Anleitung: Wie erstelle ich eine DiFeS-Akte?

Stand: 28.01.2019
Difes-Ordner am PC:

· Die DiFeS-Vordrucke befinden sich auf den Schul-PCs unter

Lehrer > Lehrerordner > alle Lehrerordner – persönlich > Vasen > Difes > AAA Difes blanko

· Beim Anlegen einer neuen Difes-Akte wird für das Kind ein Ordner angelegt (Name, Vorname). Dieser wird abgespeichert unter:

Lehrer > Lehrerordner > alle Lehrerordner – persönlich > Vasen > Difes > Name, Vorname

· Die einzelnen Dateien innerhalb eines Schülerordners werden unter der Bezeichnung, unter der sie blanko abgespeichert sind + Name, Vorname abgespeichert:

Bsp.: difes 3b Darstellung Ziele Name, Vorname

· Für den Förderplan wird nicht der Original-Vordruck vom Schulamt (difes 4b Förderplanung) verwendet, sondern der veränderte Vordruck difes 4b Förderplan eigene Datei
· Will man von zu Hause auf die Vordrucke zugreifen, zieht man sie sich am besten in der Schule auf einen Stick. Die Vordrucke, auf die man über das QS-Wiki zugreifen kann, enthalten nicht das angepasste Förderplan-Dokument.

Difes-Akte (Papier):

· Alle Unterlagen werden ausgedruckt und in einer Akte gesammelt.

· Die Difes-Akten werden zusammen mit den AO-SF-Akten im mittleren Schrank im Büro der Schulsozialarbeiterin aufbewahrt. Dort stehen 4 Kästen, nach Stufen sortiert, für Hängeregistermappen.

· Im gleichen Schrank unten steht eine Hängeregister-Kiste mit Materialien zum Anlegen einer Difes-Akte (Hängeregister-Akten aus Pappe, Aktenreiter, blaue und rosa Pappe zum Beschriften, Heftstreifen, Trennstreifen).

· Der Aktenreiter wird mit einem beschrifteten Namensschild bestückt (Mädchen: rosa, Jungen: blau – in Anlehnung an das Ordnungssystem der Schülerakten im Sekretariat).

· Die Vordrucke und alle anderen gesammelten Dokumente werden auf einen Heftstreifen geheftet (Wichtig! Bitte keine lose Blattsammlung!)

