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Vorwort

Das Betriebspraktikum stellt eine der wichtigsten BerufsorientierungsmaRnahmen an allen
allgemeinbildenden und beruflichen Schulen dar. Im Rahmen eines Betriebspraktikums
arbeiten Schilerinnen und Schuler fur einen begrenzten Zeitraum in einem bestimmten
Berufsfeld mit und lernen so die Berufswelt direkt kennen. Der vorliegende ,Leitfaden
Portfolioarbeit* ist im Rahmen des Projektes ,Praktikum Plus® entstanden. Praktikum Plus ist
Teil der Initiative Bildungsketten "Abschluss und Anschluss — Bildungsketten bis zum
Ausbildungsabschluss", einem Foérderprogramm des Bundes. Ziel des Projektes ist es, an
teilnehmenden Schulen alle MalRnahmen rund um das Praktikum als zentrales Element der

Berufsorientierung zu optimieren.

Fur das Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V. hat sich im Verlauf des Projektes die
,Portfolioarbeit® als wichtiger Arbeitsschwerpunkt herauskristallisiert. Der vorliegende
Leitfaden soll Schulen die Aufgabe erleichtern, mithilfe von Schul- und Schilerportfolios ein
nachhaltiges Konzept zur Beruflichen Orientierung zu etablieren und so die praxisnahen
Erfahrungen der Schilerinnen und Schiler zu verbessern. Der Leitfaden richtet sich vor
allem an die Schulleitung und die Berufsorientierungsbeauftragten, aber auch an alle
Lehrkrafte weiterfihrender Schulen. Er unterstitzt Schulen dabei, Schul- und
Schulerportfolios an die individuellen Gegebenheiten anzupassen, sie mit moglichst

geringem Aufwand einzufuhren und langfristig sinnstiftend mit ihnen zu arbeiten.
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Abbildung 1: Verschiedene Ordner fiir die Portfolioarbeit im Bereich der Berufsorientierung.
Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.



1.  Theoretischer Hintergrund zu Schul- und Schulerportfolios

1.1.  Zwei Ordner fur die Portfolioarbeit zur Berufsorientierung an Schulen

Fir die Portfolioarbeit im Bereich der Berufsorientierung an Schulen lassen sich zwei Ordner
unterscheiden: der Schulordner und der Schilerordner. In einem Schilerportfolio zur
Berufsorientierung halten Schilerinnen und Schiler den gesamten Prozess ihrer
individuellen Berufsorientierung in einem Ordner fest. Darin werden alle erworbenen
Kompetenzen, Bescheinigungen Uber durchgefiihrte Praktika, ehrenamtliche Tatigkeiten,
Resultate aus Kompetenzfeststellungsverfahren aber auch Interessenbeschreibungen und
Berufswinsche dokumentiert. Sowohl fir den eigenen Reflexionsprozess wahrend der
Schulzeit als auch fir den Berufseinstieg danach hat eine entsprechend geordnete

Sammlung einen besonderen Mehrwert.

So wie Schulerinnen und Schuler den Weg ihrer individuellen Berufsorientierung in einem
Schulerordner festhalten, kdnnen Schulen ihr individuelles Berufsorientierungskonzept und
alle dazugehdrigen Prozesse in einem Schulordner zur Berufsorientierung erfassen. Das
Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V. hat dazu alle wichtigen Vorlagen und Dokumente fur
den Schulordner zusammengestellt und optimiert, um Lehrkrafte zu entlasten. Durch eine
inhaltliche Verzahnung beider Ordner entsteht ein wesentlicher Mehrwert: im Schulordner
befinden sich daher auch Arbeitsblatter fur Schuilerinnen und Schiler, die sich nach der
Aushandigung und Bearbeitung im Schilerordner wiederfinden. Im Folgenden werden
jeweils die Ordner mit Bezug zu ihrem Aufbau und Mehrwert ausfuhrlicher beschrieben. Im
spateren Verlauf zeigt der Leitfaden mogliche Vorgehensweisen der Einfihrung und geht auf

Arbeitsweisen mit den Ordnern ein.



