BfU Qualifizierung Modul 2

Beraterhaltung

Checkliste: Prozessablauf Kontaktaufnahme - Erstgespräch


1. Telefonischer Erstkontakt:
BfU nehmen nach Erhalt der Anfrage telefonisch Kontakt mit der Schule auf (i. d. R. Fachkonferenzleitung, Schulleiter/in oder anderem Ansprechpartner).
· Vorstellung und erste Informationen zu Rolle und Aufgabe der BfU.

· Was ist das Thema, für das externe Unterstützung gewünscht wird?

· Was ist das Ziel der Maßnahme?

· Informationen über Schule, Fachgruppe erfragen (Schulform, Größe der Fachgruppe,  Pädagogische Ausrichtung, Schwerpunkte der Fachgruppenarbeit, Erfahrungen der Fachgruppe / Schule mit Veränderungsprozessen etc.).
· Perspektive weiten (systemischer Blick –Einbeziehung anderer Fachgruppen in die Arbeit, Zusammenhang UE-SE aufzeigen und einfordern).


· Wer ist beteiligt: an der Entstehung (wessen Idee)? An der Durchführung? An der Auswertung?
· Wer sollte noch sinnvoll beteiligt werden (systemischer Ansatz)?

· Wer beauftragt?

· Interesse an Informationsmaterial über BfU abfragen.  
Planung des ersten Treffens mit der Schule:

· Ort, Technik, Visualisierungsmöglichkeiten
· Termin und Zeitdauer 

· Gesprächsziel

· Beteiligte:

· Einbeziehung der Schulleitung einfordern
· evtl. Schulelternsprecher

· evtl. Schülersprecher

Planung des ersten Treffens im Tandem:

· Setting planen (Zielklärung, Verlaufsplanung erstellen, Rollen- und Aufgabenaufteilung im Tandem, Materialien,…)  
2. Erstes Treffen

· Vorstellung und Rollenklärung der Beteiligten
· Genese der Anfrage 
· Organisatorisches zum Ablauf klären (visualisieren)
· Zeitrahmen, Dokumentation, Visualisierung, Gesprächsführung
· Vorstellen der Arbeitsweise der BfU
· Ziel(e) /Vorhaben klären (visualisieren, z.B. als Mindmap auf Tafel, Plakat):

· Erwartungen der Fachgruppe(n)
· Erwartungen der Schulleitung

· Erwartungen anderer Beteiligter (Eltern, Schüler) 

· Bezüge herstellen:

· Zum Qualitätsrahmen, Referenzrahmen 
· Zu schulischen Schwerpunkten
· Zu Daten aus interner und externer Evaluation
· Zu Zielvereinbarungen
· Informationen zu Erfahrungen und Einstellungen  

· Woran arbeitet die Fachgruppe im Hinblick auf UE zur  Zeit?

· Woran in den letzten beiden Jahren?

· Wie wurden bislang Veränderungsprozesse ausgelöst?

· Wie wurden Veränderungsprozesse intern geplant?

· Wie wurden Veränderungsprozesse durchgeführt?

· Welche Erfahrungen prägen die Arbeit der Fachgruppe?

· In welcher Struktur liefen bisher Sitzungen ab?

· Ist die Fachgruppe gewohnt, mit Moderationsmethoden zu arbeiten?

· Gibt es Widerstände oder sind welche zu erwarten? 

· Auftrag und Rolle der BfU klären und formulieren
· Mögliche Angebote formulieren und verhandeln (visualisieren).
· Ergebnisse und Vereinbarungen schriftlich festhalten (nächste Schritte, Verantwortlichkeiten, Termine).
· Evaluation der Veranstaltung durch die Teilnehmer
· Fragebogen, Kartenabfrage, Blitzlichtrunde, ….. .
· Tandemreflexion
· Zusammenarbeit
· Beobachtungen
· Konsequenzen










