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1 Einfuhrung

In einer Schule treffen unterschiedliche Erwartungen und Anspriche aufeinander,des-
halb sind Konflikte und Beschwerden im schulischen Alltag nichts Ungewdhnliches.
Die Schule entwickelt sich abhangig von ihrem Erziehungs- und Bildungsauftrag und
diesen Prozess wollen wir fur Alle transparent vermitteln.

Wesentliche Kernaussagen beinhaltet das Leitbild der Botschaftsschule

2 Ziele und Grundsatze

Gemeinschaft

Wir kommunizieren offen und bewusst- Miteinander sind wir stark
(aus Leitbild der BS Schule)

2.1 Ziele der Kommunikation

Eine dauerhafte und verlassliche Kommunikation stellt den Austausch zwischen al-
len am Schulleben Beteiligten sicher.

— Die Arbeit an der Schule soll allen Beteiligten transparent sein

— Kommunikation fordert die Vertrauensbildung durch Information zu Zielen,
Aktivitaten und Anliegen unserer Schule

—  Wir wollen unser Leitbild miteinander leben, unser schulisches
Selbstverstandnis spiegelt sich in der Kommunikationskultur

2.2. Grundsatzliches

— Die Kommunikation ist sachlich und I6sungsorientiert, sie richtet sich an
definierte Zielgruppen

— Alle am Schulleben beteiligte kommunizieren mit allen Personen respeki-
voll angemessen und auf Augenhdhe.

— Die Kommunikationswege sind allen klar und bekannt

— Kommunikation ist systematisch geplant, ein Zuviel soll vermieden
werden

— Alle fuhlen sich verantwortlich fiir die Einhaltung der Kommunikationsregeln



3 Interne Kommunikation

Interne Kommunikationsablaufe

An unserer Schule gibt es verschiedene Gremien, die auf unterschiedliche Art und

Weise aktiv das Schulleben gestalten. Eine offene Kommunikation in den unter-

schiedlichen Konferenzen/ Sitzungen dient der Meinungs- und Entscheidungsbildung.

Am Schulleben beteiligte Personen sind:

Schulerlnnen
Lehrerlnnen

Eltern

Vertreter des Konsulates
Vorstand

3.1 Kommunikationsformen

3.1.1 Gremien/Konferenzen/Sitzungen

Die oben genannten Personengruppen sind durch folgende Gremien aktiv am Schul-
leben beteiligt oder sind durch ihre Vertreter in den Konferenzen und Sitzungen ver-
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Zu allen Sitzungen/Besprechungen werden Protokolle angefertigt, eine einheitliche Maske be-
findet sich im Anhang des Konzeptes.

Neben dieser Vielzahl an Konferenzen und Sitzungen werden weitere Kommunikationsmittel

genutzt:

3.1.2 Kommunikationsmittel

a) Zwischen Lehrpersonen- Eltern- Vorstand- Schulleitung-Konsulat
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b) Zwischen Lehrpersonen- Schiilerinnen
Das Gesprach ist das gebrauchlichste Kommunikationsmittel zwischen Lehrperson
und den Grundschdlerinnen.
Die Schiilerinnen haben neben der direkten Kontaktaufnahme zur Lehrperson die
Moglichkeit, die Eltern und die Mitschuler einzuschalten. In der Funktion des Klas-
sensprechers und im Klassenrat kdnnen die Schilerinnen sich unterstitzen.

N

4 Externe Kommunikation

Die Schule sollte in der Kommunikation nach auf3en einheitlich auftreten. Dazu ist es notwen-
dig, dass das Logo der Schule auf allen Schriftstiicken, Dokumenten, auf der Internetprésenz,
erscheint. Ebenso ist der Briefkopf als Erkennungszeichen zu nutzen.

DEUTSCHE BOTSCHAFTSSCHULE

E-Mail: schulleitung@botschaftsshuleistanbul.de
verwaltung@botschaftsschuleistanbul.de
Internet: http://botschaftsschuleistanbul.de

Beteiligte in externen Kommunikation sind:

Schulpsychologin
Kooperationspartner

Stellenbewerber

Gemeinden

Kulturpartner

Soziale Medien: Homepage, Instagram
ZFA

O 0O 0O OO0 O O

Externe Kommunikation lauft entsprechend der vorgesehenen Dienstwege.



