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13.10 Dokumentationsbogen bei Beobachtung, Mitteilung oder Verdacht 

Der Bogen ist zeitnah, sachlich und lesbar auszufüllen. Beobachtungen, wörtliche Aussagen und 
eigene Bewertungen sind klar voneinander zu trennen. Die Aufbewahrung erfolgt geschützt und nur 
für zuständige Personen zugänglich. 

Formularangabe Eintrag 

Akten-/Vorgangszeichen (durch zuständige Stelle)  

Datum und Uhrzeit der Dokumentation  

dokumentierende Person, Funktion und Erreichbarkeit  

Datum, Uhrzeit und Ort des Ereignisses / der Mitteilung  

betroffene Person; Klasse/Bildungsgang; Alter; minderjährig 

☐ ja ☐ nein  

weitere beteiligte oder anwesende Personen  

 
A. Anlass der Dokumentation 

Auswahl Anlass 

☐ eigene Beobachtung 

☐ Mitteilung der betroffenen Person 

☐ Mitteilung einer dritten Person 

☐ digitaler Hinweis / Inhalt 

☐ sonstiger Anlass: ______________________________ 

 
B. Sachverhalt – genaue Beobachtung beziehungsweise möglichst wörtliche Wiedergabe 

Datum/Uhrzeit Sachliche Darstellung; wörtliche Aussagen in Anführungszeichen 

  

  

  

  

 
C. Eigene Wahrnehmungen und Einordnung (als solche kennzeichnen) 

Wahrnehmung / Einordnung Begründung / Anhaltspunkt 
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D. Akute Gefährdung und sofortige Schutzmaßnahmen 

Prüffrage Angabe 

Besteht unmittelbare Gefahr? ☐ nein   ☐ ja, welche: 

__________________________________________ 

Wurde 110 beziehungsweise 112 verständigt? ☐ nein   ☐ ja, Zeitpunkt / Rückmeldung: 
__________________________ 

Welche Schutzmaßnahmen wurden bereits getroffen?  

Wo befindet sich die betroffene Person jetzt und wer 
begleitet sie?  

 
E. Information und Übergabe 

Datum/Uhrzeit informierte Person/Stelle Inhalt / vereinbarter nächster 
Schritt Kürzel 

    

    

    

    

 
F. Digitale Inhalte oder sonstige Beweismittel 

Fundstelle / Art Beschreibung ohne unnötige 
Vervielfältigung Sicherung / Übergabe an 

   

   

 
G. Abschluss der Erst-Dokumentation 

Feld Eintrag / Unterschrift 

Ort und Datum  

Name der dokumentierenden Person  

Unterschrift  

Übernahme durch zuständige Stelle; Datum/Unterschrift  

 
  


