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5 questions for your school
Send this email to your child’s headteacher (Schulleitung).

Use the email address on the school’s official website. If only the school office
address is listed, use it and address the message to the headteacher. Replace
the brackets and send one language version. I strongly recommend sending
the German version on page 2.

To: the headteacher of [school]
Subject: Request for support for [child’s name], Grade [grade]

Dear Headteacher,

My child [name] is in Grade [grade] at your school and needs support with
[German / reading / maths / other].

One example is: [briefly describe the difficulty]. So far, we have tried [support,
if any].

Please help us clarify these five questions:

1. Who at your school is responsible for this issue?

2. What specific support could my child receive?

3. Which documents or evidence do you need from us?

4. What should we do next, and which applications or deadlines should we be
aware of?

5. When could support begin, and when will we review whether it is helping?

Please tell us the responsible contact and the next step. I would appreciate a
short written reply or an appointment to discuss this.

Kind regards,
[Name]
[Email / telephone]
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5 Fragen an Ihre Schule
Diese E-Mail geht an die Schulleitung der Schule Ihres Kindes.

Nutzen Sie die E-Mail-Adresse auf der offiziellen Schulwebsite. Ist nur das
Sekretariat angegeben, senden Sie die Nachricht dorthin mit dem Vermerk „An
die Schulleitung“. Ersetzen Sie die Klammern und versenden Sie eine
Sprachversion.

An: die Schulleitung der [Schule]
Betreff: Bitte um Unterstützung für [Name], Klasse [Klasse]

Sehr geehrte Schulleitung,

mein Kind [Name] besucht die Klasse [Klasse] Ihrer Schule und braucht
Unterstützung bei [Deutsch / Lesen / Mathematik / anderes].

Ein konkretes Beispiel: [Schwierigkeit kurz beschreiben]. Bisher haben wir
[Maßnahme, falls vorhanden] versucht.

Bitte helfen Sie uns, diese fünf Fragen zu klären:

1. Wer an Ihrer Schule ist für dieses Anliegen zuständig?

2. Welche konkrete Unterstützung ist für mein Kind möglich?

3. Welche Unterlagen oder Nachweise benötigen Sie von uns?

4. Was müssen wir als Nächstes tun, und welche Anträge oder Fristen müssen
wir beachten?

5. Wann kann die Unterstützung beginnen, und wann besprechen wir, ob sie
hilft?

Bitte nennen Sie uns die zuständige Ansprechperson und den nächsten Schritt.
Ich freue mich über eine kurze schriftliche Rückmeldung oder einen
Gesprächstermin.

Mit freundlichen Grüßen
[Name]
[E-Mail / Telefon]
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