/ SEKUNDARSCHULE
BONSTETTEN

Konzept

Kommunikation

Gultig ab 1. August 2022



7 SEKUNDARSCHULE
BONSTETTEN

Inhaltsverzeichnis

1 LT ] LT 0 g Yo 3
1.1 GeSetzliche GrUNAIAGEN ......cooiiiiiiii et e et e e e s breee e 3
A - = T 3
2 KomMmMUNIKAtiONSSIIAtEGIE ...oceeviiiiiiiiiiiieieeeeeeee ettt 3
2 R U | oY= o =Y o) £ [ L= (YA =] =T 4
2.2 KommuNiKatiONSPIINZIPIEMN ..ottt e e e e e s e s r e e e e e s s sta e e e e e e e e s ssnrntrneeaaeeesanns 4
2.3 KOMMUNIKALIONSTEEIN .oeeiiiiee it e e s e s e e e e e e s e st e e e e e e s ssnbabenneaaeeeaanns 4
3 Zielgruppen der KOmmUNIKAtION ......ouuuuiiiiiieeii it e e e e e aanees 5
T R [ 01 0=T g e TR T=] (o T U] o o 1] o I OO P PP PP PPPPPN 5
3.1.1 Schulteam (alle Mitarbeitenden und Schulpflege) ... 5
3.1.2 Schulerinnen UNd SCRUIET ..........uiiiiii e e e ae e e e eneee 5
I 0 R T 11T o PRSP 5
I o (= I Vo T o o =] o SO 5
3.2.1 PHIMAISCRUIBN «..eeiiie et et e e et e s sttt e e e e bt e e e anbee e e ennbeeeeenees 5
3.2.2 Partner, mit denen wir zusammeENArDEItEN .........oiiiiiiiii i 5
3.2.3 Lehrbetriebe und weiterflhrende SChUIEN ............oiii i 6
3.2.4 BERNOIAEN ... 6
3.2.5 OFENICIKEIL. .....eeeeeeee ettt ettt et ettt e e et e e et e et e ee e et e et e se e et e eae st eeeeneeeeesenenes 6
4 Ablauf der KommuUNIiKatioN ... ..ot 6
4.1 Kommunikation NACH INNEN ... s 6
4.2 Informationsfluss Uber Sitzungen und Gesprache........cccccccviiiic 6
4.2.1 Kommunikation mit Schilerinnen und SChUIEIN ... 7
4.2.2 Kommunikation mit Eltern und Erziehungsberechtigten ............ccccccevvviii 7
4.3  KommuniKation NACH GUSSEN ..o 8
4.3.1 WiedererkKeNNDArKEIt ...........uueiiiiieee e e e s e e e e e s e e e e ae s 8
4.3.2 WEDSILE ..o 8
4.3.3 MeAIENAIDEIL.......cciiiiiie 9
4.4  KommuniKationSmIttel.......cccooiiiiiii 9
4.4.1 Konzepte UNd REGIEMENTE .. ... .uiiiiiiiiiie ittt e e e e et e e e e 9
A 4.2 BHEIE oo 9
i R - T PSPPSR 9
4.4.4 KOMMUNIKAHONSTOOIS ..ottt e e e e sttt e e e e e e e sbnb e e e e e e e e e e annneeees 10
5 Notfall- und KrisenkommuniKation .............iiiiiiiiiiiiicce e 10
6 Informations- UnNd DateNSChULZ........cooiiiiiiiecc e 10
6.1 OffentliChKEITSPIINZIP ..c..iviicviieeeieieee ettt sttt r et ene e 10
6.2  INLEIrESSENADWEAGUING ... eeiiiiiiiiii ettt ettt e et e e e b e e s e bt e e e aabb e e e snbe e e e e nbaeeeenene 11
6.3 Veroffentlichung von Bild- und Tonmaterial ... 11
6.3.1 SchulerinNen UNA SCRUIET ........ooi et e e eeeeas 11
6.3.2 MIArDEITENAE ...ttt e e e s et e e e e e e s e e b e aeeeae s 11
6.4 Aufnahme von Bild- und ToNMaterial ............ueeiiiiiiiii e 11
7 Ta) T = LA =1 =] o ST PPPRPTPRR 11
8 ANNANG 1 = ZIElgIUPPEN e 12
9 Anhang 2 - INformatioNSgEfASSE ....cooee i i 14
10  Anhang 3 - KommuniKatioNSPlan .....cccoocoiiiiiiiiiiii et 17
11 Anhang 4 - Vorgaben Corporate Design (CD) & Corporate Identity (Cl)................ 18



7 SEKUNDARSCHULE
BONSTETTEN

1 Einleitung

Mit dem vorliegenden Kommunikationskonzept regelt die Schulpflege der Sekundarschule
Bonstetten die Informations- und Kommunikationstatigkeit der Sekundarschule Bonstetten, ihrer
Mitarbeitenden und aller in ihrem Verantwortungsbereich liegenden Gremien.

Das Konzept setzt sich zusammen aus der Strategie (Ziele, Prinzipien und Regeln), den Ziel-
gruppen (intern/extern), sowie dem Ablauf der Kommunikation (inkl. Kommunikationsmittel). We-
sentlicher Bestandteil sind die Zielgruppen mit ihren spezifischen Zielen sowie die Informations-
gefasse und ihre kommunikative Nutzung. Die Krisenkommunikation wird in diesem Konzept in
ihren wichtigsten Eckpunkten erwahnt. Informations- und Datenschutzregeln komplettieren das
Konzept.

1.1 Gesetzliche Grundlagen

Das Gesetz sieht vor, dass in der Volksschule angemessen informiert und kommuniziert wird.
Insbesondere gelten die folgenden gesetzlichen Grundlagen:
e VSG (Volksschulgesetz) § 42 Abs. 3 lit. g: Vertretung der Schulen gegen aussen und
Information der Offentlichkeit ist Aufgabe der Schulbehérde
e VSG § 41 b.: Veroffentlichungspflicht des Schulprogramms
e VSV (Volksschulverordnung) 8 59 - 61: Recht der Eltern auf Information

1.2 Ziele

Die Kommunikation ist ein zentrales Instrument, um eine gemeinsame Kultur der Partizipation
und Kooperation aufzubauen. Dieses Konzept gibt Anleitung, wie und woflr die Kommunikation
genutzt wird, wie Beteiligte involviert und die «Wir-Kultur» weiterentwickelt werden soll. Es
schafft einen Bezugsrahmen, um das kommunikative Verhalten jeder einzelnen Person auf die
gemeinsam definierten Ziele auszurichten und Reflexion zu ermdglichen.

Die Sekundarschule Bonstetten zeigt sich gegen aussen und innen einheitlich, sowohl visuell als
auch inhaltlich. Die visuelle Wiederkennbarkeit wird im umfangreichen Anhang festgelegt.

Die inhaltliche Wiedererkennbarkeit und eine gemeinsame Identitat werden mittels der in diesem
Konzept definierten Zielen, Prinzipien, Regeln und Vorlagen erméglicht. Die Umsetzung ge-
schieht durch das konsequente Anwenden. Die Verbindlichkeit ergibt sich durch die Verabschie-
dung des Konzeptes durch die Schulpflege und durch die Annahme durch die Schulkonferenz.