5 Beschwerdemanagement, Umgang mit Beschwerden

Beschwerde als Chance

Neben der Losung von Einzelproblemen soll das Beschwerdemanagement bei allen in der
Schule Agierenden dazu beitragen, dass eine friihzeitige Wahrnehmung von Problemen oder
Bedurfnissen moglich ist und eine konsensfahige Entwicklung in Gang gesetzt werden kann.
Dabei ist ein vertrauens- und respektvolles Miteinander aller Beteiligten Bedingung.

5.1 Grundsatze/Vorgehensweise bei Beschwerden

-WIir reden miteinander, nicht libereinander!*

e Beschwerden sind Anstol3, Sachverhalte und Beziehungen zu klaren sowie
Unstimmigkeiten und Fehler zu vermeiden.

e Der Beschwerdefuhrer/iN richten ihre Kritik und Beschwerden zunachst direkt an jene
Person, an die sich die Kritik/Beschwerde richtet. Selbstverstandlich in Fallen, in de-
nen eine direkte Kommunikation nicht méglich ist, sollte sich der Beschwerdefihrer an
eine dritte Vertrauensperson wenden kénnen.

e Beschwerden werden nur unter den Beteiligten besprochen und Informationen werden
nur innerhalb des Pesronenkreises geteilt, der unmittelbar zur Losungen beitragen
kann.

e Die nachste Ebene der Hierarchie wird erst dann eingeschaltet wenn die direkt Betei-
ligten nicht mehr alleine weiterkommen.

o Die unmittelbar Beteiligten agieren mit gegenseitigem Respekt und dem Bemuhen um
eine einvernehmliche Regelung

o Konflikte sind als Chance zu verstehen, zugrundeliegendes Verhalten zu reflektieren
und daraus fiir zukinftige Situationen zu lernen

e Der Umgang mit Beschwerden dient der konstruktiven Konflikldsung. Wertschatzung,
gegenseitiger Respekt und Verantwortung pragen den Umgang mit der Beschwerde.

e Beschwerden sind nicht Uber soziale Netzwerke zu verhandeln und zu streuen.



5.2 Organigramm fiir Beschwerden

Beschwerdemanagement an unserer Schule und Kindergarten

(1) Padagogische Anliegen, Fragen oder Problere, die iiberwiegend das eigene Kind betreffen:
Klassenlehrer / Fachlehrer / Gruppenerzieher

S
(o) Bearbeitung abgeschiossen (b) Bearbeitung nicht abgeschlossen

4

Schulleitung / Kindemgartenleiterin
(bitte Termin vereinboren)

B schulleitung@botschaftsschuleistanbul de B kiga-leitung@botschaftsschuleistanbul.de

(2) Anliegen, Fragen oder Probleme, die iber- (3) Anliegen, Fragen oder Probleme,
wiegend eine ganze Klasse / Gruppe die iiberwiegend die ganze Schule
betreffen an: @ bzw. den Kindergarten betreffen
Eltem Klassenvertreter / Eltemvertreter KG Eltembeirat
Klassenlehrerinoder Gruppenieiterin
{bitte Termin vereinbaren) Jl ﬁ
(a) Bearbeitung (1) Bearbeitung nicht oaf- Austousch mit
abgeschlossen abgeschlossen Arbeitsgruppe ,Bus”
Schulleitung / Kindengartenleiterin ggf. Austousch mit
(a) (bitte Termin vereinbaren) Arbeitsgruppe ,Sicherheit”
f % Schriftart
/ gsf. Austausch mit Steuergruppe
(b) Bearbeitung [b) Bearbeitung nicht |
abgeschlossen sheeschlossen
Vorstand
R vorstand@bo! schuleistanbul.de

1

Erarbeitung, Beratung, Abwdgung von méglichen Lésungsvorschldgen;
Bearbeitung von Beschwerden in Zusammenarbeit zwischen Vorstand,
Schulleitung, Kindergartenleitung und weiteren Gremlien der Schule.

4

LOSUNG ©



5.3 Beschwerdemanagement fur verschiedene Personengruppen

5.3.1 Beschwerdemoglichkeiten fiir Schilerinnen

Mitbestimmung
Durch Mitbestimmung und Kommunikation auf selber Augenhohe,
legen wir den Grundstein fiir Demokratieerziehung.