1.2. Der Schulordner

In einem Schulordner zur Berufsorientierung wird das gesamte Konzept der
Berufsorientierung sowie alle relevanten Informationen Uber die an einer Schule
stattfindenden MalRnahmen zur Berufsorientierung systematisch erfasst. Das Kolping
Bildungswerk Wirttemberg e.V. hat im Rahmen des Projektes Praktikum Plus einen eigenen
Schulordner zur Berufsorientierung entwickelt. Die Notwendigkeit fiir diesen Vorstol3 hat sich
durch die enge Zusammenarbeit mit den Schulen innerhalb des Projektes Praktikum Plus
gezeigt. An den meisten Schulen fehlte zu Beginn des Projektes ein Konzept fir die
Berufsorientierung. Viele Prozesse mussten erst eigenstandig erarbeitet werden. So
entstand die ldee, die tatigen Lehrkrafte durch eine Ordnerstruktur, die alle Aspekte der
Berufsorientierung berlcksichtigt, zu entlasten. Der Ordner soll Schulen bei der Erstellung
einer eigenen BO-Strategie unterstutzen und den Lehrkraften wertvolle Hilfestellung bei der

Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung des Schulerpraktikums leisten.

Der Schulordner basiert auf der Idee einer sinnstiftenden Implementierung der Portfolioarbeit
in bereits bestehende Prozesse rund um die Berufsorientierung an weiterfihrenden Schulen.
Bei der inhaltlichen Ausgestaltung wurden bereits bestehende Konzepte zur Portfolioarbeit
an Schulen (Best-Practice-Beispiele) und wissenschaftlich-padagogische Grundlagen
bertcksichtigt. Zudem wurde der Ordner in Inhalt und Struktur so aufgebaut, dass er
mindestens den Kriterien einer Bewerbung auf das BoriS-Berufswahl-SIEGEL entspricht und
die Schulen bei dem Bewerbungsprozess optimal unterstiitzt. Das BoriS-Berufswahl-SIEGEL
Baden-Wirttemberg ist ein Zertifizierungsverfahren fir Schulen, die im Themenbereich
Berufs- und Studienorientierung Uber die geforderten Standards in den Bildungsplanen und
Verwaltungsvorschriften hinausgehen. Im Hinblick darauf wurde auch die neue
Verwaltungsvorschrift des Landes (VwV Berufliche Orientierung) bei der inhaltlichen
Ausgestaltung des Schulordners bertcksichtigt. Das Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V.
hat interessierte Praktikum Plus Schulen, wahrend des gesamten Zertifizierungsverfahrens
durch Einbeziehung des Schulordners erfolgreich unterstitzt. Unter anderem wurden dafur
Checklisten zum BoriS-Kriterienkatalog 2017/2018 fir dieses Verfahren entwickelt, die

ebenfalls im Schulordner zu finden sind.



1.3. Aufbau des Schulordners

Der Schulordner gliedert sich in zwei inhaltlich eng verknlpfte Abschnitte. Abschnitt |
umfasst das individuelle Berufsorientierungskonzept der Schule, daraus abgeleitet alle
Malnahmen zur Berufsorientierung in Form von Mallnahmenpapieren, weiterfiihrende
Informationen zu allen sonstigen fir die Berufsorientierung relevanten Themen und ein
Quellenverzeichnis. In Abschnitt Il finden sich alle relevanten Dokumente und Vorlagen zu

den unterschiedlichen Berufsorientierungsmalinahmen:
=  Abschnitt I:

A. Berufsorientierungskonzept

Dieses Kapitel umfasst alle Dokumente, die das vorliegende Konzept zur
Berufsorientierung beschreiben und darstellen. Hier findet sich eine Anleitung zur
Erarbeitung eines Berufsorientierungskonzeptes, Dokumente zur Erfassung von
Qualitatsleitbild, Konzept und Ansprechpartner in der Berufsorientierung sowie
Dokumente zur klassenstufenubergreifenden Darstellung von  praxisnahen

Erfahrungen.

[N qualitatsleitbild zur Berufsorientierung

Qualitatskriteri Mit i M: ogli wir unseren SuS vielfal-
tige prakti in der if
Wir bereiten unsere SuS bestmoglich auf die Berufswelt vor a) In Betriehserkundungen lemenunsere | 1. In Klasse 7 werden 2 Betriebserkundungen
SuS verschiedene Ausbildungs- und von je einem halben Tag Dauer in
Arbeitsplatze kennen unterschiedlichen Branchen durchgefuhrt.

