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In der Grundschule gibt es im Laufe eines Schul-
jahrs zahlreiche Anldsse, die das Verfassen von
Briefen, Ergebnisberichten, Protokollen u. A.
erforderlich machen. Haufig ist zu Beginn eines
Schuljahrs noch nicht absehbar, welche Schreib-
anldsse zu erwarten sind. Umso wichtiger ist es
daher, fiir alle Eventualitdten gewappnet zu sein
und auf entsprechende, problemlos variierbare
Vorlagen in allen relevanten Sprachen zuriick-
greifen zu konnen, wie Sie sie in diesem Band
und auf der beigefiigten CD finden.

Ein Schuljahr ist wie eine lange Reise mit
einem grofen Schiff

Hat das Schuljahr erst einmal begonnen und
das groBe Schiff Schule den Hafen verlassen,
lasst sich der Kurs nur noch langsam dndern.
Man weil nie genau, ob die Reise ruhig oder
stiirmisch verlaufen wird. Die eine oder andere
Klippe muss umschifft werden und, egal was
passiert, die Reise muss weitergehen, bis der
Bestimmungshafen bzw. das Schuljahresende
erreicht ist. )

A REGEL NR. 1:
FRAGEN SIE BEI UNSICHERHEITEN IHREN
VORGESETZTEN.

Lehrer kénnen die Schulleitung beim Verfassen
von Briefen, Aushéngen, Anschreiben, schriftli-
chen Konzepten usw. sehr gut unterstiitzen. Dabei
ist jedoch zu beachten, dass das Abfassen eines
Briefes und dessen Zustellung an den Empféan-
ger im schulischen Kontext einen behordlichen
Verwaltungsakt darstellen kann. Um fehlerhaftes
behordliches Vorgehen und damit einhergehende
Beschwerden zu vermeiden, ist es oftmals Anlie-
gen der Schulleitung, dem eigenméchtigen Verfas-
sen von Schreiben durch Lehrer gewisse Grenzen
zu setzen. Im Regelfall wird daher die von Leh-
rern verfasste Briefpost vor der Zustellung von der
Schulleitung noch einmal genau tiberpriift.

Alles, was im Namen der Schule auf dem Post-
weg zugestellt wird, hat offiziellen Charakter. So
verlassen bestimmte Dokumente die Schule in
einem Briefumschlag (z.B. Zeugnisse, schriftliche
Verweise, vertrauliche Personalangelegenheiten),
andere, besonders wichtige Schreiben (z. B. Prii-
fungsvorschlédge) werden gar nicht erst in die Post
gegeben, sondern der zustdndigen Behdrde direkt

Schreibens Formfehler unterlaufen oder er zu
wenig prizise Formulierungen wihlt, kann dies
als Angriffspunkt dienen und Widerspruchsver-
fahren gegen schulische Entscheidungen nach
sich ziehen. Da es sich bei einer Schule um eine
Behorde handelt, kann jedes Schreiben als Form
des behérdlichen Handelns interpretiert werden.
Wer also als Lehrer vorschnell Entscheidungen
trifft und diese, ohne vorab mit der Schullei-

tung Riicksprache gehalten zu haben, in einem
Schreiben nach auflen hin mitteilt, der muss mit
Konsequenzen seitens der Leitungsebene rechnen.
Dies gilt insbesondere dann, wenn bei bestimmten
Schreiben der Dienstweg nicht eingehalten wurde
und diese beispielsweise direkt an das jeweilige
Schulamt, die Bezirks- oder Landesregierung
gerichtet wurden. Der Dienstweg schreibt vor,
dass sogar einfache Anfragen bei behordlichen
Instanzen zunédchst dem jeweiligen Vorgesetz-

ten vorzulegen sind. Es ist daher also besonders
wichtig, sich mit den Strukturen der jeweiligen
Schule vertraut zu machen und das Gesprach

mit Kollegen und schlieBlich mit Vorgesetzten

zu suchen, bevor Briefe an Eltern und Schiiler
oder an behordliche Instanzen per Post verschickt
werden. Diese Faustregel sollte gerade von jungen
Kollegen mit wenig Erfahrung in diesem Bereich
eingehalten werden. Wechselt die Schulleitung,
dndern sich oftmals auch die Kommunikations-
gepflogenheiten. Briefvorlagen, Vorlagen fiir
Anschreiben etc. werden hédufig iiberarbeitet und
an aktuelle Verwaltungsvorschriften angepasst.
Auch dies gilt es zu beriicksichtigen.

A REGEL NR. 2:
GIBT ES GRUNES LICHT, SOLLTEN SIE SO-
FORT MIT DER SCHREIBARBEIT BEGINNEN.

