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01 Kommunikaton der
Schule
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Kommunikation «auf allen Ebenen»

WELCHE ERWARTUNGEN HABE ICH
AN EIN

KOMMUNIKATIONSKONZEPT?

WELCHE ZENTRALEN ELEMENTE/FRAGEN
MUSSEN FUR MICH/FUR MEINE AUFGABEN

IN EINEM KOMMUNIKATIONSKONZEPT
GEREGELT SEIN?
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Kommunikation Schulgemeinde

Gesetzliche Bestimmungen
VSG, VSV, IDG, ...

Gemeindeebene

N Y

Konzept

]

=

=

Kommunikationsverantwortliche/r

Pflichtenheft

Schulleitung/Schulverwaltung/Lehrperson

{

Klaren der Rollen - Schulpflege

Leitbild

Krisenkonzept

Medienarbeit

intern/extern

Zielgruppen
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Gesetzliche Grundiagen

— Die Aufgabe ,,Information der Offentlichkeit® ist im
Volksschulgesetz der Schulpflege im Rahmen ihrer Funktion
(Leitung und Beaufsichtigung der Schule) zugeordnet (§ 42)

Die Schulpflege kann die in § 42 Abs. 3 VSG aufgefuhrten Kompetenzen
A nicht an ein anderes Organ delegieren. Sie kann

die Vorbereitung ihrer Geschafte einer Schulleitung oder

mehreren Schulleitungen gemeinsam, dem Schulsekretariat

oder einer anderen von ihr angestellten Person ubertragen.

(§ 44 VSV)

— Datenschutz (IDG)
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Gesetzliche Grundlagen §§§

— Die Volksschulverordnung beschreibt ein explizites Recht der Eltern auf
Information (§ 59 im Allgemeinen, § 60 bei
Ereignissen in der Schule, § 61 im Einzelfall)

— Weiteres Beispiel:
Das Volksschulgesetz schreibt vor, dass das Schulprogramm
veroffentlicht wird (§ 43). Die Schulpflege regelt die Veroffentlichung des
Schulprogramms. Die Schule — primar die Schulleitung, allenfalls
zusammen mit der Schulkonferenz — setzt die Bekanntmachung
gemass den Vorgaben der Schulpflege um.
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«Man kann nicht nicht kommunizieren»*

*Paul Watzlawick
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Richtig verheiratet ist ein Mann erst,
wenn er jedes Wort versteht,

das seine Frau nicht gesagt hat.

o et e
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02 Offentlichkeitsarbeit
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Warum Offentlichkeitsarbeit (Public Relations)?

Tue Gutes

und rede dartber.
(Graf von Zedwitz-Arnim, 1961)

*Institution/Informationspflicht
OSSO ETE «Flhrungsaufgabe
*Krise

Fir die Schule gilt:
Kommunikation *Positive Eipstellung/HaItung
*Bekanntheit
Profil

*Grundsatze
*Akzeptanz

Vertrauen




Volksschulamt
12

TUROFFNER KOMMUNIKATION
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KONZEPT

FAZIT ZIEL

POSITIONIERUNG
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DIE ZIELGRUPPE/DIALOGGRUPPE
BESTIMMT ...

e |Intern:

th i

B

o Extern:
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Zielgruppenanalyse
Zielgruppen Einfluss auf Meinung zur Einfluss auf Stand der
Umsetzung Massnahme Entscheide, Information
der (unterstutzend/neutral/ ErfolglMisserf (hoch/mittel/tief)
Masshahme skeptisch /ablehnend) olg
(gross/mittel/gering) (gross/mittel/gering
Allg. Offentlichkeit gering neutral gering tief
Schulgemeinde- gering neutral gross tief
mitglieder
Politische Parteien mittel skeptisch gering tief
Gemeinderat gering neutral gering tief
Eltern gross unterstitzend gross mittel
Schuler gross neutral gering tief
gross gross mittel
gross gross gross

B ohes Risiko => Handlungsbedarf

Mittleres Risiko => Handlungsbedarf
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Folie 16

Zielgruppenanalyse
Zielgruppe | Mitarbeit | Meinung | Entscheide _
Y 0 - + -
Z - + 0 +

Persona
X < Persona > Kommunikationsstrategie

Persona
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Schule [N

verschickt versehentlich
vertrauliche Daten

Die Schule

at in einer

E-Mail an rund 100 Eltern versehentlich
Anhidnge mit vertraulichen Daten von
Schiilerinnen und Schiilern beigefiigt.

