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1. WAS 1ST PR- UND KOMMUNIKATIONSARBEIT

Das Ziel von PR-Arbeit ist, wesentliche Personenkreise fiir die Schule zu interessieren
und positiv zu stimmen. Public Relations ist somit die Kommunikation zu Bezugsgruppen.
Sie baut immer auf einer positiven Identitat der Organisation auf, die sich auf das Leit-
bild bezieht. Daraus wird das Konzept erarbeitet, welches die geeigneten PR-Massnah-
men fir die verschiedenen Zielgruppen definiert. Die Basis jedes Kommunikationskon-
zeptes ist die interne Kommunikationsarbeit des Unternehmens.

Wirkungsvolle PR-Arbeit ist auf drei Saulen aufgebaut. Neben der Ehrlichkeit, miissen
die Kontinuitat und die Zielgruppenorientierung gewahrleistet sein. Denn jeder Per-
sonenkreis soll dem Vorwissen und dem Interesse entsprechend angesprochen werden.

2. BRAUCHEN WIR OFFENTLICHKEITSARBEIT?

In unserer Gemeinde Gais ist in der Jahresrechnung der Bereich ,Schule™ der prozentual
grosste Anteil. Vom Sparwillen, ausgel6st durch die Folgen der Rezession, Riickgang der
Schiilerzahlen und durch die neuen Finanzvorgaben des Kantons, wird das Schulwesen
nicht verschont. Deshalb braucht es in Bildungsfragen gegeniiber Politiker/innen und der
ganzen Bevdlkerung Transparenz, Information und offentliche Plattformen, um Verstand-
nis und Klarheit zu schaffen.

Im Sinne von , Tue Gutes und sprich dariiber® (V. Zedewitz-Armin) sollen die Schulen ihre
Leistungen und Aktivitdten prasentieren, damit der Einsatz der Steuergelder Akzeptanz
bewirkt. Alle Erwachsenen, ehemalige Schiiler/innen, haben ihre erlebte eigene Schulzeit
in Erinnerung. Die meisten verlieren nach dem Abschluss den direkten Bezug zur Schule
und befassen sich danach kaum mit den Anderungen und Neuerungen. Eine gute und
kontinuierliche Offentlichkeitsarbeit kann alle einigermassen auf den gleichen Wissens-
stand bringen und ihnen ein zeitgemdasses Mitspracherecht ermdéglichen.

3. KOMMUNIKATIONSKONZEPT

Unser Kommunikationskonzept regelt die Kommunikation innerhalb und ausserhalb der
Schule. Es ist in drei Teile gegliedert. An den Anfang stellen wir die interne Kommuni-
kation. Nur durch eine gute innerbetriebliche Kommunikation kann eine positive Grund-
stimmung im Unternehmen Schule geschaffen werden und erhalten bleiben. Positiv zur
eigenen Schule eingestellte Mitarbeiter/innen sind zudem die besten PR- und Informa-
tionstréager/innen nach aussen.

Im zweiten Teil zeigen wir die verschiedenen Kanile und Abldufe der Offentlichkeits-
arbeit auf.

Im letzten Teil ist das Krisenmanagement der Schule in Notsituationen anhand detail-
lierter Abldaufe beschrieben.
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Die folgenden Bezugsgruppen erachten wir als wichtig und sprechen sie liber unsere In-
formationskanale in unterschiedlicher Weise an:

Kantonale Instanzen
Kirchen

Parteien

Bevdlkerung

Nachbarn der Schulanlage
Transportbetriebe
Vereine

Verbdnde

Lernende

Eltern, Erziehungsberechtigte
Lehrpersonen
Schulkommission
Hausdienst-Personal
Gemeinderat

Schuldienste

Nachbarschulen

w
—

. Interne Kommunikationskanale

Anschlagwand im Schulhauseingang
Arbeitsgruppen

E-Mail

Fachli im Lehrerzimmer

Infowande im Lehrerzimmer
Handbuch Schule Gais
Mitarbeitergesprache mit der SL
Info Blatt SL

Teamsitzungen

Gesamtkonvente

3.2. Externe Kommunikation

Durch folgende Bereiche soll die Offentlichkeitsarbeit sichergestellt werden:
. Corporate Identity

Die Schule zeigt sich gegen aussen einheitlich. Darum erscheint das Logo auf Schrift-
stiicken der Schule, allen Dokumenten der Schulkommission, in SchulZEITungen, im In-
formationsorgan der Gemeinde, auf Briefumschlagen, auf der Website und in Vertragen.

