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Recht op deconnectie

Een personeelslid kan enkel worden gecontacteerd buiten de normale arbeidstijd wanneer het gaat om uitzonderlijke en onvoorziene aangelegenheden waarbij actie vereist is die niet kan wachten tot de volgende arbeidsperiode of indien hij wordt aangeduid voor een wachtdienst. 
Het personeelslid mag geen nadelen ondervinden wanneer hij buiten zijn normale arbeidstijd zijn telefoon niet opneemt of werkgerelateerde berichten niet leest. 

Als we dit bekijken vanuit een onderwijsbril: 
Leerkrachten en ander onderwijspersoneel hebben schoolopdracht;
De verwachte bereikbaarheid in deze tijd wordt best duidelijk omschreven. Communicatie buiten deze ‘schooltijd’ kan, wanneer er geen of minder goede afspraken zijn, conflicteren met het recht op rust- of hersteltijd.

Beheersbaar houden van de berichtenstroom

School
· Welke kanalen? Het communicatieplatform van de school 
· Welke communicatie? Periodieke nieuwsbrieven.
· Facebook ouders/school: geen besloten Facebookgroepen/Whatsapp-groepen. 
· Bij dringende mededelingen de school (secretariaat) telefonisch contacteren.
Directie
· Urgente communicatie via welk kanaal? telefonisch, bericht gsm of communicatieplatform
· Bundelen berichten : vast moment 
· Heldere berichten : met onderwerp – klare taal
Personeel
· Communicatie per brief en/of bericht op communicatieplatform
· Communicatie vanuit de organisatie naar de klas(sen) staan betrokken leerkrachten in BCC.
· Communicatie van personeel naar ouders staat directie in BCC.
· Communicatie van personeel naar ouders: klare taal/vast sjabloon/ timing tussen 7.30u en 18u tijdens de week– niet in weekend
· GDPR: geen informatie delen van ouders (bv. telefoonnummers). 
· Moeilijk te bereiken ouders? Via de zorgcoördinator en/of leerkracht per mail,  via communicatieplatform, opbellen, persoonlijk aanspreken.
Werkgroepen
· Op school en of indien nodig via communicatieplatform - groepen
 Leerlingen/ouders
· via communicatieplatform

Timing versturen, lezen en beantwoorden van berichten

Organisatie
· Dagelijks mails/communicatieplatform checken tussen 07.30 en 18u
· We beantwoorden binnen de 2 werkdagen het bericht. Beantwoorden kan ook zijn ‘bericht gelezen en later antwoord formuleren’.
· Out of office – reply’  Bv. we hebben uw mail/bericht goed ontvangen en beantwoorden deze binnen de 2 werkdagen.‘
· Versturen berichten tussen 07.30 en 18u
· Dringende communicatie = telefoon school.
Directie
· Antwoord binnen 2 werkdagen.
· We gebruiken klare taal  met een  duidelijk onderwerp en we bundelen berichten
· Versturen berichten tussen 07.30 en 18u
· Dringende communicatie personeel = telefonisch
· Niet in weekend van vrijdag 18u tot maandag 07.30 behalve echt noodzakelijk (bv. wijziging opdracht).
Personeel
· Dagelijks mails checken tussen 7.30u. en 18u.
· We beantwoorden binnen de 2 werkdagen het bericht. 
· We gebruiken klare taal  met een  duidelijk onderwerp en we bundelen berichten
· Leerkrachten lezen geen berichten tijdens het lesgeven.
Leerlingen/ouders
· Opvang heeft eigen telefoonnummer voor tijdens de opvanguren (en eigen mailadres).
· Dringende communicatie ouders = telefonisch

Gebruik van sociale media
Organisatie
· FB: alle scholen – schoolactiviteiten/-schoolpromotie-herinneringen bv. pedagogische studiedag
· Youtube-kanaal: delen filmpjes
· Enkel groepsfoto’s – geen individuele foto’s
· Afspraken GDPR : Ouders tekenen voor akkoord
Personeel
· FB volgens afspraken bv. foto’s van activiteiten bundelen.
· Tijdens het lesgeven maakt het personeel geen gebruik van sociale media.
· Deontologische code volgen rond opmerkingen op sociale media - zie arbeidsreglement 
·  Meldingsplicht aan directie over zaken die de school in een slecht daglicht plaatsen
· Onthouden van commentaar. Niet ingaan op kritiek - zie arbeidsreglement 
· Beelden kunnen geplaatst worden op de FB-pagina van de school maar niet op privé-FB-pagina.
· Alleen FB-pagina van de school (niet per klas).
· Delen posts i.v.m. werving kinderen, activiteiten zoals schoolfeest, kaarting, … kan op privé FB.
Leerlingen/ouders
· FB ouderraad

Communicatie en bereikbaarheid bij ziekte
Geen directie en secretariaat aanwezig door ziekte … doorschakelen naar verantwoordelijke.

Directie:
· (Langdurige) afwezigheid wegens ziekte: overname door vestigingsverantwoordelijke of administratief medewerker/beleidsondersteuner/zoco
Personeel:
· Bij ziekte: klasmapjes en/of parallel-collega en/of co-teacher
· Ziek = ziek = geen communicatie.

Communicatie en bereikbaarheid bij deeltijds werken
Organisatie
· Deeltijds werkenden worden meegenomen in totale communicatie.
Directie
· Eerstelijnszaken : alle partijen zijn op de hoogte
· Opgedeelde taken.
· Overlegmomenten.
Personeel
· Onderlinge afspraken omtrent overdracht tussen duo-partners (mail, bericht, heen-en weerschrift).
· We beantwoorden binnen de 2 werkdagen het bericht. 
Leerlingen/ouders
· Beide duo-partners worden gecontacteerd. Wie werkt, neemt de communicatie op zich.

Communicatie en bereikbaarheid tijdens vakantieperiodes
Organisatie
· ‘Out of office’ tussen 11 juli en de eerste maandag na 15 augustus.
Directie 
· Enkel relevante info (bv. wijzigingen in schoolorganisatie) om de eerste dag na de vakantie opnieuw van start te kunnen gaan.
· Urgente mededelingen : via gsm
Personeel
· Enkel klasspecifieke  info voor ouders om de eerste dag na de vakantie opnieuw van start te kunnen gaan.




