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Einleitung

Die Gestaltung schulischen Lernens ist ein Prozess beständiger Qualitätsent-
wicklung, der neben der internen Standortentwicklung sehr von der Vermittlung und 
dem Austausch von praktischen Erfahrungen getragen wird. 
Besonders gegenseitige Schulbesuche, verbunden mit Hospitationen, sind geeignet, 
einen Transfer von guten Praxisbeispielen umzusetzen. Je besser die Besuche 
geplant und organisiert werden, desto nachhaltiger sind die Erfolge der 
Maßnahmen. 

Adressaten der vorliegenden Arbeitshilfe sind PädagogInnen an Schulen, 
insbesondere aber LehrerInnen, ErzieherInnen und außerschulische Kooperations-
partnerInnen an Ganztagsschulen. Sie dient dabei zuerst der gastgebenden Schule, 
kann aber auch für die besuchende Schule, den besuchenden Hort oder Kooperati-
onspartner einer Schule hilfreich sein.

Die Arbeitshilfe soll vor allen Dingen die Verantwortlichen entlasten und einen Bei-
trag leisten, die Effektivität der Planung, Durchführung und Nachbereitung von 
Schulbesuchen zu erhöhen. 
Das vorliegende Material stellt dafür eine Auswahl von Handlungsschritten, 
Hinweisen und Kopiervorlagen zur Verfügung, die helfen sollen, den Schulbesuch 
als Ganzes oder einzelne Bausteine bedarfsgerecht zu gestalten.

Die Arbeitshilfe entstand unter Federführung der Serviceagentur Ganztag als ein 
gemeinsames Produkt der im Projektverbund kobra.net umgesetzten Programme 
„Ideen für mehr! Ganztägig lernen.“, „Wege finden – gestärkt erwachsen werden.“ 
und „prima(r)forscher. Naturwissenschaftliches Lernen im Grundschulnetzwerk“. Ins-
besondere wurde bei der Erstellung des vorliegenden Materials auf die 
Erfahrungen aus der Begleitung und Vernetzung von Konsultationsstandorten 
Ganztag in Brandenburg zurückgegriffen. An dieser Stelle sei ausdrücklich den Netz-
werkmitgliedern der Konsultationsstandorte Primar für ihre Anregungen und konst-
ruktiven Rückmeldungen zum Material gedankt. 
Die Arbeitshilfe stellt eine Ergänzung bzw. Erweiterung zum 2009 im Rahmen des 
Programms „Ideen für mehr! Ganztägig lernen.“ der Deutschen Kinder- und 
Jugendstiftung erarbeiteten „Hospitationsplaner“ dar, indem einerseits 
Hospitationen als ein wesentliches Element von Schulbesuchen beschrieben werden 
und andererseits auch ein Blick auf den Schulbesuch als Ganzes, inklusive weiterer 
zentraler Elemente, gerichtet wird.
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1. Planung

Damit der Schulbesuch für die besuchende und besuchte Schule ein Erfolg wird, 
sollten Inhalte und Ablauf im Vorfeld gemeinsam abgestimmt werden. Im folgenden 
Abschnitt werden Ihnen Vorschläge für die Planung eines solchen Vorhabens unter-
breitet (Vier-Schritte-Verfahren, Rückmeldebogen für die Gastgeberschule). Darüber 
hinaus erhalten Sie Hinweise für die zeitlich organisatorische Gestaltung anhand 
eines Ablaufrasters mit zwei Beispielen für den Ablauf.

1.1	 Vier Schritte zur guten Planung eines Schulbesuchs

Um eine gelungene Veranstaltung an Ihrem Standort zu organisieren, klären und 
besprechen Sie die unten aufgeführten vier Schritte.

	 1)	 Sie machen sich mit der anfragenden Schule vertraut:

	 •	 Nutzen Sie für das persönliche oder telefonische Vorgespräch den 
Rückmeldebogen (Kopiervorlage) als Leitfaden. Alternativ dazu können Sie 
den Rückmeldebogen der anfragenden Schule mit der Bitte, diesen 
auszufüllen und zu Ihnen zurückzusenden, auch schicken. Mit Hilfe des 
Rückmeldebogens erkennen Sie, woran die anfragende Schule interessiert ist, 
so dass ein bedarfsgerechtes Angebot vorbereitet werden kann. 

	 2)	 Sie treffen Absprachen zu den Inhalten und dem Ablauf des Schulbesuchs:

	 •	 Klären Sie vorläufige Rahmenbedingungen (Zielgruppen, Anzahl der 
		  Teilnehmer, Zeitrahmen, Thema).
	 •	 Legen Sie gemeinsam fest, in welchen Phasen (Unterricht, Mittagsband, 

individuelle Lernzeit, Arbeitsgemeinschaften usw.) sich Hospitationen zu 
diesem Thema anbieten. 

	 •	 Machen Sie einen detaillierten Ablaufplan und besprechen Sie diesen vorab 
		  mit der anfragenden Schule.

