Kapitel 5: Das Kommunikationskonzept fiir die Schule

Julia Grundisch

Konzepte und Leitlinien bieten Schulleitungen sowie Mitarbeitenden eine
wichtige Orientierung im schulischen Alltag. Viele Schulen verfiigen heute
iber verschiedene strategische Dokumente wie Leitbilder, Medien- und
ICT-Konzepte oder Konzepte firr die Krisenkommunikation. Ein umfas-
sendes Konzept fiir die interne und externe Schulkommunikation ist je-
doch nach wie vor selten fest verankert. Im Zuge der digitalen Transforma-
tion der Schule gewinnt eine strategisch gesteuerte Schulkommunikation
jedoch stark an Bedeutung (Rosenberger & Schneider, 2023).

Die Digitalisierung verdndert nicht nur die Kommunikationskanile der
Schulen, sondern auch die Erwartungen der unterschiedlichen Anspruchs-
gruppen - von Lehrpersonen iiber Erziehungsberechtigte bis zur Offent-
lichkeit (Rosenberger, 2022). Gleichzeitig bringt sie organisatorische und
kulturelle Verdnderungen mit sich, die von Schulleitungen aktiv gestaltet
werden miissen. Eine professionell geplante Schulkommunikation unter-
stiitzt dabei die Schulentwicklung (Réhl et al., 2023): Sie begleitet Verdn-
derungsprozesse, ordnet Hintergriinde ein und fordert eine zeitgemaisse
Kommunikations- und Schulkultur (Kirf et al., 2018). Das Schulkommuni-
kationskonzept dient hierbei als zentrales Steuerungsinstrument (Nieder-
héauser & Rosenberger, 2017). Es leitet die strategischen Eckpunkte aus der
Identitat der Schule (siehe Kapitel 2) ab und steuert die Kommunikation
mit allen internen und externen Anspruchsgruppen.

1. Drei Konzepttypen fiir die Schulkommunikation

Die Erarbeitung des Kommunikationskonzeptes ist ein Planungsprozess,
bei dem verschiedene Denkschritte durchlaufen werden, um eine passende
Losung fiir die Kommunikationssituation der Schule zu erarbeiten (Zer-
fass, 2010). In der Praxis finden sich unterschiedliche Konzeptstrukturen
und -inhalte, der Konzeptionsprozess verlduft aber grundsitzlich entlang
der vier Phasen Analyse, Planung, Umsetzung und Evaluation (mehr dazu
nachfolgend).
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Kommunikationskonzepte werden sowohl fiir die lang- und mittelfristi-
ge strategische Planung und Steuerung der Kommunikation als auch fiir
die kurzfristige Umsetzungsplanung von Kommunikationsaktivititen ein-
gesetzt. Es gibt drei Typen von Kommunikationskonzepten:

1. Im Rahmenkonzept wird die langfristige strategische Ausrichtung der
Kommunikation festgehalten. Es definiert — ausgehend von den Werten,
der Vision und dem Profil der Schule - die grundlegenden Aufgaben und
Leitlinien der Kommunikation.

Rahmenkonzepte werden auf Ebene der Gesamtschule erstellt und legen
die schulweite Stossrichtung fiir die Kommunikation fest.

2. Das strategische Konzept leitet sich aus dem Rahmenkonzept ab. Es kon-
kretisiert, wie die strategischen Vorgaben fiir die Schulkommunikation
in den einzelnen Schulhdusern oder Schuleinheiten mittelfristig umge-
setzt werden. Dazu gehort die Formulierung von Kommunikationszie-
len, Botschaften und geeigneten Massnahmen.

3. Operative Konzepte dienen der kurzfristigen Planung und Umsetzung
einzelner Massnahmen, die aus dem strategischen Konzept abgeleitet
sind - zum Beispiel ein Schulfest, ein Informationsabend fiir Erzie-
hungsberechtigte oder die Einfithrung eines neuen Kommunikationska-
nals wie einer Schul-App oder eines Kollaborationstools.

