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Inhalte Kommunikationskonzept - Arbeitshilfe zu HR 9 Informations- und Kommunikationsmanagement


	Kommunikatoren: Kommunikations-/Aufgaben, Schnittstellen
	Informations- und Kommunikationsmedien: 
Aufbau, Pflege, Zuständigkeiten, Anforderungen 
	Kommunikationsräume (Sitzungen etc.):

 Rhythmus,  Kommunikations-/Aufgaben der Beteiligten,  Einladung/Tagesordnung Dokumentation, Gesprächsregeln, methodische Gestaltung,  Rechte, Pflichten …

	
	analog
	digital
	

	· Schulleitung

· Abteilungsleitung

· Bereichsleitung

· Klassenlehrer/in

· Sekretariat

· Qualitäts-beauftragte/r

· QE-Koordinator/in

· Projektleiter/in

· Qualitätsentwick​lungsgruppe

· Evaluationsgruppe

· ÖPR, BfC, Schwer​behinderten​vertretung

· Verbindungslehrer/in

· ...
	· Formulare und Vorlagen, z.B. Einladung/Tagesordnung; Projektauftrag, Projektabschlussbericht, Protokoll, Rundschreiben

· Prozessbeschreibung 

· Stellenbeschreibung

· Aufgabenbeschreibung

· Organigramm

· Geschäftsverteilungsplan

· Schwarzes Brett, Infotafel u. ä.

· Schaukästen

· Hauszeitung

· Broschüren 

· …
	· Intranet

· Homepage


	· Besprechung im Schulleitungsteam

· Fachbereichs-, Abteilungs-, erweiterte Schulleitungskonferenz

· Gesamtlehrerkonferenz

· Schulkonferenz

· Klassen-, Jahrgangskonferenz

· Teamsitzung

· Sitzung QE-Gruppe

· Pädagogischer 
(Halb-)Tag

· Mitarbeiter-/ Personal​gespräch

· Feedback​gespräch

· Intranet

· …




Übersicht über mögliche Inhalte eines Kommunikationskonzepts

Besondere Kommunikationsanlässe: 

Beschwerde, Dienstliche Beurteilung, Ausbildergespräch, Pflegschaftsabend, Qualitäts-, Leitbildtag, Konferenz zum Datenfeedback und zur Ableitung von Maßnahmen bei der Selbstevaluation, Absprachen über fächerübergreifende Projekte im Unterricht …
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