	 3)	 Sie planen den Schulbesuch organisatorisch:

	 •	 Welche Räume werden gebraucht?
	 •	 Was wird an Ausstattung und Material benötigt?
	 •	 Wie können sich die Gäste im Haus orientieren?
	 •	 Wie viel Zeit steht für die einzelnen Phasen zur Verfügung?
	 •	 Was wird an Bewirtung benötigt?
	 •	 Welche KollegInnnen (Lehrkräfte/ErzieherInnen/AG LeiterInnen) müssen an 
		  diesem Tag ausgeplant werden?
	 •	 Sind auch die KollegInnen über den Schulbesuch informiert, die nicht direkt 	
		  in die Vorbereitung oder den Ablauf des Schulbesuchs eingebunden sind?

	 4)	 Sie verteilen Aufgaben und klären die Rollen:

	 •	 Wer begrüßt und begleitet die Gäste?
	 •	 Wer übernimmt die Gesamtverantwortung? Wer moderiert die einzelnen Phasen?
	 •	 Wer richtet die Räume her? Wer kümmert sich um die Bewirtung?
	 •	 Wer übernimmt welche Beschilderung?
	 •	 Denken Sie auch an Namensschilder, dann fällt das Ansprechen leichter. 



7

1.2	 Ablaufraster für einen Schulbesuch

Folgende Phasen, hier dargestellt in der Maximalversion, sollten bei einem 
Schulbesuch geplant werden. Sie sollten in ihrer Länge, inhaltlichen Ausrichtung und 
Aufeinanderfolge mit dem Zweck der Veranstaltung und den Verabredungen im 
Vorfeld abgestimmt sein.

Phase 
(variabel in der Durchführung 
und im Ablauf)

Beispiel

Ankommen Bekannt machen mit Örtlichkeit

Begrüßung Kennenlernen der Akteure

Vorstellung des Programms Inhaltliche und zeitliche Gliederung 
des Tages

Präsentation des Schulkonzeptes Informationen über das Gesamt-
konzept der Schule

Schulrundgang Informationen über bauliche Konzepte 
und die Raumgestaltung der Schule

Hospitation und Feedback Unterrichtshospitation mit 
Rückmeldungen

Austausch Arbeit an fachlichen Themen

Feedback Rückmeldungen zum Schulbesuch

Verabschiedung Verabredungen für die Zukunft

Rückmeldebogen zur Vorbereitung eines Schulbesuchs         (Kopiervorlage)

Damit wir Ihren Besuch an unserer Schule gut vorbereiten können, beantworten Sie
bitte die folgenden Fragen:

Schule: 	

Kontaktperson:	

Funktion: 	

Telefon/E-Mail:	

	 1)	 Warum wollen Sie sich beraten lassen/uns besuchen?
		  Was wollen Sie für Ihren Standort erreichen?
		  (Sollte hier der Platz nicht reichen, verwenden Sie bitte ein weiteres Blatt.)

	 2) 	 Wer soll am Schulbesuch/an der Hospitation teilnehmen?

	 3) 	 Welchen zeitlichen Umfang soll der Schulbesuch/die Hospitation haben?

	 4) 	 Wie ist der Arbeitsstand/Entwicklungsstand bezüglich des
		  Besuchsanlasses/des Hospitationsthemas an Ihrer Schule?
		  (Sollte hier der Platz nicht reichen, verwenden Sie bitte ein weiteres Blatt.)

	 5)	 Das Thema, das Anlass für Ihre Anfrage war, ist an Ihrer Schule …
		  	 ein Thema aller KollegInnen
 		  	 ein Thema der großen Mehrheit des Kollegiums
 		  	 ein Thema vorwiegend der Steuergruppe und der Projektgruppen
 		  	 ein Thema der Schulleitung
 		  	 ein Thema, für das sich noch zu wenige KollegInnen öffnen
 		  	 ein Thema, an dem auch Schüler/innen mitreden
 		  	 ein Thema, in das auch außerschulische Partner/innen aktiv 
			   eingebunden sind
		  (Bitte ankreuzen)

	 6)	 In welcher Form möchten Sie die Hospitation dokumentieren und für die
		  Weiterarbeit in Ihrer Schule nutzen?
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1.2.1	Beispiel für einen Ablaufplan
		  Ein Schulbesuch zum Thema: Gestaltung der individuellen Lernzeit 

Uhr-
zeit

Was Wie Wer Material/Raum

11.00 Ankommen Freundlicher Empfang 
im Eingangsbereich und 
Begrüßung in einem für 
diesen Besuch herge-
richteten Raum

Moderation Flip Chart „Herzlich 
willkommen“ im Ein-
gangsbereich und Hin-
weise zur Orientierung
Ablaufplan für die 
TeilnehmerInnen hängt 
sichtbar im Raum aus