2 Kommunikationsstrategie

Unter Kommunikation an der Sekundarschule Bonstetten verstehen wir jede Information und
Haltung, die das Bild der Sekundarschule Bonstetten intern und extern pragt und beeinflusst. Die
Kommunikationsstrategie beriicksichtigt die Werte der Schule. Sie regelt die Prinzipien der Kom-
munikation und definiert deren Ziele und Zielgruppen.
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2.1 Ubergeordnete Ziele

Die 2021 erarbeitete Identitat der Sekundarschule Bonstetten soll durch Kommunikation und In-
formation nach aussen transportiert werden. Als Orientierung gilt die Abb. 1 der Leitbild-Grafik.
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fortschrittiich fhre SuS auf die
Herausforderung des Berufs- und
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Abb. 1: Graphik des Leitbildes

2.2 Kommunikationsprinzipien

Wir kommunizieren geméass den nachfolgenden Prinzipien:

Transparent und proaktiv

Einfach, klar und unmittelbar

Positiv und gewaltfrei
Empféangergerecht

Lésungsorientiert und resultatorientiert
Probleme rasch und direkt ansprechen
Tue Gutes und rede daruber

2.3 Kommunikationsregeln

Wir wenden folgende Regeln an:

Intern vor extern

Konstante Sprache (Begrifflichkeiten, z.B. Sportzentrum Schachen)
Geschlechtergerechte Sprache

Einhaltung des Corporate Design

4-Augen-Prinzip bei der schriftichen Kommunikation
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3 Zielgruppen der Kommunikation

Bei der Definition der Zielgruppen steht die Zielerreichung im Hinblick auf die ganze Schule im
Vordergrund. Jede und jeder einzelne in der Schule tragt dazu bei, dass die Kommunikation
entsprechend unseren Werten und unserer Vision erfolgt und diese stiitzt. Die einzelnen Ziel-
gruppen sind im Anhang 1 mit ihrem jeweiligen Beitrag aufgefihrt.

3.1 Interne Zielgruppen

Die Kommunikation nach innen soll sicherstellen, dass Informationen zur Verfligung gestellt wer-
den, die es dem gesamten Schulteam ermdoglichen, einen Beitrag zur Umsetzung der Strategie
zu leisten. Sie dient ebenfalls dazu, dass einzelne Mitarbeitende gestarkt werden und positive
Ruckmeldungen erhalten. Im Anhang «Zielgruppen und Informationsgefasse» sind die internen
Zielgruppen detailliert aufgeteilt und spezifiziert. Sie sind in folgende drei Hauptgruppen einge-
teilt:

3.1.1 Schulteam (alle Mitarbeitenden und Schulpflege)

Bei der schulinternen Kommunikation werden Starken und Schwachen so kommuniziert, dass
sich die Mitarbeitenden wertgeschétzt fuhlen und ihre Energie auf die Ziele der Schule richten
kénnen. Alle wissen, woran sie sind. Wir kommunizieren fehlertolerant, Unstimmigkeiten und
Missverstandnisse werden mit jenen besprochen, die es betrifft. Das Schulteam umfasst samtli-
che an der Sekundarschule tatigen Personen.

3.1.2 Schiulerinnen und Schiler

Die Kommunikation richtet sich darauf aus, die SuS zu reflektierten, selbstbewussten und selbst-
wirksamen Menschen zu entwickeln. Wir begegnen ihnen mit Respekt, nehmen sie ernst und
lassen sie am Lernprozess und an der Schulentwicklung partizipieren.

3.1.3 Eltern

Die Beziehung Schule - Eltern ist flr eine gute Schulkarriere des Kindes ausserordentlich wichtig,
weshalb die Elternkommunikation in der Sekundarschule Bonstetten explizit als interne Kommu-
nikation gewertet wird.

Das gemeinsame Ziel, die Schiilerinnen und Schiiler gut auf ihre berufliche Zukunft vorzuberei-
ten und sie aktiv in den unterschiedlichen Rollen zu begleiten, setzt ein gewisses Mass an Aus-
tausch und Zusammenarbeit voraus. Die Sekundarschule Bonstetten investiert dabei in proaktive
Kommunikation. Diese geschieht wertschatzend, wertfrei und partnerschaftlich.

3.2 Externe Zielgruppen

Die Kommunikation nach aussen soll sicherstellen, dass die aktuellen Vorgange und Ereignisse
in der Sekundarschule Bonstetten der Offentlichkeit bekannt sind und mittel- und langerfristige
Ziele, Anliegen und Vorhaben regelméssig kommuniziert werden. Mit einer transparenten Kom-
munikation wird das Vertrauen in die Arbeit der Behérden, der Schulleitung und der Lehrperso-
nen gestarkt.

3.2.1 Primarschulen

Eine aktive Zusammenarbeit mit klaren Abstimmungen im Hinblick auf das 6ffentliche Bild, die
Elternarbeit und den Einstufungsprozess erfolgt im Jahresrhythmus. Die Sekundarschule kom-
muniziert ihre Ziele und Starken und unterstiitzt die Primarschulen beim Ubertritt ihrer SuS.

3.2.2 Partner, mit denen wir zusammenarbeiten

Mit unseren Partnern aus den Bereichen der Therapie, Pravention und Intervention sowie Hand-
werkerfirmen und administrativer Unterstiitzung pflegen wir einen offenen Austausch, der auch
dem gegenseitigen Lernen dient.
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3.2.3 Lehrbetriebe und weiterfihrende Schulen

Die Zukunft unserer SuS ist uns wichtig, daher kommunizieren wir mit Lehrbetrieben und weiter-
fuhrenden Schulen sowie Stiftungen proaktiv, tauschen Ziele und Bedurfnisse aus und halten
uns auf dem Laufenden im Hinblick auf Veranderungen.

3.2.4 Behorden
Die Schulpflege steht in einem proaktiven, konstruktiven Dialog mit dem jeweiligen Gemeinderat
der Kreisgemeinden und den entsprechenden Schulbehérden.

3.2.5 Offentlichkeit )
Mit regelmassigen Informationen an Eltern, Behtérden und Offentlichkeit wird das Vertrauen in
die Sekundarschule Bonstetten gestérkt und Einblick in den Schulalltag gewahrt.

4 Ablauf der Kommunikation

Der jahrliche Kommunikationsplan (Anhang 3) wird von der Schulpflege pro Schuljahr festgelegt
und abgenommen. Die Schulverwaltung tbernimmt die Koordination der Umsetzung. Es gelten
folgende Regelungen:

e Der jahrliche Kommunikationsplan wird von der Schulpflege an der Julisitzung abgenom-
men.

o Alle Ressortvorstehenden der Schulpflege bringen ihre Anliegen in den jahrlichen Kom-
munikationsplan ein.

¢ Die Aussenkommunikation tber die Medien erfolgt Gber das Prasidium und die Schullei-
tung. Samtliche Kommunikation wird im «4-Augen/-Ohren Prinzip» abgestimmt.

e Anfragen von Medien und Behorden werden von der Schulverwaltung koordiniert und in
Abstimmung mit der Schulleitung und dem Schulprasidium bearbeitet.

¢ In Notfallsituationen obliegt samtliche Kommunikation dem Krisenstab in Zusammenar-
beit mit dem Schulprasidium.

Bei jeder Kommunikation missen vorab Schllusselaussagen definiert werden, die auf unter-
schiedlichen Wegen kommuniziert werden.

4.1 Kommunikation nach innen

Die Regelkommunikation erfolgt durch den Informationsfluss zwischen den Gremien der Schul-
pflege und der Schule, sowie zwischen den verschiedenen Zielgruppen in der Schule. Sie wird
durch vorhersehbare, periodische und planbare Ereignisse (z.B. Sitzungen, Beschliisse) ausge-
I6st (Anhang 2).

Jedes Gremium in der Sekundarschule Bonstetten hat klar definierte Aufgaben, Verantwortung
und Kompetenzen. Gemass den Zielvorgaben werden Ereignisse, Ergebnisse und Beschlisse
uber Protokolle kommuniziert, die gemass rechtlichen Vorgaben fir alle einsehbar abgelegt wer-
den. Es qilt das Prinzip der Holschuld.

Der Informationsfluss wird durch zusatzliche Kommunikationsmedien unterstitzt wie z.B. Wo-
chenmails, Berichten aus der Schulpflege oder Mitarbeitermails, die im Kommunikationsplan de-
finiert sind.

4.2 Informationsfluss Uber Sitzungen und Gespréache

Die Beteiligten kommunizieren und informieren derart, dass sich alle Teilnehmenden im Vorfeld

eine eigene Meinung bilden, Entscheide fallen und Verantwortung tragen kénnen.