Wir er)leben Demokratie.
(aus Leitbild der BS Schule)

So steht es im Leitbild und im Demokratiekonzept der Botschaftsschule. Unsere Sus werden
aktiv in den Gestaltungsprozess des Schulalltages integriert und nur wer sich beschwerden
darf, ist an der Gestaltung beteiligt.

Ohne negative Konsequenzen beflirchten zu mussen, kdnnen die SuS mundlich oder schriflich
Kritik an ihren Mitschilern, Lehrern und den Mitarbeitern duRern.

Beispiele fir Beschwerdewege, die von den SuS genutzt werden kdnnen sind:

- Gesprach mit dem/der Klassenlehrer/IN

- Gesprach mit den Klassensprechern (Beschwerdehelfer)
- Gesprach im Klassenrat

- Gesprach im Schulerparlament bei der Schulleitung

- Einzelgesprach mit der Schulpsychologin

- Schriftliche Beschwerde tber den Sorgenfresser Kasten

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréach mit Gespréach mit
. . Mitschilerinnen/ | - betroffenden SuS -Klassenlehrer -Schulleitung
Schulerinnen/ Mitschuler - KlassenlehrerIN - Fachlehrer
Schuler
-Miindliche Verein- -Padagogische -Losungsfindung
barung MaBnahmen zur Lo- | mit schriflichen
sungsfindung Absprachen
5.3.2 Beschwerdemaoglichkeiten fur Eltern
Beschwerden tiber Lehrer
Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréch mit Gespréch mit Gespréch mit
Klassenlehrer - KlassenlehrerIN -Schulleitung -Vorstand
Fachlehrer - FachlehrerIN
Eltern
- Losungsfindung -Losungsfindung -Losungsfindung
und Vereinbarung | und Vereinbarung | und Vereinbarung

10




Beschwerden iiber die Schulleitung

und Vereinbarung

und Vereinbarung

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréach mit Gespréach mit
- Schulleitung -Stellv.Schulleitung - Konsulat
Schulleitun Vorstand, - ZFA
Eltern g Elternbeirat
- Losungsfindung -Losungsfindung -Losungsfindung

und Vereinbarung

Beschwerden tiber andere Eltern/ Mitschiiler

und Vereinbarung

und Vereinbarung

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréach mit Gespréch mit
Eltern - Klassenlehrerin - Eltern des -Schulleitung
Mitschtiler Mitschiilers/der
Eltern Mitschiilerin
- Losungsfindung -Losungsfindung -Losungsfindung

und Vereinbarung

Beschwerden iiber Vorstand/Elternbeirat/Arbeitsgruppen/Steuergruppe

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréch mit Gespréch mit
Vorstand - dem betroffenen - der Schulleitung 7777
Elt Elternbeirat | Gremium
em Arbeits-
gruppen - Losungsfindung -Losungsfindung -Losungsfindung
Steuergruppe | und Vereinbarung | und Vereinbarung | und Vereinbarung

Beschwerden iiber Entscheidungen bei OrdnungsmafBnahmen

Entscheidungen der zustandigen Konferenzen in Versetzungsfallen und bei Ordnungs-
mafinahmen sind grundsatzlich interne Angelegenheiten der Schule. Einspriiche und
Beschwerden behandelt die Schule in eigener Zustandigkeit. Da es sich bei den hier in
Betracht stehenden Fragen um padagogische Angelegenheiten handelt, wird die Ent-
scheidung uber die Beschwerde in der Regel vom Schulleiter und von der zustandigen
Konferenz getroffen.