11.15 Anfangen Offizielle Begrüßung 
durch die Schulleitung 
und Vorstellung der Eck-
daten zum Standort

Schulleitung Evtl. Visualisierung

11.25 Vorstellung des 
Konzeptes zur 
Gestaltung der 
individuellen 
Lernzeit

Präsentation, Diskussion

Gruppeneinteilung für 
die Hospitation vorneh-
men

Verantwortl.
Lehrkraft/ 
ErzieherIn

Moderation

Evtl. Visualisierung

Raumpläne

12.00 Schulrundgang 
und Möglich-
keit zum 
Mittagessen

Räume, die für die 
individuelle Lernzeit 
genutzt werden, zeigen 
danach individuelle 
Rundgänge durch die 
Schule und den Hort

Mittagessen

Moderation

12.45 Hospitation Jede Gruppe hospitiert 
entsprechend ihrer ge-
wählten Räume Wechsel 
erfolgt nach 25 min

Moderation Jede Gruppe hat einen 
Raumplan zur Orientie-
rung, in dem die Räu-
me, in denen hospitiert 
wird, markiert sind

13.40 Vertiefender 
Austausch

Die Lehrkräfte/Erzieher
Innen, die in der indivi-
duellen Lernzeit besucht 
wurden, stehen nun für 
einen vertiefenden Aus-
tausch zur Verfügung

Moderation, 
entsprechende 
KollegInnen

Methode (z. B. aus dem 
Anhang) auswählen

14.30 Feedback, Ver-
abschiedung

Gegenseitiges Feedback 
geben, evtl. Verabredun-
gen treffen

Moderation Methode auswählen

1.2.2	Beispiel für einen Ablaufplan
		  Ein Schulbesuch zum Thema: Kooperation mit außerschulischen 
		  Partnern 

Uhr-
zeit

Was Wie Wer Material/Raum

13.00 Ankommen Freundlicher Empfang 
im Eingangsbereich und 
Begrüßung in einem für 
diesen Besuch herge-
richteten Raum

Moderation Flip Chart „Herzlich 
willkommen“ im Ein-
gangsbereich und Hin-
weise zur Orientierung
Ablaufplan für die 
TeilnehmerInnen hängt 
sichtbar im Raum aus

13.15 Anfangen Offizielle Begrüßung 
durch die Schulleitung 
und Vorstellung der Eck-
daten zum Standort

Schulleitung Evtl. Visualisierung

13.25 Vorstellung 
des Konzeptes 
zur Gestaltung 
der Angebote 
im offenen 
Ganztag

Präsentation, Diskussion

Gruppeneinteilung für 
die Hospitation vorneh-
men

Verantwortl.
Lehrkraft

Moderation

Evtl. Visualisierung

Raumpläne

14.00 Hospitation Jede Gruppe hospitiert 
entsprechend ihrer ge-
wählten Räume
Wechsel erfolgt nach 
25 Minuten

Moderation Jede Gruppe hat einen 
Raumplan zur Orientie-
rung, in dem die Räu-
me, in denen hospitiert 
wird, markiert sind

15.00 Vertiefender 
Austausch
(evtl. mit 
Kaffeetrinken)

Die PädagogInnen, die 
besucht wurden, die 
Ganztagsverantwortli-
chen und VertreterInnen 
der Kooperationspartner 
stehen nun für einen 
vertiefenden Austausch 
zur Verfügung

Moderation, 
entsprechende 
KollegInnen

Methode (z. B. aus dem 
Anhang) auswählen

16.00 Feedback, Ver-
abschiedung

Gegenseitiges Feedback 
geben, evtl. Verabredun-
gen treffen

Moderation Methode auswählen
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2. Durchführung

In diesem Abschnitt werden Ihnen Vorschläge zur inhaltlichen Gestaltung der 
zentralen Phasen / Elemente (Ankommen - Vorstellen des Schulkonzeptes – Schul-
rundgang – Hospitationen – Austausch – Auswertung) des Schulbesuches gemacht. 
Des Weiteren enthält der Abschnitt auch Tipps zum Moderieren, Präsentieren und 
Visualisieren.

Die Moderation des gesamten Tages bzw. einzelner Phasen sorgt für Zielorientie-
rung und hilft den Beteiligten zu Ergebnissen zu kommen. Moderation ist gekenn-
zeichnet durch Strukturiertheit und Effizienz. Daraus ergeben sich für die Person, 
die moderiert, folgende Aufgaben: Sie übernimmt die Leitungsfunktion für den 
gesamten Schulbesuch oder einzelner Phasen, z. B. den Austausch. Sie gestaltet den 
Schulbesuch/einzelne Phasen methodisch so, dass das Veranstaltungsziel effektiv 
erreicht wird, und sie sichert die Ergebnisse.
Passgenaue und visuell abgestimmte Präsentationen können dabei helfen, die 
Schule oder bestimmte Aspekte der schulischen Arbeit, wie z. B. einzelne Projekte, 
den TeilnehmerInnen des Schulbesuches wirkungsvoll und zielgerichtet vorzustellen 
(siehe Abschnitt 2.2).
Visualisierungen wirken dabei strukturierend und orientierend. Mit ihrer Hilfe 
kann für alle der Stand der Diskussion sichtbar gemacht werden, Wiederholungen 
von bereits Gesagtem lassen sich so vermeiden. Visualisierungen sorgen auch dafür, 
dass wichtige Inhalte oder Ergebnisse nicht verloren gehen (siehe Abschnitt 2.5).

