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Checkliste für ein Planungsgespräch 
zur Durchführung des Einstiegsinstruments (ESI) im Schuljahr 2025/2026

	Schule:
[bookmark: _GoBack]     
	Kontaktdaten der Ansprechperson:
     
Vertretung:
     

	Bildungsträger:
     
	Kontaktdaten der Ansprechperson:
     
Vertretung:
     

	

	Thema
	Termine, Vereinbarungen
(bitte hier verbindliche Daten eintragen)
	Verantwortung

	Vorbereitungsphase

	1. Erläuterung des Umsetzungskonzepts durch den Träger 
· Zusendung der Kurzbeschreibung
	     
	     

	2. Anreise / Anfahrt zum Durchführungsort
· Erläuterung des Durchführungsorts
· Anfahrtsbeschreibung
· Begleitung von Lehrkräften (Aufsichtspflicht in den Pausen)
	     
	     

	3. Informationen zu Schülerinnen und Schülern (SuS) durch die Schule
· Geplante Anzahl der SuS
· Besondere Bedarfe / Förderbedarfe der SuS
· Abstimmung zu SuS im Gemeinsamen Lernen 
	     
	     

	4. Terminorganisation
· Festlegung der Haupttermine für die Durchführung 
· Planung mind. eines Nachholtermins
	     
	     

	5. Informationsveranstaltung für Eltern (Federführung für die Organisation und Moderation liegt bei der Schule)
· Terminierung im Vorfeld des ESI
· Trägerbeitrag: Organisation, Inhalt und Ablauf des ESI
· Schulbeitrag: Allgemeine Informationen zu KAoA und zur Einbettung des ESI in die schulische BO
· Teilnahme weiterer Partner: Berufsberatung, Kommunale Koordinierungsstelle (KoKo), Schulaufsicht anfragen (Schule)
· Einladungsschreiben (erfolgt durch die Schule)
· Bereitstellung der Kurzbeschreibung für die Eltern durch den Träger (in ausreichend gedruckter Form)
· Bereitstellung der Einwilligungserklärung durch die Schule 
	     
	     

	6. Einholen der Einwilligungserklärungen durch die Schule
· Schule sammelt vor der Durchführung alle Einwilligungserklärungen ein und bestätigt auf den Teilnehmerlisten deren Vorliegen pro SuS
	     
	     

	7. Portfolioinstrument
·  Auswahl des geeigneten Portfolioinstruments in Abstimmung mit der Schule und der KoKo
· Bestellung durch den Träger
· Aushändigung am Durchführungstag nach der Transferaufgabe
	     
	     

	8. Stärken-Kompass
· Auswahl des geeigneten Stärken-Kompasses für die teilnehmenden SuS in Abstimmung mit der Schule
· Stärken-Kompass regulär
· Stärken-Kompass Sprach-kompakt
· Stärken-Kompass in Leichter Sprache
· Bereitstellung sowie Druck durch den Träger
	     
	     

	9. Eintragungen ins BAN-Portal
· Seitens des Trägers: Kursangebot
· Seitens der Schule: zahlenmäßige Anmeldung
	     
	     

	10. Erstellen der Teilnehmerlisten mit der Vorlage aus dem BAN-Portal:
· In Papierform spätestens zum Durchführungstermin (Schule)
· Unterschriften der SuS und eingesetzten Begleitpersonen am Durchführungstag (Träger)
	     
	     

	Durchführungsphase

	11. Pädagogisch sinnvolle Kleingruppenbildung 
· 1-tägiges ESI: max. 8 SuS
· 2-tägiges ESI (bei GG / KME): max. 4 SuS
	     
	     

	12. Ausgabe des Stärken-Kompasses an die SuS
	     
	     

	13. Ausgabe des Portfolioinstruments an die SuS (nach der Transferaufgabe)
	     
	     

	14. Ausgabe des Bewertungsbogens an die SuS (Träger) 
· wird vor Ort ausgefüllt und wieder eingesammelt
	     
	     

	Nachbereitung

	15. Meldung der fehlenden SuS zum Nachholtermin (Schule)
	     
	     

	16. Termin für ein Abschlussgespräch zwischen Schule und Bildungsträger
· Persönlich / telefonisch
· Teilnahme der zuständigen Schulaufsicht und KoKo anfragen (Träger)
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