Vereinbarung zwi- | Klassen-LP
schen der Schule IF-LP
und den Erzie- Speziallehrkrafte
hungsberechtigten | Erziehungsberech-
beziglich Sonder- | tigte
pool GEF1- und 2-
Lektionen
Pensenplanungs- Vergabe des Lek- Inspektor*in Verhandlung jahrlich im
gesprache tionenpools fur Prasident*in BIKO | «Pensenplanungs- | Januar/Februar

Kontakt mit Medienschaffenden

siehe Kapitel 9
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8.1 Instanzenweg fur bei Anfragen, Unklarheiten oder Problemen
mit der Schule
Uberall, wo viele Menschen zusammenarbeiten, kénnen auch Probleme entstehen. Wenn

Eltern mit Problemen in der Schule konfrontiert sind, wird nach dem Kaskadenmodell ver-
fahren:

1. Suchen Sie das Gesprach mit der betroffenen Lehrperson, beziehen Sie eventuell die
Klassenlehrerin oder den Klassenlehrer mit ein.

2. Fuhrt dieses Gesprach zu keinem Ergebnis, beziehen Sie bitte die Schulleitung mit
ein.

3. Ergeben sich keine befriedigenden Losungen, ziehen Sie die Abteilungsleitung Bil-
dung bei.

4. Falls dieses Gespréach erfolglos endet, suchen Sie ein Gesprach mit der Prasidentin
der Bildungskommission.

5. Ist auch jetzt keine Losung méglich, setzen Sie sich mindlich oder schriftlich mit dem
regionalen Schulinspektorat in Burgdorf in Verbindung.

Dieser Instanzenweg gilt als Orientierungshilfe.
Die Adressen sind auf der Website www.schule-kirchberg.ch ersichtlich.

9 Kontakt zu den Medien/Medieninformationen
9.1 Haltung

«Tue Gutes und rede dariiber» dient unumstritten der Offentlichkeitsarbeit. Printmedien und
elektronische Medien sind aktuelle Gefasse fur die Verbreitung einer Information. Um die
Informationen prézise und proaktiv in der Offentlichkeit zu verbreiten, bedarf es einer um-
fassenden Informationspolitik.

9.2 Grundsatz

Grundsatzlich sind in allen Kommunikationsprozessen die Dienstwege gemass Organi-
gramm zu berlcksichtigen und Vorgesetzte vorgangig zu informieren. Weiter gilt fur alle
Mitarbeitenden des Ressorts Bildung das Vier-Augen-Prinzip: Es werden keine Informatio-
nen verd6ffentlicht, wenn nicht zwei Personen die Information inhaltlich und formal gepruft
haben.
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9.3 Ablaufe

Medienkontakte erfolgen Uber das Gemeinderatspréasidium. Falls Medienschaffende direkt
Mitarbeitende des Ressorts Bildung kontaktieren (z. B. Bildungskommissionsmitglieder,
Schulleitung, Lehrpersonen etc.), ist die Anfrage via Prasidium Bildungskommission an das
Prasidium Gemeinderat weiterzuleiten, welches tber das weitere Vorgehen entscheidet. Ist
das Prasidium der Bildungskommission nicht erreichbar, verlauft der Kommunikationsweg
direkt Gber das Gemeinderatsprasidium.

Bei Informationen aus dem operativen Betrieb, Giber Schulprojekte oder tber klassenspezi-
fische Themen und Projekte kann nach Riicksprache beziehungsweise mit Genehmigung
durch das Prasidium der Bildungskommission die Kommunikation mit den Medien tber die
Schulleitung oder Klassenlehrpersonen erfolgen.

10 Bewirtschaftung der Website
10.1 Zustéandigkeiten

Das fir die Website zustandige Mitglied der Schulleitung koordiniert die Berichterstattun-
gen / die Fotos der Website.

Die Schulleitung ist verantwortlich, dass die Website der Schule laufend aktualisiert wird.
Das Sekretariat ist dafiir verantwortlich, dass im Downloadbereich fur Eltern die aktuellen
Formulare zur Verfigung stehen.

Die Schulleitung fragt jahrlich bei den Erziehungsberechtigten nach, ob Bilder der Kinder
auf der Website der Schule verdéffentlicht werden durfen. Die Einwilligung erfolgt schriftlich
und ist auf dem Info- und Notfallblatt integriert, das bei den Klassenlehrpersonen aufbe-
wabhrt wird.

10.2 Ablaufe

Die Lehrpersonen legen Berichterstattungen und Fotos fiir die Website im dafir vorgese-
hen Ordner in Teams > Schule Kirchberg > Lehrpersonen > Beitrage fir die Website ab
und informieren die Schulleitung tiber den bevorstehenden Upload.

Die Lehrpersonen sind dafur verantwortlich, dass nur Bilder von Schiler*innen in den Up-
load gelangen, die auf der Website veroffentlicht werden dirfen.

10.3 Datenschutz

Bei der digitalen Kommunikation und Kooperation in der Schule halten wir uns an das Da-
tenschutzlexikon der BKD.
https://www.|p-sl.bkd.be.ch/de/start/schulleitungen/datenschutzlexi-
kon.html?r=87248732858210&1id=2738510&pm In=104
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11 Kommunikation in Krisensituationen
11.1 Notfall- und Krisensituationen

Kindergarten und Primarschule Kirchberg hat zusammen mit den anderen Schulleitungen
auf Platz (IBEM, Oberstufe, Tagesschule) einen aufeinander abgestimmten Leitfaden fur
Notfall- und Krisensituationen konzipiert.

12 Evaluation und Giltigkeit
12.1 Evaluation

Das vorliegende Kommunikationskonzept grundsatzlich es in der 2. Jahreshélfte jeder
neuen Legislaturperiode evaluiert, bei Bedarf auch dazwischen.

Alle bisherigen Erlasse sowie frilheren anderslautenden Bestimmungen werden mit der Ge-
nehmigung des vorliegenden Konzeptes ausser Kraft gesetzt.

12.2 Genehmigung

Die Lehrpersonen des Kindergartens und der Primarschule Kirchberg wurden an der Ge-
samtkonferenz vom 25.05.2022 tber das Kommunikationskonzeptes informiert.

Das Kommunikationskonzept wurde an der Sitzung vom 09.09.2021 von der Bildungskom-
mission gutgeheissen und an der Gemeinderatssitzung vom 20.09.2021 genehmigt.

12.3 Datum und Unterschriften

23.09.2021 23.09.2021 23.09.2021 23.09.2021

GR Bildung Leitung Bildung Co-Schulleitung Co-Schulleitung
iﬁl‘jw({f{ | oz tf——=_s

Vanessa Aeberhardt Nicole Kammermann Simona Cattaneo Brigitte R6mer-Moos

Uberarbeitung: 30. November 2023
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