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1 Einleitung 

Mit dem vorliegenden Kommunikationskonzept regelt die Schulpflege der Sekundarschule 
Bonstetten die Informations- und Kommunikationstätigkeit 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-
gefässe und ihre kommunikative Nutzung. Die Krisenkommunikation wird in diesem Konzept in 
ihren wichtigsten Eckpunkten erwähnt. 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: 

• VSG (Volksschulgesetz) § 42 Abs. 3 lit. g: Vertretung der Schulen gegen aussen und 

Information der Öffentlichkeit ist Aufgabe der Schulbehörde 

• VSG § 41 b.: Veröffentlichungspflicht des Schulprogramms 

• VSV (Volksschulverordnung) § 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 wofür 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 ermöglichen.  
 
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 Identität werden mittels der in diesem 
Konzept definierten Zielen, Prinzipien, Regeln und Vorlagen ermöglicht. 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 prägt und beeinflusst. Die 
Kommunikationsstrategie berücksichtigt die Werte der Schule. Sie regelt die Prinzipien der Kom-
munikation und definiert deren Ziele und Zielgruppen. 
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2.1 Übergeordnete Ziele 

Die 2021 erarbeitete Identität der Sekundarschule Bonstetten soll durch Kommunikation und In-
formation nach aussen transportiert werden. Als Orientierung gilt die Abb. 1 der Leitbild-Grafik. 
 

 
Abb. 1: Graphik des Leitbildes 

 

2.2 Kommunikationsprinzipien 

Wir kommunizieren gemäss den nachfolgenden Prinzipien: 

• Transparent und proaktiv 

• Einfach, klar und unmittelbar 

• Positiv und gewaltfrei 

• Empfängergerecht  

• Lösungsorientiert und resultatorientiert 

• Probleme rasch und direkt ansprechen 

• Tue Gutes und rede darüber 

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 schriftlichen 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 trägt dazu bei, dass die Kommunikation 
entsprechend unseren Werten und unserer Vision erfolgt und diese stützt. Die einzelnen Ziel-
gruppen sind im Anhang 1 mit ihrem jeweiligen Beitrag aufgeführt. 
 

3.1 Interne Zielgruppen 

Die Kommunikation nach innen soll sicherstellen, dass Informationen zur Verfügung gestellt wer-
den, die es dem gesamten Schulteam ermöglichen, einen Beitrag zur Umsetzung der Strategie 
zu leisten. Sie dient ebenfalls dazu, dass einzelne Mitarbeitende gestärkt werden und positive 
Rückmeldungen erhalten. Im Anhang «Zielgruppen und Informationsgefässe» 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 Stärken und Schwächen so kommuniziert, dass 
sich die Mitarbeitenden wertgeschätzt fühlen und ihre Energie auf die Ziele der Schule richten 
können. Alle wissen, woran sie sind. Wir kommunizieren fehlertolerant, Unstimmigkeiten und 
Missverständnisse werden mit jenen besprochen, die es betrifft. Das Schulteam umfasst sämtli-
che an der Sekundarschule tätigen Personen. 
 
3.1.2 Schülerinnen und Schüler 
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 für 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 Schülerinnen und Schüler 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 wertschätzend, wertfrei und partnerschaftlich. 
 

3.2 Externe Zielgruppen 

Die Kommunikation nach aussen soll sicherstellen, dass die aktuellen Vorgänge und Ereignisse 
in der Sekundarschule Bonstetten der Öffentlichkeit bekannt sind und mittel- und längerfristige 
Ziele, Anliegen und Vorhaben regelmässig kommuniziert werden. Mit einer transparenten Kom-
munikation wird das Vertrauen in die Arbeit der Behörden, der Schulleitung und der Lehrperso-
nen gestärkt. 
 