In den folgenden ,Schaufenstern™ der Offentlichkeit soll sich die Schule
prasentieren:

Elternabende und -aktivitaten der einzelnen Klassen
Elternarbeit/Informationsveranstaltungen der ganzen Schule
Informationsorgan der Gemeinde: Anzeigeblatt fiir die Gemeinde Gais
Adressierte Mitteilungen

Offentliche Veranstaltungen

Website im Internet

Regionalzeitungen

SchulZEITung der Schule Gais
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] Klasseninterne Elternkontakte

Jede Klassenlehrperson bietet pro Schuljahr mindestens einen Elternanlass und pro Schii-
ler/in ein Eltern—Kind-Lehrperson—Gesprach an. Der Kontakt zu den Eltern ist sehr wich-
tig und wird deshalb von allen Lehrpersonen gepflegt.

. Elternarbeit/Informationsveranstaltungen der ganzen Schule
Gesamtschulische Neuerungen und lbergreifende Themen werden an klasseniibergrei-

fenden Elternveranstaltungen vorgestellt. Die Organisation liegt bei der Schulkommission
oder der Schulleitung.

Schriftliche Mitteilungen in den Printmedien

Die Schule ist regelmassig in einer Ausgabe des Gaiserblattli prasent. Neben den Infor-
mationen von Schulleitung und Schulkommission sollen auch Beitrage aus den Klassen
erscheinen. Der Schulleiter ist fiir die Koordination verantwortlich.

Die IB verdéffentlicht gesamtschulische Aspekte auf Entscheid des Schulprasidiums. Zwei
Mal pro Jahr erscheinen Hintergrundberichte und vier Mal pro Jahr werden aktuelle The-
men aufgegriffen.

. Offentliche Anlisse

Ortliches Brauchtum, kulturelle Anlésse und gemeinsame Projekte sind Teil der Gesell-
schaft und somit Teil der Schule. Wir sind der Uberzeugung, diese Anldsse stellen eine
bedeutende Chance zur Offentlichkeitsarbeit dar.

. Website/Homepage

Die Schule Gais prasentiert sich im Internet unter www.schule-gais.ch. Sie gibt den Be-
suchenden Einblick in Organisation und gegenwartige Aktivitdten der Schule. Informatio-
nen sollen aktuell sein und Schiiler/innenarbeiten enthalten. Die IB und der Webmaster
sind fiir mindestens ein monatliches Update zustdndig, die Koordination der Beitrage
obliegt dem Schulleiter.

. SchulZEITung der Schule Gais

Die SchulZEITung erscheint zwei Mal im Jahr. Mit der SchulZEITung werden Informatio-
nen aus dem Schulalltag, der Schulkommission, der Schulleitung und den Klassen vermit-
telt. Dazu ermdglicht sie Einblick ins Leben der Schule Gais.
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Ablaufschema externe Kommunikation

Schriftliche Mitteilungen Printmedien

Ziele: Die Schule Gais stellt mit Beitrdgen in Printmedien Informationen
zur Verfliigung. Sie gelangen regelmassig, exakt und vielseitig an die
Leserschaft. Damit dokumentiert die Schule ihre Leistungen und
zeigt sie einer breiten Offentlichkeit.

Adressaten: Alle an der Schule beteiligten und interessierten Personenkreise so-

wie Institutionen der Gemeinde.

Organisation:

Die Schule erstellt einen Beitrag in das Gaiserblattli. Sie werden von
SL, SK, LP und Lernenden gestaltet. Regelmadssig erscheint etwas
aus den Klassen.

Personelles:

Der Schulleiter ist fiir die Koordination der schriftlichen Offentich-
keitsarbeit zustandig. Ihr Aufgabenfeld umfasst:

. Jahresplanung der Beitrage zu Schuljahrbeginn

] Sammlung und Korrektur und Satz (Layout) der Beitrage

= Kontaktperson zu den Regionalzeitungen

| Kosten:

Im Budget Honorar fir IB bericksichtigen.

