
Aktennotiz 
 

Formale Angaben:  

Datum der Erstellung:   

Verfasser:in:  

Schule/ Standort:  

Lerngemeinschaft:  

 

Betroffene Personen  

Name der/des Schüler:in:   

Weitere beteiligte Personen:   

Zeug:innen:  

 

Anlass der Aktennotiz  

o Beobachtung  

o Gespräch mit Schüler:in  

o Gespräch mit Eltern/ Erziehungsberechtigten  

o Konflikt  

o Verdacht auf Kindeswohlgefährdung  

o Unfall/ Verletzung  

o Sonstiges:  

 

Zeitpunkt und Ort des Ereignisses  

Datum des Ereignisses:   

Uhrzeit/ Zeitraum:   

Ort:  

 

 

 

 

 

 



Sachverhalt / Beobachtung 

Was ist konkret passiert? Wer war beteiligt? Was wurde gesehen oder gehört? 

 

 

 

 

 

 

 

Wörtliche Äußerungen 

Möglichst wortgetreu dokumentieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eigene Wahrnehmungen 

Zum Beispiel Verhalten, Stimmung, sichtbare Verletzungen, Reaktionen, Besonderheiten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bereits geführte Gespräche 

Gespräch mit: _______________________________________ 

Datum / Uhrzeit: ____________________________________ 

Inhalt / Ergebnis: 

 

 

 

 

 

Eingeleitete Maßnahmen 

o Schulleitung informiert  

o Schulsozialarbeit informiert  

o Eltern/ Erziehungsberechtigte informiert  

o Gespräch mit Schüler:in geführt  

o Beratung durch Fachkraft geprüft/ veranlasst  

o Sonstiges:  

 

Beschreibung der Maßnahme:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ort, Datum      Unterschrift der Verfasser:in  

 

__________________________   ________________________________ 

 

 


