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Kommunikationspolitik pa Klarup Skole

Formal og vision

Formalet med kommunikationspolitikken er at sikre en formaliseret ramme for dialogen med vores
brugere og evrige samarbejdspartnere. Men en kommunikationspolitik kan vi sikre en entydig og
malrettet kommunikation og klart formidle de budskaber og vaerdier, vi gnsker at viderebringe. Med
en klar og aben kommunikation styrker vi Klarup Skoles trovaerdighed.

Alle personaler, elever, foreldre og ovrige samarbejdspartnere skal opnd et godt kendskab til og
forstaelse for faelles mal og opgaver pa skolen.

Visionen er, at Klarup Skole i alle led og pa alle niveauer skal vare klart og abent kommunikerende
og samtidig lydher — bade internt og eksternt. Hermed vil fundamentet for det gode samarbejde
mellem foreldre, elever, personaler og ledelse kunne sikres.

Vi skal huske pd, at det er vores faelles skole og dermed vores falles interesse og ansvar, at vi kom-
munikerer ordentligt til og med hinanden.

Principper

Vores kommunikationspolitik baserer sig pa en raekke grundlaeggende principper, som er i overens-
stemmelse med skolens vaerdier om nysgerrighed og medansvar. Principperne fastleegger, hvordan
vi alle skal kommunikere internt og eksternt.

Kommunikation er en integreret del af vores ydelser, aktiviteter og beslutninger, hvor vi tidligt
overvejer, hvem der skal involveres samt hvad, hvornar og hvordan der skal informeres.

Kommunikationen skal vaere:

Aben: Skolen er som institution tilgengelig og lydher, og som en demokratisk institution sikrer vi
den nedvendige, abne dialog med alle. Vi sikrer let adgang for alle til information om skolen og
dens virksomhed; det vere sig bade mundtligt og skriftligt.

Ligeveerdig og respektfuld: Elever, foreldre, medarbejdere og ledelse kommunikerer med hinan-
den i en god tone og med gensidig respekt for hinanden. Alle indgéar i et samarbejde om udviklingen
af eleverne og mader hinanden 1 en god og konstruktiv and.

Korrekt, rettidig og malrettet: Vi sikrer en korrekt og rettidig kommunikation til alle og sikrer
dermed overforslen af de budskaber, vi gnsker at formidle, og som alle har behov for. Med korrekt,
tilstrekkelig og rettidig information til de rigtige modtagere eger vi vores trovaerdighed.

Tydelig: Klarup Skole formidler budskaberne, sd de er til at forstd. Det er vores ansvar, at vi bruger
et enkelt, klart og pracist sprog, som er afpasset mélgruppen.

Skolebestyrelsen er det politiske talerer til medier, forvaltning etc. Skolebestyrelsen ytrer sig poli-
tiks gennem heringsmateriale fx i forbindelse med udtalelser om budget.



Malgrupper
Klarup Skoles naturlige samarbejdspartnere 1 forhold til kommunikation er:

Eksternt
- Foreldre i skole og DUS
- Elever i skole og DUS
- Foreninger
- Det omkringliggende samfund
- Aalborg Kommune og andre myndigheder
- Pressen

Internt
- Larere
- Padagoger
- TAP-personalet
- Ledelsen
- Bestyrelsen

Det er vigtigt at vaere bevidst om, hvilken malgruppe vi kommunikerer med, og at kommunikatio-
nen indrettes efter det. Det er ligeledes vigtigt, at der er sammenhang mellem det, der kommunike-
res internt, og det, der kommunikeres eksternt.



Ekstern kommunikation og dialog

Det er vores méls@tning at fastholde og udbygge et hgjt, korrekt og rettidigt informationsniveau om
skolens aktiviteter og ydelser til eksterne malgrupper.

Foreldre, elever og andre brugere skal indgé i den konstruktive dialog i respekt for leerernes og pae-
dagogernes faglige og personlige kompetencer og under hensyntagen til falles interesser.

Den eksterne kommunikation foregér pé flere planer, herunder AULA, skolens hjemmeside, foral-
dremgder, skole-hjem-samtaler, telefonsamtaler, informationsbreve, karakterblade osv.

Skolens leder er ansvarlig for den eksterne kommunikation. Lederen udtaler sig om generelle em-
ner, personsager og eventuelle klager til pressen. Andre personaler udtaler sig, nir de er involverede
1 specifikke arrangementer. Dog skal ledelsen orienteres forinden en eventuel udtalelse til pressen.

Grundprincipper for skole-hjem-samarbejdet

Tydelighed, hvilket vil sige, at bade foreldre og medarbejdere informeres pracist om, hvad der for-
ventes af begge parter, fx hvorndr man skal svare, hvorndr der er andre, der skal svare, hvor hurtigt
man kan forvente svar. Dette giver medarbejderen tid og mulighed for at tale med teamet og eventu-
elt ledelsen. P4 den méade sikrer vi, at foreldrene far en bedre kvalitet og medarbejderen hojere til-
fredshed med sit arbejde.

