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Sa skriver du som rektor/forskolechef ett bra brev
till foraldrar

En foralder som vet vad som hander, far insyn och ar delaktig blir trygg och far fortroende.
Lararnas/pedagogernas kommunikation och interaktion med foéraldrarna &r en grundbult men
l6pande information fran skolledningen, i rétt frekvens och med ratt tonalitet, behovs ocksa.

Ett enkelt epostmeddelande fran rektor/forskolechef racker langt. Det skapar en direkt
kommunikationsvag med foraldrar dar skolledningen kan beratta om vad som hant, hander
och kommer att handa i verksamheten. Det underlattar for att sma fragor blir hanterade i god
tid istallet for att véxa och bli till oro och kritik.

Med detta dokument vill vi underlatta och skapa genvagar for dig som rektor/forskolechef att
halla den viktiga kanalen mellan féraldrar och skolledning 6ppen.

Innehall

En grundregel for all kommunikation ar att innehallet ska vara relevant och garna
engagerande for mottagaren. Det innebar att brevets innehall framst bor spegla den lokala
verksamheten. Ibland behovs dven centrala budskap fran huvudman och i enstaka fall a&ven
fran AcadeMedia.

Brevet fran rektor/forskolechef skiljer sig fran lararens/pedagogens brev till foraldrarna
genom att mottagarna ar sa manga fler. Har skolan till exempel saval forskolebarn som
niondeklassare kan det vara lampligt att lata pedagogerna/lararna skriva om sadant som ror
bara vissa klasser. Diskutera garna igenom detta med lararna infor skolstart sa skapar ni
tydlighet och trygghet bade inat och utat.

Brevet fran rektor/forskolechef kan t ex svara pa foljande rubriker:

* Vad har hant under perioden?

= Vad hander just nu?

= Vad kommer handa framover/nasta period?

» Ev. sarskild information om nagot utéver det vanliga som hant; hur ni agerat och
varfor i syfte att tydliggora att skolan har uppmarksammat handelsen och koll pa
laget. Eller ev. kommentar till nAgot som ar aktuellt i skoldebatten.

Innehall - rekommendationer och fardiga texter
Pa Supportwebben hittar du for lasarets olika perioder forslag till innehall och fardiga texter

som du kan kopiera och Klistra in i ditt eget brev. Nar det hant nagot i skolsverige av storre
slag kan du har ocksa hitta forslag till lankar med kommentarer frdn AcadeMedia.

Frekvens

Det ar battre att skriva séllan och regelbundet an att periodvis skriva ofta med langa perioder
utan brev daremellan. Det ar ocksa battre att skriva ett mycket kort brev istallet for att hoppa
over en period for att man inte tycker att nagot hant.

Vi rekommenderar minst ett brev per kvartal till exempel vid start av hdstterminen, infor
jullov, start av varterminen och infér sommarlov.

Fragor, kontakta Monica Berling, 072 — 536 42 39, Monica.berling@academedia.se, eller Ias mer pa Supportwebben.



mailto:Monica.berling@academedia.se
https://supportwebben.academedia.se/Marknadochkommunikation/Rektorsbrevochbrevfr%C3%A5nf%C3%B6rskolechef.aspx
https://supportwebben.academedia.se/Marknadochkommunikation/Rektorsbrevochbrevfr%C3%A5nf%C3%B6rskolechef.aspx

Frekvensen ar en avvagning i forhallande till mangden relevant innehall. Finns det mycket att
skriva om kan det vara béttre att planera for fler brev sa att dina brev inte blir for IJanga och
darmed kravande for mottagarna.

Tonen

Tonen bor vara rak och vanlig. Anvand ett enkelt och begripligt sprak utan langa och
invecklade meningar. Skriv garna som du talar, men sjalvklart grammatiskt korrekt och utan
slang. Skriv alltid ut férkortningar.

Utseende/format

Ett helt vanligt epostmeddelande med din vanliga signatur racker. Undvik alla former av
bilagor, det blir mer tillgangligt att lasa texten direkt i epostmeddelandet. | signaturen bor det
sta ditt namn, titel, skolans namn och dina kontaktuppgifter.

Anvand samma typsnitt och teckenstorlek genomgaende. Finns det riktlinjer for
kommunikation fran din huvudman foljer du sjalvklart dessa.

Skriv hellre for kort &n for langt. Sikta pa att inte skriva mer &n vad som ryms pa en utskriven
A4,

| dagens informationstéta varld racker det inte att publicera brevet pa skolans hemsida,
Schoolsoft eller liknande. Ett utskick till foraldrarna ar nodvandigt for att fa uppmarksamhet.

Bilder
Om bilder ar viktigt att skicka med i rektorsbrevet, folj de upphovsrattsliga reglerna:

- Publicera inte upphovsrattsskyddade bilder, texter eller filmer utan godk&nnande.

- Respektera kollegors, barns, elevers och deltagares rétt att kunna vélja att delta eller
inte.

- Vid publicering av bilder, namn eller andra personuppgifter p& minderariga barn kravs
ett skriftligt medgivande fran vardnadshavare. Kontakta kommunikationsansvarig for
respektive verksamhet for att fa blankett for tillstand.

Vara forskoleverksamheter, och viss utstrackning aven grundskolan, maste vara extra
varsamma nar det géller publicering av bilder.

Las mer vad som galler om anvandning av foto i Riktlinjer fér sociala medier har.
Tips infor utskick:

* Be en kollega lasa igenom inom du skickar — fyra 6gon ser mer an tva.

» Epostadresserna till foraldrarna satter du pa raden for hemlig kopia.

= Skicka garna samtidigt ditt brev till alla medarbetare pa enheten och satt aven dem
pa raden for hemlig kopia.

= Satt din egen epostadress pa tillraden och skicka till dig sjalv for att sakerstalla att det
har gatt ivag.

= OBS! Om man har alla adresser pa den vanliga tillraden sa kan det leda till att nagon
véljer "svara alla”. Ett irritationsmoment for manga.

= Engod idé ar att arkivera breven s att de gar att lasa i efterhand. Till exempel
genom att lagga upp pa Schoolsoft, som nyhet eller under en egen rubrik pa skolans
hemsida. Bra rektors-/forskolebrev ar aven bra i "marknadsféringssyfte”.
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