Bei Sitzungen und Gesprachen werden grundsatzlich schriftliche Unterlagen im Vorfeld verteilt:
e Sitzungseinladungen mit entsprechenden Unterlagen zur Vorbereitung
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e Traktandenlisten
¢ Protokolle und Aktennotizen

Protokolle sind als Beschlussprotokolle mit den wesentlichen Erklarungen abgefasst und mog-
lichst kurz zu halten; nur wesentliche Aussagen sind im exakten Wortlaut festzuhalten.
e Protokolle werden unmittelbar nach einer Sitzung von der Protokollfihrung verfasst und

innerhalb von funf Tagen im Intranet abgelegt.
e Protokolle von Schulpflege und Kommissionen werden von der Schulverwaltung archi-
viert.

Die schriftiche Kommunikation mittels Protokolle reicht fir das Verstandnis einer Sachlage
manchmal nicht aus. Mundliche Erklarungen werden auf Nachfrage und bei Protokollabnahme
abgegeben. Direkte Nachfragen zur Sicherung des gemeinsamen Verstandnisses richten sich
an die jeweiligen Themenverantwortlichen.

4.2.1 Kommunikation mit Schilerinnen und Schulern

Die Hauptkommunikation mit den SuS erfolgt tGber den Unterricht und durch die Lehrpersonen,
wobei auf eine schiilergerechte Sprache, respektvolle Kommunikation sowie eine wohlwollende
Atmosphére geachtet wird. Die SuS kénnen sich tber den Klassenrat fur die Klassengemeinschaft
einsetzen und sich am Unterrichtsgeschehen beteiligen. Mit dem Schilerparlament haben sie die
Mdglichkeit, an der Gestaltung der Schule mitzuwirken. Spezielle Anldsse wie Klassenlager,
Schulsilvester, Schulabschlussabende kdnnen sie aktiv mitgestalten. An verschiedenen Pinnwan-
den werden die SuS Uber Aktuelles, Einteilungen in Freifacher sowie tUber Lehrstellen informiert.
Uber den Monitor im Foyer haben sie klassenweise die Mdglichkeit, Einblicke in den Unterricht zu
geben.

4.2.2 Kommunikation mit Eltern und Erziehungsberechtigten

Die Hauptansprechperson fur Eltern ist die Klassenlehrperson. Diese informiert regelméassig tber
das Klassengeschehen, beruft Elternabende ein und nimmt bei Fragen Kontakt mit den Eltern
auf. Durch das Filhren des Kontaktheftes erhalten die Eltern fortlaufend eine Ubersicht zum Ver-
halten im Unterricht und im Schulhaus. Des Weiteren kdnnen Eltern Uber das Kontaktheft plan-
bare Absenzen und Jokertage kommunizieren.

Durch verschiedene Anlasse wie Besuchstage, Projektunterricht Prasentation, den Abschluss-
abend sowie Anlasse des Elternrates, erhalten die Eltern immer wieder Einblicke in den Schul-
alltag. Die Schulleitung informiert die Eltern mittels Informationsbroschire, Newsletter und via
Homepage Uber das Schulgeschehen. Die Eltern haben bei spezifischen Fragen und fir RUck-
meldungen jederzeit die Moglichkeit, Uiber verschiedene Kanéle die Lehrpersonen, die Schulver-
waltung und die Schulleitung zu kontaktieren. Der Elternrat bietet die Moglichkeit der Mitwirkung
bei nicht-padagogischen Fragestellungen und der Mitgestaltung von Elternbildungsanlassen.

Die Schulleitung bekommt von Schreiben, die an mehrere Eltern gehen, eine Kopie oder befindet
sich im cc. Eltern von SuS, die wahrend des laufenden Schuljahres an die Schule kommen,
werden innerhalb der ersten zwei Monate zu einem Elterngespréach eingeladen.

Der Kontakt zu den Eltern ist ein wichtiger Pfeiler beim Ubertritt in die Sekundarschule, da die
SuS in eine neue Lebensphase einsteigen und die Eltern auf eine andere Art gefordert sind. Die
Sekundarschule bietet daher fiir den Ubertritt und die drei Sekundarschuljahre mehrere obliga-
torische sowie fakultative Kontaktpunkte an:
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Jahrgang | Obligatorische Ge- Fakultative obligatorischer Fakultative Eltern-

spréache/infos/ Gesprache Elternabend abende

Kontaktheft
6. Klasse Ubertrittsabend 6.

Klasse (Okt.)

1. Jg. Kennlerngesprach Bei Bedarf Elternabend im

(Okt./Nov./Dez.) Jahrgang und pro

Umstufungs- Klasse (Sept.)
Fuhren des Kon- gesprache
taktheftes Medieneltern-
abend (Okt./Nov.)

2.Jg. Stellwerk- und Bei Bedarf BIZ Elternabend Infoabend Medien

Standortgesprach (Okt./Nov.) (Jan.)

(Feb/Méarz) Umstufungs-

gesprache

Fuhren des Kon-

taktheftes
3.Jg. Fihren des Kon- Bei Bedarf Fahrplan 3. Sek

taktheftes PU Prasentation

(Juni/Juli)
Zuséatzliche Kontakte, alle Eltern Zusétzliche Informationen, alle Eltern
Besuchstage, 3 x jahrlich Elternweiterbildung:
e World Café
e Elternbildungsmorgen (Elbimorgen)

Elternrat, 3 x jahrlich Elterninformationen:

e Eltern Newsletter, 5 x jahrlich
e Homepage aktuell halten

Abb. 2: Obligatorische und fakultative Elternkontakte

4.3 Kommunikation nach aussen

Gemass Gesetz muss die Offentlichkeit regelmassig uber die aktuellen und wichtigen Vorgange
und Ereignisse in der Schule informiert werden. Die Kommunikation von Zielen, Anliegen und
Vorhaben der Schule schafft Transparenz und Vertrauen und tragt zum guten Image der Schule
bei. Die Schulpflege tragt die Verantwortung, sofern die Schulleitung nach aussen kommuniziert,
ist das Prasidium stets vorinformiert.

Die Kommunikation nach aussen wird unter Beriicksichtigung des Offentlichkeitsprinzips (Kapitel
6: Informations- und Datenschutzgesetz IDG) geplant und durchgefiihrt.

4.3.1 Wiedererkennbarkeit

Die Sekundarschule tritt mit einem einheitlichen Erscheinungsbild auf. Das bedeutet u.a., dass
sich das eigene Logo auf jedem Schriftstiick befindet, das an externe Zielgruppen oder Eltern
verschickt wird. Jede Abweichung vom Erscheinungsbild erschwert die Wiedererkennung. Die
Richtlinien und Gestaltungsvorgaben sind fiur alle Mitarbeitenden verbindlich und haben fur jeden
Auftritt — intern und extern — Gultigkeit (Anhang 4).

4.3.2 Website

Die Website ist das Aushéngeschild der Sekundarschule Bonstetten. Sie dient der Informations-
verbreitung gegenuber der Offentlichkeit und im Speziellen gegeniiber den Eltern. Ziel ist es,
regelmassig aus dem Schulalltag zu berichten (Lehrpersonen, Teams und Schulleitung), Schul-
anlasse anzukiindigen und die Agenda sowie Aktuelles a jour zu halten (Schulverwaltung).
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4.3.3 Medienarbeit

Printmedien und elektronische Medien sind aktuelle Geféasse fiir die Verbreitung von Informationen.
Sie werden im Verbund genutzt. Das bedeutet, dass Informationen mehrmals genutzt und dem
Kommunikationsmittel entsprechend angepasst publiziert werden kdnnen. Die Beziehungspflege
mit den Verantwortlichen der Gemeindeblatter (KoBo, Wettswil aktiv, BlickpunktStallikon, Islisberg)
sowie dem Anzeiger Affoltern wird von der Schulverwaltung aktiv vorgenommen. Mindestens quar-
talsweise erscheint eine Info aus der Schulpflegesitzung, die von der Schulverwaltung verfasst und
durch die Prasidentin revidiert wird. Fir die Umsetzung der Kommunikation ist im Allgemeinen die
Schulverwaltung zustandig.

