Gliederung der AO-SF-Akte:
Grundsätzlich: 
· Zusätzlich zur Schülerakte (Schülerbegleitmappe) muss eine AO-SF-Akte, die die sonderpädagogische Förderung betrifft, geführt werden. Gesetzliche Grundlage: „Weitere Informationssammlung“ gemäß BASS 10-44 Nr. 2.1

· Alle Unterlagen, die nicht zur sonderpädagogischen Förderung gehören, werden weiterhin in der Schülerakte dokumentiert (z.B. Ordnungsmaßnahmen, Fahrtkosten, Gefährdungsmeldungen an das Jugendamt o.ä.)
· Die Unterlagen in der Akte werden chronologisch und nur einfach geführt.
· Verwenden Sie farbige Trennblätter (s.Vorlage)! 

1. AO-SF-Verfahren
1.1 
- Antragstellung mit allen Anlagen 

NEUANTRAG 
- Beauftragung

- sonderpädagogisches Gutachten, schulärztliches Gutachten
- Bescheid
- ggf. Bericht zum Ende der Probezeit

- Bescheid nach der Probezeit

1.2 ggf.  weitere Antragstellung AO-SF (Förderortwechsel/ zusätzlicher Förderschwerpunkt Lernen/ Fortführung in Kl. 5 etc.) 

FOLGEANTRAG
- Antragstellung mit allen Anlagen

- Beauftragung

- sonderpädagogisches Gutachten
- Bescheid
1.3 ggf. …
2.  Dokumentation der sonderpädagogischen Förderung
2.1 Förderpläne
2.2. Kopien der Zeugnisse

2.3 jährliche Überprüfung des sonderpädagogischen Förderbedarfs
3. Beratungsunterlagen 

3.1. Dokumentation von Elterngesprächen
3.2. Berichte außerschulischer Institutionen 
3.3. sonstiger Schriftverkehr

3.4 ggf. Schweigepflichtentbindung
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