Kommunikationsleitfaden

fiir die Erich-Kdstner-Schule Dormagen

Erreichbarkeit der Schule

Das Sekretariat ist montags bis donnerstags von 7.30 bis 12.00 Uhr besetzt.

Der Ganztag ist vormittags in der Zeit von 9.30 Uhr bis 11.00 Uhr telefonisch zu
erreichen, nachmittags nur fiir Notfdlle (da alle Mitarbeiter in den Gruppen Dienst
haben).

Die Schulleitung und die Hausmeisterhilfskraft libernehmen in den anderen
Zeiten, sofern es ihre Arbeit ermdglicht, den Telefondienst.

Bitte haben Sie Geduld, wenn wir nicht sofort abheben und versuchen Sie es
erneut. Oder sprechen Sie auf den Anrufbeantworter, den wir tdaglich abhéren.
Gerne konnen Sie uns auch eine Mail schicken.

Tel.-Nr. 02133 43006 (Schule)
Tel.-Nr. 02133 450284 (Ganztag)
erich-kaestner-schule@schulen-dormagen.de

Gesprdchsanldsse und Gesprdachsformen

Beratungsgesprdche

o Elterngesprdche iiber die Entwicklung der Kinder finden an den
festgelegten Elternsprechtagen statt.

e Beratungsgesprdche konnen auch auBerhalb der Sprechtage vereinbart
werden. Dazu bitten wir um Terminabsprache per Mail mit den Lehrern/der
Schulleitung oder liber Mitteilung im Hausaufgabenheft des Kindes.

¢ Inhalte der Gesprdche werden im Vorfeld vereinbart.

e Fiir Informationen iiber die Entwicklung des Kindes bevorzugen wir das
Gesprdch vor Ort.

e Wir bitten um vertrauensvolle Zusammenarbeit und erwarten die
Einhaltung allgemein giiltiger Gesprdchsregeln und Umgangsformen.

Mitteilungen an die Schulverwaltung

¢ Krankmeldungen erfolgen morgens telefonisch oder per Mail vor
Unterrichtsbeginn. Eine gesonderte Meldung an den Ganztag ist nicht
erforderlich.



Weitere kurze Mitteilungen (z. B. gednderte Abholzeit im Ganztag oder
gednderte Telefonnummer) konnen Sie zu den angegebenen Zeiten
telefonisch mitteilen, gerne aber auch per Mail oder im Hausaufgabenheft.
Mitteilungen an die Lehrer erfolgen iiber Mail oder (ber das
Hausaufgabenheft. Lehrer zeichnen gelesene Informationen im Heft mit
ihrem Kiirzel ab.

Beschwerden

In einer vertrauensvollen Zusammenarbeit von Eltern und Mitarbeitern der Schule

sind Beschwerden zundchst grundsatzlich kein Bekunden von Misstrauen. Sie

dienen der Kldarung bei Uneinigkeit und sollen sachlich besprochen und bearbeitet

werden. Bitte wenden Sie sich friihzeitig an die Schule, wenn Sie Unzufriedenheit

splren.

Beschwerden konnen den Lehrern, den Mitarbeitern des Ganztags und der
Schulleitung mitgeteilt werden. Am besten vereinbaren Sie einen Termin
per Mail oder Telefon. Wenn wir den Beschwerden nicht abhelfen konnen,
begriinden wir dieses.

Ist keine Einigung maglich, erfolgt in der Regel die Riicksprache mit der
Schulaufsicht.

Die Schulleitung informiert Sie bei Bedarf gerne iber Ihre rechtlichen
Méglichkeiten und Grenzen sowie Verfahrensweisen.

Fragen organisatorischer Art an die Schule

Organisatorische Fragen beantworten wir in der Regel kurz telefonisch,

z. B. nach Ferderunterricht, Ausfall, AGs usw.

Riickfragen eriibrigen sich manchmal aber auch, wenn bei befreundeten
Eltern oder der Klassenpflegschaft nachgefragt wird. So gewinnen wir in
der Schule Zeit fiir die Arbeit mit den Kindern.

Informationen aus der Schule

Wir informieren regelmdBig iber Mail, wenn es Neuigkeiten in der Schule
gibt, z. B. Ausfliige oder Feste. Eltern, die keine Mailadresse haben,
erhalten die Informationen iiber den gelben Postschnellhefter des Kindes.
Die Homepage ist ebenfalls eine wichtige Informationsborse. Sie kénnen
hier alle Termine finden, ebenso wichtige Konzepte, Ansprechpartner und
Telefonnummern: www.erich-kaestner-schule-dormagen.de



http://www.erich-kaestner-schule-dormagen.de/

Gerne geben wir auch Informationen auBerschulischer Partner wie
Sportverein, Elternschule usw. an Sie weiter, entweder per Mail oder als
Aushang im Schaukasten vor dem Haupteingang zur Schule.

Elternmitwirkung / Elterninformationsabende

Klassenpflegschaftssitzungen (in der Regel zweimal jahrlich)
Schulpflegschaftssitzung

Schulkonferenz

Informationsveranstaltung ,Weiterfiihrende Schule®
Informationsveranstaltungen fiir Eltern von Schulneulingen
Informationsabend zu den Prdventionstheaterstiicken ,Die Nein-Tonne"
und .Mein Korper gehort mir®

Kommunikationsmittel

Email-Verkehr

dient der Information liber organisatorische und allgemeine Belange, nicht
aber der Information liber die Entwicklung des Kindes (dies erfolgt nur in
personlichem Gesprdch)

ist gut geeignet zur Terminabsprache

sollte kurz und knapp gefasst sein

werden in der Arbeitszeit von Lehrern und Mitarbeitern, aber spdtestens
nach zwei Werktagen beantwortet

werden lber die dienstlichen Mailadressen der Lehrer (Logineo) und iber
die dienstlichen Mailadressen von Schulleitung
(kathrin.deussen@schulen-dormagen.de)

und der Leitung des Ganztages
0gs@dormagener-sozialdienst.de

gefiihrt.

Soziale Medien

Whatsapp-Gruppen sind kein geeignetes Mittel zur Kommunikation im schulischen

Kontakt. Es fehlen Ebenen der Kommunikation, die immer wieder zu

Missverstdndnissen fiihren. Wenn die Pflegschaft eine Whatsapp-Gruppe

einrichtet, dann achtet sie auf die Gesprachsregeln. Die Schule wird nicht iber

dieses Medium kommunizieren.

Dormagen, September 2023 Kathrin Deulen


mailto:kathrin.deussen@schulen-dormagen.de
mailto:ogs@dormagener-sozialdienst.de

