
Beschwerde- und Verbesserungswesen 
Eingabeformular / Gesprächsnotiz 

  
 

Wir sind alle miteinander dafür verantwortlich, dass sich alle Beteiligten an der Schule wohl-

fühlen. Aber auch wenn sich alle bemühen, gibt es trotzdem manchmal Dinge, die verbessert 

werden können.  

Hier haben Sie die Möglichkeit, Ideen, Verbesserungsvorschläge oder eine Be-

schwerde personenunabhängig einzugeben. Mit ihrer Eingabe gehen wir vertraulich 

um. Sie wird im Rahmen unseres Qualitätsmanagements bearbeitet. Geben Sie das 

ausgefüllte Formular im Sekretariat ab oder werfen Sie es in den Briefkasten.  

Bitte beachten Sie vorher unbedingt die Rückseite! 

Wenn Sie eine Rückmeldung über die Entscheidung zu Ihrer Eingabe wünschen, geben Sie 

bitte Ihre E-Mail-Adresse an. 

Darf Ihr Name im Verfahren genannt werden?   Ja ☐ Nein ☐ 

 

Name:        E-Mail-Adresse:       

 

Was möchten Sie der Schule zurückmelden? 

       

 

 

 

Hinweis: Je konkreter Ihre Schilderung des Sachverhalts, umso besser können wir darauf reagieren. 

 

Was könnten wir Ihrer Vorstellung nach tun, um die Situation zu verbessern? 

      

 

 

Hinweis: Es hilft uns bei der Bearbeitung Ihrer Eingabe, wenn wir einen konkreten Vorschlag von Ihnen erhalten. 

  

Bei Gesprächsnotiz: 

Lösung der Beteiligten: (kurze Beschreibung) 

 

 

 

Wie stufen Sie Ihre Beschwerde/Ihren Vorschlag (ggf. nach dem Gespräch) ein? 

☐ Es besteht dringender Handlungsbedarf, weil die Situation für die beteiligten Personen nicht zumutbar ist. 

☐ Es besteht Handlungsbedarf, jedoch ist der Zustand nicht dringlich zu beheben. 

☐ Es handelt sich um eine Rückmeldung im Sinne eines Entwicklungsimpulses. 

☐ Es handelt sich um eine Rückmeldung im Sinne einer Meinungsäußerung ohne direkte Konsequenz. 

☐ Problem wurde gelöst. 

 

 

Vielen Dank für Ihre Rückmeldung! 
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Beschwerdemanagement  Wenn ich einen Vorschlag / eine Beschwerde habe: 
 

Alle halten den Beschwerde-Weg ein! 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Entscheidung darüber, wer als Gesprächs-/Ansprechpartner einbezogen wird, treffen die Beteiligten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beide sagen: 

Problem gelöst 

 

Ich spreche entweder 

nochmal mit der 

betroffenen Person oder 

wende mich an den/die 

Klassenlehrer/in 

Vertrauenslehrer/in 

hinzuziehen 
KL informiert AL für 

weiteres Vorgehen / 

Gespräche 

situationsabhängig: 

Rechtlich relevant: AL / SL ergreift 

Maßnahmen 

Gespräch AL/SL mit FL/ KL mit 

Zielvereinbarung / weitere 

Unterstützung 

SL zieht externe Partner, u.a. Bau und 

Vermögen RNK, RP, EDV Service hinzu 

Rückmeldung an 

Beschwerdeeingeber/in 

Gesprächsbeteiligte 
sind alle der 

Meinung: das 
Problem ist gelöst 

 

Bei einer 

Beschwerde/einem Problem 

spreche ich zunächst mit 

der betroffenen Person 

(z.B. Fachlehrer) 

Problem gelöst 

 

Problem gelöst 

 

NEIN 

JA 

Die Gesprächsnotiz wird auf 
das Beschwerdeformular 
geschrieben (Rückseite) 

Formular 
z. Ktn. an 

AL 
JA 

NEIN 

NEIN 

Formular 
an AL 

Formular / 
Notiz wird 
weitergeführt 

JA 

JA 

Formular 
an AL 

NEIN 

Betroffene/r füllt das 
Beschwerdeformular aus und 
gibt es im Sekretariat ab /wirft 
es in den Briefkasten 

an AL 