Im Schulalltag muss eine Vielzahl von Aufgaben
erledigt werden: Der Unterricht muss vorbereitet
und abgehalten, individuelle Forderung muss
geplant und durchgefiihrt und diagnostische
Arbeit muss geleistet werden. Innovationen miis-
sen umgesetzt, Beratungsgespriche gefiihrt, Klas-
senarbeiten korrigiert, didaktische Jahresplanun-
gen aktualisiert und Konferenzen und Teamtreffen
miissen abgehalten werden. Konzeptionelle
Arbeit muss geleistet, Priifungsvorschldage erstellt
und iiberpriift, Schul- und Klassenfahrten miissen
geplant und durchgefiihrt werden etc. Doch damit
nicht genug: Die To-do-Liste eines Schuljahrs lédsst

sich problemlos um zahlreiche weitere Aspekte

n é)t[ZW@IﬂIQd dem Verfasser eines solchen
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2 KAPITEL BENACHRICHTIGUNGEN |

@ Brief 3

l_ 1
Postanschrift des Absenders
L _

r 1
Postanschrift des Empféangers

XX XX XXXX

Ganztagsangebot/Offene Ganztagsschule

Sehr geehrte Eltern,

hiermit mdchte ich Sie auf unser aktuelles Ganztagsangebot aufmerksam machen,
das wir lhnen und lhrem Kind ab dem xx.xx.xxxx anbieten kdnnen.

Die Betreuungszeit ist von xx:xx bis xx:xx Uhr.
Die Hausaufgabenbetreuung im Rahmen der Offenen Ganztagsschule findet von xx:xx bis xx:xx Uhr statt.

Unserem Betreuungsteam gehoren ab dem xx.xx.xxx die Kollegen und Kolleginnen xxx an,
sodass wir der Schilerzahl im offenen Ganztag gerecht werden konnen.

Mit freundlichen GriiRen

Unterschrift

Peerﬁzé'ymerk zur Vollversion
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% § BENACHRICHTIGUNGEN KAPITEL [V4

)

7
[ Brief 8 @

Postanschrift des Absenders

L _

-
Postanschrift des Empféngers

_

XX XX XXXX

Schulzahnarztliche Untersuchung

Sehr geehrte Eltern,
am xx.xx.xxxx wird in unserer Schule die jahrliche schulzahnarztliche Untersuchung durchgefiihrt.

Im Rahmen dieser Untersuchung soll festgestellt werden, ob zahnmedizinische oder kieferorthopadische Behandlungen
bei den Schulerinnen und Schilern erforderlich sind.

Bitte sorgen Sie am xx.xx.xxxx fur eine entsprechende Mundhygiene ihres Kindes. Werden Zahnschaden oder Mund-
krankheiten festgestellt und sind ggf. Folgebehandlungen notwendig, erhalten Sie ein Schreiben des schulzahnarztlichen
Dienstes, das dem Kind mit nach Hause gegeben wird.

Ich bedanke mich schon jetzt fir Ihre Unterstiitzung.

Mit freundlichen Griifen

Unterschrift
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( Brief 10 (¢©

- 1
Postanschrift des Absenders
L _

r 1
Postanschrift des Empféngers

XX XX XXXX

Veranderte Unterrichtszeiten

Sehr geehrte Eltern,

in der nachsten Woche hat lhre Tochter/Ihr Sohn zu folgenden Zeiten Unterricht:
Montag, den XX.XX.XXXX: Unterricht von xx:xx bis xx:xx Uhr

Dienstag, den XX.XX.XXXX: Unterricht von xx:xx bis xx:xx Uhr

Mittwoch, den xX.xXX.Xxxx: Unterricht von xx:xx bis xx:xx Uhr

Donnerstag, den xx.xx.xxxx: Unterricht von xx:xx bis xx:xx Uhr

Freitag, den Xx.XX.XXxx: Unterricht von xx:xx bis xx:xx Uhr

Mit freundlichen Griiien

Unterschrift
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[ Brief 16 @

Postanschrift des Absenders

L _ .
Ferien

=

_

Postanschrift des Empféngers /

XX XX XXXX

Bewegliche Ferientage

Sehr geehrte Eltern,

die beweglichen Ferientage liegen in diesem Jahr an folgenden Tagen:
Wochentag, den xx.xx.xxxx
Wochentag, den xx.xx.xxxx

Wochentag, den xx.xx.xxxx

Die Betreuung fir Kinder der Offenen Ganztagsschule (nicht aber flr die anderen Betreuungskinder) ist
an den beweglichen Ferientagen gewahrleistet, ebenso in den Ferien, mit Ausnahme der Zeit
VOM XX.XX.XXXX DiS XX.XX.XXXX.

Mit freundlichen Griien

Unterschrift
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