Schriftliche Mitteilungen Erziehungsberechtigte

Ziele: Schriftliche Mitteilungen, Vorhaben, Stundenplananderungen, Einladun-
gen werden von den Kindern nach Hause gebracht. Dieser Kanal ist di-
rekt und personlich, ausserdem wird dabei die Selbstkompetenz der Ler-
nenden gefdrdert.

|Adressaten: [Lernende und Eltern

Organisation | = Friihzeitige Information

/ Formales: . Jedes Schriftstlick enthalt: Logo, Datum, Adressat, Absender
. Kopie ins SL-Fach
Wo nétig Bestatigung der Eltern (Unterschrift, Talon) verlangen.

| Personelles: | Klassenebene: Fach- oder Anschlagbrett
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Ziele: Den Erziehungsberechtigten und weiteren Interessierten einen moég-
lichst umfassenden Einblick in den Schulalltag gewahren.
Adressaten: Erziehungsberechtigte, Schulkommission, Gemeinderat, 6ffentliche

Auflage im Gemeindehaus

Organisation /

Die Schulkommmission, die Schulleitung und die Klassen der einzel-

Formales: nen Stufen erstellen die Beitrage.
| Personelles: | Schulsekretariat / Gestaltung, Satz und Druck extern
| Kosten: | Im Budget Gestaltung, Satz und Druck beriicksichtigen.

Klasseninterne Elternkontakte

Ziele: Mit vielfdltigen, kontinuierlichen Kontakten zwischen den LP und den
Erziehungsberechtigten wird gegenseitiges Verstandnis und Vertrauen
aufgebaut. Davon profitieren alle Beteiligten.

|Adressaten: | Erziehungsberechtigte, Schiilerinnen und Schiiler

Organisation:

Pro Schuljahr erfolgt mind. ein Elternanlass und ein persénliches Stand-
ortgesprach pro Schiiler/in. Bestimmte Situationen (Leistung, Verhalten
einzelner Lernenden) verlangen vermehrten Kontakt.

Mdéglichkeiten:

Elternabende, -morgen, offenes Schulzimmer, Elternrunden mit The-
menangeboten, Telefonate, etc.

Bei anhaltenden Schwierigkeiten SL oder Schulische Dienste mit einbe-
ziehen.

Personelles:

Verantwortung und Durchfiihrung liegen bei der Klassenlehrperson, im
Ausnahmefall bei einer Fachlehrperson.
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Info-Veranstaltungen ganze Schule

Ziele: Gesamtschulische Neuerungen, Informationen und Themen werden
an Elternanldassen vorgestellt. Diese Veranstaltungen dienen der
Weiterbildung Erziehungsberechtigter und tragen zur Meinungs-
bildung bei.

Adressaten: Erziehungsberechtigte und an schulischen Themen interessierte Per-

sonen

Organisation:

Schulkommission und/oder Schulleitung planen rechtzeitig die Auf-

nahme des Themas bzw. des Termins in die Jahresplanung. Sie sind
fir die Organisation und die Durchfiihrung des Anlasses verantwort-
lich und delegieren Aufgaben an Lehr- und Fachpersonen (Referen-
ten, Podium, ...), Lokalzeitungen werden nachher bedient.

Personelles: Alle an der Schule beteiligten Personen kénnen fiir solche Anldsse
beigezogen und eingesetzt werden. Verantwortlich: SL
Kosten: Im Budget wird grundsatzlich ein Beitrag fiir Personalaufwand auf-

gefiuhrt.

Offentliche Anlisse

Ziele:

Brauchtum und gemeinsame Projekte sind Teil der Erziehung an
unserer Schule. Unsere Mitwirkung an 6ffentlichen Aktionen (Sa-
michlaus, Fasnacht, Rébeliechtliumzug...) gibt Gelegenheit, die
Schule als Teil der Gesellschaft zu prasentieren. Eigene Aktivitaten
(Theater, Musical, Schulbeginn) pragen unsere Schulkultur.

Adressaten:

Alle an den obgenannten Anlassen beteiligten und interessierten
Personen.