3.2.1 Primarschulen 
Eine aktive Zusammenarbeit mit klaren Abstimmungen im Hinblick auf das öffentliche Bild, die 
Elternarbeit und den Einstufungsprozess erfolgt im Jahresrhythmus. Die Sekundarschule kom-
muniziert ihre Ziele und Stärken und unterstützt die Primarschulen beim Übertritt ihrer SuS. 
 
3.2.2 Partner, mit denen wir zusammenarbeiten 
Mit unseren Partnern aus den Bereichen der Therapie, Prävention und Intervention sowie Hand-
werkerfirmen und administrativer Unterstützung pflegen wir einen offenen Austausch, der auch 
dem gegenseitigen Lernen dient. 
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3.2.3 Lehrbetriebe und weiterführende Schulen 
Die Zukunft unserer SuS ist uns wichtig, daher kommunizieren wir mit Lehrbetrieben und weiter-
führenden Schulen sowie Stiftungen proaktiv, tauschen Ziele und Bedürfnisse aus und halten 
uns auf dem Laufenden im Hinblick auf Veränderungen. 
 
3.2.4 Behörden 
Die Schulpflege steht in einem proaktiven, konstruktiven Dialog mit dem jeweiligen Gemeinderat 
der Kreisgemeinden und den entsprechenden Schulbehörden. 
 
3.2.5 Öffentlichkeit 
Mit regelmässigen Informationen an Eltern, Behörden und Öffentlichkeit wird das Vertrauen in 
die Sekundarschule Bonstetten gestärkt und Einblick in den Schulalltag gewährt.  
 
 

4 Ablauf der Kommunikation 

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

• Der jährliche Kommunikationsplan wird von der Schulpflege an der Julisitzung abgenom-

men. 

• Alle Ressortvorstehenden der Schulpflege bringen ihre Anliegen in den jährlichen Kom-

munikationsplan ein. 

• Die Aussenkommunikation über die Medien erfolgt über das Präsidium und die Schullei-

tung. Sämtliche Kommunikation wird im «4-Augen/-Ohren Prinzip» abgestimmt. 

• Anfragen von Medien und Behörden werden von der Schulverwaltung koordiniert und in 

Abstimmung mit der Schulleitung und dem Schulpräsidium bearbeitet. 

• In Notfallsituationen obliegt sämtliche Kommunikation dem Krisenstab in Zusammenar-

beit mit dem Schulpräsidium. 

Bei jeder Kommunikation müssen vorab Schlüsselaussagen 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, Beschlüsse) ausge-
löst (Anhang 2). 
 
Jedes Gremium in der Sekundarschule Bonstetten hat klar definierte Aufgaben, Verantwortung 
und Kompetenzen. Gemäss den Zielvorgaben werden Ereignisse, Ergebnisse und Beschlüsse 
über Protokolle kommuniziert, die gemäss rechtlichen Vorgaben für alle einsehbar abgelegt wer-
den. Es gilt das Prinzip der Holschuld.  
 
Der Informationsfluss wird durch zusätzliche Kommunikationsmedien unterstützt wie z.B. Wo-
chenmails, Berichten aus der Schulpflege oder Mitarbeitermails, die im Kommunikationsplan de-
finiert sind. 
 

4.2 Informationsfluss über Sitzungen und Gespräche  

Die Beteiligten kommunizieren und informieren derart, dass sich alle Teilnehmenden im Vorfeld 
eine eigene Meinung bilden, Entscheide fällen und Verantwortung tragen können. 
Bei Sitzungen und Gesprächen werden grundsätzlich schriftliche Unterlagen im Vorfeld verteilt: 

• Sitzungseinladungen mit entsprechenden Unterlagen zur Vorbereitung  
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• Traktandenlisten 

• Protokolle und Aktennotizen 

Protokolle sind als Beschlussprotokolle mit den wesentlichen Erklärungen abgefasst und mög-
lichst kurz zu halten; nur wesentliche Aussagen sind im exakten Wortlaut festzuhalten. 

