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	RECHT UND SCHULMANAGEMENT

Empfehlungen und Arbeitshilfen für erfolgreiche Schulleitungen




	
				
	

	Muster: Info-Brief an die Mitglieder unserer Schulgemeinschaft

	Neue Öffnungszeiten und Zuständigkeiten unseres Schulsekretariats

	Öffnungszeiten

	· Ab sofort ist unser Sekretariat für Eltern und Schüler zu folgenden Zeiten an Schultagen geöffnet: von 7:30 bis 8:00 Uhr und in den beiden großen Pausen (9:30–10:00 Uhr und 11:30–12:00 Uhr).
· Zusätzlich steht unserer Sekretariat Rat suchenden Eltern in einer wöchentlichen Rufbereitschaft, jeweils mittwochs von 14:00–15:00 Uhr, zur Verfügung.
· In der übrigen Zeit bleibt unser Sekretariat für den Publikumsverkehr geschlossen.
· Alle Mitglieder unserer Schulgemeinschaft werden gebeten, das Recht unserer Sekretärinnen auf eine ungestörte Mittagspause zu respektieren.

	Terminanfragen

	Alle Terminanfragen zur Anmeldung bei Sprechstunden unserer Lehrkräfte werden zentral an unser Schulsekretariat gerichtet.

	Weitere Informationen

	· Eltern wenden sich bitte telefonisch an unser Sekretariat, wenn sie ihr Kind krankmelden müssen.
· Volljährige Schüler melden sich in Krankheitsfällen telefonisch vor Unterrichtsbeginn ab.
· Bei Fragen zum Stunden- und Vertretungsplan erhalten Sie Auskunft über unsere Schul-Website www.gerhard-richter-schule.de.
· Unsere Schüler werden gebeten, Fundsachen in der Hausmeister-Loge abzugeben.