Diese drei Konzepttypen bauen aufeinander auf. Das Rahmenkonzept bil-
det stets die Grundlage fiir die weitere Kommunikationsplanung (Nieder-
héuser & Rosenberger, 2017). Dadurch wird gewiéhrleistet, dass mittel- und
kurzfristige Massnahmen im Einklang mit den iibergeordneten Strategie-
dokumenten stehen. Gleichzeitig stellt dies sicher, dass die Schulidentitat
(siehe Kapitel 2) konsistent nach innen und aussen kommuniziert wird.

2. Konzeptarchitektur und Konzeptionsprozess

Ein strategisches Kommunikationskonzept bildet das Fundament fiir eine
abgestimmte und wirksame Schulkommunikation. Praxisleitfaden oder
Konzeptvorlagen konnen den Prozess strukturieren - die Inhalte miissen
jedoch fiir jede Schule individuell erarbeitet werden. Nur so ist gewéhr-
leistet, dass das Konzept den Rahmenbedingungen, Bediirfnissen und Res-
sourcen der jeweiligen Schule entspricht. Schulleitungen sollten deshalb
frithzeitig kldren, welche Konzeptarchitektur fiir sie sinnvoll ist. So kann
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es beispielsweise in kleineren Schulen sinnvoll sein, Rahmenkonzept und
strategisches Konzept in einem Dachkonzept zasammenzufiihren.

Die nachfolgende Abbildung zeigt, wie Rahmen-, strategische und opera-
tive Konzepte sowohl inhaltlich als auch konzeptionell miteinander verbun-
den sind - von der Positionierung, {iber schulspezifische Kommunikations-
ziele zur konkreten Massnahmenplanung und Evaluation.

Konzeptarchitektur fiir
DACHKONZEPT

/\ e grossere Schulgemeinden
a) Rahmenkonzept (gemeindeweit)
b) Strategische Konzepte (pro Schule/Einheit)

c) Operative Konzepte

langfristig

RAHMENKONZEPT

Ebene Schulgemeinde:

v Positionierung und Identitat der Schulgemeinde Konzeptarchitektur fiir

v Identitatsbotschaften kleinere Schulgemeinden:

v Gemeinsames Kommunikationsverstandnis a) Dachkonzept (Inhalte Rahmenkonzept +
v Ubergeordnete Zielgruppen & Ziele strategisches Konzept)

v Umgang mit Fokusthemen b) operative Konzepte

v Evaluation

STRATEGISCHES KONZEPT

Ebene Schuleinheit / Schulhaus:

v Umsetzung der Identitatsbotschaften
Zielgruppen (z. B. Standorte/Zyklen)
Kommunikationsziele

v

v

v' Kommunikationsmatrix

v Massnahmenplanung

v Evaluation: Strukturen, Prozesse & Methoden

OPRATIVES KONZEPT
v' Umsetzung Massnahmen
v Evaluation Massnahmen

% B B

kurzfristig

strategisch operativ
Abbildung 1: Konzeptarchitektur fiir grossere und kleinere Schulgemeinden
(eigene Darstellung in Anlehnung an Zerfass, 2010)

2.1 Schritt 1: Analyse

Der Konzeptionsprozess beginnt mit der Analyse der Ausgangslage. Sie
zeigt auf, in welchem Rahmen sich die Schulkommunikation bewegt, und
bildet damit die Grundlage fiir alle weiteren Schritte (Zerfass, 2010).

Zu den kommunikationsrelevanten Rahmenbedingungen gehoren recht-
liche und strukturelle Vorgaben wie der Lehrplan 21, kommunale oder
kantonale Richtlinien sowie Vorgaben der Schulbehirde bzw. Schulpflege.
Ebenso wichtig ist eine Ubersicht iiber die bestehenden internen und exter-
nen Kommunikationskandle der Schule - einschliesslich ihrer aktuellen
Nutzung.
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Zentrale Faktoren sind auch die Positionierung und das Profil der Schu-
le. Viele Schulen verfiigen zwar iiber ein Profil, Lehrpersonen, PICTS
und andere Mitarbeitende schreiben diesem jedoch héufig unterschiedliche
Merkmale und Werte zu. Es ist deshalb wichtig, dass sich Schulleitung
und Kollegium gemeinsam mit der gelebten und angestrebten Schulidentitdt
auseinandersetzen (siehe Kapitel 2).

