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Eksempelsamling af principper for
kommunikation:

o Skovshoved Skole:
o Der beskriver forventningerne til foreeldrene.

e Benlese Skole:
o Der oplister, hvad der skal ligge pa hjemmesiden.
e Baunehgjskolen:
o Der ogsa beskriver, hvordan kommunikationen skal vaere
med ekstraordinaere haendelser.
e Englystskolen:
o Der ogsa beskriver, hvad der ikke skal pa foreeldreintra.
e Firklgverskolen:
o Der beskriver god kommunikation.
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Korsgardsvej 1 - 2920 Charlottenlund - Telefon 3998 5500
Skovshoved.skole@gentofte.dk — www.skovshovedskole.dk

Principper for kommunikation mellem skole og hjem p& Skovshoved
Skole

Sadan vil vi kommunikere

e P3 Skovshoved Skole skal abenhed, hjeelpsomhed og gensidig tillid veere
omdrejningspunktet for al kommumkatron Det betyder, at lydhgrhed er et ngglebegreb
for vores samarbejde pa skolen og mellem skole og hjem (Skovshoved Skoles
veerdiprogram, s. 34.)

» Skriftlig kommunikation mellem skole og hjem skal anvendes til gensidig orientering af
generef karakter og skal formuleres kort og praecist.

e Handtering af komplekse problemstillinger skal ske i en mundtlig kommunikation
mellem skole og hjem.

e Personsager bliver kun drgftet mellem de involverede parter og ikke i en stgrre
personkreds.

® Al kommunikation skal foregé i en anerkendende tone.

Kommunikationskanaler
Foreeldrelntra:

* Elektronisk kommunikation mellem skole og hjem, der bestar i korte spgrgsmal til
en eller flere lzerere foregdr gennem ForzeldreIntras beskedsystem. Ved
henvendelse til en medarbejder er tilbagemeldingsfristen tre hverdage

o Kort skriftlig mformatlon fra teamet til hele klassen ligger elektronisk pa
‘Opslagstavien’ pd Forzldrelntras forsider.

e Elektroniske breve, ugeplaner osv. fra teamet til hele klassen ligger elektronisk pa
Foreldrelntra.

e Kommunikation mellem foraeldre kan ske i beskedsystemet eller i ‘Debatfora’.
Medarbejderne har adgang til debatfora, men er ikke forpligtede til at lzese eller
skrive indlaeg.

° Foraeldre der ikke har adgang til internettet, skal have den skriftlige kommunikation
pa anden vis efter aftale mellem klasselzereren og hjemmet.

@vrige kommunikationskanaler:

e Ud over Forzeldrelntra benyttes fortsat kontaktbgger, telefonsamtaler, skole-

hjemsamtaler samt skolens hjemmeside.

Forventninger til foraeldre

e Det forventes, at forzeldre holder sig orienteret pa ForaeldreIntra Det anbefales at
man tilmelder sig Foraeldrelntras advrsermgstjeneste s& man vil modtage besked
pr. e-mail, hver gang, der er kommet noget nyt pa ens bgrns Forzldrelntra-

klasses:der
* Foraldrene har selv ansvar for at indtaste og opdatere deres e-mail adresser i

Foreeldrelntra.

Vedtaget i skolebestyrelsen d. 11. april 2012



Princip for information og kommunikation pa
Benlgse Skole

Formal
e At sikre en dben kommunikation skole og hjem imellem.
e At sikre skole og hjem mulighed for at i og afgive relevante informationer rettidigt.

Mal og handleplan skelner mellem information og kommunikation.

Information
Mal
e Alle informationer i handleplanen skal kunne findes via hjemmesiden.
e Alle informationer ajourferes lobende, saledes at der altid kun ligger gacldende dokumenter
pa hjemmesiden.
e Hjem uden adgang til internet - Benlose Skoles hjemmeside - skal have anden adgang til
udvalgte informationer.