2.1	 Ankommen und Anfangen

Die TeilnehmerInnen sollten am Anfang Zeit haben „anzukommen“, um sich z. B. von 
den Räumlichkeiten und den TeilnehmerInnen ein erstes Bild zu machen. Wenn sich 
die Gruppe nicht kennt, ist eine Vorstellungsrunde unbedingt empfehlenswert. Diese 
sollte wenigstens den Namen und die berufliche Herkunft der TeilnehmerInnen bein-
halten, kann aber auch weitergehende Informationen, wie z. B. persönliche Interessen 
oder aktuelle Befindlichkeiten, abfragen.
Um die persönliche Ansprache der TeilnehmerInnen untereinander zu erleichtern, 
sind Namensschilder wichtig. Bei der Namenskennzeichnung ist darauf zu achten, 
dass der Name so groß geschrieben ist, dass er aus 5 m Entfernung noch gelesen 
werden kann. Dazu eignet sich, wenn keine Namensschilder vorhanden sind, z. B. 
ein 3 cm breiter Tesakreppstreifen, auf den der Name mit Filzstift geschrieben wird. 
Das Namensschild kann mit zusätzlichen Symbolen versehen sein, durch die z. B. die 
Gruppenzugehörigkeit gekennzeichnet wird.

2.2	 Vorstellung des Schulkonzepts

Um mit einer gelungenen Präsentation den Gästen das Schulkonzept vorzustellen, 
sollte sich die gastgebende Schule im Vorfeld folgende Fragen beantworten:
	 1.	 Was ist das Ziel der Präsentation?
	 2.	 Welche Inhalte sollen präsentiert werden?
	 3.	 Wem wird präsentiert?
	 4.	 Wie soll präsentiert werden?
Die Antworten auf diese Fragen entscheiden, wie die Präsentation gestaltet wird.

1. Was ist das Ziel der Präsentation? Folgende Leitfragen helfen Ihnen:
Was genau sollen die TeilnehmerInnen am Ende der Präsentation wissen oder tun?
Was konkret soll sich bei den Anwesenden durch die Präsentation verändern?

Ausgehend von den Absprachen vor dem Besuchstermin sollten Sie sich deutlich 
machen, ob das zu Präsentierende den Erwartungen der besuchenden Schule 
entspricht. Wenn z. B. durch die Präsentation erreicht werden soll, dass ein Projekt 
nachgeahmt wird, empfiehlt es sich, Vorzüge und Gelingensbedingungen aufzu
zeigen und nicht die Hemmnisse und Stolpersteine in den Vordergrund zu rücken, 
ohne diese jedoch zu verschweigen.

2. Welche Inhalte sollen präsentiert werden? Folgende Leitfrage hilft Ihnen:
Welche Inhalte und Kernbotschaften werden ausgewählt, um die Ziele (siehe 1.) und 
die TeilnehmerInnen zu erreichen?

Ausgehend vom Ziel Ihrer Präsentation müssen Sie die Inhalte bezüglich ihrer 
Relevanz überprüfen. Dabei spielen die Wichtigkeit, die Aktualität, aber auch die 
zur Verfügung stehende Zeit eine wesentliche Rolle. D. h. beispielsweise, dass ein 
Schulprojekt in seinen wichtigsten Phasen dargestellt und ggf. eine davon intensiver 
beleuchtet wird.

3. Wem wird präsentiert? Folgende Leitfrage hilft Ihnen:
Welche Einstellungen, Vorkenntnisse, Interessen, Erwartungen oder gar Probleme 
bringen die TeilnehmerInnen zu der Veranstaltung mit?

Ausgehend von den Absprachen vor dem Präsentationstermin sollte Klarheit darüber 
herrschen, wie viele Personen teilnehmen, welche Position die Personen in ihrer 
Schule einnehmen, wie viel Vertrautheit schon vorhanden ist, welche Schwerpunkte 
sich die TeilnehmerInnen wünschen, welche Erwartungen die TeilnehmerInnen 
haben könnten, zu welchen Problemen es kommen könnte, welche Standards bei 
der Gestaltung des Raumes und beim Einsatz der Technik gesetzt werden, aber auch 
wie alt die TeilnehmerInnen beispielsweise sind.

4. Wie soll präsentiert werden? Folgende Leitfragen helfen Ihnen:
Welche Medien werden eingesetzt, um die Inhalte der Präsentation angemessen, 
abwechslungsreich und interessant zu transportieren? Wie soll die Präsentation 
aufgebaut bzw. gegliedert sein? 