Weitere wichtige Elemente der Analyse sind:

« die Einordnung der aktuellen Kommunikation in zentrale Spannungsfel-
der der Schulkommunikation (siehe Kapitel 3).

« die Standortbestimmung in Bezug auf die digitale Schulkommunikation
in verschiedenen Handlungsfeldern (siehe Assessment-Tool in Kapitel 3).

Je nach Ressourcen und Voraussetzungen kann die Analyse unterschiedlich
tief ausfallen:

« Verfiigt die Schule bereits {iber viele Kommunikationskanile, kann eine
Befragung der Erziehungsberechtigten oder anderer Stakeholder wertvolle
Hinweise fiir die Weiterentwicklung der Kanile geben.

« Bei Schulen mit einer heterogenen Elternschaft, insbesondere mit unter-
schiedlichen sprachlichen Hintergriinden, kénnen eine Stakeholder-Ma-

trix und Personas-Analysen hilfreiche Grundlagen fiir die Planungsphase
schaffen.

Am Ende der Analyse werden alle Erkenntnisse in einer SWOT-Analyse zu-
sammengefithrt. Diese fasst sowohl die Starken (S: Strengths) und Schwa-
chen (W: Weaknesses) der Schulkommunikation als auch Chancen (O:
Opportunities) und Risiken (T: Threats) im Umfeld der Schule zusammen.

2.2 Schritt 2: Planung

Auf Grundlage der Analyse werden in der Planungsphase die strategischen
Eckpunkte der Schulkommunikation entwickelt (Zerfass et al., 2022). Lehr-
personen und weitere Mitarbeitende stehen téglich mit Schiiler:innen, Er-
ziehungsberechtigten und Kolleg:innen im Austausch (siehe Kapitel 7).
Thre Perspektiven sind - neben jener der Schulleitung - zentral fiir die Er-
arbeitung strategische Eckpunkte bzw. eines tragfahigen Kommunikations-
konzeptes (Rosenberger, Schneider, et al., 2021a). Eine gute Vorgehensweise
ist es, den Konzeptionsprozess in einem rolleniibergreifenden Team zu ge-
stalten — etwa mit Lehrpersonen, PICTS, Administration und Schulleitung.
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Fiir Schulen stehen sechs strategische Eckpunkte im Zentrum:

L.

IT.

I11.

Iv.

Gemeinsames Kommunikationsverstandnis
Das gemeinsame Kommunikationsverstdndnis (siehe auch Kapitel 3
und 4) beschreibt die Haltung, mit der die Schule kommuniziert -
intern, mit den Erziehungsberechtigten und mit der Offentlichkeit.
Es sollte sich aus den Grundwerten der Schule ableiten (Niederhduser
& Rosenberger, 2017).
Identitatsbotschaften
Botschaften sind zentrale Informationen zu den Werten, der Haltung,
der Vision oder Mission der Schulgemeinde (Niederhduser & Rosen-
berger, 2017). Sie werden in klaren Sétzen formuliert und leiten sich
aus der Positionierung der Schule ab. Die Identitdtsbotschaften for-
mulieren, wie die Schulgemeinde sich selbst versteht und was sie iiber
sich vermitteln mochte.
Zielgruppen und ihre Bediirfnisse
Im Konzept werden die Zielgruppen der Schulkommunikation und
ihre Kommunikationsbediirfnisse beschrieben. Zentrale Zielgruppen
sind (Rosenberger, Schneider, et al., 2021a):
- Mitarbeitende
- Erziehungsberechtigte
— Schulkinder
- Schulbehérde und Elternrat
— die Offentlichkeit
Je nach Grosse der Schule konnen Zielgruppen weiter segmentiert
werden - z.B. Erziehungsberechtigte verschiedener Schulstandorte
oder Schulmodelle. Entscheidend ist, dass klar ist, wen die Schule wie
erreichen mochte (siehe Block 3 Kommunikation mit Erziehungsbe-
rechtigten).
Kommunikationsziele
Kommunikationsziele beschreiben einen anzustrebenden Zustand
und sollen positiv formuliert sein (Zerfass et al., 2022). Die Kommu-
nikationsziele werden aus den Erkenntnissen der Analyse und den
Zielen des Schulprogrammes abgeleitet. Es gibt drei Zieltypen:
1. Kognitive Ziele - betreffen das Wissen

