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Kommunikationsknigge

- Wie verhalte ich mich richtig im Distanzunterricht -

Eine gute Kommunikation zwischen Kindern, Erziehungsberechtigten und Lehrkraften
ist eine wichtige Grundlage fir eine vertrauensvolle Zusammenarbeit und erfolgreiches
Lernen. Im Kontext der unterrichtsersetzenden und unterrichts-unterstitzenden
Lernsituationen sowie des Distanzlernens hat eine gute Kommunikation noch mehr an

Bedeutung gewonnen.!

Zur Eindammung der Pandemie ist es leider bis auf weiteres notwendig, den
Prasenzunterricht einzuschranken und soweit wie mdglich auf Distanzunterricht
auszuweichen. Kommuniziert wird in diesem Zeitraum Uberwiegend via Telefon,
E-Mail oder MS-Teams. Um jegliche Form der Kommunikation mdglichst forderlich und
gewinnbringend zu gestalten, mdchten wir an dieser Stelle gerne ein paar
Kommunikationsregeln Ubermitteln, die sicherlich fur die meisten von lhnen

selbstverstandlich sind:

Alle Lehrkrafte sind dber ihre Dienst-E-Mailadresse erreichbar, um im konkreten
Bedarfsfall gemeinsam mit den Erziehungsberechtigten und Kindern individuelle
Aspekte der Lernprozessstrukturierung zu erortern. Das E-Mail-Postfach wird
wochentags innerhalb verschiedener festgesetzter Zeitfenster (vormittags, nach-
mittags und ggf. friher Abend) eingesehen. Im Bedarfsfall kdnnen persoénliche

Termine oder Telefontermine vereinbart werden.

Kein Kind soll mit seinen Fragen und eventuellen Unklarheiten alleine gelassen

werden. Dies erfordert die eben beschriebene Erreichbarkeit der Lehrkrafte, aber auch
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die Mitarbeit der Erziehungsberechtigten, ihre Kinder bei der Kontaktaufnahme zu
unterstitzen und zu bestarken. Sollte Ihnen eine Kontaktaufnahme im
Distanzunterricht auf Grund mangelnder technischer oder sprachlicher
Voraussetzungen nicht mdoglich sein, wenden Sie sich bitte rechtzeitig an die

Klassenlehrkraft Ihres Kindes.

Vereinbarungen zur Kommunikation im Allgemeinen:

e Ein angemessener Ton und eine wertschatzende Kommunikation werden
vorausgesetzt und gepflegt.

e Die Kommunikation zwischen Lehrer/-innen und Erziehungsberechtigten soll
per Mail erfolgen. Zu vereinbarten Zeiten ist auch eine telefonische
Kommunikation maglich.

¢ Riuckmeldungen sollen sowohl seitens der Lehrer/-innen als auch seitens der
Erziehungsberechtigten zeitnah erfolgen.

e Sollte seitens einer Lehrkraft oder der Erziehungsberechtigten keine zeitnahe
Ruckmeldung erfolgen, wird der jeweilige Klassenlehrer / die jeweilige
Klassenlehrerin und ggf. die Schulleitung informiert werden.

e Sollte seitens der Schilerschaft keine Ruckmeldung erfolgen, wird die
entsprechende  Lehrkraft  zeitnah  Kontakt mit den jeweiligen
Erziehungsberechtigten aufnehmen. Im néchsten Schritt wird auch hier die

Schulleitung informiert.

Nutzung MS-Teams:

e MS-Teams dient ausschliel3lich der schulrelevanten Nutzung, also der
Kommunikation von Lehrern/-innen mit Schilern/-innen und umgekehrt.
Schuler/-innen untereinander sollen MS-Teams ebenfalls ausschliel3lich zur
schulrelevanten Kommunikation nutzen.

e Die Form und der Zeitpunkt der Kontaktaufnahme werden durch die Lehrkrafte
koordiniert.

e Lehrer/-innen laden zu moglichen Videokonferenzen im Home-Office-Modus
ein. Hierzu sollen die Schilerinnen und Schiler im Vorfeld eine verbindliche

Ruckmeldung beztglich der Teilnahme geben.



Die Erziehungsberechtigten tragen dafiir Sorge, dass ihre Kinder mit dem
notwendigen Equipment ausgestattet sind. Zudem sollen die Schilerinnen und
Schiler einen Rickzugs- bzw. Arbeitsraum eingerdumt bekommen, von wo aus
sie ihre Aufgaben ungestdrt und konzentriert bearbeiten kénnen.

Der Distanzunterricht ist beziglich allgemein gultiger Umgangsregeln mit dem
Prasenzunterricht gleichzusetzen. Wahrend mdoglicher Videokonferenzen
mussen Regeln beachtet und eine Etikette gewahrt werden. Hierzu zéhlen u.a.
das Tragen einer angemessenen Kleidung, der Verzicht auf Getranke und
Speisen (Ausnahmen sind nach vorheriger Absprache mdoglich) sowie die
Reduzierung bzw. Ausschalten von  Storfaktoren. Auf unnétige
Unterbrechungen ist ebenfalls zu verzichten.

Zuvor vereinbarte Gesprachsregeln sind unbedingt einzuhalten. Grundsatzlich
gilt (vor allem in Gruppenchats und Videokonferenzen): Das eigene Mikrofon ist
stumm zu schalten. Die Lehrkraft gibt an, wer sprechen soll. Der jeweilige
Redner / die jeweilige Rednerin darf ausreden. Alle Beteiligte sind hoflich und
haben einen wertschatzenden Umgangston, auch im Chat.

Grundsatzlich sollen sich alle Teilnehmer/-innen einer Konferenz moglichst
genau ausdricken, kurz fassen und einen zuvor festgelegten zeitlichen
Rahmen einhalten.

Fragen seitens der Schilerinnen und Schiler sollen im Vorfeld tberlegt und
abgewogen und erst dann in den Chat geschrieben werden. Wenn mdglich

werden Fragen schon im Vorfeld mit Mitschilern/-innen erértert bzw. geklart.
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