
 

Informations- und Kommunikationsleitfaden des MGL 
Eine klare Informations- und Kommunikationsstruktur ist wesentlicher Baustein unserer 
Schule. Dafür gelten folgende Grundsätze: 

• Wie im persönlichen Gespräch gilt auch bei digitaler Kommunikation ein 
freundlicher und respektvoller Umgang. 

• Es gelten gemeinsame, verbindliche Kommunikationsregeln für die 
Schulgemeinschaft, die in diesem Dokument festgelegt werden.  

• In jedem Fall bevorzugen wir die persönliche Kommunikation zwischen 
Schüler:innen und Lehrkräften, vor allem wenn es nicht eilt.  

A) Kommunikationsregeln  

1. Kommunikationswege: 
Informationen werden stets über den entsprechend am ΜGL vorgesehenen und 
bereits etablierten Kommunikationsweg kommuniziert, z.B.  

• Kommunikation zwischen Lehrer:innen und Schüler:innen: 
SchoolFox, E-Mail 

• Kommunikation zwischen Lehrer:innen und Erziehungsberechtigten: 
E-Mail 

2. Keine Redundanz:  

• Eine Nachricht, ein Kommunikationsweg.  
• Es wird nur die Person angeschrieben, die direkt zuständig ist (Fachlehrer, 

Klassenlehrer & Schulleitung).  

3. Empfängerspezifisch kommunizieren  

• Alle gesendeten Nachrichten sollen von Relevanz für den Empfänger sein! 
• Informationen, welche Schüler untereinander kommunizieren können (z.B. 

Hausaufgaben), werden auch auf dieser Ebene eingeholt. 

4. Für Arbeitszeiten, Kommunikationszeiten und Rücklaufdauer gelten folgende 
Regeln:  

• Bei der Fülle an Nachrichten kann nicht immer von einer umgehenden 
Rückantwort ausgegangen werden. Bei dringlichen Anliegen ist eine zeitnahe 
Antwort erwünscht. 



• Die offiziellen Kommunikationsplattformen am MGL sollen von allen 
Mitgliedern der Schulgemeinschaft mindestens einmal am Arbeitstag 
konsultiert werden.  

5. Form  

• Nachrichten enthalten grundsätzlich eine Anrede (z.B. Liebe Frau/lieber Herr 
…) und eine Verabschiedung (Viele Grüße …), es sei denn, man befindet sich 
innerhalb einer „Gesprächskette“.  

• Die Kommunikationspartner verpflichten sich, bei allen Nachrichten den 
höflichen und respektvollen Umgang zu wahren. Beleidigungen, 
Schimpfwörter, Geschmacklosigkeiten werden nicht geduldet.  

6. Problematische Inhalte:  

• Problematische Inhalte und Konflikte werden nicht über digitale bzw. 
schriftliche Kommunikationsplattformen, sondern in persönlichen 
Gesprächen bearbeitet. Lediglich die Terminvereinbarung kann über digitale 
Kanäle erfolgen. Das persönliche Gespräch kann anschließend auch digital, 
z.B. über eine Videokonferenz, geführt werden.  

B) Kommunikationsplattformen  

Diese Kommunikationsplattformen werden aktuell am MGL für folgende 
Kommunikationsinhalte genutzt: 

E-Mail - Offizielle Kommunikation zwischen Eltern, Lehrkräften, 
Schülern und der Schulleitung  

SchoolFox - kurzfristige Ankündigungen zwischen Lehrkräften und SuS 
betreffend Mitteilungen mit Ankündigungscharakter (zu 
Unterricht und Stundenplan) 

WebUntis - Infos über Stunden- und Vertretungsplan, Hausaufgaben, 
Klassenarbeitstermine, Fehlzeiten und Verspätungen der SuS 

- Über den Elternaccount ist auch eine Krankmeldung der SuS 
möglich. Eine zusätzliche schriftliche Entschuldigung der SuS 
muss zusätzlich eingereicht werden. 

 


