Kommunikationspolicy mellan skola och
vardnadshavare

Syfte

Syftet med denna kommunikationspolicy ar att skapa tydliga, trygga och respektfulla
former for kommunikationen mellan skolan och vardnadshavare. Genom
gemensamma riktlinjer sakerstaller vi att information nar ratt mottagare, i ratt kanal
och vid ratt tillfélle, med elevens basta i fokus.

Kommunikationskanaler

1. WhatsApp-grupper (arskursvisa)

Alla vardnadshavare blir inbjudna till en WhatsApp-grupp kopplad till barnets
arskurs.

WhatsApp-grupperna anvands for:

e Meddelande om eventuell franvaro
e Kort information fran ansvarig larare

e Laxor och paminnelser kopplade till undervisningen

WhatsApp-grupperna anvands inte for:

e Klagomal eller synpunkter
e Diskussioner kring undervisning, personal eller skolans organisation

e Arenden som ror enskilda elever

Sadana fragor ska istallet tas direkt med beroérd larare eller via skolans info-mail,
enligt riktlinjerna nedan.



2. Info-mail (skolans officiella e-post)

Skolans info-mail ar den huvudsakliga kontaktvagen mellan vardnadshavare och
skolledning.

Info-mailen anvands for:

e Kontakt med skolledning
e Fragor som ror skolan i stort
e Anmalningar

e Synpunkter, fragor eller behov av uppféljning

Nar arenden mailas till info-mailen ansvarar skolledningen for att:

e beddma arendet
e satta ihop ratt kontakter

e sakerstalla att arendet hanteras av ratt personer

Detta galler oavsett om arendet ror larare, skolledning eller styrelsemedlemmar.

Svarstider och hantering avinkomna arenden

Skolan stravar efter att aterkoppla till vardnadshavare sa skyndsamt som mgjligt.

Vi vill samtidigt informera om att delar av skolans arbete, sarskilt inom styrelsen,
bedrivs ideellt. Detta innebar att de som hanterar inkomna arenden inte arbetar med
skoladministration pa heltid.

Av den anledningen kan svarstiden i vissa fall uppga till nagra arbetsdagar. Alla
inkomna mail och arenden:

e tas emot

e registreras



e och besvaras sa snart det ar mgjligt

Vi tackar for er forstaelse och ert talamod, och forsakrar er om att alla arenden
hanteras med omsorg och respekt.

Klagomalshantering och drenden

Om vardnadshavare har nagot de vill papeka gallande:

e undervisning eller enskild lektion
e en larare
e en elevs situation

e skolans verksamhet i stort

Ska detta antingen tas direkt med berord larare eller mailas till skolans info-mail.

For att sakerstalla en professionell, rattssaker och respektfull hantering ska klagomal
och synpunkter:

e inte tas i WhatsApp-grupper

e inte diskuteras i 6ppna forum

Alla inkomna arenden tas pa allvar och hanteras enligt skolans rutiner.

Forvantad kommunikation fran skolan till familjer
Skolan ansvarar for att kontinuerligt informera vardnadshavare enligt féljande:

Vid skolstart

e Ett informationsmail skickas ut med:

o tider och datum



o terminsupplagg
o material som behovs

o Qvrig viktig information infor l1asaret

Lopande under terminen

e Efter varje lektion, eller senast nastkommande dag:
o kort sammanfattande information fran larare via WhatsApp

o information om laxa till nasta tillfalle

Hogtider och sarskilda aktiviteter

e Inbjudningar skickas via mail
e Informationen innehaller:

o datum och tider

o anmalan

o praktisk information infor aktiviteten

Omdoémen och uppfoéljning

e \Varje termin skriver lararna skriftiga omdémen om eleverna
e Omddmena beskriver:

o hur eleven utvecklas

o vad som fungerar bra

o vad eleven kan behova fokusera mer pa



Omdomena skickas:

e vid arsskiftet

e infor sommarlovet kompletteras dessa med studieintyg

Avslutning

Genom att folja denna kommunikationspolicy skapar vi tillsammans en tydlig,
respektfull och fungerande samverkan mellan hem och skola. Vi tackar for ert
samarbete och ert fortroende.

Med vanliga halsningar/ Styrelsen och larare pa Svenska skolan Barcelona