Handleplan
Bestyrelse Skole Klasse SFO
Aktuel information P | Brugerinformation Arsplan P | Kontor
Sammensatning Skolens kontor Klasselister P | Personale
Kalender Sundhedssektor Skema P | Beskrivelse
Forretningsorden UU-vejledning Klasselarere Aktiviteter
Dagsorden/referater: | Personale Elevprodukter SFO-nyt P
e Bestyrelse Aktuel information P | Aktuel info P | Ind- og udmelding
e Forzldrerad Elevferieplan P | Kontaktpersoner fra
Principper Mal og veerdier bestyrelsen
Arsberetnin g Kalender Foraldrerad
Sidste nyt Infoguide P - personer
Forslag til bestyrelsen | Samarbejdsaftale - beskrivelse P
Felles foraeldrerad
Ordensregler
Virksomhedsplan

Internettet (Benlose Skoles hjemmeside, www.benlose-skole.dk) er det primere medie for
information. Her findes alle informationer kategoriseret jf. ovenstdende skema. Desuden findes en
segefunktion og talrige links til anden relevant information.

Informationeme er struktureret i fire kategorier for at sikre sterst mulig overskuelighed: Bestyrelse,
Skole, Klasse og SFO. Kategorierne fortzller samtidig, hvem der er afsender af

informationen.

De med P maerkede dokumenter findes ligeledes i papirformat og udleveres til hjem, som ensker
papirbaseret information. Skolen sikrer, at alle hjem far mulighed for at vaelge mellem papirbaseret
og elektronisk information.
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Kommunikation
Mal
e [ forbindelse med bamets skolestart informeres alle hjem om kommunikationsmuligheder
pa Benlese Skole.
e Forzldrelntra pa Benlese Skoles hjemmeside benyttes af alle klasser.

Handleplan

De fleste aktiviteter for kommunikation mellem skole og hjem er beskrevet i "Principper for
skole/hjem samarbejde”.

Konkrete kommunikationsmuligheder mellem skole og hjem (foraldre, medarbejdere, kontor og

ledelse), kan kort beskrives som felger:

= Skrive i barnets kontaktbog.

= Sende brev til skolen eller hjemmet.

= Sende e-mail til skolen - enten til medarbejderens eller skolens e-mail adresse (tilgengelig via
hjemmesiden).

= Telefonisk kontakt til skolen.

= Telefonisk kontakt til klasseleaereren.

= Telefonisk kontakt til hjemmet.

= Aftale tid til et mode.

Evaluering
Princippet evalueres af bestyrelsen ved slutningen af skoledret med henblik pa relevant ajourfering.

Gyldighed

Princippet er vedtaget den

Skolebestyrelse Skoleleder
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Princip for skole/hjem-kommunikation pa Baunehgjskolen

Formal:

Neerveerende princip beskriver form og indhold af skole/hjem-kommunikationen pa
Baunehgjskolen (undervisningsdelen).

Formalet med princippet er at sikre grundlag for optimal kemmunikation mellem
skolen og de enkelte hjem, samt give bade personale og foraeldre nogle over-
ordnede regler at holde sig til.

Princip:
Generelt: "Intet nyt er godt nyt”.

Der gennemferes hvert skolear som minimum felgende kommunikation:

Mader:

. 1 foraeldremade pr. ar (primo skoleéret)

. 2 skole/hjem-samtaler pr. ar — herunder skriftlig elev-evaluering

. 1 ekstra foraeldremade i 4. og 7. klasse per ar (grundet team-skift)
. 1 arrangement pr. ar til sociale/faglige formal

. 1 introduktionsmade for kommende bgrnehaveklasser

. 1 skolebestyrelses-arsmade pr. ar (samt arsberetning)

Skriftlig kommunikation:

. Skriftlige arsplaner/aktivitetsplaner

. Information fra lasrerne omkring klassen

. Information om specielle aktiviteter, som fx tema-uger, skolernes
motionsdag, Luciaoptog, specielle m@detider/medesteder

. Kommunikation via meddelelsesbog og Forzaeldreintra

En stor del af den skriftlige kommunikation foregar via foraeldreintra. Her kan
man forvente svar inden for 3 arbejdsdage. Hvis noget er akut, suppleres med
meddelelsesbog, papir eller telefon. Af foraeldreintra fremgar, hvornar den enkelte
leerer bedst treeffes telefonisk. Generel kommunikation via foraeldreintra formidles
pa papir til forseldre uden adgang til foraeldreintra.

BAUNEH@JSKOLEN

Baunegardsvej 85 + 4040 Jyllinge
E-mail: baunehoejskolen@roskilde.dk

Telefon.: 46 31 82 10
Fax: 46 31 82 27

EAN-nr.: 57 98 00 79 98 94 3

ROSKILDE

KOMMUNE




Diverse: V&,/\
——

. Festlighed i forbindelse med ferste skoledag

. Forarskoncert 0.-6. klasse

. Dimissionsfest i 9. klasse BAUNEH@JSKOLEN
. Evt. foredragsvirksomhed.

