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Checkliste Gewährung des rechtlichen Gehörs 

 

Pos. Schritt Beschreibung Zuständig erledig
t 

1.  Sachverhalt Sachverhalt vollständig erstellt? VfL  

2.  Akten Akten vollständig? 

 Auskünfte schriftlich und unterschrieben 

 Protokollauszüge 

 weitere Beweise 

VfL  

3.  Berechtigte / 
Adressat 

Wer ist zur Stellungnahme berechtigt: 

 Erziehungsberechtigte bei Unmündigen 

 volljährige Schülerin oder Schüler 

VfL  

4.  Art mündlich oder schriftlich?  

Empfehlung: schriftlich 

VfL  

5.  Schreiben 

(empfohlen) 

Schreiben enthält: 

 Sachverhaltsdarstellung 

 Rechtsgrundlagen der (verletzten) Schülerpflicht 

 in Aussicht genommene Disziplinarmassnahme 
inkl. Rechtsgrundlage 

 Frist zur Einreichung der Stellungnahme 

 Konsequenz, falls keine Stellungnahme eingeht 

 Unterschrift 

 Beilagen 

VfL  

6.  mündliche 
Stellungnahme 

(nicht empfohlen) 

 Kopien der Auskünfte 

 Gesprächsnotiz erstellen und unterschreiben 
lassen (Kenntnisnahme, kann von Betroffenen 
mit eigenen Worten ergänzt werden) 

VfL  

 
VfL = Verfahrensleitung 
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