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BfU Qualifizierung Modul 4

Prozessgestaltung

Checkliste: Zusammenarbeit im Tandem


Aufgaben und Rollverteilung 

(Phase: Planung und Durchführung, in Bezug auf die Schule / Netzwerk):
· Wie gewährleisten wir Austausch, Informationsfluss und Transparenz

           zwischen uns (Email-Vereinbarungen, Weitergabe von Infos,…)
· Auf welche Aufgaben und Rollen müssen wir uns einstellen?

· Wer ist Ansprechpartner(in) für die Schule / das Netzwerk?

· Wer übernimmt welche Aufgaben?

· Wer übernimmt den ersten Kontakt (in der Regel Telefonkontakt)?

· Wie erfährt der Tandempartner / die Tandempartnerin von den Ergebnissen dieses Gesprächs?

· Wann und wo treffen wir uns?

· Wer bringt was (Moderationsmaterial, Materialien, Anwesenheitsliste, ….) mit?

· Wer übernimmt im Erstgespräch 
· Vorstellung?

· Erläuterung der Arbeitsweise von BfU?

· Hinweise auf organisatorische und formale Abläufe?

· Anwesenheitsliste

· Arbeitsweise von BfU

· Hinweis auf fachliche und überfachliche Arbeitsprinzipien

· Angebot zur Gesprächsleitung?

· Visualisierung?

· Dokumentation der Ergebnisse und des Verlaufs

· Bericht an BfU - Koordination

· Kontrakt, schriftliche Vereinbarungen mit der Schule / Netzwerk

· Wie gewährleisten wir Austausch, Informationsfluss und Transparenz

· im Netzwerk (wie erhalten alle –auch die die gefehlt haben- Infos?,…)
· zu den Schulen (wie wird der Informationsfluss zu den Schulen gesichert?) 
· Für welche  Aufgaben (Organisation, Moderation, Protokoll, Zeitmanagement,…) sind wir (BfU) verantwortlich, welche sollten im Netzwerk aufgeteilt werden (wo wird getagt, wer lädt ein, wie erfolgt die Einladung, Info an Hausmeister, wer macht Gesprächsführung, wer visualisiert, wer schreibt das Protokoll, wer achtet auch die Zeit,…) ?

· Welche Arbeitsregeln sollten im Netzwerk von Anfang an klar kommuniziert und festgelegt sein (z.B. Aufgaben der Gesprächsleitung, Einhaltung von Terminzusagen, Absagen, Mitarbeit im Netzwerk… .)?
Aufgaben und Rollverteilung 

(Phase: Reflexion im Tandem):
· Wann und wo geben wir uns ein kollegiales Feedback?

· Was werden wir beim nächsten Treffen anders machen?

· Was hat sich bewährt?

· Welche Stolpersteine gibt es in unserer Zusammenarbeit immer wieder?

· Was wünsche ich mir, wenn ich in die Rolle meines Tandempartners schlüpfe?
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