Beispiel: ,Das Kollegium kennt das gemeinsame Kommunikati-

onsverstandnis.*
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VI

2. Affektive Ziele - betreffen die Einstellungen
Beispiel: ,Das Kollegium unterstiitzt die Einfithrung der neuen
Schul-App:*
3. Konative Ziele - betreffen das Verhalten
Beispiel: ,Lehrpersonen nutzen die Schul-App fiir die Kommuni-
kation mit Erziehungsberechtigten.
Bei grosseren Schulgemeinden werden zuerst tibergreifende Ziele im
Rahmenkonzept festgelegt; diese werden danach in den strategischen
Konzepten fiir die einzelnen Schulhduser konkretisiert.
Thematische Schwerpunkte
Falls die Schule im Schulprogramm oder in der Jahresplanung Fo-
kusthemen definiert (z. B. Medienbildung, Partizipation, Bewegung,
Natur), kénnen diese gezielt in die Schulkommunikation eingebettet
werden. Im Rahmenkonzept wird generell festgehalten, wie solche
Fokusthemen in der Schulkommunikation aufgenommen werden;
die konkrete Ausarbeitung pro Thema erfolgt dann auf Ebene der
Schuleinheiten/Schulhduser in den strategischen Konzepten.
Kommunikationsmatrix
Die Kommunikationsmatrix bietet einen Uberblick iiber alle internen
und externen Kommunikationskanile der Schule.
Sie enthailt folgende Informationen fiir jeden der Kanile:
- Verantwortlichkeiten
- Inhalte/Informationen und Frequenzen
- Zielgruppen
- Abstimmungs- und Handlungsbedarf
Die Kommunikationsmatrix basiert auf der Kanaliibersicht (Analyse-
phase) und hilft dabei, die Nutzung bestehender Kanile zu optimie-
ren, die Kanalvielfalt zu reduzieren oder neue Kanile sinnvoll zu
planen.

2.3 Schritt 3: Umsetzung

In der Umsetzungsphase geht es darum, konkrete Massnahmen festzulegen.
Je nach Konzepttyp unterscheidet sich der Konkretisierungsgrad der Mass-
nahmen. Dies kann von der Definition grosserer Umsetzungsprojekte bis
hin zu detaillierten Massnahmenbeschreibungen reichen.

Welche Umsetzungs-Schwerpunkte auf Ebene des Rahmenkonzeptes ge-
setzt werden, kann - analog zur Planungsphase — kollaborativ erarbeitet
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werden. Die Verantwortung fiir die Umsetzung liegt jedoch klar bei der
Schulfiihrung bzw. Schulleitung. Sie stellt sicher, dass die wichtigsten Inhal-
te der Strategie an alle relevanten Personen weitergegeben und im Alltag
verankert werden.

2.4 Schritt 4: Evaluation

Die Evaluation ist die abschliessende — und zugleich langfristig wichtigste
— Phase des Konzeptionsprozesses. Sie bildet die Grundlage dafiir, dass die
Kommunikationsstrategie wirkt und weiterentwickelt werden kann (Nie-
derhduser & Rosenberger, 2017).

In der Kommunikation kdnnen Wirkungen auf der Wissens-, der Einstel-
lungs- und der Verhaltensebene evaluiert werden:

« Wissen: Sind Werte, Botschaften und Kommunikationsrichtlinien be-
kannt?

« Einstellungen: Unterstiitzen die Zielgruppen wichtige Themen oder Pro-
jekte der Schule?

o Verhalten: Werden Kommunikationskaniéle genutzt und Kommunikati-
onsrichtlinien umgesetzt?