Unsere Lehrkrafte sind in Bezug auf das Thema Berufsorientierung immer auf dem aktuellen
Stand 2 Die Betriebserkundungen werden im

Unterricht vorbereitet, indem mit den SuS

'Wir pflegen vielfaltige Kontakte mit Kooperationspartnern. migliche Fragen an Vertreter der Betriebe
erarbeitef werden

3. Gesprache mit Vertretern der Betriebe
werden von einem Schuler protokolliert. Die
Protokolle werden fur alle SuS kopiert

b) Jeder Schaler absolviert in
verschiedenen Klassenstufen Praktika

Wir unsere Sus auf die vor c) Durch Mitarbeit in unserer Schilerfirma
haben die SuS Gelegenheit, die Arbeit in
1

Wir u
erleben.
d)

Mit verschiedenen MaRnahmen erméglichen wir unseren SuS vielfaltige praktische
Erfahrungen in der Arbeitsweilt

Unsere SuS lemen, ihre eigenen Fahigkeiten und Interessen mit den Anforderungen der e)
Arbeitswelt abzugleichen,

Unsere SuS erwerben systematisch notwendige Kenntnisse uber die Berufswelt

Seite 1 von 2 Seite 2 von 2

Abbildung 2: Qualitatsleitbild zur Berufsorientierung (Dokument aus Kapitel A. Berufsorientierungskonzept des
Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.
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Abbildung 3: Klassenstufeniibergreifende Darstellungen der praxisnahen Erfahrungen fiir Schiiler in der
Gemeinschaftsschule (Dokument aus Kapitel A. Berufsorientierungskonzept des Schulordners). Quelle: Kolping
Bildungswerk Wiirttemberg e.V.




B. MaBnahmen

Hier sind alle MaRnahmen durch sogenannte ,Malinahmenpapiere“ beschrieben. Die
MaRRnahmenpapiere verweisen auf alle notwendigen Dokumente flir die Umsetzung

der entsprechenden Malinahmen.

KOLPING

MaRnahme zur Berufsorientierung BILDUNG
KITA | SCHULE | STUDIUM | BER

Titel Praktikumszeitschrift
Bezug zum Praktikum 5 Reflexion und Evaluation
Klassenstufe 5 bis 12
Qualitdtsdimension Q2 AuBerunterrichtliche Aktivitdten
Praxisbeispiel Gymnasium St. Michael in Schwébisch Hal

Zusammenfassung der MaRnahme

= Das Gymnasium St. Michael erstellt eine Praktikumszeitschrift, die Ende des Schuljah-
res in der Schiilerbibliothek ausgelegt und der gesamten Schule zur Verfigung gestellt
wird. Die SuS bekommen in der Vorbereitungsphase bereits Vorlagen, die sie im Prak-
tikum bearbeiten kénnen. Nach der Praktikumswoche, treffen sich die SuS am Samstag
mit der BO-Beauftragten und arbeiten die Praktikumszeitschrift aus.

Ausfiihrliche Beschreibung der Konzeption

Die Erfahrungen der SuS bei BOGY werden in einer Zeitschrift fiir die ganze Klasse zusammen-
stellen. Bei Zustimmung der Su$ wird die Zeitschrift am Ende des Schuljahres in der Schilerbib-
liothek allen anderen Schilerinnen und Schilern zur Verfligung gestellt.

Aufgaben:
1. Die SuS machen sich wihrend des Praktikums Notizen. Die Schiiler beantworten die
im vornherein ausgehindigten Fragen. Sie sind eine grolle Hilfe bei der Erstellung der
Seiten fir die Klassenzeitschrift.
2. In manchen Unternehmen lernen die SuS mehrere Abteilungen und hiufig auch
unterschiedliche Berufsfelder kennen. Wichtig ist EINEN Beruf auszusuchen.
3. Die Darstellung muss folgenden Punkte beinhalten:

a) eine Stellenanzeige fiir den spezifischen Beruf in dem gewahlten Unternehmen.

b) ein Organigramm (= eine Grafik des Aufbaus und der Organisation) des Unternehmens.
c) 1 bis 2 Fotos einer flr diesen Beruf typischen Handlung, eines typischen Arbeitsplatzes,
die mit einer passenden Bildunterschrift versehen wird.

d) Es muss deutlich werden, inwiefern sich die Erwartungen des SuS an dieses Praktikum,
diesen Beruf und dieses Unternehmen erfiillt haben.

e) AuBerdem wird eine Bewertungsmatrix ausgefiillt und das Ergebnis/ das Urteil wird in
einem Satz ausformuliert.

f) Das Firmenlogo muss an einer Stelle sinnvoll integriert sein.