11




5.3.3 Beschwerdemaoglichkeiten fiir Lehrer

Beschwerden iiber einen Kollegen/einer Kollegin

und Vereinbarung

und Vereinbarung

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréach mit Gespréach mit
- der/dem betroffe- | - dem Personalrat - dem Vorstand
nen Kollegen /Kol- | - Schulleitung
Lehrperson Kolleglnnen leginnen
- Losungsfindung -Losungsfindung -Losungsfindung

und Vereinbarung

Beschwerden iiber die Schulleitung

- Losungsfindung
und Vereinbarung

-Losungsfindung
und Vereinbarung

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréch mit Gespréach mit
- der Schulleitung - dem Personalrat - dem Vorstand
-stellvertr. Schulleit
. t
Lehrperson Schulleitung | "¢

-Losungsfindung
und Vereinbarung

Beschwerden tiber Eltern

- Losungsfindung
und Vereinbarung

-Losungsfindung
und Vereinbarung

Beschwerdefiihrer | Adressat 1. Instanz 2. Instanz 3. Instanz
Gespréach mit Gespréach mit Gespréach mit
- den betroffenen - der Schulleitung - dem Vorstand
Eltern - evtl.Elternvertret - dem Konsulat
Lehrperson Eltern ter

-Losungsfindung
und Vereinbarung

12




5.4 Ablaufschema Beschwerdemanagement

Beschwerdeeingang
e Handelt es sich um eine Anregung/ Beschwerde?
e Es folgt die Aufnahme in das Formular (siehe Anhang)
e Ist die Problematik sofort zu I6sen?
o Ist die Beschwerde selbst zu bearbeiten oder muss sie an die zustandige Stelle wei-
tergeleitet werden

Beschwerdebearbeitung
e Es gibt eine Eingangsbestatigung an den Beschwerdefiihrenden innerhalb einer Ar-
beitswoche.
e Die Bearbeitung der Beschwerde wird auf dem Formular dokumentiert.
e Eine Losung wird erarbeitet.
e Bei Bedarf wird fachliche/ kollegiale Beratung eingebunden.
o Falls erforderlich wird der Trager eingebunden.
e Falls erforderlich wird die Beschwerde an die zustéandige Person/ Stelle weiter geleitet

Abschluss
e Der Beschwerdefiihrende wird Uber die L6sung/ den Sachstand informiert.
¢ Die Dokumentation auf dem Formular wird unterschrieben abgeschlossen.
o Die Beschwerde die L6sung/die Konsequenzen werden bei Relevanz im Team ab-
schlieBend bekannt gegeben
o Daraus folgen ggf. Veranderungen/ Korrekturen in der Einrichtung.
e Daraus folgen ggf. Information an alle Eltern/ Kinder

13



7 Krisen — und Notfallkommunikation

Die Kommunikation in einem Krisen- und Notfall beschreibt das Sicherheitskonzept
der Schule ausfuhrlich. In Punkt 5 des Konzeptes wird eine Zusammenfassung zum
Thema gegeben.

Beteiligte Personen an der Notfallkommunikation sind:

O
O
O
O
O
O
O
O
O

Schulleitung, Kindergartenleitung

Verwaltung

alle Lehrerinnen und Lehrer

alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

alle sich im Haus befindlichen Personen

alle Schiulerinnen und Schiiler

Eltern

je nach Notfall: Polizei, Rettungskrafte, Feuerwehr
Konsulat

Der Informationsfluss erfolgt Uber den Krisenstab der Schule und wird von der
Schulleitung koordiniert.

Kommunikationswege allgemein zwischen Schule und Eltern sind:
WhatsApp, SMS, Mail, Homepage, Funkgerate, App Bridgefy:

Zu Beginn jedes Schuljahrs werden am 1. Elternabend die Telefonnummern
abgefragt und in das Massen SMS System eingegeben.

Die Schule nutzt Massen SMS, Mail und die Homepage. Sollten Sie keine Mail,
SMS oder WhatsApp erhalten, teilen Sie dies bitte der Verwaltung (verwal-
tung@botschaftsschuleistanbul.de) schriftlich mit.

In einem Notfall kann das Strom- und Telefonnetz ausfallen, die Kommunikation
zwischen Eltern und Schule erfolgt folgendermaRen:

Bitte versuchen Sie nicht, in der Schule anzurufen!

Jegliche Kommunikation mit der Schule findet nur Gber die Stadtteilfunker statt.
Die Schule steht in Kontakt (Funkgerate, App Bridgefy) mit den Stadtteilfunkern
und Busfahrern.

Alle Eltern (unabhangig, ob ihr Kind den Bus benutzt) konnen zur Informations-
abfrage ihre, dem Stadtteil zugeordneten, Stadtteilfunker per Bridgefy kontak-
tieren oder personlich aufsuchen.

Die Eltern erhalten Informationen zur Schule/Kindern uber das Netzwerk der
Funkeltern.