Organisation:

Die SL erarbeitet mit der IB im Sommer die Planung des neuen
Schuljahres und verabschiedet das Programm zuhanden der SK.
Die Verantwortlichen sorgen fiir Planung, Durchfiihrung, Dokumen-
tation und Information aller Beteiligten.

Personelles: Verantwortung und Durchfiihrung liegen bei der entsprechenden
Lehrperson, bzw. bei einem Mitglied der erweiterten Schulleitung.
| Kosten: | Frithzeitig — Schulbudget
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Website

Ziele: Dieser Kanal kann jederzeit aktualisiert werden. Damit gelangen
Mitteilungen ohne Zeitverzogerungen und in der gewiinschten Form
(ohne Einfluss Dritter) an die Offentlichkeit. Die Prdasenz im Internet
unterstiitzt den direkten Informationsfluss und das Rekrutieren von
neuen Lehrpersonen.

| Adressaten: | Alle interessierten und beteiligten Personen

Organisation:

Zu Schulbeginn erfolgt eine motto-, personen- und datengerechte

Anpassung:

= Die IB / der Webmaster aktualisiert nach Bedarf.

= Die SL koordiniert laufend neue Beitrdge aus den Klassen.

= Der Webmaster setzt die Beitrage ins Netz und stellt die Ver-
knipfungen her.

Personelles: Webmaster zur Erstellung und Pflege der Website. SL / IB zur Koor-
dination von Text und Bild sowie alle Beteiligten der Schule fiir Bei-
trage.

| Kosten: | Der Betrieb der Website wird im Schulbudget aufgenommen.

3.3. Grundregeln der Information

= gezielt
formulieren

= Informationen, die konkret, unmittelbar, zielorientiert sowie in-
teressen- und sachbezogen sind, haben die besten Chancen
beim Empfénger als wichtig und nutzbar erkannt zu werden.

= dosieren und
strukturieren

= Die Kunst des Informierens besteht darin, mit wenig Worten
alles Wesentliche zu sagen. Informationen inhaltlich nicht tber-
laden und durch strukturieren und hervorheben lesefreundlich
gestalten.

= auf den Empfan-
ger ausrichten

= Beim Informieren steht die Empfangerin im Vordergrund.
Sie soll die Mitteilung verstehen kénnen.

= erklaren und
begriinden

= Stehen Informationen in einem Zusammenhang und werden be-
grindet, ist die Wirkung am besten gewadhrleistet.

» rasch und direkt
weitergeben

= Der Zeitpunkt des Ubermittelns ist wichtig. Kurze, direkte Infor-
mationswege sind anzustreben.
Je mehr Stationen ein Informationsprozess durchlauft, desto
grosser ist die Gefahr der Verfalschung von Aussen.

= kontinuierlich
vermitteln

= RegelmaBige Informationen in gewohnter Struktur und bekann-
ter Form optimieren die Wirksamkeit.

= Wirkung prifen

= Informationen niitzen nur, wenn sie ankommen. Mit gezielten
Rickfragen tberpriifen, wie weit die Botschaft verstanden wur-
de.

= Neues stdsst oft auf Widerstand, deshalb ist es wichtig, Zeit
zum Verarbeiten zu lassen.
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3.4. Kommunikation in Krisensituationen

In Krisensituationen erhdlt die Kommunikation sehr hohen StelIe_nwert. Gerade in schwie-
rigen und heiklen Situationen gerat die Schule ins Blickfeld der Offentlichkeit. Darum
muss allen zum Voraus bekannt sein, wer in welcher Situation wie zu handeln hat.

Ausgangslage folgender Krisensituationen:

= Unfall/Todesfall von Lernenden oder Lehrpersonen

= Bedrohungen (Waffen, Gewalt, Mobbing) von Lehrpersonen und/oder Lernenden
durch andere Schiilerinnen/Schiiler, durch Eltern oder durch Lehrpersonen

= Sexuelle Gewalt an Schiilerinnen oder Schiilern, ausgelibt von Lehrpersonen, an-

deren Lernenden, Eltern oder anderen Erwachsenen

Eine Schilerin/ein Schiiler wird vermisst oder wurde entfiihrt

Feuer, Bombendrohung, Evakuation des Schulhauses

Diebstahl

usw.