Wichtig ist: Einstellungen und Verhalten héngen von vielen Faktoren
ab, zum Beispiel von Benutzerfreundlichkeit oder digitalen Kompetenzen
(siehe Kapitel 4 & 10). Deshalb sollte die Schulleitung vorab klaren, welche
Erkenntnisse die Evaluation liefern soll und welche Methode dafiir geeignet
ist. Wenn Evaluation systematisch gesteuert und fiir die Weiterentwicklung
der Schulkommunikation genutzt wird, kann diese wesentlich zur Errei-
chung der strategischen Schulziele beitragen.

1. Im Evaluations-Teil des Rahmenkonzeptes auf Ebene der Schulgemeinde
wird festgehalten:
- wie oft Kommunikationsziele iberpriift werden
- welche Aktivitaten, Tools oder Inhalte regelmissig beurteilt werden
- wie die Erkenntnisse aus der Evaluation in die Weiterentwicklung der
Kommunikationsstrategie einfliessen sollen
2. Im Evaluations-Teil der strategischen Konzepte auf Ebene der Schulein-
heiten/Schulhduser wird definiert:
- welche Methoden (z. B. Befragungen, Feedbackrunden, Nutzungsana-
lysen) fiir die Evaluation der Kommunikationsziele und Tools einge-
setzt werden
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- welche Prozesse und Strukturen (Informationsabende, jéhrliche Per-
sonal-Gespréche, schwarzer Briefkasten) fiir die Evaluation genutzt
werden

Je nach Zielgruppe (z.B. Erziehungsberechtigte, Lehrpersonen, Schii-

ler:innen) konnen analoge, personliche oder digitale Methoden unter-

schiedlich gut funktionieren.
3. Im Rahmen operativer Konzepte werden konkrete Schritte festgelegt und

geplant, um die Evaluation schliesslich durchfiihren zu konnen, z. B.:

- Online-Befragungen von Erziehungsberechtigten

- Feedbackschlaufen mit verschiedenen Anspruchsgruppen nach Ein-
fithrung eines Tools

- kurze Check-ins mit Teams oder Arbeitsgruppen

3. Vom Konzeptionspapier zur Schulkommunikation

Mit der schriftlichen Fertigstellung des Kommunikationskonzeptes ist ein
wichtiger Schritt in Richtung einer strategisch gesteuerten Schulkommuni-
kation getan. Entscheidend ist, dass das Konzept auch implementiert wird.
Die Qualitat sowohl der Konzeptions- als auch der Implementierungsphase
bestimmt, ob die Kommunikation im Schulalltag tatsachlich strategisch
wirkt.

3.1 Interne Verankerung:

Das Konzept bzw. die Kommunikationsstrategie kann nur dann wirken,
wenn die Inhalte in der Organisation verankert bzw. im Schulteam bekannt
sind. Ein Teil dieser Verankerung entsteht bereits durch die kollaborative
Arbeit in der Planungsphase des Konzeptionsprozesses. In der Implemen-
tierung werden die strategischen Eckpunkte gezielt an die relevanten in-
ternen Akteur:innen vermittelt: Schulleitungsteam, Lehrpersonen, PICTS/
TICTS und Schuladministration.

Dabei miissen nicht alle Akteur:innen das gesamte Konzept kennen;
entscheidend ist, dass sie mit jenen Inhalten vertraut sind, die in ihrem
Arbeitsalltag eine Rolle spielen. Daher sollte zundchst definiert werden,
welche Konzeptbestandteile fiir welche internen Zielgruppen relevant sind.
Wihrend das gemeinsame Kommunikationsverstdndnis sowie die Identi-
tatsbotschaften bei allen Akteur:innen bekannt sein sollten, miissen etwa
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Lehrpersonen spezifische Kommunikationsziele und -kanile fiir die breite
Offentlichkeit nicht zwingend kennen.