Formale Bedingungen:

Es miissen mindestens zwei Seiten inklusive der Bewertungsmatrix zusammengestellt
werden. Es diirfen aber nicht mehr als drei Seiten sein!

Bis auf die Bewertungsmatrix wird es den Schiilern selbst {iberlassen, wie die Seiten gestaltet
werden, Solange die aufgefiihrten Kriterien erfiillt werden, kann auch kreativ gearbeitet und
gestaltet werden, Eine weitere Anregung ist das vorgefertigte Beispiel.

Es gibt auch die Option mit Hilfe des Beispiels die Vorlage auszufiillen. Die Vorlage ist am
Ende des Textes als PDF angeh&ngt. Den Schiilern wird diese Vorlage digital zur Verfligung
gestellt.

https://www.gsm-sha.de/wp-content/uploads/2016/12/BOGYZeitschrift.pdf

Abbildung 4: MaBnahmenpapier zur MaBnahme ,,Praktikumszeitschrift“ (Dokument aus Kapitel B. MaBnahmen des
Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.



C. Weiterfiihrendes

Hier finden sich weitere Dokumente und Informationen zu den folgenden Themenbereichen:

e Fortbildungsplan fur Lehrkrafte
o Wettbewerbe
e BoriS-Zertifizierung

D. Quellenverzeichnis

=  Abschnitt Il:

Dieser Abschnitt umfasst alle notwendigen Dokumente und Vorlagen zur Vorbereitung,
Durchfuhrung und  Nachbereitung der verschiedenen Mallnahmen  zur
Berufsorientierung und ist in folgende Themenbereiche gegliedert:

o Kooperationspartner

o Elternarbeit

o Kommunikation Betriebe

e Wichtige Dokumente fur Schuler
o Lehrerdokumentation

e Bewerbungsprozess

e Aulerschulische MaRnahmen
o Kompetenzerfassung

e Lernaufgabe

e Evaluation Praktika

e Praktikumstagebuch

e Schulerportfolio Vorlagen

In der Projektphase von Praktikum Plus wurden an Schulen haufig Mustervorlagen fir
den Lebenslauf und das Anschreiben von Betrieben verwendet, um mit den
Schilerinnen und Schilern individuelle Bewerbungsunterlagen zu erstellen. Auch das
Kolping Bildungswerk Wiurttemberg e.V. hat an mehreren Schulen Einzelcoachings
mit den Schdlerinnen und Schilern durchgefuhrt. In enger Zusammenarbeit mit den
Schulerinnen und Schilern wurden individuelle Bewerbungsunterlagen erstellt und es
wurde auf tiefere Anliegen eingegangen. Auf der folgenden Seite befinden sich die

beiden Mustervorlagen fiur den Lebenslauf und fir das Anschreiben.
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Maxima 17 X000
Beispiel Unternehmen

Boris Beispiel

Beispielstr. 9

71266 Beispielstadt

Stuttgart, 12. Juli 2018

Bewerbung um einen Prak als

Ihre Stellenanzeige vom 01. Januar 2018 liber www.stepstone.de

Sehr geehrter Herr Beispiel,

als teamf3hige und selbsténdige Realschiilerin méchte ich in meiner Zukunft etwas erreichen!
Ich wiinsche mir einen Betrieb, in dem Engagement und gute Leistung belohnt werden.
Durch meine Lieblingsfacher, Mathematik und Wirtschaft, méchte ich mir den Beruf der
Industriekauffrau ndher ansehen. Aus diesem Grund bin ich davon tiberzeugt, dass Sie das
richtige Unternehmen fiir mein Praktikum sind.

Im Juli 2018 werde ich die Muster Realschule erfolgreich abschlieRen. Wahrend meiner
Praktika in der Versicherungsbranche und der Robert Bosch GmbH habe ich bereits einen
Einblick in die Arbeitswelt erlangt. Unter anderem konnte ich bei Kundengesprichen dabei
sein und mit den Kunden selbst in Kontakt treten. Hierbei konnte ich meine
Kommunikationsfahigkeit und mein eigenstindiges Handeln unter Beweis stellen. In meiner
derzeitigen Titigkeit als Aushilfskraft im Einzelhandel sammle ich taglich weitere Kenntnisse.