Zur familieninternen Informationsaufnahme: im Erdbebenfall kdnnen die Tele-
fonleitungen ins Ausland frei sein. Daher konnen Informationen Uber Auslands-
gesprache weitergegeben werden.

To do fiir die Eltern:

Kontakt Update (Telefonnummern, Email Adressen, Funkeltern) regelmafig
durchfihren
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Kommunikationswege in einem Notfall:

Waihrend der Unterrichtszeit | Waihrend der Buszeit

Bitte versuchen Sie nicht, in der Schule anzurufen!

Jegliche Kommunikation mit der Schule findet nur Uber die Stadtteilfunker statt

Nehmen Sie Kontakt zu Ihrem Stadtteilfunker Kontaktaufnahme zu Ihrer Hostess /
auf (App Bridgefy) Busfahrer oder Stadtteilfunker
oder gehen Sie zu IThrem Funker. (App Bridgefy)

oder gehen Sie zu Ihrem Funker.

Die Kinder verbleiben in der Schule, bis sie Gehen Sie nach Ricksprache mit den
von Ihnen oder einem Vertreter abgeholt Funkeltern zu den Bussen,
werden. Notfallpunkten, Funkeltern oder zur

Gehen Sie nach Rucksprache mit den Funkel-

tern zur Schule. Schule.

8 Dokumentation und Evaluation

Schriftliche Beschwerden und das Verfahren sind grundsatzlich zu dokumentieren und im Be-
schwerdebuch bei der Schulleitung abzulegen. Eine Niederschriftsvorlage liegt der Schullei-
tung vor,im Beschwerdebuch werden diese gesammelt und abgelegt.

Mindliche Beschwerden werden nur festgehalten, wenn die Bedeutung der Beschwerde dies
notwendig macht.

Im 2-jahrigen Rhythmus soll eine Evaluation durch eine IQUES Befragung durchgefiihrt wer-
den.
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Botschaftsschule Istanbul Kommunikationsformular

Formular fir die Kommunikation zwischen

Eltern und Schule/Kindergarten

Beschwerde/Ruckmeldegrund/Anregung:

Angaben zu lhrer Person:
Beschwerden ohne Angaben zur Person sind fiir uns schwer zu bearbeiten.

Name, Vorname:

Telefonnummer: E-Mail:
Name des Kindes: Klasse:
Sachverhalt:

Was wurde von lhrer Seite bereits unternommen?

Hinweis: Bei Konflikten bitten wir darum, zunéchst das Gespréach mit der betroffenen
Person zu suchen.

Exzellente o/ * DAS/ / 2 | § _§ ¢
Deutsche ZfA WDA KULTUSMINISTER Erasmus+
Auslandsschule fartner  Deutsche Auslandsschulen  Deutsche Auslandsschularbeit y KONFERENZ Schulbildung

' International International ; N

Sahkulu Mah. Yoéruk Gikmazi 12 34420 Beyoglu — Istanbul E-Mail: schulleitung@botschaftsschuleistanbul.de
Tel: +90-212-245 4186 / +90-212-292 32 31 verwaltung@botschaftsschuleistanbul.de
Fax: +90-212-293 09 48 Internet: http://botschaftsschuleistanbul.de




Botschaftsschule Istanbul Kommunikationsformular

Was wurde bereits von der Schule unternommen?

Welches sind lhre Erwartungen/Anregungen/ Losungsvorschlage?

Wie dringlich schatzen Sie lhr Anliegen ein?

1 weniger 2 3 4 5 6 7 sehr
dringlich dringlich
Datum: Unterschrift der Eltern:

Eine Eingangsbestatigung seitens der Schulleitung erfolgt innerhalb einer Arbeitswo-
che. Alle Informationen werden vertraulich behandelt und nur mit den Personen ge-
teilt, die aktiv zur Losung beitragen konnen.

Durch die Schulleitung auszufullen

Erstgesprach mit Lehrperson Datum:
Gesprach mit Schulleitung Datum:
Beschwerde angenommen durch Datum:
Eingang: Datum:
Eingangsbestatigung Datum:
Weitergeleitet an: Datum:
Beschwerde abgeschlossen Datum:
Datum: Unterschrift der Schulleitung




