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	Prozessbeschreibung – Testen bei
                                                Kooperation / Lernortsuche
	

	
	


	Prozessdefinition:
	Um was geht es?
	Vorgehensweise bei Testverfahren (Kooperation bzw. Lernortsuche)

	Geltungsbereich:
	Wer ist davon betroffen?
	Schulleitung, ausgewählte Kollegin / ausgewählter Kollege für das Testverfahren, meldende Schule/Kindergarten (betroffenes Kind, Klassenlehrer/in, Erzieherin, Eltern, evtl. weitere Personen) 

	Regelung:
	Wie läuft der Prozess konkret ab?
	· Die anhängigen Testverfahren werden in den wöchentlichen Teamsitzungen dem Kollegium vorgestellt und verteilt.
· Sonderschullehrer/in (Testleiter/in) kümmert sich um Terminabsprache mit der beauftragenden Schule und Information an die Erziehungsberechtigten über das bevorstehende Testverfahren

· Testleiter/in holt gegebenenfalls Schweigepflichtenbindung ein, wenn dies erforderlich ist

· Testleiter/in führt vor den eigentlichen Testverfahren einen Seh- und Hörtest durch, um Sinnesbeeinträchtigungen ausschließen zu können (z.B. Sehtest mit E-Würfel, Hörtest z.B. mit Heidelberger Hörprüfbogen)
· Die Durchführung von verschiedenen Tests (Schulleistungstest, Intelligenztest, Sprachdiagnostik, etc.) entscheidet der/die Testleiter/in.
· Nach der Gutachtenerstellung / Bericht vereinbart der/die Testleiter/in einen Gesprächstermin mit allen notwendigen Beteiligten.
· Es ist von Vorteil, wenn man nach dem Beratungsgespräch ein Gesprächsprotokoll erstellt, in dem man die Ansichten der Beteiligten schriftlich festgehalten werden und unterschreiben lässt. Alle Beteiligten sollen dann eine Kopie erhalten, das Original bleibt beim Testleiter.

Wichtig: Eine Kopie des Gutachtens bei einer Lernortsuche darf erst dann an die Eltern weitergegeben werden, wenn die Erziehungsberechtigten den Bescheid es Staatlichen Schulamtes erhalten haben. Bitte nicht vorher herausgeben! 

	Verantwortlichkeit:
	Wer ist für was verantwortlich?
	· Schulleiter stellt die Testverfahren vor
· Sonderschullehrer/in kümmert sich um Terminabsprache mit der beauftragenden Schule und Information an die Erziehungsberechtigten über das bevorstehende Testverfahren
· Sonderschullehrer/in kümmert sich bei Krankheit selbst um das Absagen von Terminen, sofern das möglich ist.
· Sonderschullehrer/in vereinbart nach der vollständigen Berichtserstellung Termin für gemeinsames Beratungsgespräch und erstellt nach Möglichkeit ein Gesprächsprotokoll über die Gesprächsinhalte.

· Das Gutachten / der Bericht wird nach dem Beratungsgespräch dem Schulleiter übergeben

	Anlagen:
	Welche weiteren Dokumente sind zu beachten?
	· Der Antrag auf sonderpädagogische Dienste (Kooperation) bzw. sonderpädagogischer Förderbedarf (Lernortsuche) muss vorliegen.
· Schweigepflichtentbindung, wenn notwendig
· Formularvorlage inklusive Deckblatt
· Protokollbogen über Kontaktaufnahme / Testtermine
· Protokollbogen über Beratungsgespräch
· Informelle Testmaterialien sind im internen Bereich der Homepage der Roßbergschule zu finden.




