
Ablauf der Testausleihe 
 
1. Auswahl der Testmaterialien / individuelle Terminplanung (ohne feste Vereinbarung) 
 
2. Anfrage zu gewünschten Materialien per e-mail (Hierzu bitte ausschließlich das 

entsprechende Ausleihformular verwenden!) 
 
3. Rückantwort zu Testmaterial für gewünschten Testzeitraum abwarten 

 
Bei negativer Antwort: ggf. anderes Material wählen bzw. neuen Terminvorschlag 
machen. 
 
Bei positiver Antwort: Umgehend Termine mit allen Beteiligten festmachen und ggf. 
etwaige Änderungen aufgrund von Terminverschiebungen umgehend per e-mail 
bekanntgeben, damit die Ausleihe erneut geprüft werden kann. 

 
4. Abholungs- und Rückgabemodalitäten per e-mail klären 

 
In der Regel wird das Testmaterial in der Gustav-Heinemann-Schule bei den 
Koordinatorinnen oder an einem vereinbarten Ort, für eine vereinbarte Zeit zur 
Abholung bereitgestellt. 
 

5. Die Testmaterialien müssen spätestens am 3. Tag nach Abholung wieder in der Gustav-
Heinemann-Schule an einem vereinbarten Ort, zu einer vereinbarten Zeit abgegeben 
werden. Sollte die vereinbarte Rückgabe nicht möglich sein, bitte umgehend per e-mail 
bekanntgeben, da die Materialien ggf. bereits reserviert sind, da sie von weiteren 
KollegInnen benötigt werden. Dies ist insbesondere in Teststoßzeiten sehr wichtig, um 
einen lückenlosen Ablauf zu gewährleisten. 

 
 
Weitere Hinweise: 
Die standardisierten Testverfahren (vor allem Intelligenztestverfahren) sind 
ausschließlich von Sonderpädagogen auszuleihen! 
 
Alle Materialien sind ausschließlich zur Einzelfalltestung bestimmt! 
 
Sollten einzelne Teile eines Tests abhandenkommen oder kaputtgehen, bitte umgehend 
melden, damit für nachfolgende KollegInnen ggf. Ersatz besorgt werden kann! 