3.2 Niederschwellige Kommunikation der Eckpunkte:

Die strategischen Eckpunkte sollten so kommuniziert werden, dass sie
verstandlich, zugdnglich und im Alltag préasent sind. Die Wahl des Kanals
muss zur Schulgemeinde passen. Ist beispielsweise Microsoft Teams an einer
Schule noch nicht etabliert, eignet sich dieses Tool nicht fiir die Erstkom-
munikation der Strategie. Bei raumlich verteilten Schulstandorten muss
zudem gewiahrleistet sein, dass alle Mitarbeitenden der Schulgemeinde den-
selben Zugang zu relevanten Informationen haben.

Fiir die Kommunikation der zentralen Inhalte gibt es verschiedene Mog-
lichkeiten.
Beispielhaft:

« kompakte Prisentationen, die die wichtigsten Eckpunkte auf wenigen
Folien zusammenfassen

« ein visuelles Miro-Board mit Konzeptteilen und Massnahmen, das allen
internen Akteur:innen zugénglich ist

« Schon gestaltete Plakate in Teamrdumen (z.B. Kommunikationsver-
standnis, Identitatsbotschaften)

« kurze Dialogformate, um Fragen zu klaren oder Bedenken zu besprechen

4. Fazit

Ein sorgfiltig erarbeitetes Kommunikationskonzept schafft die Grundlage
dafiir, dass Schulkommunikation nicht zufillig, sondern wirksam und
strategisch erfolgt. Es unterstiitzt Schulleitungen und Teams dabei, Verdn-
derungsprozesse gemeinschaftlich zu gestalten und Kommunikationsaufga-
ben klar zu verorten. Das Rahmenkonzept schafft Orientierung fiir die
gesamte Schulgemeinde, das strategische Konzept konkretisiert die Um-
setzung in den einzelnen Schuleinheiten, und operative Konzepte unter-
stiitzen die Planung konkreter Massnahmen. Durch die systematische Ver-
bindung von Analyse, Planung, Umsetzung und Evaluation entsteht eine
Schulkommunikation, die konsistent, zielgerichtet und anschlussfahig ist.
Entscheidend ist, dass das Konzept lebendig bleibt und regelmassig
tiberpriift sowie aktualisiert wird. Wenn Schulleitung und Mitarbeitende
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die strategischen Eckpunkte gemeinsam tragen und kontinuierlich weiter-
entwickeln, kann Schulkommunikation wesentlich zur Schulentwicklung
und zur Gestaltung einer modernen, kooperativen und lernorientierten
Schulkultur beitragen.

Impulse fiir die Schulen: Strategische Schulkommunikation wirkungs-
voll gestalten

Schulen bzw. Schulleitungen sollten folgende Fragen kldren, damit sie ihre
Schulkommunikation strategisch ausrichten konnen:

« Welche Konzeptarchitektur (Rahmen-, strategisches und operatives
Konzept) ist fiir unsere Schule sinnvoll - und warum?

» Welches Kommunikationsverstandnis haben wir und wie beeinflusst
dieses die Kommunikation und Kooperation mit unseren internen und
externen Zielgruppen?

« Welche Botschaften mochten wir nach innen und aussen vermitteln
und welche Ziele wollen wir mit unserer Kommunikation erreichen?

« Welche Umsetzungspriorititen miissen wir kurz-, mittel- und langfris-
tig setzen?

« Wie fliessen Riickmeldungen und die Erkenntnisse aus der Evaluation
in die Weiterentwicklung unserer Kommunikationsstrategie ein?

« Wie stellen wir sicher, dass alle Mitarbeitenden jene Inhalte der Kom-
munikationsstrategie kennen und verstehen, die fiir ihre Aufgaben rele-
vant sind?

« Welche Prozesse und Routinen miissen wir etablieren, damit die Kom-
munikationsstrategie langfristig wirksam bleibt?

Der ICT-Guide des Volksschulamtes Ziirich wurde 2023 von den Au-
tor:innen dieses Buches in Zusammenarbeit mit dem Volksschulamt er-
ganzt. Im Abschnitt Kommunikationskonzepte werden die verschiedenen
Phasen des Konzeptionsprozesses mit Vorlagen, Praxisinputs und Beispie-
len begleitet.

URL: https://ict-guide.edu-ict.ch/kommunikationskonzept
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