Informationen Uber Schulanlasse liegen im Verantwortungsbereich der Lehrpersonen und der
Schulleitung. Mindestens quintalsweise wird ein Bericht verfasst und veréffentlicht.

4.4 Kommunikationsmittel

4.4.1 Konzepte und Reglemente

Fur wiederkehrende Ereignisse und Ablaufe sowie einheitliche Vorgaben werden Reglemente und
Konzepte erstellt. Reglemente geben klare Richtlinien vor, wie etwas zu handhaben ist (z.B. das
Personalreglement Entschadigungen oder das Reglement Schulweg). Konzepte dagegen zeigen
auf, wie wir in Zukunft grossere Themengebiete angehen werden, wie z.B. das Konzept Gesunde
Schule oder das ICT-Konzept. Die Erarbeitung von Konzepten findet im Rahmen eines Projektes
statt. Hierzu bedarf es einer Projektvereinbarung mit Definition der Ziele, der Fihrung und der
Projektgruppe. Sie beinhaltet einen Zeitplan und eine Ressourcenschéatzung. Fir Projekte und
Konzepte gilt, dass sie von der Schulkonferenz mitgestaltet und von der Schulpflege genehmigt
werden. Konzepte und Reglemente, die fir die Eltern und die Allgemeinheit relevant sind, werden
online publiziert. Jedes Konzept/Reglement folgt dem gleichen Aufbau:

e Inhaltsverzeichnis

e Einleitung inkl. Zielsetzung
¢ Inhaltliche Kapitel

e Inkraftsetzung

e Anhange

4.4.2 Briefe

Offizielle Briefe

Fur offizielle Schreiben ist die Briefvorlage der Sekundarschule Bonstetten zu verwenden (z.B.
fur Einladungen zu Elternabenden, Elterngespréchen etc.).

Personliche Einladungen fir SuS und Eltern
Samtliche Einladungen wie beispielweise Schulreiseeinladung oder Elternabende fihren das das
Logo oben rechts und sind im Ubrigen frei gestaltbar.

Korrespondenz-Vorlagen
Samtliche Vorlagen fur die Korrespondenz stehen im internen Bereich zur Verfliigung.

Couverts
Couverts mit aufgedrucktem Logo werden fir alle Briefe oder Dokumente zum Postversand ver-
wendet.

4.4.3 E-Mails
Die E-Mail ist nebst dem persénlichen Gesprach das wichtigste Kommunikationsmittel der Mit-
arbeitenden der Sekundarschule Bonstetten. Es gelten die Richtlinien dieses Konzepts.

E-Mails sind ein wichtiger Imagetréger fur unsere Schule, deshalb kommunizieren wir auch in
unseren E-Mails sorgfaltig. Eltern und Externe sollten eine Reaktion innerhalb von zwei Arbeits-
tagen erhalten.
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Es gibt eine klare Trennung von geschaftlicher und privater E-Mailadresse. Die an der Sekun-
darschule Bonstetten angestellten Personen nutzen fir die Kommunikation im Schulumfeld (inkl.
Eltern und Behotrden) ausschliesslich die von der Sekundarschule eingerichtete E-Mailadresse.

Die E-Mail Accounts der Mitarbeitenden haben dieselbe Signatur. Die Schilerinnen und Schuler
haben eine eigene Signatur. Die Signatur fur interne und externe Mails ist dieselbe (siehe An-
hang 4).

Bei freien Tagen von mehr als einem halben Tag nutzt die Operative Leitung die Vorlage der
Abwesenheitsmeldung (Anhang 4). Fur Lehrpersonen ist die Nutzung der Abwesenheitsmeldung
fakultativ.

4.4.4 Kommunikationstools

Um den administrativen Aufwand und die Kommunikation allgemein zu vereinfachen, werden
unterstitzende Tools eingesetzt und laufend eruiert. Die Minimalstandards dazu werden im ICT
Konzept geregelt.

5 Notfall- und Krisenkommunikation

Jede Organisation kann durch plétzliche, gefahrliche, lebensbedrohende oder sogar tédliche Er-
eignisse uberrascht werden. Fir solche Situationen verfligt die Sekundarschule Bonstetten tber
ein Krisenkonzept. Dieses dient als Arbeitsinstrument, um jederzeit sofortige, gezielte und koor-
dinierte Massnahmen einzuleiten und den Krisenprozess bewaltigen zu kénnen.

Im Krisenfall kommuniziert die Sekundarschule Bonstetten empfangergerecht, zeithah und so
transparent wie mdglich, mit dem Ziel, dass der Unterricht so rasch wie méglich, so normal wie
moglich fur alle wieder stattfinden kann und sich alle Beteiligten auf das Lehren und Lernen
konzentrieren konnen. Es gelten folgende Grundsatze:

o Die Sekundarschule informiert rasch, faktenbasiert, regelméassig und zielorientiert.

o Es gilt, «als eins» zu kommunizieren und den Schulbetrieb aufrecht zu erhalten.

¢ Die Kommunikation ist immer mit der Schulleitung, der Leitung Kommunikation und/oder
dem Schulprasidium abgesprochen.

e Es wird empfangergerecht kommuniziert und die wichtigsten Kernaussagen werden vor-
gangig festgelegt.

¢ Mit den Medien kommuniziert ausschliesslich die Leitung Kommunikation oder das Schul-
prasidium.

o Kommunizieren mehrere Personen, wird der Kongruenz der Aussagen Sorge getragen.

Die Checklisten fir die Kommunikation sind im Krisenkonzept zu finden.

6 Informations- und Datenschutz

Far die Zurcher Volksschulen gilt das Informations- und Datenschutzgesetz (IDG). Dieses setzt
den in Artikel 49 der Kantonsverfassung verankerten Grundsatz der Transparenz fur die Behor-
dentatigkeit um. Es regelt insbesondere die Umsetzung des Offentlichkeitsprinzips in der Praxis
(8 14).

6.1  Offentlichkeitsprinzip

Das Offentlichkeitsprinzip verpflichtet einerseits alle staatlichen Behdrden und Amter, von sich
aus mit Informationen von allgemeinem Interesse an die Offentlichkeit zu gelangen und damit
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eine aktive Informationspolitik zu betreiben. Anderseits gibt es jeder Person grundsatzlich das
Recht auf Zugang zu den bei einer staatlichen Stelle vorhandenen Informationen

6.2 Interessenabwagung

Vor jeder Informationsbekanntgabe ist unbedingt eine Guterabwagung zwischen dem Recht auf
Information und dem Schutz 6ffentlicher oder privater Interessen vorzunehmen. Uberwiegt der
Schutz offentlicher oder privater Interessen, ist zu prifen, ob diese mit einer konkreten Mass-
nahme wie einer Anonymisierung angemessen gewahrt werden konnen. Ist dies nicht mdglich,
muss die Information der Offentlichkeit ausnahmsweise unterbleiben.

6.3 Veroffentlichung von Bild- und Tonmaterial

Unabhéangig von urheberrechtlichen Uberlegungen besteht bei Fotos und Videos das Recht am
eigenen Bild. Dies bedeutet, dass Bild- und Tonaufnahmen grundsatzlich nur mit dem Einver-
standnis der jeweiligen Personen veroffentlicht werden durfen. Bei Minderjahrigen muss die Zu-
stimmung der Erziehungsberechtigten eingeholt werden. Dieser Grundsatz gilt immer dann,
wenn der Bildschwerpunkt auf einer Person oder einer kleinen Personengruppe liegt, bei der
eine einzelne Person eindeutig zu erkennen ist.

6.3.1 Schilerinnen und Schiler

Die Sekundarschule Bonstetten halt sich an diesen erwahnten Grundsatz. Sie holt im Kontaktheft
das schriftliche Einverstandnis der Eltern ein, dass Bild- und Tonmaterial von ihrem Kind, ohne
die Angabe von identifizierenden Personendaten, in schuleigenen Medien (Webseite, Monitor,
Broschuren etc.) publiziert werden darf.