• Protokolle werden unmittelbar nach einer Sitzung von der Protokollführung verfasst und 

innerhalb von fünf Tagen im Intranet abgelegt. 

• Protokolle von Schulpflege und Kommissionen werden von der Schulverwaltung archi-

viert. 

Die schriftliche Kommunikation mittels Protokolle reicht für das Verständnis einer Sachlage 
manchmal nicht aus. Mündliche Erklärungen werden auf Nachfrage und bei Protokollabnahme 
abgegeben. Direkte Nachfragen zur Sicherung des gemeinsamen Verständnisses richten sich 
an die jeweiligen Themenverantwortlichen. 
 
4.2.1 Kommunikation mit Schülerinnen und Schülern 
Die Hauptkommunikation mit den SuS erfolgt über den Unterricht und durch die Lehrpersonen, 
wobei auf eine schülergerechte Sprache, respektvolle Kommunikation sowie eine wohlwollende 
Atmosphäre geachtet wird. Die SuS können sich über den Klassenrat für die Klassengemeinschaft 
einsetzen und sich am Unterrichtsgeschehen beteiligen. Mit dem Schülerparlament haben sie die 
Möglichkeit, an der Gestaltung der Schule mitzuwirken. Spezielle Anlässe wie Klassenlager, 
Schulsilvester, Schulabschlussabende können sie aktiv mitgestalten. An verschiedenen Pinnwän-
den werden die SuS über Aktuelles, Einteilungen in Freifächer sowie über Lehrstellen informiert. 
Über den Monitor im Foyer haben sie klassenweise die Möglichkeit, Einblicke in den Unterricht zu 
geben. 
 
4.2.2 Kommunikation mit Eltern und Erziehungsberechtigten 
Die Hauptansprechperson für Eltern ist die Klassenlehrperson. Diese informiert regelmässig über 
das Klassengeschehen, beruft Elternabende ein und nimmt bei Fragen Kontakt mit den Eltern 
auf. Durch das Führen des Kontaktheftes erhalten die Eltern fortlaufend eine Übersicht zum Ver-
halten im Unterricht und im Schulhaus. Des Weiteren können Eltern über das Kontaktheft plan-
bare Absenzen und Jokertage kommunizieren. 
 
Durch verschiedene Anlässe wie Besuchstage, Projektunterricht Präsentation, den Abschluss-
abend sowie Anlässe des Elternrates, erhalten die Eltern immer wieder Einblicke in den Schul-
alltag. Die Schulleitung informiert die Eltern mittels Informationsbroschüre, Newsletter und via 
Homepage über das Schulgeschehen. Die Eltern haben bei spezifischen Fragen und für Rück-
meldungen jederzeit die Möglichkeit, über verschiedene Kanäle die Lehrpersonen, die Schulver-
waltung und die Schulleitung zu kontaktieren. Der Elternrat bietet die Möglichkeit der Mitwirkung 
bei nicht-pädagogischen Fragestellungen und der Mitgestaltung von Elternbildungsanlässen. 
 
Die Schulleitung bekommt von Schreiben, die an mehrere Eltern gehen, eine Kopie oder befindet 
sich im cc. Eltern von SuS, die während des laufenden Schuljahres an die Schule kommen, 
werden innerhalb der ersten zwei Monate zu einem Elterngespräch eingeladen. 
  
Der Kontakt zu den Eltern ist ein wichtiger Pfeiler beim Übertritt in die Sekundarschule, da die 
SuS in eine neue Lebensphase einsteigen und die Eltern auf eine andere Art gefordert sind. Die 
Sekundarschule bietet daher für den Übertritt und die drei Sekundarschuljahre mehrere obliga-
torische sowie fakultative Kontaktpunkte an: 
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Jahrgang Obligatorische Ge-

spräche/Infos/ 
Kontaktheft 

Fakultative 
Gespräche 

obligatorischer 
Elternabend 

Fakultative Eltern-
abende 

6. Klasse       Übertrittsabend 6. 
Klasse (Okt.) 

1. Jg. Kennlerngespräch 
(Okt./Nov./Dez.) 
 
Führen des Kon-
taktheftes 

Bei Bedarf 
 
Umstufungs- 
gespräche 

Elternabend im 
Jahrgang und pro 
Klasse (Sept.) 
 