Abenhed, hvilket betyder, at alle kan komme med en henvendelse og forvente at blive lyttet til.
Skolens medarbejdere har i forste omgang en nysgerrig og spergende tilgang. Vi tager udgangs-
punkt i anerkendelse, hvilket ikke ngdvendigvis er ensbetydende med, at vi erklearer os enige.

Ingen forzldre skal blive overraskede over ubehagelige nyheder om deres barn til en skole-hjem-
samtale. Hvis der er noget, skolen finder alvorligt, informeres det i situationen.

Nér man som foreldre skal kontakte skolen, er det vigtigt, at man altid bruger den rette kommuni-
kationsvej, hvilket betyder, at man i udgangspunktet altid kontakter den laerer eller peedagog, der
har svaret eller forklaringen pa det, man ensker at tale om. Det vil sige, at hvis det er noget, der ved-
rerer idraet, henvender man sig til idreetslaereren — og ikke til klasselereren, afdelingslederen, skole-
lederen, DUS-fzlleslederen eller andre.

Alle, der métte blive kontaktet i modstrid med ovenstaende, vil henvise til retningslinjerne. Der vil
naturligvis altid kunne opsté sager, hvor ledelsen skal ind, men det er skolens egen vurdering, nar
det sker.

Abenhed betyder ikke, at man drofter andre forzldre eller bern med foraeldre.

Kommunikation mellem skole og hjem

Alle medarbejdere forudsattes at orientere sig i AULA minimum én gang i degnet pd arbejdsdage.

Alle foreldre er forpligtede til at holde sig lobende orienteret pa en regelmaessig ugentlig basis pé
AULA, hvor man kan finde oplysninger om klassens aktiviteter, skemaer, foreldremader, skole-
hjem-samtaler og andet.



Telefonopkald er til afklaring og akutte beskeder. Skolens personale udmelder personligt, hvornar
de har telefontid. Disse bedes overholdt. Alternativt kan der ringes til skolen i skolens &bningstid,
hvis der gnskes en opringning fra en af de ansatte.

Det er ikke en kvalitet i sig selv, at foreldre frit kan ringe til personalet i deres fritid, weekender el-
ler ferier. Der vil naturligvis vare undtagelser, hvor alvorlige meddelelser om sygdom, dedsfald og
andet gor det nedvendigt at kontakte personalet.

Konkrete retningslinjer

Nér man regelsatter og konkretiserer, kan tingene forekomme tunge og ufleksible. P4 nogle omra-
der kan man ikke regelsatte, og man mi derfor folge intentionen og skolens vaerdigrundlag. Der vil
desuden komme personlige afvejninger i forhold til ovenstaende, men alle forventes at folge skolens
politik pa omradet.

Derfor:
Kommunikation mellem skole og hjem sker primert via AULA; sekundart pa telefon.

Skolens personale anvender ikke deres private mailadresse til kommunikation med foraldre. For at
skabe et tydeligt og enstrenget system anvendes kun AULA. Den ansatte forventes at svare inden
for max. to arbejdsdage — enten med det endelige svar; en oplysning om, at der svares inden for fa
dage, eller med en opfordring til, at foreeldrene ringer pa et angivet tidspunkt.

Medarbejderen taler som udgangspunkt med sit team og/eller relevante personer, inden der svares.
Hvis det skennes, at det tager mere end to dage at give et rimeligt og uddybende svar, skriver man
og forklarer, at mailen er modtaget, og at man svarer inden for en bestemt tidshorisont. Denne dead-
line overholdes — eller forlenges inden den er udlebet. Ledelsen orienteres om nedvendigt.

Skolen sikrer, at der pA AULA findes relevante oplysninger. Ledelsen informerer om initiativer, &n-
dringer og andet, der vedrorer hele skolen, herunder blandt andet skemaer, &ndringer i lererpaset-
ning og vikarer ved langtidssygemeldinger. Det enkelte laerer-peedagogteam informerer om klassens
arbejde via regelmaessige skriftlige informationer, herunder fag, ekskursioner, adfeerd og andet.

Det er skolens forventning, at nedenstiende etiske principper for mundtlig og skriftlig kommunika-
tion anvendes af alle parter:

- Skriv aldrig, ndr du er vred og folelsesmeessigt pavirket
- Undga personlige angreb — hold en god tone

- Lad informationen veere relevant og saglig

- Husk pd, at det skrevne ord star meget steerkt

- Anvend AULA til korte informationer

Naér skole og hjem kommunikerer, er det af stor betydning, at begge parter som udgangspunkt har
samme forventninger til hinanden og til indholdet af, hvad der skal dreftes eller afklares.

