Eltern-E-Mail-Playbook

Schreibe mit Warme, Klarheit und Selbstvertrauen.
Dieses Playbook gibt Dir sofort einsatzbereite Vorlagen und sichere
Formulierungen.
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P Wie dieses Paket funktioniert
1. Wahle eine Vorlage, die zur Situation passt.
2. Personalisiere die Details (Schiiler:in, Datum, Beobachtung).
3.  Wahle einen Abschluss, der zum Ton passt.
4. (Optional) Nutze KI-Hilfsprompts zur Verfeinerung.

Tonleiter (wdhle einen)
e  Warm: ,Ich schitze sehr, wie Du unterstiitzt ...“
e Neutral-professionell: ,Ich schreibe, um ein Update zu geben ...“

) Bestimmt, aber freundlich: ,Damit {Schiiler:in} erfolgreich ist, brauchen wir eine
klare Routine zuhause und in der Schule ...“

[ Kernvorlagen

#- Positives Update

Betreff: Ein kurzer positiver Hinweis zu {Schiiler:in}
Hallo {Elternteil},

{Schiiler:in} hat heute grof3e Fortschritte in {Thema} gezeigt - konkret {{Beobachtung}}.
Das ist wichtig, weil {{Bedeutung}}.



Ndchster Schritt: Wir iiben weiter {Strategie}; ein kurzes Ermutigen zuhause ware
hilfreich.

Danke fiir Deine Unterstiitzung,
{Lehrer:in}, {Klasse/Jahrgang}

Allgemeiner Fortschritt

Betreff: Update zu {Schiiler:in}s Lernen in {Fach}
Hallo {Elternteil},

Ich mochte Dich tiber {Schiiler:in}s Arbeit in {Einheit} informieren. Ich habe gesehen:
{{Beobachtung}}.
Das zeigt: {{Bedeutung}}.

Nachster Schritt: Wir konzentrieren uns auf {Ziel}; zuhause ware eine kurze {Aktivitat} 2-
3 Mal pro Woche ideal.

Herzliche Griifse,
{Lehrer:in}

/\ Schwierige Szenarien

(® spite / unvollstindige Arbeit (unterstiitzend)

Betreff: Unterstiitzung fiir {Schiiler:in} bei der Aufgabenbewaltigung
Hallo {Elternteil},

Ich habe bemerkt, dass {Schiiler:in} Schwierigkeiten hat, {Aufgaben} regelmaf3ig zu
beenden.
Statt auf Probleme zu schauen, lass uns ein System bauen, das Erfolg ermoglicht.

In der Schule:

1. 5-Minuten-Checkliste zum Start
2. Aufgaben in kleine Schritte mit Zwischenzielen teilen
3. Kurzer Lehrer-Check-in zur Halfte

Zuhause: Kannst Du die Checkliste abends kurz durchgehen? Ich teile eine Ein-Seiten-
Version, die nur 2 Minuten dauert.

So entwickeln wir Selbststandigkeit bei gleichzeitiger Unterstiitzung.

Lass uns am {{Tag}} verbinden, um zu sehen, wie es lauft.
{Lehrer:in}




@ Verhalten neu fokussieren (ruhig & klar)

Betreff: Gemeinsam {Schiiler:in} unterstiitzen
Hallo {Elternteil},

Ich mochte liber Muster sprechen, die mir bei {Schiiler:in} aufgefallen sind. Er/Sie ist ein
wertvolles Mitglied unserer Lerngruppe, und ich weif3, dass wir gemeinsam helfen kénnen.

Was ich sehe: {Schiiler:in} hat manchmal Schwierigkeiten mit {Verhalten} in {Kontext}. Das
passiert oft, wenn {{Ausloser}}.

Unser Plan:

e  Kurze Reset-Strategie (2-Minuten-Timer + ruhige Bewegung)
e ,Bereit zum Lernen“-Routinen iiben
e Kleine Erfolge konsequent feiern

Dein Input: Was funktioniert zuhause, wenn {Schiiler:in} iiberfordert ist? Wir wiirden das
gerne spiegeln.

Freue mich auf die Zusammenarbeit,
{Lehrer:in}

£ Erweiterte Vorlagen

Konferenz-Anfrage (proaktiv)

Betreff: Lass uns {Schiiler:in}s Fortschritte gemeinsam feiern
Liebe {Eltern},

{Schiiler:in} macht wunderbare Fortschritte in {{Bereichen}}, und ich mdchte Dir konkrete
Beispiele personlich zeigen.

