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Kommunikationsleitfaden fiir das Neue Gymnasium Oldenburg
1. Praambel

Das Neue Gymnasium Oldenburg nutzt die Plattform IServ als verbindliches Kommunikations- und
Informationsmedium innerhalb der Schulgemeinschaft. Dieser Leitfaden regelt den Umgang mit der
elektronischen Kommunikation zwischen Schulleitung, Lehrkriften, Schilerinnen und Schiilern sowie
Erzichungsberechtigten. Ziel ist es, Verbindlichkeit, Transparenz und Verlidsslichkeit in der schulischen
Kommunikation zu gewiéhrleisten.

2. Grundsitze der Kommunikation

Die Kommunikation tGber IServ dient ausschlief3lich schulischen Zwecken.

Alle Mitglieder der Schulgemeinschaft verpflichten sich zu einem respektvollen, sachlichen und ad-
ressatengerechten Austausch.

Datenschutz und Personlichkeitsrechte sind zu jeder Zeit zu beachten.

Fir die Kommunikation zwischen Erzichungsberechtigten und Kollegium findet der vom Schuleltern-
rat erstellte ,,Kommunikationsleitfaden fir Eltern am NGO Anwendung (https://neuesgymna-
sium.eu/images/01 dieschule/BETL. SER Kommunikationsleitfaden.pdf).

Komplexe oder konflikttrichtige Anliegen sind in der Regel in einem persénlichen Gesprach zu kli-
ren.

3. Kommunikationswege

Die Kontaktaufnahme von Schulleitung und Kollegium mit Erziehungsberechtigten erfolgt tiber
das IServ-Elternbriefmodul.

E-Mail iber IServ ist der zentrale Weg fiir die schulinterne schriftliche Kommunikation zwischen
Schulleitung, Kollegium sowie Schiilerschaft!. Aulerdem kénnen sich Erziehungsberechtigte
auf diesem Wege an Schulleitung und Kollegium wenden.

Informationen von der Schulleitung fiir das Gesamtkollegium fiir alle den Schulalltag betreffenden
Informationen und Regelungen erfolgen in der Regel iiber das Forum ,,Mitteilungen der Schullei-
tung®. Sich daraus ergebende weitere Kommunikation erfolgt per Email.
Klassenkollegiumsinformationen erfolgen iiber das entsprechende Forum. Uber den Weg der sich
daraus ergebenen weiteren Kommunikation verstindigen sich die Beteiligten.

In den Foren werden Dokumente in der Regel im pdf-Format ver6ffentlicht.

Der IServ-Messenger kann erginzend fir organisatorische Absprachen genutzt werden. In den El-
terngruppen sind standardmiBig keine Lehrkrifte.

Der Kalender und der Klausurplan in IServ dienen der Information tiber schulische Termine und
sind entsprechend zu beachten.

Der Vertretungsplan in Webuntis informiert iiber Stunden- und Vertretungspline. Krankmeldun-
gen von Kolleginnen und Kollegen erfolgen bis 7:00 Uhr per Email an vertretung@neuesgymna-
sium.de.

Fir Krankmeldungen von Schiilerinnen und Schiilern nutzen die Erzichungsberechtigten ihren
Zugang in WebUntis (in Ausnahmefillen Anruf im Sekretariat).

4. Vereinbarungen

Betreffzeilen sollen prizise und themenbezogen formuliert werden (z. B. ,,Mathematik — Riickfrage
Hausaufgabe, Klasse 7b, Vollname®).

Inhalte sollen sachlich, thematisch fokussiert und visuell strukturiert sein.

Insbesondere eine Nachricht mit einer Anfrage wird eindeutig adressiert, weitere Beteiligte werden
auch bei Antworten im cc: gefiihrt.

Nicht alle Nachrichten missen vom Adressaten beantwortet oder quittiert werden, mindestens aber
Nachrichten mit einer Anfrage bzw. einem Auftrag.

! verbindlich ab Jahrgang 7, Alternative in 5/6 ist die Nutzung des Elternbriefmoduls.
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5. Reaktionszeiten
5.1 Lehrkrafte

e Eingehende Nachrichten werden innerhalb von zwei Schultagen beantwortet.

e Nachrichten, die nach 16:00 Uhr, am Wochenende oder wihrend der Ferien eingehen, gelten als am
folgenden Schultag eingegangen.

® Dic Informationsforen werden mindestens an Tagen mit eigenem Unterrichtseinsatz eingesehen.

5.2 Schilerinnen und Schiiler

e Die verlissliche Erreichbarkeit per Email wird ab Jahrgang 7 erwartet.

e Eingehende Nachrichten werden innerhalb von zwei Schultagen beantwortet.

e Nachrichten, die nach 16:00 Uhr, am Wochenende oder wihrend der Ferien eingehen, gelten als am
folgenden Schultag eingegangen.

5.3 Erziehungsberechtigte

e FEingehende Elternbriefe werden innerhalb von zwei Arbeitstagen zur Kenntnis genommen und
falls vorgesehen im Elternbriefmodul bestitigt und/oder beantwortet.

e Bei dringenden Anliegen erfolgt die Kontaktaufnahme tiber das Sekretariat.

6. Inkrafttreten

Dieser Leitfaden tritt mit Veroffentlichung in Kraft und ist Bestandteil der verbindlichen Regelungen des
Neuen Gymnasiums Oldenburg.

NGO

!EE ;E TEL 0441.98 37110 FAX 0441.98 37115 MAIL sekretariat@neuesgymnasium.de WEB www.neuesgymnasium.de