6.3.2 Mitarbeitende

Die Sekundarschule Bonstetten publiziert in schuleigenen Medien (Webseite, Monitor, Bro-
schiren etc.) Bild- und Tonmaterial von Mitarbeitenden in der Regel ohne die Angabe von iden-
tifizierenden Personendaten; fur eine Verdffentlichung mit Personendaten holt die Schule immer
das Einverstandnis der betroffenen Personen ein. Fir die Veréffentlichung von Bild- und Tonauf-
nahmen in externen Medien wird in jedem Fall die Zustimmung des jeweiligen Mitarbeitenden
eingeholt.

6.4 Aufnahme von Bild- und Tonmaterial

Das Fotografieren und Filmen an Schulanlassen ist fur Eltern und Angehérige nur zum personli-
chen Gebrauch erlaubt und auf das Umfeld der eigenen Kinder zu beschranken. Drittpersonen
bendtigen fur das Erstellen von Bild- und Tonmaterial wahrend des Schulbetriebs und an Schul-
anlassen die Zustimmung der Schule.

7 Inkfrattreten

Das vorliegende Kommunikationskonzept wurde an der Sitzung der Sekundarschulpflege vom
27. September 2022 genehmigt.

Es tritt rickwirkend per 1. August 2022 in Kraft und ersetzt alle vorherigen Reglemente.

Sekundarschulpflege Bonstetten

Tamara Fakhreddine Angelica Steiner
Prasdientin Leiterin Schulverwaltung
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Anhang 1 - Zielgruppen
Tielgruppe IG Untergruppe [ Definition 'was soll erreicht werden? 'Wie soll das erreicht werden
; Schulteam aglle ma, oL, SPF  [Samdiche Personen, die Das Gefihl ginen geschitrten Beitrag zu  [Jede MA bekommt mindestens 1 x im
E an der sekundarschule  |leisten starken. Ressourcenorientierung | Quartal ein Feadback zu sinem
tatig sind inkl. 554, starken. Zusammenarbeit soll gefdrdert | geleisteten Beitrag - der
Hausdienst, SPF, Zivi werden. Ressourcenorientierung, Teamarbeit
oder Einsatz fur das Wir beinhaltet.
Dieses Feedback kommt von SPF, OL
unid derm Schultzam selber.
LP samitiche LP inkl. Die Starken und Schwachen sind offen
Klassenassistentenund | bekannt und auch akzeptiert. Starken
554, Vikare (7] werden aktiv gefdrdert, bei Schwachen
unterstitzt, wo sie wesentlichen negativen
Einfluss auf den Berufsalltag haben.
Jahrgangsteams  [Jahrgange Konstruktiver, transparenter Austausch zu
jahrgangspezifischen Themen.
Steusrgruppe Teamleiter, Transparente Stewerung Projektportfolio.
Projektverantwortliche, 51| Umsetzungsunterstitzung
Jahresprogramm. Transparenz fiir alle im
Schulalhag. Geteilte Fihrung und
erantwortung. Konstrubdiv kritische
suseinandersetzung mit Projekithemen
austauschen und fir die SK vorberaiten.
oL Operative Leitung Fuhrung und Ressourceneinteilung der Die Unteriagen sind frih genug
Schule als Ganzes. Vorbildrolle in der worhanden, jeder komimt zu Wort, die
Umsetzung unserer Vision und der Werte. |'Waortmeldungen werden ernst
Administrative Entlastung und ESNOMIMmEn.
resultatorientierte Fihrung der LP's.
SPF schulpflege waohhwollend und unterstiitzends
Richtungsweisar. Kongruentas Wirken und
zielorientierte, klare vorgaben und
Leitlinien setzen.
Sus samdtiche Schillerinnen | Der Umgang und die Kommunikation mit
und Schiiler, die aktuell an| dan Sus ist auf Augenhdhe. Sus werden
der Sekundarschule respektvoll und resuftatorientiert
Bonstetten zur Schule angesprochen und lermen dies auch selbst
gehen. U tun.
Eltern Dig Die Wahrnehmung von WIR, miteinander.
Erzichungsherachtigten | Gefiihl von Nahbarksit, des Vertrauens
UnsErer 5us und der Sicherheit. Die Eltern sollen
wizsen, die Schule unterstitzt, versteht sie
und nimmit ihre Anliezen sowie den
Bildungs- und Erziehungzauftrag ernst.
; Bahdrden der Gemeinderats, voneinander lemen, Tue Gutes und rede  |J3hrliche Austauschgruppen sind
7 |Kreisgemeinden Schulpflegen Primar dariber, Entwicklungen sichtbar machen, |etabliert:
Zusarmmenarbeiten und Synergien nutzen. |- Gemeinderate i.0.
- Rein Schulpflegen offen
Primarschulen 5L, HP und LP's aktive Zusammenarbeit und Abstimmungz | RegelmEssiger Austausch:
fiir ginen reibungsiosen Ubertrtt. - 5L: Herbst (Feedback zum Neustart der
Lehrpersonen kennen Sek und ihre klaszen und Friihling zur Einteilung)
starken. Sie haben gendgand - P Teilnahme Elternabend 5./6. Klassa
Benihrungspunkte um die Sek pasitiv - P gameinsame WE
darstellen zu kinnen. - P Einteilungsveranstaltung
- HP: frihzeitiger Austausch
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Eltern won Alle ‘vertrauen in die 5ek haben for einen
Primarschislern Erzichungsberachtigten  |entspannten Ubertritt. Mahbare
von Primarschulern Professionalitat mit einer Werte- und
waohnhaft in einer der drei | Zielorentierung.
Kreisgemeinden.
SUS Primar sus wohnhaft in den drei | Sus Primar freuen sich auf die sek,
Kreisgemeinden. Befiirchtungen werden angemaldet und
aufgemommen. Sie werden freundlich und
wohlwollend empfangan. Sie erhalten
einen sicherern Ort, an dem sie wichtig
sind.
Vertragsparmer  [Standige Therapewtan, Chilll, Zistig,| Enwartunigen sind bekannt, werden Periodische Gesprache
Vertragsparmer  |Freudiger, LIFT, 554, g=genseitig regelmassig dberpriift. Es soll
ersicherungen, Renercon | immer ein Tell "hilf mir es selbst zu tun®
BiC. angesprochen sein. Offens
Zusammenarbeit mit lermorientiertem
sustausch.
Punkiuzlla klare Auftrags- und Erwarungsklidnng mit
Vertragsparmer jeweiligem Feadbadk.

anschiusschulen

‘Weiterfiihrende schulen
und Institutionen, in
denen unssre 5us
Anschlussldsungen finden

Bekanntheit der verschiedenen Angebote,
Wizzen, was s fur einen erfolgreichen
Ubertritt braucht, Zusammenarbeit
fordam.

Lehrbetriebe Bekannte Lehrizetriebe Der Besuch der Sekundarschule Bonstetten| Lehrstellenfarumn, Referenzabzaben
aus dem At und im soll ein Tureffner sein. durch LP's aktuell, kinnte Projekt fir
Urnikreis von 235 km. die Zukunft sein.

