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Checkliste fur die Bildungsberatung

1.

Die Ausgangssituation

1.1. Das eigene Umfeld (das Bildungswesen, die Bildungsorganisation)
1.2. Die personliche Ausgangslage (als Berater)
1.3. Der Auftrag

1.4. Der Anlass

1.5. Die Ziele

Die Planung

2.1. Die Beratungspartner

2.2. Das ,strukturelle Gegenuber*
2.3. Der zeitliche Ablauf

2.4. Der Kontrakt / die Vereinbarungen
2.5. Die Personen

2.6. Die Rollen

2.7. Die herrschenden Kréfte / die herrschende Macht
2.8. Die Geschichte

Die Aktivitaten

3.1. Der Erstkontakt

3.2. Die begleitende Betreuung

Der Einstieg

4.1. Die Vorbereitung

4.2. Die Einstimmung

4.3. Die ,Aktivitatsform*

4.4. Der Rahmen

Die Werkzeuge

5.1. Die Gespréachstypen

5.2. Der Rahmen

5.3. Die Werkzeuge

5.4. Die Mittel

5.5. Die Ressourcen

5.6. Die Experten

5.7. Die Kommunikationsform

Der Bezugsrahmen

6.1. Die Inhalte

6.2. Das Beziehungsfeld

6.3. Die Zustandigkeiten

Die Einordnung im Handlungsfeld
7.1. Die Administration

7.2. Das psychologische Feld

7.3. Das logische Feld

7.4. Das organisatorische Feld

Der ubergreifende zeitliche Prozess:
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Die Ausgangssituation
- Wo stehe ich? —

1.1.
Das eigene Umfeld (Das Bildungswesen)
- Wo arbeite ich?
- Welche Spielregeln sind mir vorgegeben?
o Geschichte
= Welche Vorerfahrungen haben meine Kollegen und Kolleginnen
mit &hnlichen Auftradgen (im Bildungswesen) gesammelt?
o Madglichkeiten / Alternativen
= Welche Spielrdume, welchen Support/Rahmen stellt mir das
Bildungswesen zur Verfigung?
o Ressourcen / Budgetmittel
= Was kann ich einsetzen?
=  Was kann ich aufwenden?

1.2.
Die personliche Ausgangslage (als Berater)
- Wer bin ich?
- Der XY-Mann, Die XY-Frau (des Bildungswesens)
Was ist mein Job?
Worin besteht meine Aufgabe?
Wer ist mein ,Kunde/ ,Klient*?
Was weil} ich Uber meine ,Kundschaft*?
Was muss ich vor der Auftragsiibernahme klaren?

O O O O O

1.3.
Der Auftrag
- Wie lautet der Auftrag?
o Kurzdefinition
o Auf welchen Kernsatz lasst er sich bringen?
- Auftraggeber
o Von wem kommt der Auftrag?
- Aufwand
o Welchen Umfang, welchen zeitlichen Aufwand erfordert der Auftrag
voraussichtlich?
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1.4.

Der Anlass
- Worin besteht der aktuelle Anlass tatig zu werden?
- Wer oder was ist/war der Ausldser?

1.5.
Die Ziele
- Eigene Ziele
o Was will ich (und fir mich) erreichen?
- Ziele der Partner (sortiert nach Partnern)
o Bekannte Ziele
o Hypothetische Ziele
o Madgliche Ziele
- Wer will was (aus welchem Grunde) erreichen?
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2. Die Planung

2.1. Die Beratungspartner

- Wen berate ich?
- Was weil3 ich Gber meine Gesprachspartner?

2.2.
Das ,strukturelle Gegenuber®

- Mit wem trete ich in Kontakt?

o Einzelberatung

Arbeit in der Dyade
Innergruppenberatung
Intergruppenberatung
Organisatorische Einheiten

o O O O

2.3.
Der zeitliche Ablauf
- Welcher Ablauf passt auf diese Situation?
o Prozessverfolgung
o Zwischenziele und Meilensteine

2.4,
Der Kontrakt / die Vereinbarungen
- Wie kann ein Kontrakt aussehen?
- Wer kann kontrahieren?
- Wer ist Entscheider?
- Wer vertritt den Gesprachspartner?
- Kompetenzen
o Was kontrahieren wir (als Bildungswesen)?
o Wo sind die Grenzen?

2.5.
Die Personen
- Wer gehort dazu?
- Wer ist betroffen?
- Wer ist (bisher) beteiligt, zu beteiligen?
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2.6.
Die Rollen
- Welche Rolle(n) habe ich dabei?
- Welche Rolle(n) spielen der/die anderen?
o Rollenangebote
o Rollenerwartungen
2.7.

Die herrschenden Krafte / die herrschende Macht
- Welche forderlichen / hinderlichen Krafte wirken?
- Wer hat welche Interessen, welche Kompetenzen, welchen Einfluss?
- Was sind die verborgenen Einflisse?
- Welche (heimlichen und unheimlichen) Regeln, Spiele und Spielregeln gibt
es?