In verschiedenen Schulprojekten baue ich meine EDV Kenntnisse aus und lerne sorgféltig
und zuverldssig zu sein, wovon ich auch meine Mitschiilerinnen und Mitschiiler motivieren
und tiberzeugen kann.

Gerne bringe ich meine Fihigkeiten und meine Motivation in lhr Unternehmen ein.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen

Mowina /‘fa.ft‘orﬁm

Abbildung 5: Muster Anschreiben (Dokument aus Abschnitt Il ,Vorlagen“ des Schulordners).
Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.

Maxima Musterfrau — MusterstraBe 17 — XXXXX Musterstadt
B 0150 0000000 — & Maxima.Musterfrau@gmx.de

Lebenslauf

Persénliche Angaben

Geboren am 01.02.1997 in Stuttgart
Deutsche Staatsangehérigkeit
Ledig

Praktische Erfahrung

Seit 05/2017 EDEKA Weckert, Aushilfskraft, Stuttgart
. Kassieren
o Kundenberatung
. Auffillen der Regale
Schulbildung
Seit 09/XXXX Schule, Stuttgart

Verraussichtlicher Abschluss: Mittlere Reife
Lieblingsfacher

- Wirtschaft-Arbeit-Gesundheit
“ Materie-Natur-Technik

KXKNKK — XK/XNXK Grundschule, Stuttgart
Kenntnisse
EDV Gute Kenntnisse in Word, PowerPoint, Microsoft Office
Sprachen Deutsch Muttersprache
Griechisch ~ Muttersprache
Englisch Schulkenntnisse
Grund L
Beachte:
Leerzeichen und Leerzeilen,
Interessen

sownie Spalten in einheitlichen
Ausdauersport, Lesen, Reisen Abstanden

Schriftgroe: 11-12

Uberschriften: 12-14 und fett
Stuttgart, 12. Januar 2018 Sehriftart: gut leseriich,

2.8 Calibri oder Arial
Masina Musterran

Abbildung 6: Muster Lebenslauf. (Dokument aus Abschnitt Il ,Vorlagen*“ des Schulordners)
Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.
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Weitere wichtige Dokumente, die bereits zu Beginn der zweiten Projektphase von Lehrern
gewilnscht wurden, sind die Reflexionsbégen, die die Nachbereitung des Praktikums
transparenter machen, indem sie die Selbsteinschatzung und Fremdeinschatzung wahrend
des Praktikums gegeniberstellen und auswerten. Auf Wunsch der Lehrkrafte wurden die
Reflexionsbégen vom Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V. neu erstellt und bereits im
ersten Halbjahr des Schuljahres 2017/2018 eingesetzt und erprobt. Die Ressonanz der
Bogen zeigt, dass eine intensivere Vorarbeit geleistet werden muss, bevor diese zum
Einsatz kommen. Viele Betriebe haben den Bogen nicht ausgeflllt, da die Kommunikation im
vornherein gefehlt hat. Die Praktikanten haben vergessen, die Bdgen an ihre
Praktikumsbetriecbe weiter zu leiten. Nach der Praktikumsphase gab es eine geringe
Rucklaufquote. Die Reflexionsbdgen sind ein wichtiges Instrument der Nachbereitung des
Praktikums und bendtigen einen groferen zeitlichen Aufwand fir die gewilnschte
Nachhaltigkeit. Mit Schulerinnen und Schilern muss darlber ausfiihrlich gesprochen
werden. Von Seiten des Betriebes ware das Gesprach von groRem Vorteil. Hierflr sollte der
Betrieb zu Beginn informiert werden. Ist dies nicht umsetzbar, hat diese Rolle eine Lehrkraft

