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Beobachtungsbogen für Sitzungen und Konferenzen – 
Praxisbeispiel zu HR 6 Individualfeedback


…………………………………………………………………………………….
………………………………………..
……………………………

Sitzung / Konferenz






Leiter



Datum

Beobachtungsbogen für Sitzungen und Konferenzen

Mit diesem Beobachtungsbogen soll im Rahmen der Selbstevaluation der Luzenbergschule im Bereich „Schulführung/Schulmanagement“ die IST-Situation zum Thema „Sitzungen und Konferenzen“ erfasst werden. Die Beobachtungen aus vielen verschiedenen Sitzungen und Konferenzen werden zusammengetragen. Die Auswertung der Beobachtungsbögen erfolgt durch die QE-Gruppe und ist anonym. Darüber hinaus dienen die Beobachtungsbögen dem direkten Feedback für jeden Konferenzleiter nach einer Sitzung oder Konferenz. 

Bitte kreuzen Sie jeweils die Merkmale an, die Ihrer Beobachtung entsprechen (Mehrfachnennungen sind möglich!).

	Sitzung / Konferenz
	Aspekte
	Merkmale

	Vorbereitung
	Strukturierung
	□ erkennbar
	□ nicht erkennbar 
	

	
	vorbereitende Informationen
	notwendig:

	
	
	□ optimal
	□ ausreichend
	□ nicht vorhanden

	
	
	□ nicht notwendig

	
	Zeitvorgabe
	□ vorhanden
	□ eingehalten
	□ nicht eingehalten

	Formalien
	Einladung
	□ fristgerecht
	□ erfolgt
	□ nicht erfolgt

	
	Tagesordnung
	□ logisch gegliedert
	□ allgemein
	□ nicht vorhanden

	
	Protokollführer
	□ benannt
	□ nicht benannt
	

	Verlauf
	Eröffnung/Begrüßung
	□ motivierend
	□ sachlich
	□ nicht erkennbar

	
	Genehmigung Protokoll
	□ erfolgt
	□ nicht erfolgt
	

	
	Problembearbeitung
	□ effektiv
	□ geeignet
	□ nicht geeignet

	
	Problemlösung
	□ gemeinsam gesucht
	□ vorgegeben
	□ nicht gefunden

	
	Präsentationsmittel:
	
	
	

	
	· Auswahl
	□ in Ordnung
	□ ungünstig
	

	
	· Einsatz
	□ effektiv
	□ vertretbar
	□ verfehlt

	
	· Handhabung
	□ in Ordnung
	□ ungeschickt
	

	
	Interaktionen:
	
	
	

	
	· Konferenzleiter                    
Kollegen
	□ fördernd
	□ indifferent
	□ hemmend

	
	· Sprache
	□ angemessen
	□ unangemessen
	

	
	· Meinungsaustausch
	□ initiiert
	□ zugelassen
	□ unterdrückt

	
	· Meinungsbildung
	□ frei
	□ gesteuert
	□ aufgezwungen

	· 
	· Argumentation
	□ überzeugend
	□ sachlich neutral
	□ beeinflussend

	Ergebnis
	Zuständigkeiten für die weitere Umsetzung
	□ eindeutig geregelt
	□ grob geregelt
	□ nicht festgelegt

	
	Abstimmungen
	□ versiert
	□ umständlich
	□ nicht durchgeführt

	
	Beschlüsse
	□ gefasst
	□ vorbereitet
	□ nicht gefasst

	Sonstiges
	Konferenzumgebung
	□ ansprechend gestaltet
	□ zweckmäßig
	□ unpassend


Eigene Anmerkungen:
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