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Rollen und Aufgaben - Arbeitshilfe zu HR 9 Schulinternes Informations- und Kommunikationsmanagement


	Rollen  im Kommunikationsprozess
	Aufgaben, z.B.
	Beteiligte, z.B. 

	Kommunikationsmanager/in

· verantwortlich für Kommunikationsraum und/oder Kommunikationsmedien 
	· Themen lancieren

· Plattform auswählen, anpassen

· Entscheidungs- und umsetzungsorientierte Kommunikation gestalten

· Vorbildfunktion
	· Konferenz-/Sitzungs-/ Arbeitsgruppen-/ Teambesprechungsleitung 

· Schulleitung, Abteilungsleitung, Bereichsleitung 

· Projektleiter/in, Qualitätsbeauftragte/r, Projektkoordinator/in, Teamverantwortliche/r

	Verantwortliche/r für Kommunikationsraum oder -medium

· verantwortlich für Umsetzung und Betrieb

· stellt ordnungsgemäßen Ablauf sicher
	· Einberufung einer Konferenz, Einladung, Erstellen der Tagesordnung

· Konzeption Mitarbeiterzeitung klären, regelmäßiges Erscheinen und redaktionelle Bearbeitung sicherstellen
	· Konferenz-/ Sitzungs-/ Arbeitsgruppen-/ Teambesprechungsleitung

· Herausgeber/in der Hauszeitung

	Teilnehmer/in, Empfänger/in

· verantwortlich für die Aufnahme von Informationen durch z.B. Konferenz, Hauszeitung, Infowand, Protokoll
	· Recht, an einer Besprechung teilzunehmen

· Pflicht, sich als Teilnehmer/in aktiv einzubringen, sich mit gegebenen Themen und Informationen auseinander zu setzen

· interne Kommunikation als Holschuld
	· Mitglieder von Arbeitsgruppen 

· Konferenzteilnehmer/innen 

· Jedes Mitglied in der Organisation Schule

	Informationsverantwortliche/r

· verantwortlich für die Bereitstellung von Informationen
	· Bringschuld von Beiträgen
	· Bericht von Projektleiter/in  in Steuergruppe o.ä.

· Konferenzbeitrag als Tagesordnungspunkt

· Beitrag für Hauszeitung

	Themenverantwortliche/r

· verantwortlich für die Bereitstellung von Informationen zu einem zugewiesenen Thema oder Prozess, jenseits der Verantwortung für Kommunikationsraum oder Medium

· 
	· laufende Informationssammlung und Informationsbereitstellung

· Bedarfsorientierte Aufbereitung und Aktualisierung von Information
	· Projektkoordinator/in

· Qualitätsentwicklungs​beauftragte/r

· Personalvertretung

· Beauftragte für Chancengleichheit

	„Gatekeeper“

· ist so positioniert, dass er/sie den Nachrichtenfluss über einen Kanal steuern kann
	· Sichtung und Auswahl von Nachrichten

· Vermeidung von Informationsüberflutung 

· 
	· Schulleitung

· Verantwortliche für Intranet, Qualitätshandbuch, Netzwerk


Rollen und Aufgaben in der Kommunikation

Quelle: verändert nach Oelert, Internes Kommunikationsmanagement 
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