Brug af teknologi

Skolens hjemmeside skal afspejle aktuel og opdateret, lettilgeengelig information. Hjemmesiden vil
blive brugt til aktiviteter og nyheder, pressemeddelelser og andet, som kan opseges af alle. Hjem-
mesiden skal fremsta professionel og overskuelig.



Skolens Facebookside vil blive brugt til at vise billeder af nogle af de mange aktiviteter, oplevelser
og arrangementer eleverne deltager i. Facebook vil ikke blive brugt til vigtige informationer.

Private Facebookgrupper for klasser ber kun anvendes til droftelser af privatarrangementer, korte
beskeder fra foraeldreradene, billeder fra bernefedselsdage osv. De ber ikke anvendes til droftelser
af leerere, peedagoger og ledelse samt bern og foraldre i og uden for klassen.

Mobiltelefoner anvendes ikke i skoletiden, medmindre lereren ekstraordinart har givet lov. De 1-
ses ind 1 et skab ved skoledagens start og udleveres ved skoledagens afslutning. Dette gelder ogsa
SmartWatches. Udskolingen har tilladelse til at anvende mobiltelefonen i 12-pausen.

Skjulte optagelser (lyd og/eller billede) af elever, foreldre eller personale uden samtykke er ulov-
ligt og betragtes som et tillidsbrud mellem skole og hjem, som vil fa betydning for det fremtidige
samarbejde.

Meddelelsesbogen vil blive introduceret 1 august 2023. Meddelelsesbogen bruges som afset for en
konstruktiv dialog mellem elev, foreldre og skole, sa der i feellesskab arbejdes med de naste skridt i
elevens lering og trivsel. Meddelelsesbogen vil indeholde f4 aktuelle fokuspunkter, som handler om
clevens faglige og alsidige udvikling.

Ved henvendelse til skolebestyrelsen angaende elevsager er det vigtigt at understrege, at skolebe-
styrelsen ikke har kompetencer til at g& aktivt ind i disse sager. Skolebestyrelsen forer tilsyn med
skolen gennem principper og er dermed ikke en del af den daglige drift. Skolebestyrelsen vil ved
henvendelser kunne satte foraeldrene 1 kontakt med enten skolens ledelse eller klasselererne.



Intern kommunikation og dialog mellem medarbejderne

Det primare formdl med den interne kommunikation er at understotte elevernes lering i overens-
stemmelse med skolens pedagogiske malsatninger.

Det er vores mélsatning at fastholde og udbygge et hojt, korrekt og rettidigt informationsniveau, sa
vores interne koordinering og gennemforelse bliver sa god som muligt.

Vi forseger at sikre en hgj grad af inddragelse af skolens lerere og evrige ansatte i skolens planleg-
ning og beslutninger.

I den daglige dialog:

Ved nye opgaver og aktiviteter skal den nedvendige handlingsinformation gives til alle be-
rorte parter.

Man deltager aktivt, positivt og serigst (ogsa gerne humoristisk) i meder, debatter og almin-
delige arbejdsopgaver og viser medansvar for, at skolen lever op til sine malsatninger.

Man er loyal over for beslutninger.

Magder:

Inden indkaldelsen vurderes den enkelte dagsorden, saledes der kun atholdes relevante og
nedvendige mader. Det sikres ligeledes, at alle relevante personer indkaldes.

Indkaldelsen skal foreligge 1 god tid med tydelig formal/dagsorden og eventuelt nadvendige
materialer/data.

Mader atholdes pa en sddan made, at enhver — under hensyntagen til dagsordenen — far mu-
lighed for at deltage 1 debatten, siledes at konklusioner mv. treffes 1 faellesskab.
Maodereferater udsendes inden for to uger efter modet, og de udformes pa en sddan made, at
de — alt efter moadets formal — indeholder en beskrivelse af og forudsatninger for trufne be-
slutninger, vedtagne handlinger, ansvarlige personer mv. samt sikrer, at modedeltagerne fér
mulighed for efterfolgende at udtale sig om referatet.

Der folges op pa mederne, og der informeres om eventuel gennemforelse af vedtagne hand-
linger.

Serlige arrangementer:

Inden planlegning og bestilling af arrangementer, der foregér 1 andres timer end ens egne,
skal de involverede lerere foresporges 1 god tid (gerne som minimum 14 dage for). Der op-
fordres til fleksibilitet, samarbejde og god dialog.

I tilfeelde af at ledelsen har givet accept til et arrangement, skal de involverede laerere ikke
forespoarges, men 1 stedet orienteres.

Alle arrangementer skrives 1 felleskalenderen.

Intern kommunikation om elever:

Elever omtales i en god og professionel tone, og der tages altid udgangspunkt i elevens for-
uds@tninger, ndr eventuelle tiltag droftes.
Klasseteams benytter sig af elevmapper pa Drev til medereferater, handleplaner mm.