Themen:

e Jungste Erfolge in {Fach}

o Erfolgreiche Strategien

e  Ziele fiirs nachste Halbjahr

e  Moglichkeiten zur Unterstiitzung zuhause

Terminvorschlage:

e {{Datum 1}} um {Uhrzeit}
e {{Datum 2}} um {Uhrzeit}
e  Virtuelle Option méglich

Bitte bring Fragen zu {Schiiler:in}s Lernen mit - ich habe Arbeitsproben und Daten
vorbereitet.



Freue mich auf unser Gesprach,
{Lehrer:in}

& Abschluss-Bibliothek

) Warme Abschliisse
e  Danke fiir Deine kontinuierliche Unterstiitzung.
e Ich bin dankbar fiir Deine Partnerschaft in {Schiiler:in}s Bildung.
e  {Schiiler:in} hat Gliick, so engagierte Eltern zu haben.
e Ich freue mich auf {Schiiler:in}s weiteres Wachstum.

& Professionelle Abschliisse
e  Melde Dich gerne bei Fragen.
o Ich passe den Plan an, wenn zuhause etwas besser funktioniert.

e Lassunsam {{Datum}} erneut sprechen.
e Ich bin hier, um {Schiiler:in}s Erfolg in jeder Hinsicht zu unterstiitzen.

R Handlungsorientierte Abschliisse
e  Bitte sag mir, welcher Termin fiir Dich passt.
e Ichsende {{Item}} bis {{Datum}} nach.
e  Bin gespannt, wie es zuhause lauft.
e Lassuns nach dem Ausprobieren erneut verbinden.
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A Notfall-Kkommunikation

@ Dringende akademische Sorge

Betreff: DRINGEND: Unterstiitzung fiir {Schiiler:in} notig
Liebe {Eltern},

Ich muss eine dringende akademische Sorge zu {Schiiler:in} in {Fach} besprechen.
{Schiiler:in} liegt deutlich zuriick in {Kompetenz}, was den Zugang zum aktuellen Stoff

erschwert.
Sofortige Schritte:

1. Diagnose: Evaluation fiir {Bereich}
2. Unterstiutzung: Interventionsprogramm starten
3. Zeitrahmen: Handeln innerhalb von {Zeitraum}

Bitte ruf mich bis {Datum} unter {Telefon} an, damit wir einen Plan erstellen.

{Schiiler:in}s Erfolg ist unser gemeinsames Ziel.



Dringend,
{Lehrer:in}

KI-Hilfsprompts

Inhalt erstellen

e Entwirf eine warme, professionelle E-Mail zu {Thema} mit einem klaren niachsten
Schritt (120-160 Worter).”
e ,Erstelle drei Versionen dieser E-Mail mit unterschiedlichem Ton (warm, neutral,

bestimmt-freundlich).”
. ,Wandle diese Notizen in eine elternfreundliche E-Mail um.“

Bearbeitung & Verfeinerung
e Kirze auf 120 Worter, behalte Namen/Daten, vereinfache Sprache.”
e ,Mach die E-Mail konkreter mit Beispielen.”
e ,Passeden Ton an: {warm/professionell/dringend}.“

Zeitspar-Strategien
e Vorlagen-Ordner: Erfolgreiche E-Mails als Entwiirfe speichern
¢  Kontaktgruppen: Eltern nach Klasse/Jahrgang gruppieren
e  Signaturen: Verschiedene Signaturen fiir unterschiedliche Situationen
o Textbausteine: Haufige Formulierungen als Shortcuts speichern

Qualitats-Checkliste

Vor dem Senden priifen:

[ ] Ton passt zur Situation

[ ] Konkrete Beispiele statt Allgemeinheiten
[ ] Klarer nachster Schritt enthalten

[ ] Warm-professionelle Sprache

e [ ] Namen und Begriffe korrekt

[ ] Kontaktinfos bei Bedarf enthalten

[ ] Anhange klar benannt
[ ] Datenschutz gewahrt

@ Langfristige Beziehungen aufbauen

Uber das Jahr hinweg
e  September: Willkommens-E-Mails fiir positiven Start
e  Oktober: Erste positive Updates



e Januar: Halbjahres-Feiern
e  Marz: Zielvereinbarungen
e  Juni: Jahresabschluss & Ubergang

Beziehung reparieren

1. Missverstandnis anerkennen
Flir Verwirrung entschuldigen
Botschaft klarstellen
Bessere Kommunikation zusagen
Konsequenz zeigen
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Prinzipien der Elternpartnerschaft
e  Positive Absicht der Familien annehmen
o  Expertise der Eltern tiber ihr Kind respektieren
e  Regelmafdig kommunizieren, nicht nur bei Problemen
e  Zusammenarbeit einladen
e  Wachstum gemeinsam feiern
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