Medieneltern-
abend (Okt./Nov.) 

 

2. Jg. Stellwerk- und 
Standortgespräch 
(Feb/März) 
 
Führen des Kon-
taktheftes 

Bei Bedarf 
 
Umstufungs-
gespräche 

BIZ Elternabend 
(Okt./Nov.) 
 

Infoabend Medien 
(Jan.) 

3. Jg. Führen des Kon-
taktheftes 

Bei Bedarf   
 

 

Fahrplan 3. Sek  

PU Präsentation 

(Juni/Juli) 

Zusätzliche Kontakte, alle Eltern Zusätzliche Informationen, alle Eltern 

Besuchstage, 3 x jährlich Elternweiterbildung: 

• World Café 

• Elternbildungsmorgen (Elbimorgen) 

Elternrat, 3 x jährlich Elterninformationen: 

• Eltern Newsletter, 5 x jährlich 

• Homepage aktuell halten 

 
Abb. 2: Obligatorische und fakultative Elternkontakte  

 

4.3 Kommunikation nach aussen 

Gemäss Gesetz muss die Öffentlichkeit regelmässig über die aktuellen und wichtigen Vorgänge 
und Ereignisse in der Schule informiert werden. Die Kommunikation von Zielen, Anliegen und 
Vorhaben der Schule schafft Transparenz und Vertrauen und trägt zum guten Image der Schule 
bei. Die Schulpflege trägt die Verantwortung, sofern die Schulleitung nach aussen kommuniziert, 
ist das Präsidium stets vorinformiert. 
 
Die Kommunikation nach aussen wird unter Berücksichtigung des Öffentlichkeitsprinzips (Kapitel 
6: Informations- und Datenschutzgesetz IDG) geplant und durchgeführt. 
 
4.3.1 Wiedererkennbarkeit  
Die Sekundarschule tritt mit einem einheitlichen Erscheinungsbild auf. Das bedeutet u.a., dass 
sich das eigene Logo auf jedem Schriftstück befindet, das an externe Zielgruppen oder Eltern 
verschickt wird. Jede Abweichung vom Erscheinungsbild erschwert die Wiedererkennung. Die 
Richtlinien und Gestaltungsvorgaben sind für alle Mitarbeitenden verbindlich und haben für jeden 
Auftritt – intern und extern – Gültigkeit (Anhang 4). 
 
4.3.2 Website 
Die Website ist das Aushängeschild der Sekundarschule Bonstetten. Sie dient der Informations-
verbreitung gegenüber der Öffentlichkeit und im Speziellen gegenüber den Eltern. Ziel ist es, 
regelmässig aus dem Schulalltag zu berichten (Lehrpersonen, Teams und Schulleitung), Schul-
anlässe anzukündigen und die Agenda sowie Aktuelles à jour zu halten (Schulverwaltung). 
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4.3.3 Medienarbeit 
Printmedien und elektronische Medien sind aktuelle Gefässe für die Verbreitung von Informationen. 
Sie werden im Verbund genutzt. Das bedeutet, dass Informationen mehrmals genutzt und dem 
Kommunikationsmittel entsprechend angepasst publiziert werden können. Die Beziehungspflege 
mit den Verantwortlichen der Gemeindeblätter (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 Präsidentin revidiert wird. Für die Umsetzung der Kommunikation ist im Allgemeinen die 
Schulverwaltung zuständig.  
 
Informationen über Schulanlässe liegen im Verantwortungsbereich der Lehrpersonen und der 
Schulleitung. Mindestens quintalsweise wird ein Bericht verfasst und veröffentlicht. 
 