Baunegardsvej 85 + 4040 Jyllinge
. i i E-mail: baunehoejskolen@roskilde.dk
Generelt skal varsling af mgde-datoer og -tider ske mindst 14 dage fgr den dag,

hvor mederne planlaegges afholdt. Der tages i videst muligt omfang hensyn til, at Telefon.: 46 31 82 10
deltagerne kan vaere optaget af andre planlagte arrangementer pa skolen (fx skole- 7246318227
beStyrelsesmgder, forérskoncerter) EAN-nr: 57 98 00 79 98 94 3

Skoleledelsen informerer om ekstraordinaere handelser fx

. Laererskift
¥ Leereres fraveer, der vil straekke sig ud over 14 dage
. Tyverifhaervaerk

Det bar tilstreebes, at lesrere som helhed pa foraeldremader orienterer abent om
klassens trivsel - bade fagligt og socialt, bla. for derved at give foraeldrene et bedre
fundament for at imgdega evt. problemer.

| situationer, hvor der er ekstra behov for kommunikation, kan foraeldre og leerere
kontakte hinanden med henblik pa fx en ekstra samtale - eventuelt ogsa sammen
med andre relevante personer (fx skolens ledelse eller paedagoger fra SFO).

Klasselister vedligeholdes Igbende og er tilgaengelige via forseldreintra.

Fravigelse af princippet:

Ledelsen kan veelge at fravige princippet i konkrete tiliaelde med efterfelgende
orientering til skolebestyrelsen.

Referencer:

Naervaerende princip er hverken rodfaestet i love eller kommunale vedteegter,
men er affgdt af et @nske i skolebestyrelsen om ensartede retningslinier for
skole/hjem-kommunikation.

Vedtaget den 30. september 2010
Vedtaget pa skolebestyrelsesmade

ROSKILDE

KOMMUNE




Princip for information mellem skole og hjem

Princip for information mellem skole og hjem

Underretning til hjemmet foregir elektronisk via elevplanen mindst én gang om aret, og altid lige op til afholdelse af skole/ hjemsamtale. |

8. - 9. kl. anvendes desuden 7-trinsskalaen, til tre gange irligt, at give meddelelse om eleverne standpunkt. Der udarbejdes irligt en

idreetsudtalelse pi den enkelte elev.
Det er muligt for forzldrene, mindst en gang om iret, at medes til samtale med klassens primarlzrere/pzdagoger.

Information om brug af Forzldrelntra
Foraldrelntra er skolens primzre kontakt-og informationsforum mellem skole og hjem. Forzldrenes orienteres pa forste forzldremede

om brugen af Foraldrelntra og opfordres til lebende at holde sig orienteret. Pa Forzldrelntra far hjemmet informationer om de ting der

foregir pa skolen. Forzldrelntra er et supplement til skole/hjemsamarbejdet med de fordele et elektronisk kemmunikationssystem har.

Hvad kan Foraldrelntra bruges til:

Information fra kontoret/personale

Tilmeldinger til arrangementer, skcle/hjemsamtaler, mader, osv.

Elevplaner og statusrapporter udsendes via Forzldrelntra

Mail kan iser bruges til udveksling af praktiske oplysninger eller lign. af afklarende karakter.
Dialog om dagligdags ting vedrerende den enkelte elevs trivsel.

Kommunikation mellem forazldre

Hvad kan Forazldrelntra ikke bruges til:

Presserende ting eller hvor der krazves en mere indgidende snak eller diskussion ber ikke foregd pr. mail—her er personlig

kontakt (f.x. telefonisk) nedvendig.
Forzldrelntra er ikke en erstatning for kontaktbogen. Alle meddelelser vedrgrende sygdom og fraveer eller hvor

det er vigtigt, at viden kommer hurtigt frem, sker via den udleverede kontaktbog. (Fristedet stadig telefonisk)

Skolens personale lzser og besvarer en mail sa hurtigt som muligt, som hovedregel inden for en uge (ferier undtaget).

Princippet revideret august 20/ |

ENGLYSTSKOLEN




Principper for kommunikation pa 4klgverskolen
Mal: At styrke samarbejdet mellem skole og hjem.