Ausgehend von 1. bis 3. sollten Sie die Gliederung der Präsentation gestalten und 
dabei z. B. beachten, welchen Punkten Sie größeren Raum geben, welche Reihenfol-
ge und welchen Schluss Sie wählen und wie Sie Anschaulichkeit herstellen möchten. 
Dabei spielt sowohl richtiges Visualisieren als auch die Auswahl der Medien (siehe 
Tabelle, Seite 10) eine große Rolle.
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Folgende Hinweise können Ihnen helfen, während der Präsentation erfolgreich zu 
visualisieren:
	 •	 Schreiben Sie immer eine Überschrift und heben Sie diese hervor.
	 •	 Gestalten Sie Ihre Visualisierungen nie einfarbig, verwenden Sie aber 
		  höchstens drei Farben.
	 •	 Heben Sie Wichtiges hervor.
	 •	 Die Schrift muss für alle Teilnehmer ohne Anstrengung lesbar sein.
	 •	 Arbeiten Sie mit einfachen, verständlichen Symbolen.
	 •	 Wenn Sie Moderationskarten benutzen, schreiben Sie nur einen Gedanken pro 
		  Karte auf und schreiben Sie maximal drei Zeilen pro Karte. 
	 •	 Benutzen Sie z. B. für Teilüberschriften eine andere Kartenform als für die 
		  gesammelten Unterpunkte.

Vor- und Nachteile einzelner Medien:

Medien Vorteile Nachteile

Handout, Kopie, Arbeitsblatt Gut vorzubereiten und zu ver-
vielfältigen, wieder verwendbar

Kein Blickkontakt, beim 
„Nur-Lesen“ bleiben wenig 
Inhalte behalten

Folien (Overheadprojektor) 100 % vorzubereiten, wieder 
verwendbar, leicht transpor-
tierbar

Wenig flexibel, Tendenz zu 
viele Folien zu zeigen, Licht-
verhältnisse müssen berück-
sichtigt werden

Präsentation (z. B. Powerpoint) 
mit Beamer

Gut für große Gruppen, 
flexibler Einsatz der Folien

Technischer Aufwand, Licht- 
und Tonverhältnisse ggf. 
schwierig, hoher Vorberei-
tungsaufwand

Filme und Bilder über Beamer 
oder TV

Professionelle Ausstrahlung,
emotionaler Charakter

Kaum Kontakt zu Teilnehmern, 
hoher technischer Aufwand, 
schlecht geeignet für kleine 
Räume

Whiteboard oder Tafel Spontan einsetzbar, einfache 
und flexible Handhabung, 
meistens verfügbar

Kaum vorzubereiten, 
bestimmte Sitzordnung wegen 
der festen Montage

Pinnwand und Metaplan
(Moderationskarten)

Sukzessiver Informations-
aufbau, Abbilden komplexer 
Zusammenhänge, enthält 
vorbereitete und spontane Ele-
mente, Gruppe kann Bild selbst 
erarbeiten, kostengünstig

Transportproblem, beschränkt 
wieder verwendbar

Flipchart Flexibler Informationsaufbau,
wenig Aufwand bei Vorberei-
tung, Teilnehmer können aktiv 
Inhalte erarbeiten, flexibel 
aufstellbar

Transportprobleme, teures 
Papier, eher kleine Beschrif-
tungsfläche

2.3	 Schulrundgang

Im Ablauf nach der Präsentation des Konzeptes der Schule erfolgt zumeist der 
Schulrundgang. Er sollte nicht länger als 45 Minuten dauern und es sollten gezielt 
die Räume und Flächen ausgewählt werden, die von besonderem Interesse sind und 
einen Bezug zum pädagogischen Profil der Schule haben.

Es empfiehlt sich ein Rundgang in kleineren Gruppen, der von PädagogInnen oder 
auch von SchülerInnen durchgeführt werden kann. 
Interessante Orte sind zum Beispiel:
	 •	 exemplarische Klassenzimmer und Fachräume
	 •	 Arbeitsplätze der PädagogInnen
	 •	 Mensa
	 •	 Aufenthaltsmöglichkeiten für die SchülerInnen
	 •	 Außengelände.

Es kann aber auch gruppenspezifisch vorgegangen werden. Jede Gruppe bekommt 
dann den Auftrag, sich den Standort mit einem inhaltlichen Schwerpunkt anzu
schauen, z. B.:
	 •	 Raumgestaltung
	 •	 Angebote, Mittagsband, AGs
	 •	 Teamstrukturen, Zusammenarbeit der PädagogInnen
	 •	 Außengelände.
 
In der großen Gruppe werden die Beobachtungen im Anschluss zusammengetragen 
und an einer Pinnwand festgehalten.
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2.4	 Hospitation und Feedback

Die Hospitation ist ein weiteres zentrales Element von Schulbesuchen. Sie kann 
beispielsweise im Fachunterricht, in Arbeitsgemeinschaften oder in der individuellen 
Lernzeit stattfinden.
Damit eine Hospitation für den pädagogischen Mitarbeiter, in dessen Angebot hos-
pitiert wird, ebenso gewinnbringend ist wie für die Hospitierenden, sollten immer 
zwei Zielebenen berücksichtigt werden:

•	 Die Hospitierenden können etwas lernen – etwas beobachten, das sie interessiert; 
	 gezielt, forschend, mit eigenen Kategorien und Maßstäben (vergleichend, 
	 urteilend).
•	 Die pädagogischen MitarbeiterInnen, bei denen hospitiert wurde, erhalten eine 
	 Rückmeldung (Feedback), die ihnen hilft, ihren Unterricht bzw. ihr Angebot weiter 
	 zu entwickeln.