4.4 Kommunikationsmittel 

4.4.1 Konzepte und Reglemente 
Für wiederkehrende Ereignisse und Abläufe sowie einheitliche Vorgaben werden Reglemente und 
Konzepte erstellt. Reglemente geben klare Richtlinien vor, wie etwas zu handhaben ist (z.B. das 
Personalreglement Entschädigungen oder das Reglement Schulweg). Konzepte dagegen zeigen 
auf, wie wir in Zukunft grössere 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 Führung und der 
Projektgruppe. Sie beinhaltet einen Zeitplan und eine Ressourcenschätzung. Für Projekte und 
Konzepte gilt, dass sie von der Schulkonferenz mitgestaltet und von der Schulpflege genehmigt 
werden. Konzepte und Reglemente, die für die Eltern und die Allgemeinheit relevant sind, werden 
online publiziert. Jedes Konzept/Reglement folgt dem gleichen Aufbau: 
 

• Inhaltsverzeichnis  

• Einleitung inkl. Zielsetzung 

• Inhaltliche Kapitel 

• Inkraftsetzung 

• Anhänge 

4.4.2 Briefe 
Offizielle Briefe 
Für offizielle Schreiben ist die Briefvorlage der Sekundarschule Bonstetten zu verwenden (z.B. 
für Einladungen zu Elternabenden, Elterngesprächen etc.). 
 
Persönliche Einladungen für SuS und Eltern 

Sämtliche Einladungen wie beispielweise Schulreiseeinladung oder Elternabende führen das das 
Logo oben rechts und sind im Übrigen frei gestaltbar. 
 
Korrespondenz-Vorlagen 
Sämtliche Vorlagen für die Korrespondenz stehen im internen Bereich zur Verfügung. 
 
Couverts 
Couverts mit aufgedrucktem Logo werden für alle Briefe oder Dokumente zum Postversand ver-
wendet.  
 
4.4.3 E-Mails 
Die E-Mail ist nebst dem persönlichen Gespräch das wichtigste Kommunikationsmittel der Mit-
arbeitenden der Sekundarschule Bonstetten. Es gelten die Richtlinien dieses Konzepts. 
 
E-Mails sind ein wichtiger Imageträger für unsere Schule, deshalb kommunizieren wir auch in 
unseren E-Mails sorgfältig. Eltern und Externe sollten eine Reaktion innerhalb von zwei Arbeits-
tagen erhalten. 
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Es gibt eine klare Trennung von geschäftlicher und privater E-Mailadresse. Die an der Sekun-
darschule Bonstetten angestellten Personen nutzen für die Kommunikation im Schulumfeld (inkl. 
Eltern und Behörden) ausschliesslich die von der Sekundarschule eingerichtete E-Mailadresse. 
 
Die E-Mail Accounts der Mitarbeitenden haben dieselbe Signatur. Die Schülerinnen und Schüler 
haben eine eigene Signatur. Die Signatur für 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). Für Lehrpersonen ist die Nutzung der Abwesenheitsmeldung 
fakultativ. 
 
4.4.4 Kommunikationstools 
Um den administrativen Aufwand und die Kommunikation allgemein zu vereinfachen, werden 
unterstützende Tools eingesetzt und laufend eruiert. Die Minimalstandards dazu werden im ICT 
Konzept geregelt. 
 
 

5 Notfall- und Krisenkommunikation  

Jede Organisation kann durch plötzliche, gefährliche, lebensbedrohende oder sogar tödliche Er-
eignisse überrascht werden. Für solche Situationen verfügt die Sekundarschule Bonstetten über 
ein Krisenkonzept. Dieses dient als Arbeitsinstrument, um jederzeit sofortige, gezielte und koor-
dinierte Massnahmen einzuleiten und den Krisenprozess bewältigen zu können. 
 
