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Liebe Eltern und Erziehungsberechtigte, 
 
zu Beginn des Schuljahres möchten wir Sie über die Möglichkeiten informieren, uns 
als Schule zu kontaktieren: 
 
 
1. per E-Mail: 
 
 

 
Antwort ► 24 Stunden (Montag bis Freitag) 

 
 
 
Alle Lehrkräfte können Sie immer über Ihre Dienst-Mail-Adresse erreichen. An 
Werktagen (Montag – Freitag) bekommen Sie innerhalb von 24 Stunden eine Antwort. 
 
 
 
2. Mitteilungsheft: 
 
 

Wichtige Informationen schreiben Sie bitte in das 
Mitteilungsheft. Das Mitteilungsheft wird jeden Morgen 
gelesen. Die Lehrkräfte antworten Ihnen dann über das 
Mitteilungsheft.  
 
 
 

Folgende Informationen gehören auf die erste Seite des Mitteilungsheftes: 
 
- Vor- und Nachname des Kindes 

- Name der Eltern/Erziehungsberechtigten mit 

Telefonnummer 

- Name und Telefonnummer des Notfallkontaktes 

- Bussymbol 

- Klassenbezeichnung 

- Informationen über das Notfallmedikament (falls 

vorhanden)  
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3. Sekretariat: 
 

In dringenden Fällen (z.B. Krankmeldungen) können Sie 
unser Sekretariat anrufen. Dort wird Ihr Anliegen 
aufgeschrieben und an die Lehrkräfte weitergeleitet. Diese 
rufen Sie bei Bedarf zeitnah zurück.  
Außerhalb der Öffnungszeiten können Sie ihr Anliegen auf 
den Anrufbeantworter sprechen und es wird später 
weitergeleitet. 

 
Telefonnummer Sekretariat: 0234/9217100 
 
Öffnungszeiten des Sekretariats: 
Montag – Donnerstag:    7.45 Uhr – 10.00 Uhr 
     11.00 Uhr – 14.00 Uhr 
     15.00 Uhr – 15.45 Uhr 
 
Freitag:      7.45 Uhr – 10.00 Uhr 
     11.00 Uhr – 13.45 Uhr 
 
 
Bitte nutzen Sie die oben genannten Möglichkeiten Informationen an die Lehrkräfte 
weiterzugeben und leiten keine Informationen über Busfahrer oder 
Individualbegleiter weiter. Das führt im Schulalltag häufig zu Missverständnissen und 
Informationen können verloren gehen. 
 
 
 
 
Herzliche Grüße 
 
 Sandra Lanser  Oliver Ebel-Brinkschulte 
           (Schulleiterin)     (stellv. Schulleiter) 
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