Vor einer Hospitation sollte es deshalb ein Vorgespräch geben, in dem folgende 
Fragen angesprochen werden:

•	 Was wird in dem pädagogischen Angebot passieren? Was ist im Vorfeld passiert?
•	 Welche Zielsetzungen werden mit dem pädagogischen Angebot verfolgt?
•	 Was können die Gäste tun, damit die Hospitation für die Gastgeber dienlich wird?
•	 Was sollten die Gäste auf keinen Fall tun?
•	 Gibt es Kinder / Jugendliche, bei denen mit einem besonderen Verhalten 
	 gerechnet werden muss?
•	 Gibt es Fragen, die die Gäste besonders interessieren?
•	 Gibt es Wünsche zu einer Rückmeldung von den Gastgebern bzw. den 
	 pädagogischen MitarbeiterInnen, bei denen hospitiert wird?

Die Gäste können die pädagogischen Angebote offen beobachten oder mit vorher 
erarbeiteten Fragestellungen bzw. Kriterien in die Hospitation gehen. Die Leitfragen 
und Kriterien sollten mit den hospitierten pädagogischen MitarbeiterInnen gemein-
sam erarbeitet werden oder zumindest mit ihnen abgestimmt sein, da sie sich an 
deren Zielsetzungen orientieren müssen.

Nach der Hospitation sollte Zeit und Raum für ein Feedback eingeplant sein. Das 
Feedback kann ein persönliches Gespräch unter vier Augen bis hin zu einer Aus-
wertungsrunde mit allen Beteiligten sein.
In einem Feedback kann man erfahren, wie das eigene Handeln von Anderen gese-
hen wird. Feedback besteht also immer aus Feedback-Geben und Feedback-Nehmen. 
Jeweils am Ende einer Hospitation sollte dieser Austausch stattfinden, um aus kon-
kreten Anregungen und Hinweisen zu lernen.

Für das Feedback-Geben gibt es folgende Regeln (im Unterschied zu Kritik und 
Evaluation). Ein gutes Feedback
•	 wird konkret und klar formuliert (Keine Verallgemeinerung!),
•	 ist eine spezifische Beobachtung,
•	 wird zeitnah gegeben,
•	 drückt eine persönliche Wahrnehmung aus,
•	 beinhaltet nur Ich-Botschaften,
•	 ist wertschätzend, ehrlich und konstruktiv und
•	 beginnt und endet mit etwas Positivem („Sandwich“).

Auch für das Feedback-Nehmen gibt es Regeln. Der Feedback-Empfänger
•	 hört ruhig zu,
•	 rechtfertigt sich nicht und gibt keine Erklärungen ab,
•	 versteht das Feedback als die Wahrnehmung des Anderen
•	 entscheidet selbst:
	 •	 Wann will ich Feedback hören?
	 •	 Welche „Ei-Variante“ – hart, mittel oder weich – möchte ich hören?
	 •	 Was davon nehme ich an?
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2.5	 Austausch

Letzter, wichtiger inhaltlicher Baustein des Schulbesuches ist der thematische 
Austausch zwischen den Akteuren beider Einrichtungen. 
Um das Gespräch in Gang zu bringen, ist es hilfreich eine offene und anregende 
Einstiegsfrage zu formulieren. Bei Gesprächen im größeren Rahmen ist der/die 
ModeratorIn dafür verantwortlich, dass Wortmeldungen gesehen und „abgearbeitet“ 
werden. Jede/r TeilnehmerIn sollte dabei die Gelegenheit haben, zu Wort zu 
kommen.
Oft ist es erforderlich, das Plenum aufzulösen und den Diskussionsprozess in 
Gruppen fortzuführen. Am Ende einer solchen Gruppenphase sollte sich eine kurze 
Präsentationsphase anschließen, in der die Gruppen ihre Gesprächsergebnisse 
darstellen bzw. Fragen dazu beantworten können.
Insgesamt ist es wichtig, den Erfahrungsaustausch so zu strukturieren, dass eine 
Orientierung an Leitfragen oder thematischen Überschriften gegeben ist. Dazu sind 
diese, wie auch die jeweiligen erarbeiteten Ergebnisse, zu visualisieren.
Wichtig ist auch, die Diskussion nicht zu sehr vom Thema abschweifen zu lassen. 
Für über das Thema hinausgehende Fragen und Wünsche eignet sich ein Themen-
speicher. Er kann in Form einer Liste, z. B. auf einem Flipchart, angelegt werden. 
Um eine Rang- bzw. Reihenfolge der gesammelten Themen, etwa für die nächste 
Veranstaltung festzulegen, eignet sich beispielsweise eine Punktabfrage.

