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NMS Kommunikationsleitfaden

Klare Kommunikation ist wichtig flr eine gute Zusammenarbeit in der Gemeinschaft. Die NMS legt
Wert auf Gesprache von Angesicht zu Angesicht und geplante Telefonate, aber manchmal ist

digitale Kommunikation nétig. Bitte beachtet auch die NMS-Datenschutzregeln.

Wahrend des Schuljahres sind die bevorzugten Kommunikationswege:

e Grundschule: hauptséachlich Giber das Logbuch
e Sekundarstufe: hauptsachlich per E-Mail

E-Mail kann auch in den unteren Klassen benutzt werden, wenn alle die Regeln einhalten. Teilt
niemals personliche oder sensible Informationen tber digitale Wege.

Leitfaden fiir E-Mail Kommunikation

Alle Mitarbeitenden haben eine E-Mail-Adresse:

vorname.nachname@nelson-mandela-schule.net.

Diese E-Mail soll fur alle schulischen Themen benutzt werden.

E-Mail zwischen Eltern/Erziehungsberechtigten und NMS-Mitarbeitenden:

1. Alle E-Mail-Kommunikation zwischen Eltern/Erziehungsberechtigten und Mitarbeitenden
sollte professionell sein. Komplexe Themen und persénliche Informationen sollten, wenn
moglich, personlich besprochen werden und nicht in langen, ausfiihrlichen E-Mails
dargestellt werden. Wichtige und sensible Informationen mussen persdnlich
kommuniziert werden. Private oder sensible Daten von Schiilern werden nicht per E-Mail
weitergegeben.

2. Zeigen Sie immer professionellen Respekt und Disziplin; handeln Sie in gutem Glauben,;
zeigen Sie Bereitschaft, die Sichtweise anderer zu verstehen; und bewahren Sie einen
ruhigen, héflichen und wirdevollen Ton.

3. Stellen Sie sicher, dass die E-Mail an die richtige Person adressiert ist. Senden Sie Kopien
(CC) nur an diejenigen,

die direkt beteiligt sind oder
die Uber die Kommunikation informiert sein missen.
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Die Empfanger werden sorgfaltig ausgewabhlt. Die Gruppen secondary.staff
und primary.staff werden nur dann angeschrieben, wenn es notwendig und
aus beruflichen Griinden erforderlich ist.

4. Lesen Sie |hre E-Mail vor dem Senden noch einmal durch, um Fehler, falsche Aussagen
oder schlechte Formulierungen zu vermeiden, die zu Missverstandnissen oder

Verwirrung fuhren kénnen.

E-mail Klassenlisten

Jedes Jahr bietet die GEV E-Mail-Listen fur Eltern und Erziehungsberechtigte an. Die Eltern
melden sich jedes Jahr Uber ein Formular an (bitte den Link auf Buzz oder auf der Website
prufen). Die GEV nutzt die E-Mail-Listen, um Neuigkeiten und Informationen Uber die Schule
und den Elternrat weiterzugeben. Zusammen mit der Website sind die E-Mail-Listen der
wichtigste Informationskanal von der Schulleitung zu den Familien.

Die Klassenteams werden ebenfalls gebeten, die Klassen-E-Mail-Listen
([class]@nmsxxxxxxx.de) zu nutzen, um die Eltern Uber allgemeine Neuigkeiten und
Informationen aus der Klasse zu informieren. Sie kdénnen auch die Elternvertretung bitten,
Einladungen und andere Materialien an die Eltern weiterzuleiten, wenn es passend ist.

Die GEV ist fur die Richtigkeit und Sicherheit der Listen verantwortlich (das heif’t, es wird
sichergestellt, dass nur Eltern und Erziehungsberechtigte enthalten sind). Eine gedruckte Liste
der Mitglieder jeder E-Mail-Liste ist im Biro fir die jeweiligen Klassenteams verfligbar. Das
Personal wird nicht ermutigt, sich in die E-Mail-Listen einzutragen.

