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2.3 Klassenleitung	VORFALLBLATT	Seite 2 von 3
FORMULAR FÜR KLASSENLEITUNG UND LEHRKRÄFTE DER KLASSE
Vorfallblatt
	Klasse · Schuljahr
	
	Angelegt von · am
	

	Vorgang
	Stichwort ohne Wertung, z. B. „Konflikt nach der Sportstunde“ – nicht „Mobbing durch …“

	Blatt
	____ von ____



	So füllst du das Blatt aus

	Zeitnah eintragen – nicht erst in der Admin-Viertelstunde.
Nur, was du gesehen oder gehört hast. Vermutungen, Deutungen und Diagnosen gehören nicht hinein.
Jeder Vorfall ist ein neuer Eintrag. Nichts überschreiben; Ergänzungen als neuer Eintrag mit Datum.

	BEOBACHTUNG – gehört hinein
	BEWERTUNG – gehört nicht hinein

	„A. B. hat C. D. zweimal den Rucksack weggenommen.“
	„A. B. mobbt C. D.“



	Eintrag Nr.
	
	Datum · Uhrzeit
	

	Ort / Situation
	

	Beteiligte
	Initialen und Rolle (betroffen / handelnd / anwesend)

	Quelle
	☐ selbst beobachtet    ☐ berichtet von: ______________

	Beobachtet – in eigenen Worten
	Was hast du gesehen oder gehört? Keine Vermutung, keine Deutung.

	Unternommene Schritte
	

	Informiert
	☐ Eltern   ☐ Klassenleitung   ☐ Schulleitung   ☐ Beratung / Schulsozialarbeit   ☐ andere: ________
wann / wie: ____________________________________________

	Nächster Prüfzeitpunkt
	
	erledigt am
	



	WENN ES UM KINDERSCHUTZ GEHT

	Bei Anhaltspunkten für eine Kindeswohlgefährdung informierst du sofort die Schulleitung. Du dokumentierst nüchtern und entscheidest nicht allein; bei Unsicherheit hast du Anspruch auf Beratung durch eine insoweit erfahrene Fachkraft. Das weitere Verfahren steuert die Schulleitung.  [Landesrecht prüfen]
Schulleitung informiert am ______________ durch ______________


Fortsetzung · Vorgang: ______________________________   Blatt ____ von ____
	Eintrag Nr.
	
	Datum · Uhrzeit
	

	Ort / Situation
	

	Beteiligte
	Initialen und Rolle (betroffen / handelnd / anwesend)

	Quelle
	☐ selbst beobachtet    ☐ berichtet von: ______________

	Beobachtet – in eigenen Worten
	Was hast du gesehen oder gehört? Keine Vermutung, keine Deutung.

	Unternommene Schritte
	

	Informiert
	☐ Eltern   ☐ Klassenleitung   ☐ Schulleitung   ☐ Beratung / Schulsozialarbeit   ☐ andere: ________
wann / wie: ____________________________________________

	Nächster Prüfzeitpunkt
	
	erledigt am
	



	Eintrag Nr.
	
	Datum · Uhrzeit
	

	Ort / Situation
	

	Beteiligte
	Initialen und Rolle (betroffen / handelnd / anwesend)

	Quelle
	☐ selbst beobachtet    ☐ berichtet von: ______________

	Beobachtet – in eigenen Worten
	Was hast du gesehen oder gehört? Keine Vermutung, keine Deutung.

	Unternommene Schritte
	

	Informiert
	☐ Eltern   ☐ Klassenleitung   ☐ Schulleitung   ☐ Beratung / Schulsozialarbeit   ☐ andere: ________
wann / wie: ____________________________________________

	Nächster Prüfzeitpunkt
	
	erledigt am
	



	Abschluss und Ablage

	Status
	☐ geklärt am ________    ☐ an Schulleitung übergeben am ________    ☐ läuft weiter

	Ablage
	Arbeitsnotiz, getrennt von der Schülerakte; Zugriff nur Klassenleitung und Schulleitung – siehe Kurzregeln Schülerdaten (LSP-02_03-004a).

	Löschung
	Löschen, sobald der Zweck entfällt; spätestens am Schuljahresende prüfen. Gelöscht am ________  [Landesrecht prüfen]
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