Die Arbeit in Gruppen kann folgendermaßen organisiert werden:

Bei der Form des Austausches in Kleingruppen gliedert sich das Plenum in arbeits-
fähige Teilgruppen auf. Eine Kleingruppe sollte zwischen drei und fünf Personen 
stark sein. Bei Anwendung der Moderations-Methode stehen jeder Kleingruppe ein 
bis zwei Pinnwände zur Verfügung, auf denen die Arbeitsergebnisse festgehalten 
werden. Üblicherweise bekommt die Kleingruppe Leitfragen, die ihr das Gespräch 
erleichtern. Die Ergebnisse werden anschließend im Plenum, möglichst von zwei 
TeilnehmerInnen vorgetragen. Die Kleingruppenbildung kann themenorientiert 
erfolgen. Jede/r TeilnehmerIn wählt das Thema aus, das er/sie bearbeiten möchte. 
Bei mehr als fünf Interessenten an einem Thema sollten mehrere Kleingruppen zum 
selben Thema gebildet werden. 

Das Paarinterview ist eine Methode, bei der sich die Partner sehr intensiv zu 
gemeinsamen Interessenschwerpunkten austauschen oder sich gegenseitig kennen 
lernen können.
Dazu finden sich zwei Partner zusammen, die sich gegenseitig über vorher festge-
legte Fragen oder Themen interviewen. Die Fragen können entweder von den 
Moderatoren vorgegeben sein oder von der Gesamtgruppe vorher erarbeitet 
werden. Anschließend stellen die Partner im Plenum entweder gegenseitig oder 
jeder die eigenen im Paarinterview erarbeiteten Antworten vor.

Des Weiteren können folgende Methoden während der Austauschphase zum Einsatz 
kommen:
Die Kartenabfrage beginnt mit einer eindeutigen Frage. Schreiben Sie die Frage-
stellung für alle sichtbar auf ein Flipchart, klären Sie das Ziel der Abfrage und die 
Methode. Jeder Teilnehmer schreibt seine Ideen auf Karten. Die Karten werden an 
eine Wand gepinnt und von Ihnen als Moderator mit der Gruppe geordnet und 
gruppiert.

Eine Alternative zur Kartenabfrage ist die Zurufabfrage. Dabei wird eine ein
deutige, auf einem Flipchart notierte Frage gestellt, und die Teilnehmer rufen ihre 
Antworten dem Moderator zu, der diese mitschreibt. Anschließend werden die 
Karten mit Hilfe der Gruppe nach Themen geordnet an die Wand gepinnt.

Die Punktabfrage ist einsetzbar, um Entscheidungen herbeizuführen oder auch um 
etwas auszuwerten.
Das ist eine Methode, bei der von jedem Teilnehmer mit Hilfe eines oder mehrerer 
Selbstklebepunkte Fragen oder Aussagen auf einem Plakat bepunktet werden 
können. 
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2.6	 Auswertung des Schulbesuchs

Um den zurückliegenden Schulbesuch zielgerichtet auszuwerten, empfiehlt es sich 
beispielsweise ein Blitzlicht einzusetzen. Es dient dazu, Stimmungen und Einschät-
zungen der Teilnehmer abzufragen.

In einem Blitzlicht können die Teilnehmer reihum (am besten in einem Stuhlkreis) 
kurz ihre momentane Einschätzung zur Situation oder ihre Stimmungslage wieder-
geben. Es dient z. B. zum Abschluss einer Sitzung und gibt jedem Teilnehmer die 
Möglichkeit „noch etwas loszuwerden“.
Den TeilnehmerInnen kann auch eine konkrete Frage gestellt werden (z. B. „Mit 
welchem Gefühl verlassen Sie die heutige Sitzung?“ oder „Wie hat Ihnen die Übung  
XY gefallen?“...), zu der sie spontan Stellung nehmen können. Dabei ist es wichtig, 
dass das Feedback
	 a)	 freiwillig gegeben wird (Auch Schweigen ist erlaubt!) und 
	 b)	 weder kommentiert noch kritisiert werden darf. 

Das Blitzlicht lässt sich auch ohne großen Aufwand variieren: Z. B. können die 
TeilnehmerInnen gebeten werden, das Feedback nur in einem einzigen Wort/einem 
einzigen Satz auszudrücken oder – statt in Worten – in einer bestimmten Geste, 
Körperhaltung, Mimik, einem Geräusch usw. 
Eine andere Möglichkeit wäre es, Satzanfänge vorzugeben, die dann von den 
TeilnehmerInnen ergänzt werden sollen.
Eine andere Methode ist die Auswertungszielscheibe. Hier wird auf einem Flip-
chart ein großer Kreis gemalt, der in 4, 8 oder max. 16 Segmente eingeteilt ist – wie 
eine Torte oder eine Zielscheibe beim Dart. Unter einer Überschrift, z. B. „Wie zu-
frieden war ich mit …“,  ist jedem Segment ein Thema zugeordnet (daneben an den 
Rand schreiben). Die TeilnehmerInnen bekommen Klebepunkte in der Anzahl der 
Segmente. Gemäß ihrem Urteil platzieren die Teilnehmer ihre Punkte: 
100 % Zufriedenheit in die Mitte der Zielscheibe („ins Schwarze getroffen“),
0 % Zufriedenheit ganz am Rand des Segmentes.