Mitte dieser Woche leistete sich

die Schule (EEinen kapita-
len Fehler: Sie hat in einer E-Mail,

waltung ([
(Y i ol Stellung:
‘Worum ging es bei dem E-Mail-

Fiir die betroffenen Schiilerin-
nen und Schiller sowie ihre El-
tern ist der unbeabsichtigte Ver-
sand der Daten sehr unange-
nehm, und sie waren zu Recht
entsetzt, dass so etwas gesche-
hen ist. Die SchulJi——be-
dauert den Vorfall sehr und ent-
schuldigt sich dafiir in aller
Form. Die Eltern der betroffenen
Schiilerinnen und Schiiler wer-
den in den nichsten Tagen ein
Schreiben mit der entsprechen-
den persdnlichen Entschuldi-
gung erhalten, in dem ihnen
auch of wird, welche sie

die an die Eltern von Ni
geschulten gerichtet war, verse-
hentlich einen Anhang beigefiigt,
der vertrauliche Daten von 170
Schiilerinnen und Schiilern ent-
hielt. Dies teilt die Schul
in einer Medienmitteilung mit.
Als der Fehler erkannt wurde,
ist ein Riickruf der Daten bereits
unmdglich gewesen. Genauere
Angaben dazu, um welche Infor-
mationen es sich handelte, wollte

vom

versehentlichen Anhan,
ei der

E-Mail ging es um eine Informa-
tion fiir die Eltern von Kindern,
welche gerade in die Sekundar-
schul (S cingetreten sind.
‘Wie konnte es zu so einem
Fehler kommen?

Das ist momentan noch Gegen-
stand der Aufarbeitung.

betreffenden personlichen Infor-
mationen genau der unabsicht-
lich versandte Anhang enthalten
hat.

‘Welche Massnahmen ergreifen
Sie, um einen solchen Vorfall in
Zukunft zu verhindern?

Die genauen Massnahmen kin-
nen erst nach Abschluss der Ab-
kldrungen, wie es zudem Vorfall
iiberhaupt kommen konnte, de-

‘Was fiir Infor i beint

die Schul SIS nicht machen.
Die Schule bedaure den ungliick-
lichen Vorfall und setze alles
daran, dass sich ein solches Miss-
geschick nicht wiederhole. Der
Fall werde aufgearbeitet, und
nitige Massnahmen wiirden ge-
troffen. Gegenilber dem Mach-
richtenportal «Ziricberland24»
nahm die Leiterin der Schulver-

tete der Anhang?

Es handelte sich um persénliche

Daten von ungefihr 170 Schiile-

rinnen und Schiilern. Genauere

Angaben macht die Schule
D nicht.

‘Was heisst das fiir die im An-

hang erwiihnten Schiilerinnen

und Schiiler respektive Eltern®

finiert werden. In Betracht kom-
men etwa technische und orga-
nisatorische Massnahmen, die
das Risiko reduzieren, dass un-
beabsichtigt Anhinge an eine
E-Mail angefiigt werden, und
Massnahmen, die vor dem Ver-
sand einer E-Mail die Kontrolle,
dass mit der E-Mail nicht un-
beabsichtigt Anhinge versandt
werden, verbessern. (lda)
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Kommunikationskanal

STREUUNG

KONTAKT
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Kommunikationsinstrumente

REICHWEITE

KONTAKT



Volksschulamt
20

Krisenmanagement




Kanton Zdrich
Bildungsdirektion

1. Grundlagen 3 55 Medien 23

o f . )
% Sicherheitsordner TH — Datensohut ==

w
Lo

fﬁ r schulen HMotfall va. Krise 3 7. Alarmierung 28
1.3 Zustandigheiten 4 71 Externe Alarmierung 28
1.4 Fuorsorge- und Obhutspflicht der Schule 4 7.2 Interne Alarmierung 28
1.5 Hilfsmittel 8§ 7.3 Anzeige-/Meldeprozesse 29
2. Organisation 8 8. Standardabliufe in Notfdllen
21 Gremium fir Motfall- und Krisensituationen (Kri- und Krisen [Checklisten) 32

sentaam 8 81 Evakuieren 3z
2.2 SiBe - Sicherheitsbeauftragte Person 10 8.2 Einschliessen 33
8.2 Ubersicht der beiliegenden Checklisten as
3. Konzept fiir den Umgang mit Notfall-
und Krisensituationen [Sicherheits- 8. Aus- und Weiterbildung 36
konzept) 13 91 Kurse, Trainings und
31 Form 13 Ubungen 36
3.2 Inhalte 13 8.2 HKrsenteam 36
3 3.3 Aktualisierung 14 9.3 MNeue Mitarbeitende,
3.4 Themenspezifische \ikariate, Praktika und
Konzepte 15 Zivildienst-Einsitze ar
4. Informationsmanagement 17 10. Anhang 38
4.1 Informaticnen zur Schulanlage 17 101 Weiterflihrende Unterlagen 38
4.2 Informationen zu Personen 17 10.2 Gesetzliche Grundlagen a8
4.3 s=Lagebild~ und Informationsfluss 18
d.d  Interne und extarme 11. Checklisten 42
Kontalkte 18
4.5 Auf Exkursion und im
Klassenlager 18
5. Krisenkommunikation 20
51 Worbereitung der
Krisankommunikation 20

5.2 Grundregeln fir die

Sicherheitsordner fir Schulen 3 D wengeen et m Krseial 21
5.4 Kommunikationsmittel/
-kanale 21



https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/bildung/informationen-fuer-schulen/praevention-sicherheit/sicherheitsordner_2025/si_ordner_schulen_20250413.pdf

Volksschulamt
22

Warum Offentlichkeitsarbeit (Public Relations)?