Im Krisenfall kommuniziert die Sekundarschule Bonstetten empfängergerecht, zeitnah und so 
transparent wie möglich, mit dem Ziel, dass der Unterricht so rasch wie möglich, so normal wie 
möglich für alle wieder stattfinden kann und sich alle Beteiligten auf das Lehren und Lernen 
konzentrieren können. Es gelten folgende Grundsätze: 
 

• Die Sekundarschule informiert rasch, faktenbasiert, regelmässig und zielorientiert.  

• 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 Schulpräsidium abgesprochen. 

• Es wird empfängergerecht kommuniziert und die wichtigsten Kernaussagen werden vor-

gängig festgelegt. 

• Mit den Medien kommuniziert ausschliesslich die Leitung Kommunikation oder das Schul-

präsidium.  

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

 
Die Checklisten für die Kommunikation sind im Krisenkonzept zu finden. 
 
 

6 Informations- und Datenschutz 

Für die Zürcher Volksschulen gilt das Informations- und Datenschutzgesetz (IDG). Dieses setzt 
den in Artikel 49 der Kantonsverfassung verankerten Grundsatz der Transparenz für die Behör-
dentätigkeit um. Es regelt insbesondere die Umsetzung des Öffentlichkeitsprinzips in der Praxis 
(§ 14). 
 

6.1 Öffentlichkeitsprinzip 

Das Öffentlichkeitsprinzip verpflichtet einerseits alle staatlichen Behörden und Ämter, von sich 
aus mit Informationen von allgemeinem Interesse an die Öffentlichkeit zu gelangen und damit 
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eine aktive Informationspolitik zu betreiben. Anderseits gibt es jeder Person grundsätzlich das 
Recht auf Zugang zu den bei einer staatlichen Stelle vorhandenen Informationen 
 

6.2 Interessenabwägung 

Vor jeder Informationsbekanntgabe ist unbedingt eine Güterabwägung zwischen dem Recht auf 
Information und dem Schutz öffentlicher oder privater Interessen vorzunehmen. Überwiegt der 
Schutz öffentlicher oder privater Interessen, ist zu prüfen, ob diese mit einer konkreten Mass-
nahme wie einer Anonymisierung angemessen gewahrt werden können. Ist dies nicht möglich, 
muss die Information der Öffentlichkeit ausnahmsweise unterbleiben. 
 

6.3 Veröffentlichung von Bild- und Tonmaterial 

Unabhängig von urheberrechtlichen Überlegungen besteht bei Fotos und Videos das Recht am 
eigenen Bild. Dies bedeutet, dass Bild- und Tonaufnahmen grundsätzlich nur mit dem Einver-
ständnis der jeweiligen Personen veröffentlicht werden dürfen. Bei Minderjährigen 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 Schülerinnen und Schüler 
Die Sekundarschule Bonstetten hält sich an diesen erwähnten Grundsatz. Sie holt im Kontaktheft 
das schriftliche Einverständnis der Eltern ein, dass Bild- und Tonmaterial von ihrem Kind, ohne 
die Angabe von identifizierenden Personendaten, in schuleigenen Medien (Webseite, Monitor, 
Broschüren etc.) publiziert werden darf. 
 
6.3.2 Mitarbeitende 
Die Sekundarschule Bonstetten publiziert in schuleigenen Medien (Webseite, Monitor, Bro-
schüren etc.) Bild- und Tonmaterial von Mitarbeitenden in der Regel ohne die Angabe von iden-
tifizierenden Personendaten; für eine Veröffentlichung mit Personendaten holt die Schule immer 
das Einverständnis der betroffenen Personen ein. Für die Veröffentlichung 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 Schulanlässen ist für Eltern und Angehörige nur zum persönli-
chen Gebrauch erlaubt und auf das Umfeld der eigenen Kinder zu beschränken. Drittpersonen 
benötigen für das Erstellen von Bild- und Tonmaterial während des Schulbetriebs und an Schul-
anlässen die Zustimmung der Schule.  
 