Offentlichieit Bewohner Die Offentlichieit nimimt die Sek als aktiv, |Regeimissige Info um niederschwellig
Kreisgemeinden, innowativ und traditionsverbunden wahr.  [am Geschehen der Schule teilhaben zu

Unteramt, Interessierte

Die Gemeinschaft zahlt, das Lernen staht
im Mittelpunkt.

kdnnen.
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Informationsgefcse Do mitiion el Turnus Aniape intem  [Zisleruppen
=xtarm
Trakkundeniste Bei offiziellen Sitzungen wiz 2B, | Transparente und sffeitie mrshe Version ca. 1 IntEmier Bersich |Imbemi
SPF_ 5K TL, OLwerden Flari.rs- olanbarer Eircatz vom  [Woche vor der S-izun;
Trakt s Fmrtl.r\-c wor | Teslnehmenden wund
der Sitzung peteik. Vorbersitunssarbeiten.
Protokale Enkschisite L vorsusgeeanssns| Transparens und sins sewisse spAtestens nach 240 |Inkemer Bereich Inb=m
AwEEUNZEn werden Hechvolizishioarksit fir Beteligte
orotokalliert und Betrofans cowie
Reflekiionsmagichieit und
Planung weiterer Schritte flr
Sitzunss-teilnehmende
Schulpflepeditznng Sitrungen mit rechiskraftisen Stretesizche Fihrung der Schuie. (10 Ehrich Int=miar Bereich (Inbem [Schutt=am
ARt mTangen zu der
stretesizohen und operatien
Schulpeschirfben,
Schulkonfarsn: Voltversammiung aller LF's und | Umsetons Jahresprosramm und  |10x gEhrlich Irtmer Bereich Intem  |Schutbeam
Sonderpddazaren. SCUIDNOETETIM S
padapnsische Firuns der Schule
Etl.'J\:I'Er_JJJﬂ"IJn; Lestunpstenm bestehend sus 5L, UbE':l":fJ‘ns dar ibx jurrln:h Irk s Sereich Intem  |Schult=am
TL. FICTS undl Vertretuns SofS. | Projsidumsstzuns auf
Garcheithchiadt,
Umsetnanspismung des
Jshresprogramms und Definition
van Themen der Jahnzangstesms
sowie VOrbereitung der S
Teamsitzungen leirganzpenifische Sizungen | Gegenseitige Unterstitzungim - |40« @Ehrlich Inkmmer Bersich  |Inbem  |Schulteam
zu Schufthemen, Jahresterminen | lshrzang und Fismuns
und 5us. seminsamer Aktritatean sowe
Baspreciiuns won SuS und
Eroymoti opecfrmesar
¥laumurtapunzern Riikous der 5PF, OLunber Diie Scrilentwickiung aliea Monats Intermer Bereich  [intem |Schutt=am
Einbezug von LP von 1-3 Tegen |worantreiben bei hoher
filr giie Sohvkenbwickiung | Pertizization und Transparznz fiir
Lesisisturzisle, Schulprogramm, | ik Beteilizhen
Projekiportioiio, ete |.
Eommissionssizungen | Ausschisssitmungsn mit Vertisfte Aussinendersstzung mit (&7 X jEhrich Irtmer Bereich Intem  |Schutbeam
Aufemnen, Kompaterzen und Herausfordenungzn und
‘Werantaorbung unter Leitung des| Lisungsansatzen im jeweilipen
jewemilizan Schulpfiesemitslieds: | Reszor, Vorbersitung von
Baukommission, KT Kommission, | Entscheicungserundinsen fisr SPF.
Perzonalkomimission.
Schidler parisment Partizipationsgremium der SuS | Partioipation und Kooperstion 10 jEhrlich Intmmer Bersich  [Inbem  |Sus
estehend ous Delegierten der  (werden geiest. Farderung des
Elassen unter Lestung sines Verstandnisses von
gewihiten Prisidenten, demoloratizchen Prozessan,
Bezleitung dunch 554 und LP Mitgestafung der Schule.
Teamizg Gameinsamer Tag fur Teambildung und Kpordingtion in (letzier Freitaginden  |Inkermer Sersich |Intem | Schult=am
Zusamminsrbait und oen IehEanEs- und Sommenferian
Teamentwicklung im Fachschafictenms
SazamttasT inkiusive
Weiterbildunzsinzs Spezifische Weiterbildunsen Sietige. pEmensame 4= 5 xirm Jsbr |PEmrTar Bmreich Int=m  |Schutt=am
gemiss Zislan und Projeicen aus | Westertildung zur Schul-und
dem Schul programm. Unterrichtsaniwi cilung sowse
Projekareview
Evslstionsiag Eveilmtion der Zislsetzunzen sus | Konbmo 55 ghar 1k fihriich, Juni Int=miar Bermich  (Inbem [Schuttzam
duﬁSdulprognmrr' #iir das Smuh'wmun_:r.—.herrm unid -
Imufendie Schujahr mit dem projekts des iaufenden
Lefrartamm. S-c'rul_'ahn:i,lrpl.u fiir cias
Eontakthift Koo LI kertiocresi L Tranzparente und pezenseitipe  (Eiglich Lo Intemi  |Schuft=am
Twischeen (Etem und Komimunilkation doer 5us
Lefwpersonsn betreff FehRagen, |zwischen ERem und
Jokertage und Erfassung ces Lehrperzonen.
Miails/Briefe ELP - B | Eommunikabon mwschen KLP Tusamresrarsest swischen ELP wedichentli ch oL exfmm  |ER=m
urid Eftern b indivicusllen und Ekern pectafen.
Fragen und klassenspezifischen
Schulbesuchats Btem besuchen ifre 515 im Einioick in den Uniberrichi, Kontakt (Nowsmiser, Mz, Juni |Homepege extem  |ERem
Unterricht. Der Aniass wird vam | mit Schule fdrdem, Transparenz
Eftermret begisibst. schaffien,
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PU Frisentstionen Orfentsiche Frisentation der PU | Prasentation der Arbeiten und Ende Juni Homepse: extem  (ERem
Ahschluszarbeiten orgenisiert | Ehrung der Leishunzen duch b
durch die PU Gruppe und Efern
Et=mabends Klasse Wion {J’s\EWHEAJﬂ'dPﬂI B-Ezl\:'l"r.l"nsq:l'eﬁELr\t "_.E.SEFI:H"I:\-EI'..E =1 Hw-epase extem  |ERemn
Elssze, der fr die ER=m Vertrausnso L Informstion  |OkboberMovermissr
onlEstorischist. (ber und Einbazug der ER=m in
ﬂhs?ﬂﬂs:-ﬂ'\sﬂd‘\-ﬂ‘ﬂ.
Etembildungsaniasse  |Won der Schule oder dem Apklrung won Badirfnissen der  (Medienefternasend im |Homepaze extem  (ERern
Btemrat orEanisierte Abende 2u | Efemn wnd Fertizipation bai Seotember 1. Jg;
soezifiscihien Themen wis EerTisoaTii s en Inharer sus Elbimorgen im
W= disnoravention, Esrufsashl | dem Schulprogramm. Okctoner;
LA, Medarattarnaserd im
Fennuar 2§ Waorld
orstandssitzuns Vorbeneihungsitrung des D Efmrrrmtsworstand wird in 3x hrlich, jewsilzim  |Homepasze extem  [ERerm
Exemrat worstandes fir cie Soulgeschife einbezngen und £5 (Dktober, Marz, Juni
}elzsienmmmn'un_:_. =1 wird definiert, in welcher Form
immer 1 Woche spiter Mitwiriouns und Eooperation
sattfinaet stakttindet.
}elnnsienmmrrrr'lun All= De-eﬁia'l:-mnusdaﬁmsw En:en_sﬂ:'Ermir s 3 b.ju'rﬂim,.'ewz'lsim Homepaze extem  |ER=rn
= Ef=rmrat treffen sich zur g=meinzamen Sdulgeschehen und Okcboioer, Marz, Juni
Sitzung, peleitet curch Frisident | Participationsmagichket der
ides ERL ERem
Etmmabend Frimar infonmationsabend i Vorbersitung uu'rliie |ils i Cciober Homepage extem  (ERern
Frimarschulsiem der Eklassier | Sskunderchule, Ubertittsorozess
zum Ubertritt KSTITRIniZiarEn.
Srhaulstartanern th'mmmmh.rﬁ mit | Gameircamer S“turtinss.d'u.jmr, Lstzgr F"\ei'lnE'r den  |Inbemar Sensich e |Schutt=am
Lehrartemm, Hascisnst, B-:_,:mﬁne—ﬂ WE Race der  |Feren oder srde
Putzbeam und Spf u Jahresstart, | 5L Fiontag im Schuljbr
Bezrissung der neuen
lahresanfangsezen arEinssme .!nns:.:mmm Tusarmmesnhalt der Schuks fordarn, (1 Frz'ml;irr' Jmnumr Irk e Seneich e |Schutt=am
Weihnachtseszen) mit den indem all: MA singeiaden
‘SesamttesT, Bbweadsaing WETTEn.
orpanisert durch LF oder Spf.
Ishresabschiuszassen '-u-md\-_"s‘.'orﬁr'n'a'.ﬁ Tusarmmesnhalt der Schules fordarn, |worieizher =r='t55 bz e |Schutt=am
Jeiresabschiuss mit Gesamitzam |indem all: M4 snbezogen Schulphres
und puspzwBinken Ehemaligen.  |werden. Danksagung &n alks und
Versbschiesung won b
S chiulle et e Groszes Schulhausfest firalle | Ssibshorganiserter Anjsss zur letzizr Donnerstag im  |Inkemer Bereich  (intemn |Sus
505, bei dem sie des Mokto Fdwun;n-s WAib=i randers (ber hnlu"-dujd'r
‘E.-.Ie_;er, di= Lm':JI'IE F\i-u-'m den Elnsserver band und .arr;arﬁ
und Car Fast yorosraitan hineus
Schuabschiuszabend 'v:'uhsd'i-edun; g 3. Sekierim '.'.ll.in:iE'unE i 'n.'ﬁ'n:ud1i=dl:5 lmtzar }m'remaﬁ'm Homepaz: extem |50 Elbern
mabmar sines der 3. Sekier unter Teilehme der (Schuljhe
.E.DEI'IH‘N'EI'H'L'.T.HITLI'E-'TI.'.. ERem
Uoerzabe der Zzusnisse und
Wails sektronische Information mit Agressatenserechie Inforration  (tEsfich Intern  |Schult=am
minheitichem bailfuss zur und Kommunilaton Gber
Eommunikation untersinandar. | Mailgruppen: individued,
Jahrzangsteams, Lehrpersonen,
Witarbeibende sowie Schulpfizge
pivsische Postfachi Personalisiertes Fachli im LZB. In die Fachli werden physische taglich Interm  |Schulteam
D rks parts s,
Homepaze Die Homepaze dient der Fenster nach aussen mit alduelien (wichentids Homepage extem  |Schult=am
IrTOrTING 0N rech BustEn und Informationan und Eintdick in den
wird von der 5 aictualisiers. Stulalitae.
ElngBnEsTOniton Der Eingangsmonitor dient der | Digitale informationen vonund  |wachentich Monitor Interm  (Schultzam
oIS on resch inmen wnd wird | TOr dis Sus, sowie skheelle Jours
wom PICTS und 5% sktuslisiert. | Informationen fir bA und Gaste,
rformetionsoroschire | J&hrlich sktusiisierte Broschidre | Alle informationsn in siner Hano E'ahrin:r Homepaze extem  (ERermn
mi't allien fr Efbern nelevanben
DTN DNEn TUr Stk
Waswsiether RepeimBssE erscheinender Eimibiick in cien Schulslfing -3 fmhriich oL extem  (ERermn
nfonmEtionsTyer der 5L s=wiinmen und wichtips Termine
BtET. EommIINIziaren.
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33| formationsmails 5L Wmils zu sicbuslben, zaftnsber Sohnel und skbusl informieren.  |bei Badar oL ewtem  [ERern
Aniissar und Informationen zu
rechilich relesmnte hitteilungen
34| Schulleftersizungen Dusammienarteit mit Apzprache und Ksordination des |4 xim Jahr oL extem  |Kreissdhul
zulieferenden Frimarschul- Ubertritts der Primarsus. pEmeinden
EL] 53!::'.5&1 mit ExtEmen | Zusammansreit mik dam .!._'B,. Besprechung Jahresnenchis und | 2-4 hja'rrli\:h |PkerTar S Eoo
Partnem LIFT, Scwrupry, Lehrstelintonam | zulkdnftige Entwickiung in d=n Fartner
LA, vartchisgdenden Sars chan
35| Saremindevarsamm uns ﬁrb-uu; Cias SoareErarg, E ﬂlhmws:s:ﬂid’m 2 n._[a'r'lil:h Irkmmer Bermich,  |exfem  |Cffendlich-
an Gasdafte abrahmen iassen, Bastimremung=n, Einbexsg und Homepaze (14
gemass pesetzlicher Information des Souverans Gber
Bestimmungen wichtize Neusnngen.
37| Amihche Fublilkobionzn |im Anzeiger veroffentiche peeiziiche Bestimmungen 2 x phrfich Homepage extemn  |Offentich-
offizielie Punikationen. umsEtzen, losit
38| Artikel im Anzeizer riormstion Goer Aktivitatenin | Die Sek Somstetten im Amtsolatt (& x Shiich und bei Homepaze extem  |Ctendlich-
der Soivule und relevants prezentizren und Uberwichtize | AniEzzen 214
Beschiisse der Schulpfiass. AktivitEten informisren.
39| Semeindeinto [Kobo, '-.l:'t:il."gdz'arnsd'llr:ar di= |Zu efersd'ﬂ.l:néj:url'ﬂl‘.m. 4 xim Jafr exfem  |S=horde [/
Blickpunkt Stalikon, Fareinden sowie Krersschuk
‘Wattowi | wor ] 7 pabe. ETRRIn
40| Neumurlzerabend Prasentation der Schule durch | Prasantation der Schule und mlk= 2 nhire extem  |Offentlich-
Spi \artrebar. Information Ober die Schule. it
41| Fachireffen (Bezirk, Fachbreffen auf B=hdrden-, Diiz Fachtreffen songen filr einen |1 x @hriich extem  |Verbéndes
WVernEnde| Schulleitungs- und Abgieich mit anderen Schuten und
Schulvenwaltungsenens, sowohl | ermdslichen Refleoion doer
i Bezirk ails much kmmborel. unsens TEGgkeit
A7|vommitsionen axtern | Beizitz in edeman Mit ihrer Bateflipuns leistet die |4 fEhrlich ewtEm
KoM missonen wie 2.8, Sakunderschule Bonstathen ainen
Jugsndknmmizzion. Baitres an das
Semainde pecchehern
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10 Anhang 3 - Kommunikationsplan