Die folgenden Punkte missen zu Beginn jedes Schuljahres geklart sein und allen an der
Schule Beteiligten kommuniziert werden. Wie der genaue Ablauf in Krisensituationen je-
weils von sich geht, kann den aufgefiihrten Ablaufschemen entnommen werden:

] Krisenteam

Das Krisenteam besteht aus dem Schulprasidium, der Schulleitung und einer Lehrperson.
Diese Funktionen mit Stellvertretungen werden bei der Planung jedes Schuljahres be-
stimmt. Je nach Vorfall miissen Fachpersonen in das Krisenteam aufgenommen werden,
gegebenenfalls wird die Leitung des Krisenteams an die Polizei abgegeben.

Die Aufgaben innerhalb des Teams sind klar definiert. Das Schulprasidium libernimmt die
Medienarbeit und ist fiir die Kommunikation gegen ,aussen" zustandig. Die Schulleitung
Uibernimmt die Fiihrung der Gruppe und organisiert die innerschulischen Ablaufe. Die
dritte Person ist flir zusatzliche Arbeiten innerhalb der Schule zustandig.

] Info-Stopp

Es ist allen an der Schule tatigen Mitarbeitenden untersagt, Informationen zu heiklen
Themen an die Presse und an Dritte weiterzugeben. Diese Personen sollen an die Schul-
leitung, in Krisensituationen an das Schulprasidium verwiesen werden.

Unterschiedliche, sich widersprechende Informationen kénnen ausgentitzt werden und
schaden.

. Notfallflyer

Bei jedem Telefon befindet sich ein Notfallflyer, damit die entsprechenden Massnahmen
sofort richtig eingeleitet werden kdnnen. Dieser enthalt die wichtigen Telefonnummern
und das Ablaufschema fir das weitere Vorgehen.
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Notfallnummern
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Apotheken-Notfalldienst

Arzt:
Dr. Kirsteiner
Dr. Miiller

071 793 33 11
071 793 27 27

Arztlicher Notfalldienst

Feuerwehr-Notruf

118

Kommandant der lokalen Feuerwehr

071 793 12 01

Kantonale Polizei

071 343 66 66

Kantonspital, Kinder Notfallanmeldung

071 243 71 12

Kantonsspital St. Gallen

071 494 11 11

Polizei-Notruf 117

Rega 1414
Sanitatsnotruf 144
Toxikologisches Institut 044 251 51 51
dringend 145

Zahnarzt:

Dr. med. dent. Bauch

071 793 10 20

Wichtige Nummern in der Gemeinde

Schulleitung

071 791 80 87

Schulpréasidium

071 790 01 00

Schulkassier

071 791 80 85

Seelsorge:
katholisch

reformiert
freie evangelische Gemeinde

071 793 11 82
071 793 12 80
071 793 13 10

Sozialdienst Teufen-Gais

071 335 00 21

Hauswarte:

Dorf: Hr. Fischbacher

OSZ Gaiserau: Hr./Fr. Dorig
Hr. Oertli

Atzgras: Fr. Mosli
Friedberg: Fr. Dorig

KG Gaiserau: Fr. Heim

071 793 36 25
071 793 3550/ 071 793 20 86
071 793 16 62
071 793 33 28
071 793 16 39
071 793 22 47
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Departement Bildung

071 353 61 11

Padagogische Fachstellen

071 353 67 20/21

Dargebotene Hand

143

Elternnotruf

044 261 88 66

Jugend- und Erziehungsberatungsstelle

071 351 71 46

Kinderschutzgruppe AR

071 351 71 46

Jugendanwaltschaft

071 343 63 50

KJPD (Kinder und Jugendpsychiatrischer Dienst) SG

071 722 59 72

Schweizerische Stiftung ,Kinder und Gewalt"

031 721 50 73

Schweizerischer Kinderschutzbund

031 382 02 33

Sozialdienst der Gemeinde Teufen-Gais

071 335 00 21

Staatskanzlei

071 353 61 11

Stiftung Begleitung in Leid und Trauer, Winterthur
stiftung@leidundtrauer.ch

052 269 02 12

Telefonhilfe fir Kinder und Jugendliche

147
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