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Empfehlungen und Arbeitshilfen für erfolgreiche Schulleitungen




	
				
	

	Muster: Protokoll eines Elterngesprächs

	Datum: ___________________________ Uhrzeit: ____________ Raum: ___________
Teilnehmer/-innen: ______________________________________________________________

	1. Begrüßung
Sitzordnung? Getränke?
Blickkontakt, Zugewandtheit!
	

	2. Gesprächseinstieg
Anlass? Ziel? Zeitrahmen? 
Lösungsorientierung signalisieren!
	

	3. Austausch der Sichtweisen
Wie sieht es aus Perspektive aller beteiligten Personen aus? 
Initiierende Person beginnt! 
Keine Bewertung!
Abschließende Zusammenfassung mit Unterschieden, Ähnlichkeiten, Gemeinsamkeiten!
	

	4. Ziele entwickeln
Möglichkeiten zur Lösung?
Konkretes Bild/Beispiel nutzen!
	

	5. Lösungen finden
Möglichkeiten sammeln!
Zur Lösungsfindung motivieren statt Lösungen überzustülpen!
	

	6. Vereinbarung dokumentieren
SMART formulieren!
	

	7. Verabschiedung
Formal: Danke, Gesprächsende!
Positiver Schlusskommentar!
	