. . August |#emtomber Cktober Hovember Dezember danuar Fabruar Mz April Ml Junl Jull
§ E 313:333¢35363T3!354D¢1i:d!“ﬁdﬁ‘?£!d!5ﬂ|51|5:1:3456?’35101112131&1515'IT'IH1!2ﬂ21::3:4:5262?2;3|:5|3[|

SVIEL

SISV | ]
Wochenmall SL s
Publlkation GV 5V
Artikel Im Anzelger 5V
Info Gemeindeblatter [B: Kobod St Blickpunkt / W: Wettswil Akiv) 5V E | |w
Homepage (55: Schulstart  RS: Rechtssammiung) 5V
EIngangsmankios 5V
Schulpfiegesitzung CA Y | |
Strategiesizung SPF (B: Budget / K- Klausur) 8V
Sitzung Operative Lesung SVISL
Schulkonferenz 5L
SteUETgRUppEnsizung | SSA (NOV.Mal) sL |
Jahmangsteamsitzung TL
SoPa Sitzung § IDT SLS0Pa
Fachschaftsitzung TL
Schillerpariament 334
Eltemat {: Vorstandsitzung, DV: Deleglerienversammiung ) CWICM ER
Kommisslonen Intem (I ICT J PK: Personalko. / BK: Bauko.) Dlv.