Die Hand ist gut einsetzbar zur Auswertung der gesamten Veranstaltung. Die Teil-
nehmer malen auf einem Blatt mit einem Stift den Umriss der eigenen Hand nach.
An die „Fingerspitzen“ schreiben die Teilnehmer ihre Antworten auf folgende Fragen 
auf:
	 •	 Daumen: „Da halte ich den Daumen drauf“ – dieses Thema will ich weiter 
		  verfolgen.
	 •	 Zeigefinger: „Das habe ich gelernt“
	 •	 Mittelfinger: „Das hat mir gestunken“
	 •	 Ringfinger: „Die Atmosphäre hier ...“
	 •	 Kleiner Finger: „Folgendes ist mir zu kurz gekommen“
Die Blätter werden an die Wand gepinnt und von den TeilnehmerInnen jeweils selbst 
kurz vorgestellt oder anonym eingesammelt.
	
Ein weiteres Instrument ist der Auswertungsbogen (Kopiervorlage). Die Teil
nehmerInnen bekommen einen vorbereiteten Bogen, auf dem sie schriftlich ihre 
Meinung zu verschiedenen „geschlossenen“ oder „offenen“ Fragen darlegen. Diese 
Methode lässt für die gastgebende als auch für die besuchende Schule eine 
intensivere Auswertung zu und beantwortet auch das „Warum“, nicht nur das „Wie“, 
ist aber in Vor- und Nachbereitung sicher zeitintensiver als die anderen Methoden.

Auswertungsbogen	 (Kopiervorlage)

stimmt teil-teils stimmt 
nicht

Die Ziele, die ich mit dem Besuch verfolgt 
habe, wurden erreicht.

Ich habe wichtige Impulse für meine Praxis 
erhalten.

Der Austausch zwischen den KollegInnen 
war gewinnbringend.

Die Atmosphäre war angenehm.

…

Bei dem Schulbesuch hat mir besonders gut gefallen

Folgendes hat mir nicht gefallen 

Diese Vorschläge habe ich 
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3. Dokumentation und Nachbereitung

Nach einem Schulbesuch lohnt es sich für die Besucher und die Besuchten, zu über-
legen, welche Impulse für ihre Schule wichtig sind und wie sie umgesetzt werden 
können. Dabei hilft Ihnen ein sorgfältig angefertigtes Protokoll (Kopiervorlage).

3.1	 Transfer in die Kollegien

Die Besucher sollten sich möglichst zeitnah zu folgenden Fragen austauschen:
	 •	 Welche Impulse nehmen wir aus dem Schulbesuch mit?
	 •	 Welche konkreten Anregungen wollen wir umsetzen?

Für die besuchte Schule können folgende Fragen hilfreich sein:
	 •	 Welche Impulse nehmen wir aus dem Feedback der Besucher für unseren 
		  Standort mit?
	 •	 Welche konkreten Anregungen wollen wir umsetzen?

Damit Impulse auch wirklich Veränderungen bewirken, ist es sinnvoll, sich mög-
lichst zeitnah zu überlegen, welche nächsten Schritte notwendig sind und wer die 
Verantwortung dafür übernimmt. Sonst passiert es schnell, dass der schulische 
Alltag die guten Ideen überdeckt und alles beim Alten bleibt. Dabei ist es besonders 
wichtig zu überlegen, welche Personen eventuell angesprochen und informiert wer-
den müssen, um Impulse in der eigenen Schule zu setzen. Die Überlegungen können 
beispielsweise wie in der folgenden Tabelle festgehalten werden:

Was? Wie? Wer? Wann?

Information der Schullei-
tung und der KollegInnen 
bzw. Partner

Kurzpräsentation auf der 
nächsten Dienstberatung

…

…

Evtl. nächster gemeinsamer Termin:

Verantwortlich:

Protokollraster für einen Schulbesuch zum Thema 	 (Kopiervorlage)

1.	Ort und Datum:

	 Teilnehmer:

2.	Tagesablauf:

3.	Austausch / thematische Schwerpunkte:

4.	Feedback der Teilnehmer:

5.	Verabredungen:

	 •	 Protokoll wird per Mail an die Gastschule zum Abgleich geschickt

Anhänge:

	 •	 Rückmeldebogen
	 •	 Teilnehmerliste mit Kontaktdaten

Protokollant:
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4. Links

Quellenangaben und Verweise

Den Hospitationsplaner der Deutschen Kinder- und Jugendstiftung finden Sie hier:
www.ganztaegig-lernen.org/media/web/download/Hospimappe/
080710_DKJS_HOSPIMAPPE.pdf

Eine gut nutzbare Methodensammlung für Moderationen bietet:
www.learn-line.nrw.de/angebote/methodensammlung/

Auch der Verbund reformpädagogisch orientierter Schulen „Blick über den Zaun“ 
stellt Materialien für die Durchführung von Schulbesuchen zur Verfügung, allerdings 
mit der Zielsetzung von Peer-Reviews durch „kritische Freunde“:
www.blickueberdenzaun.de/images/stories/page/publikationen/
04_schulbesuche.pdf
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