2.8.
Die Geschichte
- Wie ist die aktuelle Situation entstanden?
- Auf welcher Tradition, welchen Ritualen, welchen Gewohnheiten/
Gewohnheitsrechten baut sich alles auf?
o Vorerfahrungen mit den ,Kontrahenten® (Partnern) im Bereich?
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3. Die Aktivitaten

3.1.
Der Erstkontakt

- Wie beginne ich?
- Bei / mit wem beginne ich?
- In welcher Form?

3.2.
Die begleitende Betreuung
- Wie verfolge ich die Aktivitaten?
o Planungstechniken
o Projektverfolgung
o Regelkommunikation
- Schritte / Meilensteine
o Wo stehe ich jeweils?
o Zielabgleich / Kurskorrektur
o Wohin soll es insgesamt gehen?
o Wohin als nachstes?
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4. Der Einstieg

4.1.

Die Vorbereitung

- Wo stehe ich gerade selbst?

- Welche Situation finde ich voraussichtlich vor?

4.2,
Die Einstimmung
- Wie muss ich mich auf die konkrete Handlung, z. B. das Gesprach
vorbereiten?
o Unterlagen
= Wo habe / finde ich notwendige Unterlagen?

4.3.
Die ,Aktivitatsform*®
- Welche ,Aktivitaten® wahle ich, um tatig zu werden?

4.4,

Der Rahmen

- Tagungsort

- Zeit

- Verpflegung / Versorgung
- Einladungen

- Absprachen

- Atmosphéare
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5.Die Werkzeuge

5.1.
Die Gesprachstypen
- Das Kontaktgesprach / Die Akquisition
- Diagnosegesprach
- Zielfindungsgesprach
- Klarungsgesprach
o Inhaltliche Klarung
o Prozessklarung
o Beziehungsklarung
- Problemlésegespréch
- Konfliktgesprach
- Ruckmeldegespréach
- Reflexionsgesprach
- Reklamationsgesprach
- Reklamationsbearbeitungsgesprach
- Beratungsgespréach
- Entlastungs-(,Mullablade®)-Gesprach
- ,Marketinggesprach®

5.2.
Der Rahmen
- Wer nimmt teil?
o Private oder geschaftliche Beratung
o Offizielle oder inoffizielle Beratung
- Wie viel Zeit steht zur Verfigung?
- Was ist/ wurde ausgelobt?
- Welche Rechte und Pflichten sind zu beachten?
- Was kostet die Beratung?

5.3.

Die Methoden

- Gesprachstechnik

- Fragetechnik
,verkaufsgesprach®
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5.4.
Die Mittel
- Womit kann ich mein Ziel erreichen?
o Argumente
o Beweise / Beweismittel
o (erwartete) Einwande
Einwand-entkraftung

5.5.

Die Ressourcen

- Wortber verfuge ich?

- Welche zusatzlichen Ressourcen brauche ich?
- Welche sind im Bereich vorhanden?

5.6. Die Experten

- Wer verfugt Uber die Expertise?

- Welche Normen, Standards sind zu beachten?
- Wer bestimmt die speziellen Anforderungen?

- Wer weil3 (tatsachlich) Bescheid?

- Was ist ,offenes Feld“?

5.6.
Die Kommunikationsform
- maundlich/telefonisch, mindlich persdnlich?

- Schriftlich/elektronisch, Brief informell, Brief offiziell?

- Andere Kommunikationswege (z. B. Gber Dritte)
- Sitzung

- Arbeitskreis

- Arbeitsessen

- Seminar
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6. Der Bezugsrahmen

6.1.
Die Inhalte
- Bildung, Bildungserfassung, -validierung
- Bereichsprobleme strukturell
- Bereichsprobleme personell
- Bereichsprobleme Zusammenarbeit
- Technische Fragen und Probleme
- Wirtschaftliche Fragen und Probleme
- Fachliche, methodische Fragen und Probleme
- Personliche Fragen und Probleme

6.2.
Das Beziehungsfeld
- Nahe versus Distanz
- Verlasslichkeit versus Unzuverlassigkeit
- Vertrauen versus Misstrauen
- Akzeptanz versus Ablehnung
- Rapport

6.3
Die Zustéandigkeiten
- Verantwortung / Verantwortlichkeit
o Wie lautet mein Auftrag?
o Der definiert meinen Auftrag?
o Worauf begrundet sich meine Legitimation?
- Mein Selbstverstandnis / Das Selbstverstandnis des Bildungswesens
o Binich Anbieter? Change Agent? Facilitator? Nachfragender?
- Berichtswege / Berichtspflichten
o Wer ist wann, wie zu informieren?
- Instanzen / einzubeziehende Dritte
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7. Die Einordnung im Handlungsfeld

7.1.
Die Administration
,Die Effizienz des Tuns*
o Status
o Rahmenbedingungen
o Zustandigkeiten

7.2.
Das psychologische Feld
- Die ,Effektivitat des Tuns®
o Atmospharisches
o Beziehungsfelder

7.3.
Das logische Feld
,Die richtigen Dinge tun“
o Problem
o Prozess
o Schritte

7.4.
Das organisatorische Feld
,Die Dinge richtig tun®
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8. Der Ubergreifende zeitliche Prozess

- Vom Vorgesprach bis zum Follow up.
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