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Kommunikationsleitfaden 
 

… damit Ihr Anliegen zielgerichtet an die richtige Stelle kommt … 
    

1. Lernbegleiter 
 

 Hausaufgabe: nicht bearbeitet, Grund angeben 

 Beurlaubung Ganztag: Grund angeben (Arzttermin,…) 

 Ganztagsgutschein einlösen: einige Tage vorher mitteilen 

 

2. Schoolfox – an alle Kolleginnen der Klasse senden 
 

 Entschuldigung im Krankheitsfall:  
im Feld Absence entschuldigen, ersetzt die schriftliche Entschuldigung 
bis 7:45 Uhr am jeweiligen Tag 
bei Klassenleitung, nicht über Ganztag entschuldigen 

 Sportunterricht: Kind kann nicht oder eingeschränkt teilnehmen, Grund angeben 

 Freitagsbetreuung: Rückmeldung durch die Eltern, falls keine Freitagsbetreuung 

gewünscht oder geänderte Abholzeit gilt 
 

3. Schoolfox – Klassenleitung 
 

 Entschuldigung aus sonstigen Gründen: 
muss vorher unter Angabe des Grundes beantragt werden 
bis 3 Tage bei Klassenlehrerin 
mehr als drei Tage bei Schulleitung 
(vor und nach den Ferien ist keine Beurlaubung möglich) 

 Gesprächstermin Klassenlehrerin/Fachlehrerin:  
Anliegen nennen (bei neuem Betreff bitte nicht an alte Nachrichten anhängen) 

 

4. Sekretariat und Schulleitung 
 

 Sekretariat:  
Formulare, Anträge, Busfahrkarten 
Tel.: 06737/1313 sekretariat@gs-am-selzbogen.de 
Öffnungszeiten: Mo 8-14, Mi 8-12, Do 8-11:50 
 

 Schulleitung: 
allgemeine Anfragen zum Ganztag 
Anliegen, die die ganze Schule betreffen 

 Tel.: 06737/1313 schulleitung@gs-am-selzbogen.de 
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