 

7 Inkfrattreten 

Das vorliegende Kommunikationskonzept wurde an der Sitzung der Sekundarschulpflege vom 
27. September 2022 genehmigt. 
 
Es tritt rückwirkend per 1. August 2022 in Kraft und ersetzt alle vorherigen Reglemente. 
 
Sekundarschulpflege Bonstetten 
 
 
 
Tamara Fakhreddine     Angelica Steiner 
Präsdientin      Leiterin Schulverwaltung 
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8 Anhang 1 – Zielgruppen 
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9 Anhang 2 - Informationsgefässe 
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10 Anhang 3 - Kommunikationsplan 

 

 
 
 
 



 

11 Anhang 4 - Vorgaben Corporate Design (CD) & Corporate Identity (CI) 

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

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

Farben 
Den Schulfarben entsprechen:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schrift 
Für alle schriftlichen Textgestaltungen gilt die Schriftart Arial Schriftgrösse 10 oder 11.  
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Briefvorlagen 
 
Folgende Vorlagen für Briefkorrespondenz stehen im internen Bereich zur Verfügung: 
 
Allgemeiner Brief 
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Kurzbrief 
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E-Mail 
 
Eingangsbestätigung 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abwesenheitsassistent 
 
Ferienabsenz 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Absenz wegen Feiertag 
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Gestaltungsvorschriften & Signatur 
 
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Sek Bonstetten haben die Signatur mit folgenden Ge-
staltungsvorschriften einzurichten:  
 
Mitarbeitersignatur 

 
Freundliche Grüsse 
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  
 

 
Schülersignatur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Freundliche Grüsse 
Fritzli Muster 
 
Sekundarschule Bonstetten 
Klasse A1b 
 
079 123 45 67 
 
h.muster@stud.sek-bonstetten.ch 

 

mailto:h.muster@sek-bonstetten.ch
http://www.sek-bonstetten.ch/
mailto:h.muster@stud.sek-bonstetten.ch
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Adressatenkreis 
 
Die Adressaten einer E-Mail sind gezielt auszuwählen. Der Adressatenkreis ist möglichst klein 
zu halten.  
▪ AN: 
Die E-Mail-Adressen der direkt angesprochenen Empfänger werden in dieser Zeile eingesetzt. 
Sie werden auch in der Anrede der E-Mail persönlich angesprochen.   
 
▪ CC (Carbon-Copy):  
Die Verwendung von CC ist als Kenntnisnahme gedacht und erfordert keine Reaktion des Emp-
fängers. Auch hier wird der Adressatenkreis zielgerichtet ausgewählt und möglichst klein gehal-
ten. Die Verwendung von CC an einen möglichst grossen Adressatenkreis ist in den seltensten 
Fällen sinnvoll und zielführend. 
 
▪ BCC (Blind-Carbon-Copy): 
Aufgrund der transparenten Kommunikation wird die BCC an der Sekundarschule nur in Aus-
nahmefällen verwendet, beispielsweise beim Versand von Elternbriefen. 
 
 
Weiterleitungen  
 
Bei Weiterleitungen von E-Mails ist Vorsicht geboten. Es lohnt sich die Frage zu stellen, für wen 
die Weiterleitung wichtig ist. Mehrmaliges Weiterleiten mit unzähligen Nachrichten im Verlauf 
kann einerseits verwirrend sein und andererseits Nachrichten beinhalten, die nicht für die weite-
ren Empfängerinnen und Empfänger 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 
Team1@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 

mailto:Mitarbeitende@sek-bonstetten.ch
mailto:Lehrpersonen@sek-bonstetten.ch
mailto:Team1@sek-bonstetten.ch
mailto:Team2@sek-bonstetten.ch
mailto:Team3@sek-bonstetten.ch
mailto:Schulpflege@sek-bonstetten.ch