God kommunikation mellem skole og hjem er et af fokusomraderne pa 4
klgverskolen. Vi vil gerne sikre, at kommunikationen mellem skole og hjem

er sa god som overhovedet mulig.

For at foraeldre og personale pa bedste vis kan leve op til ansvaret om at
skabe optimale betingelser for kommunikationen mellem skole og hjem, er
det vigtigt at dialogen mellem de voksne parter ikke gar gennem eleven eller

andre, men altid sker direkte mellem foraeldre og leerere.

Al kommunikation skal forega i et ordentligt sprog og med respekt for mod-

tagerne. Det geelder bade fra elever, ansatte og foraeldre.
Den primaere kommunikation mellem skole og hjem foregar via skoleintra.

Nar kommunikationen vedr@rer meddelelser om det enkelte barn, anvendes

primaert det personlige (beskeder eller kontaktbog) omrade pa Foraeldrelntra

Er der tale om bekymringer, problemer eller lign. er det primaert den person-
lige samtale, der anvendes. Dette forventes, uanset om initiativtageren er

skolen eller hjemmet.

Skolen anvender Foraeldrelntra til at kommunikere omkring klassens gene-
relle forhold, undervisningsmeessigt og socialt.

Faelles meddelelser fra skolen kommunikeres ud via Intra som opslag. Med-

delelser fra skolebestyrelsen sendes til hver enkelt foraelder som besked.
Vigtig information laegges ud i god tid, sa vidt det er muligt.

For at understatte hensigten i det ovenstaende har skolebestyrelsen vedta-

get falgende:




Foraeldrelntra er til:

» Korte beskeder — informative

» Skolerelateret information

ikke debatter

Anmodning om telefonisk kontakt/meder

Sygemeldinger/raskmeldinger
Anmodning om fritagelse fra undervisningen
Tilmeldinger/frameldinger

Y VY Y

Telefonen er til:

v

Afklaring
Akutte beskeder
» Det er muligt at kontakte skolen og bede om en telefonisk kontakt al-

lerede samme dag, hvis lzereren er tilstede.

v

Samtale/mgade er til:

Information (foraeldremade)

Evaluering
Handleplan
Konfliktlasning

YVVY VW

Hvis foraeldre i gvrigt gerne vil i kontakt med en lzerer, skriver de til laereren i

Forzeldrelntra.

Laereren svarer inden for 48 timer pa hverdage
-enten med det endelige svar eller
-En oplysning om, at der svares inden for fa dage eller

-Med opfordring om, at foraeldrene ringer pa angivet tidspunkt

Pasdagoger kan kontaktes i arbejdstiden. Skriftlig henvendelse sker gennem
ledelsen af SFO.

Hvis leereren skanner, at det tager mere end 48 timer at give et rimeligt og

uddybende svar, skriver laereren og forklarer, at mailen er modtaget, og at
man svarer inden for en bestemt tidshorisont.
Denne deadline overholdes — eller forlaenges, inden den er udlgbet. Hvis

denne frist ikke overholdes, opfordres forzeldre til at kontakte skolens kontor.

Vi forventer, at foreeldre holder sig orienteret via skoleintra lgbende, og sva-

rer pa henvendelser fra skolen inden for 48 timer.




Det letter kommunikationen at skrive ud i god tid, nar det er muligt.

Kommunikaticn til elever fra ansatte/skolen skal/kan aftales i klasserne ind-
byrdes (skriftligt/elevintra). | de yngste klasser (indskolingen) kan det veere

en fordel at kommunikation sker skriftligt(pa papir), og i mellemtrinet og op
ber det primaert ske pa elevintra.
kommunikationen pa elev intra kan dog ikke helt erstatte de mundtlige be-

skeder,der bliver givet i forbindelse med undervisningen, specielt geeldende
for elever i overbygningen.

Kontakt via mobiltelefon mellem foraeldre og elever kan kun forega i de ud-
meldte pauser (jvf. skemaet) Ved akut behov for kontakt uden for disse tids-
rum, kontaktes skolens kontor, som herefter finder den pageeldende elev.

Det er Skolebestyrelsens forventning, at nedenstaende etiske principper for
kommunikation anvendes af alle parter.

00

% Brug kun Skoleintra til skolerelaterede ting
¢ Skriv aldrig nar du er vred

% Naevn aldrig navne pa tredjepart
% Undga personlige angreb

% Lad informationen veere saglig




