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Betreff: Entschuldigungen und Beurlaubungen bei der Klassenleitung

Liebe Eltern,

das Verfahren zur Entschuldigung versdumten Unterrichts sowie fiir Beurlaubungen bei der
Klassenleitung ist am Gymnasium Heepen vereinheitlicht.

Das bedeutet fiir Sie eine organisatorische Entlastung, da fiir Sie Vordrucke bereitgestellt werden.
Diese Vordrucke erhdlt Ihr Kind zusammen mit diesem Elternbrief, und zwar das
Entschuldigungsschreiben in doppelter Ausfertigung, den Beurlaubungsantrag in einfacher
Ausfertigung, sodass Sie diese Formulare ggf. auch zu Hause vervielfaltigen kdnnen.

Auch bei der Klassenleitung oder im Sekretariat sind diese Formulare erhiltlich bzw. von der
Homepage heruntergeladen und ausgedruckt werden.

Bitte bedenken Sie stets,

e dass Sie Ihr Kind am ersten Tag des Fehlens im Sekretariat telefonisch (oder per E-Mail)
krankmelden und ihm am Tag seiner Riickkehr das Entschuldigungsschreiben mitgeben.
Sollte Thr Kind ldnger als fiinf Tage fehlen, geben Sie ihm bitte zusdtzlich eine drztliche
Bescheinigung mit.

e dass Beurlaubungen bei der Klassenleitung (bis zu zwei Tagen, nicht unmittelbar vor und
nach den Ferien, nicht fiir den Tag der offenen Tiir) in der Regel sieben Tage vor dem
Beurlaubungstermin bei der Klassenleitung vorliegen miissen.

Solche Beurlaubungsantrige miissen fiir alle absehbaren Fehlzeiten gestellt werden (z.B.
unvermeidbare Arztbesuche wihrend der Unterrichtszeit, besondere Familienfeiern,
Teilnahme an Sportveranstaltungen...).

Beurlaubungen fiir andere Termine miissen bei der zustdndigen Koordinatorin bzw. Koordinator 10
Tage vorher schriftlich formlos gestellt werden.

Mit freundlichen Grii3en

Katrin Schorn Michael Wetzel
(Koordinatorin der Erprobungsstufe) (Koordinator der Erprobungsstufe)




