Johannes Knupfer, Scalettastrasse 140, 7000 Chur / Mail: jknupfer@oykos.ch


Worauf ich als SPB achten muss, wenn ich für einen Auftrag angefragt werde
Vorgängige Überlegungen:

Wie sehen meine persönlichen Ressourcen aus (habe ich überhaupt Zeit und Lust)?

Welches sind meine eigenen Präferenzen (Referat, Einzelcoachings, etc.)
Wie weit bin ich bereit zu reisen?

Wie teuer bin ich?

Kenne ich eine/n SPB für ev. Austausch (PPZ)?

Am Telefon / bei der ersten Anfrage:

Wer ist der Auftraggeber?

Wer ist das Klientel (auch Anzahl)?

Welches ist mein Auftrag (Coaching, Beurteilung, Workshop, Referat, etc.)?
Wie heisst das Thema? 
Ist meine Klientel informiert und bereit, mit mir zu arbeiten?

Zeitbudget (was soll/muss bis wann gemacht sein)?

Aufwand – Ertrag. Wie viel muss ich für diese Budget leisten?

Was ist meine Rolle innerhalb des Auftrags (Rollenklärung)

Vorbereitung für Vorgespräch:

Mein(e) Ziel(e) fürs Vorgespräch formulieren

Fragekatalog (Siehe Skript, was muss ich noch wissen?)

Ablauf (ev. erstellen einer Traktandenliste und diese den TN ver-mailen)
Gesprächsregeln überlegen
Nie vor dem Vorgespräch Einzelgespräche führen, um Infos einzuholen!
Vorgespräch:

Beschlussprotokoll als Basis für Contracting führen und ev. am Schluss allen verteilen.

Ziel und Rollen müssen geklärt und allen transparent gemacht sein

Schlüsselpersonen müssen anwesend sein
Örtlichkeiten des Auftrages klären (Aula, Schulzimmer)
Exakte Formulierung und Abgrenzung meines Auftrags (nicht Doppelrollen im Auftrag)

Klare Zielvorgaben mit Indikatoren

Zwischenevaluation, Standortbestimmung

Methodenwahl bekannt geben (Passung?)

Start am …?

Wer informiert weitere Personen, welche darüber Bescheid wissen müssten (z.B. Eltern)?

Contracting (was schriftlich festgehalten werden muss)

Inhalt

Ablauf
Zielvorgabe (ev. Rollen)

Indikatoren, welche Zielerreichung genau indizieren

Räumlichkeiten

Material

Budget

Zeitpunkt der Zwischenevaluation

Zeitpunkt für Abschlussgespräch, -Sitzung?)
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