*Institution/Informationspflicht
JCEESLEINENS «Flhrungsaufgabe
*Krise
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03 Kommunikation in
Krisen
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Storungen durfen nicht zum ...
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-..Versagen des Systems fithren

| Out of order
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Dies zu verhindern bedeutet ...
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Planen !!!
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Maximen

«Mit EINER Stimme»

— Eine (im Voraus bestimmte) Ansprechperson/
— Chefsache

— Koordination

— Kein «Jekami» == Klare, eindeutige Verhaltens- und
Handlungsanweisungen



Maximen

«intern vor extern»

1. Betroffene
2. intern
3. extern

.| Folie 29
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Maximen

«Aktiv und offen»

— Agieren statt reagieren

— Nicht abwarten

— Geplant (nasty questions)

— Alles was gesagt wird muss wahr sein ...



Maximen

«Fakten»

— Gesichertes Wissen
— Keine Spekulationen, Interpretationen, Vermutungen,
eigene Schlusse

— Keine defensiven Verteidigungs- und
Rechtfertigungsstrategien



Maximen

«Emotionen»

— Gefluhle zeigen ist erlaubt
— Uber Menschen sprechen — nicht Uiber Sachen

— Sensibel reagieren
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Maximen

«Kontinuitat»

— Kommunikation braucht Ressourcen
— Rasch und regelmassig

— «Heft in der Hand behalten»

— Zeitplan



Maximen

«Journalisten ...»

— sind Partner (...weder Freund noch Feind)

— stehen unter Zeitdruck (...wenig Zeit fur
Recherchen)

— horen auf die «Zwischentone» (...wisse
immer was du sagst, ...)
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Maximen
«Hilfe...»
— Ressourcen !

— Blaulichtorganisationen
— Unterstutzung von Fachleuten
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Grundsatze der Kommunikation in
Krisensituationen

— Kirisensituationen sind Chef-Sache

— Kommunikation braucht Ressourcen

— Vorher klaren, wer Auskunft erteilen darf

— Offen und aktiv informieren

— Alles was gesagt wird, muss wahr sein

— Rasch und regelmassig informieren

— Vernetzt vorgehen

— Medien wollen Fuhrungspersonen und Fachleute

— Keine defensiven Verteidigungs- und Rechtfertigungsstrategien
— Medien nutzen

— Uber Menschen (Opfer) reden, nicht Gber Sachen — Gefiihle zeigen
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Krisenkonzept: Grundlagen

Das Konzept soll

sensibilisieren

Basiswissen vermitteln

Anlaufstellen aufzeigen und den Rechtsweg kommunizieren
Verantwortlichkeiten regeln

Schnittstellen definieren

aufzeigen, wo man sich Hilfe und Unterstlutzung holen kann
Vorgehensmaoglichkeiten in speziellen Situationen aufzeigen
Minimalstandards setzen

die Informationsflisse definieren
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Kontakt mit Medien ...

— Frage: welches Medium, Name, Funktion ?

— Kooperation: Nie «no comment»

— Fakten: Abklaren, sichern, zurtckrufen

— Form: Interview (aufgezeichnet)? ...

— Vorbereitung: Wissen, was ich wie sagen will

— Offen, Ehrlich, Transparent: Alles was ich sage muss wahr sein —
aber nicht alles was wahr ist muss gesagt sein.
— Zuruckhaltung: nicht mehr als «notig»

— Absichern: Recht zum Gegenlesen (Zitate etc.)
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Kommunikation «auf allen Ebenen»

MEINE DREI WICHTIGSTEN
§OMMUNIKATIONSAUFGABEN
IND ...

SIND DIESE KOMMUNIKATIONSAUFGABEN
IN UNSEREM KOMMUNIKATIONSKONZEPT
AUSREICHEND GEREGELT?
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«fehlende Lehrperson»

e ZIEL?

« DIALOGGRUPPEN?
« BOTSCHAFT?

« MASSNAHMEN?
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Aufgaben der Schulpflege

— «Man kann nicht nicht kommunizieren!»

— Tue Gutes und sprich daruber

— Mit ihrer (professionellen) Kommunikation
schaffen Sie Vertrauen und Akzeptanz

— Die Zielgruppe bestimmt die
Kommunikation

— Kommunikation in der Krise: planen,
festlegen, uben — seien Sie vorbereitet!
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