: L HEN

sV
[Schulsivester, Splelsporttag, L-Sporttag, Projektwoche, CA LP
Schulabschiussabend 3. KL
Klasseniager CWICM  KLP
PU Prasentation CA  PU Team
Schubesuchstag (E: Eltem / W: Wellentag) CWICM  SWIER
Eltemabend (K: Kiasse / BIZ / | Medienabend) oW KLP B e E B
Schubstersizung (4x - Sept Dez/Marzi i) T | ||
Fachineffen und Verbande [SV: Beziksireffen SV / SPFP: Schulpraside Dilv.
Kommissionen exiem (BK: Betriebsk / J: Jugendk_ | RT: Runder Tisch) Spe B R | x|
Oweririt LPInfo/Elemabend PrimanRickmeldklassenaintslung oW SL
Neurizlgeraniass Spl H H
Gemenieversammiung D spf [ [ || [
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11 Anhang 4 - Vorgaben Corporate Design (CD) & Corporate Identity (ClI)

Logo

Das Logo der Sekundarschule Bonstetten steht als vektorisierte Datei (eps) zur Verfigung und
kann somit beliebig fur Plakate etc. verkleinert oder vergrossert werden. Fur die Verwendung in
offiziellen Dokumenten und Briefen wird das Logo mit folgenden Massen verwendet:

S /SEKUNDARSCHULE

BONSTETTEN

Farbdefinitionen: Logo farbig DRUCK (CMYK)
Masse des Logos: Hohe 2 cm
Schrift: Verdana fett und normal

Farben
Den Schulfarben entsprechen:

. :

100m/100y
Schrift

Pantone:
gestrichenes Papier: 186 C
Far alle schriftlichen Textgestaltungen gilt die Schriftart Arial Schriftgrosse 10 oder 11.

mattes Papier: 1788 U

Folien:
925 QM Signal Red

CMYK:
100c/75m

Pantone:
gestrichenes Papier: 287 C
mattes Papier: 286U

Folien:
933 QM Midnight Blue

CMYK:
15m/100y

Pantone:

gestrichenes Papier: 109C
mattes Papier: 108U

Folien:
951 QM Primerose Yellow
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Briefvorlagen
Folgende Vorlagen fur Briefkorrespondenz stehen im internen Bereich zur Verfigung:

Allgemeiner Brief

Briefanreds
Worname Mams|
Adresss

PLZ Ort

Bonstetten, 5. Januar 2022

Eetreff

Briefanreds
Text
Freundliche Grisss

Sekundarschule Bonstetten

Worname, Mame
Funktionsbezeichnung

Beidagen:

Kopie an
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Kurzbrief

/ SEKUNDARSCHULE

Anrede

‘ormame / Mame
Adresse
PLZ { Ot

Bonstetten, 5. Dezember 2018

Betreff
O zur Kenntnisnahme O gemass lhrem YWunsch
O zur Stellungnahme O gemass Telefon vom
O zur Erledigung O bitte Kopie an uns zurick
O zur Information O mit bestem Dank zurick
0 zw lhren Unterlagen o
.} |

Briefanreds
Text einfiigen, falls sinnwoll
Freundliche Grisss

Sekundarschule Bonstetten

‘orname ! Mame
Funktionsbezeichnung

20
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E-Mail

Eingangsbestatigung

Datei Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Acrobat @ Sie wins
g~ < | sl « |10 < F K U £ - A - - U~ @ ~ | -
] N
B‘ Von w h.muster@sek-bonstetten.ch
Senden An
Cc
Betreff Eingangsbestitigung
Mailanrede A

Vielen Dank fir lhre Nachricht. Wir kiimmern uns gerne um |hr Anliegen und melden uns baldméglichst bei lhnen zurick.
Freundliche Grisse

Vorname / Name

Funktionsbezeichnung
Schachenrain 1

Sekundarschule Bonstetten
8906 Bonstetten ‘
|

.muster@sek-bonstetten.ch
www.sek-bonstetten.ch

Abwesenheitsassistent

Ferienabsenz

Ferienabsenz - MNachricht (HTML)

Datei Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Acrobat Q  Sie wiins
ﬁj - <=F Arial - 10 - F K U £ - ﬁ v aes 0~ = ~ wee
— ] ~
E Von w h.muster@sek-bonstetten.ch
Senden An
Ce
Betreff Ferienabsenz
(=]
Mailanrede |

Besten Danlk fir thre Nachricht. Ich bin vam TT.MM. bis TT. MM._JJJJ abwesend flch bin derzeit abwesend.

thr E-Mail wird micht weitergeleitet und bearbeitet. In dnngenden Fallen wenden Sie sich an schulvernwaltung(@ sek-
bonsteften. ch

fch bin ab TT.MM.JJJJ gerne wieder fiir Sie da.
Freundliche Grisse

Vaorname / Name|

Sekundarschule B

Schulleitung

Schachenrain 1
8906 Bonstetten

044 701 89 88
h.muster@sek-bonstetten.ch L]
www.sek-bonstetten.ch

| 0]

Absenz wegen Feiertag
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Feiertage - Machricht (HTML)

Datei Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Acrobat Q  Sie wiin:
|_ﬁ'|:| - =¥ Arial ~ 10 ~ |E| K U &£ « - D; Vorlagen anzeigen
- [F] ~
B‘ Von schulverwaltung @sek-bonstetten.ch
Senden An
Cc
Betreff Feiertage
[a]
Mailanrede 1

Besten Dank fiir Ihre Nachricht Uber Ostam vom TT MM bis TT MM JJJJ bleibt die Schulverwaltung geschlossen.
Ihr E-Mail wird nicht weitergeleitet und bearbeitet

Gerne sind wir ab TT_MM_JJJJ wieder fiir Sie da

Freundliche Griisse

Sekundarschule Bonstetten
Schulleitung

Schachenrain 1

§906 Bonstetten

044701 89 89

schulverwaltung{@sek-bonstetten.ch =
snanar onl hanctattnn ch lI‘

4] |

Gestaltungsvorschriften & Signatur

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Sek Bonstetten haben die Signatur mit folgenden Ge-
staltungsvorschriften einzurichten:

Mitarbeitersignatur

Freundliche Griisse
Hans Muster

Sekundarschule Bonstetten

Funktion (z.B. Schulleitung, Klassenlehrperson, Fachlehrperson, Leiter Hausdienst etc.)
Schachenrain 1

8906 Bonstetten

044 701 89 89 / Direktwahl: 044 701 89 86

h.muster@sek-bonstetten.ch
www.sek-bonstetten.ch

Schulersignatur

Freundliche Griisse
Fritzli Muster

Sekundarschule Bonstetten
Klasse Alb

079 123 45 67

h.muster@stud.sek-bonstetten.ch
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e SEKUNDARSCHULE
BONSTETTEN
Adressatenkreis

Die Adressaten einer E-Mail sind gezielt auszuwahlen. Der Adressatenkreis ist moglichst klein
zu halten.

. AN:

Die E-Mail-Adressen der direkt angesprochenen Empfanger werden in dieser Zeile eingesetzt.
Sie werden auch in der Anrede der E-Mail perstnlich angesprochen.

. CC (Carbon-Copy):

Die Verwendung von CC ist als Kenntnisnahme gedacht und erfordert keine Reaktion des Emp-
fangers. Auch hier wird der Adressatenkreis zielgerichtet ausgewahlt und maéglichst klein gehal-
ten. Die Verwendung von CC an einen moglichst grossen Adressatenkreis ist in den seltensten
Fallen sinnvoll und zielfihrend.

= BCC (Blind-Carbon-Copy):
Aufgrund der transparenten Kommunikation wird die BCC an der Sekundarschule nur in Aus-
nahmefallen verwendet, beispielsweise beim Versand von Elternbriefen.

Weiterleitungen

Bei Weiterleitungen von E-Mails ist Vorsicht geboten. Es lohnt sich die Frage zu stellen, fur wen
die Weiterleitung wichtig ist. Mehrmaliges Weiterleiten mit unzahligen Nachrichten im Verlauf
kann einerseits verwirrend sein und andererseits Nachrichten beinhalten, die nicht fur die weite-
ren Empfangerinnen und Empfanger bestimmt sind.

Verteilerlisten

Zur Effizienzsteigerung nutzt die Sekundarschule Verteilerlisten xxx@sek-bonstetten. Es existieren fol-
gende internen Verteiler:

Mitarbeitende @sek-bonstetten.ch LP, SHP, OL, SSA, TICTS, Hauswart, Zivi, Schulassistenten
Lehrpersonen@sek-bonstetten.ch Lehrpersonen, SHP, SL

Teaml@sek-bonstetten.ch LP und SHP Jahrgang 1, SL
Team2@sek-bonstetten.ch LP und SHP Jahrgang 2, SL
Team3@sek-bonstetten.ch LP und SHP Jahrgang 3, SL

Schulpflege@sek-bonstetten.ch  Schulpflegemitglieder
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