Eltern und Erziehungsberechtigte einer Klasse nutzen die E-Mail-Liste ihrer Klasse fur relevante
Kommunikation Uber die Klasse und missen dabei die Regeln fiur E-Mail-Kommunikation
einhalten. Vertrauliche Informationen diirfen Gber die Listen nicht ausgetauscht werden.

Google Workspace und Google Classroom

Nach Ricksprache mit dem Datenschutzbeauftragten des Bezirks hat sich die NMS eine
Enterprise-Lizenz fir Google Workspace for Education gesichert, um sicherzustellen, dass alle
Daten auf EU-Servern gespeichert bleiben und um pseudonymisierte Schuler-Logins zu
erstellen. Weitere Informationen finden Sie im NMS-Handbuch zum Online-Lernen.

Die Workspace-Schilerkonten sind eingerichtet, damit:
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e Lehrkrafte ihren Klassen Anweisungen geben und mit ihren Schilern
Uber Classroom und (wahrend des Fernunterrichts) Meet in Kontakt sein
konnen;

e Schiler im Fernunterricht mit ihren Lehrkraften und Mitschulern Gber Classroom und
Meet kommunizieren kénnen;

e die NMS von 2024 bis 2027 eine von 14 Hybridschulen im ,Hybriden Schulversuch® des
Berliner Senats ist, in dem Projekte und Mdglichkeiten flr hybrides Lernen getestet und
wissenschaftlich begleitet werden.

Die bevorzugte Kommunikationsform zwischen Mitarbeitenden und Schilern ist Google
Classroom, da es den Vorteil bietet, alle wichtigen Anwendungen auf einer Plattform zu haben.
Die pseudonymisierten E-Mail-Adressen der Schiler sollen vor allem als Login fur
Workspace-Anwendungen wie Classroom, Slides und Docs gesehen und genutzt werden. Das
Bibliothekspersonal darf Schiler der Sekundarstufe direkt per E-Mail kontaktieren, wenn Blicher

uberfallig sind.

Kommunikationswege

Im Falle eines Problems sprechen Sie bitte zuerst direkt mit der betreffenden Person. Je nach
Art des Problems und lhrem persénlichen Empfinden kénnen Sie die Unterstitzung einer
Vertretung des Elternrats (GEV) oder einer sozialpadagogischen Fachkraft in Anspruch
nehmen. Bevor Sie weitere Schritte unternehmen, stellen Sie bitte sicher, dass Sie unsere
Richtlinien fur die E-Mail-Kommunikation gelesen haben.

Wenn keine Losung gefunden werden kann, vereinbaren Sie bitte einen Termin mit der

Koordinatorin oder dem Koordinator des entsprechenden Schulbereichs:

Grundschule (Primary):

Klassenteam

Koordinator der Sozialpadagogen: Herr Nathanael Jones
Fachbereichsleitungen: aufgefihrt unter Zustandigkeiten (Link 1 & Link 2)
Schulleiterin: Frau Ina Claussen

PN

Mittelstufe (Middle School):

1. Klassenteam
2. Fachbereichsleitungen: aufgeflihrt unter Zustandigkeiten (Link 1 & Link 2)
3. Mittelstufenkoordinatorin: Frau Christiane Reil3-Schmidt
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Oberstufe (Upper Secondary):

1. Klassenteam

2. Fachbereichsleitungen (aufgefiihrt unter Zustandigkeiten)

3. Koordinatoren:
a. Abitur-Koordinator: Ina Avgoustis oder Martin Rothenmeier
b. IB-Koordinator: Charles Spiller / Meredith Hughes

Wenn alle oben genannten Optionen ausgeschépft wurden, kdnnen Sie einen Termin mit dem
NMS-Schulleiter Herrn Lars Sturm Uber das P30-Sekretariat unter

britta.walter@nelson-mandela-schule.net
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