zu Ubernehmen.
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KOLPING
BILDUNG
Praktikumsbeurteilung - Schiilerpraktikum
Mame des Unternehmens:
Abteilung/ Einsatzbereich:
Berufsbhezeichnung:
Betreuer/ in:
Zeitraum des Praktikums:
Mame des Schilers:
- =3 =3
Lo ~ "~
- ey
2 |3 % |E
= =| 2 c
= =| 5 .
gl 2| B| = &
E|E|E| £ £
Fahigkeiten der Praktikantin/ des Praktikanten in Bezug auf: =l 5|l 5| = =
Arbeitshaltung
zeigt Einsatzbereitschaft im Praktikum
geht veranwortungsbewusst mit Arbeitsmaterialien um
bringt die Arbeit/ Aufgaben zu Ende
Zuverlassigkeit
halt sich an Vereinbarungen und Absprachen mit Kellegen
hilt Arbeitszeiten ein
beachtet Vorschriften und Regeln des Unternehmens
Kemmunikationsféhigkeit
bringt eigene Meinung mit ein
beteiligt sich an inhaltlichen Gesprachen
formuliert relevante Sachverhalte sicher und verstandlich
Selbststéndigkeit
flhrt Arbeit{-schritte) selbstandig aus
teilt Arbeitsablufe sinnvall ein
trifft notwendige Entscheidungen
Teamfahigkeit
reagiert (in Meinungsverschiedenheiten und Konflikten) respektvall
zeigt sich ricksichtsvoll und hilfsbereit
setzt gemeinsame Entscheidungen kooperativ um
Seite 1 von 2

Abbildung 7: Evaluationsbogen zum Schiilerpraktikum fiir Schiiler (Dokument aus Abschnitt Il ,,Vorlagen* des

Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.
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Praktikumsbeurteilung - Mein Praktikum

Mein Name:

Berufsbezeichnung:

Zeitraum des Praktikums:

Name des Unternehmens:
Abteilung/ Einsatzbereich:

Betreuer/ in:

= 3 3
L] 1] =1
2 = E
= =
gl 2| 2| £ 8
Meine Arbeitshaltung
Ich zeige Einsatzbereitschaft im Praktikum
Ich gehe veranwortungsbewusst mit Arbeitsmaterialien um
Ich bringe meine Arbeit/ Aufgabe zu Ende
Meine Zuverlassigkeit
Ich halte mich an Vereinbarungen und Absprachen mit Kollegen
Ich halte Arbeitszeiten ein
Ich beachte Varschriften und Regeln des Unternehmens
Meine Kommunikationsfahigkeit
Ich bringe meine eigene Meinung mit ein
Ich tausche mich mit meinen Kollegen Uber die Arbeit aus
Ich formuliere wichtige Arbeitsthemen sicher und verstandlich
Meine Selbststéndigkeit
Ich fihre Arbeit{-schritte) selbsténdig aus
Ich teile Arbeitsablaufe sinnvoll ein
Ich treffe notwendige Entscheidungen selbststéndig
Meine Teamféhigkeit
Ich reagiere (in Meinungsverschiedenheiten und Konflikten) respektvoll
Ich zeige mich ricksichtsvoll und hilfshereit
Ich setze Entscheidungen gemeinsam mit meinen Kollegen um
Seite 1von 2

Abbildung 8: Evaluationsbogen zum Schiilerpraktikum fiir Betriebe (Dokument aus Abschnitt Il ,Vorlagen“ des
Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.
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1.4. Mehrwert des Schulordners

Portfolioarbeit mit dem Schulordner soll nachhaltige Vorteile an den Schulen schaffen. Mit
dem Einsatz des Schulportfolios etablieren Schulen eine prozessorientierte Arbeitsweise im
Bereich der Berufsorientierung. Das Portfolio verknlpft wie im vorhergehenden Kapitel
dargestellt das schuleigene Konzept bzw. Curriculum zur Berufsorientierung mit einem
fundierten und transparenten Wissen Uber einzelne MaRnahme der Berufsorientierung. Jede
MalRnahme ist zentral erfasst und mit einem Mallinahmenpapier beschrieben. Alle
umsetzungsrelevanten Informationen tber notwendige Arbeitsschritte vor, wahrend und nach
einer jeweiligen Malnahme sind Ubersichtlich dargestellt und verweisen auf alle
notwendigen Vorlagen. Durch die zentrale Erfassung aller Malknahmen zur
Berufsorientierung, den umsetzungsrelevanten Informationen Uber die entsprechenden
Arbeitsschritte und den notwendigen Vorlagen erfolgt die Umsetzung dieser Malihahmen
leichter und schneller. Portfolioarbeit ermdglicht Schulen dadurch eine vereinfachte

Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung jeder Malinahme zur Berufsorientierung.

einzelne passende zielgerichtete

BO-Konzept MaRnahme Vorlagen Umsetzung

Abbildung 9: Prozessorientierte Arbeitsweise mit dem Schulordner. Quelle: eigene Darstellung

Der Schulordner zur Berufsorientierung bindelt das Wissen an den Schulen und schont so
die personellen Ressourcen vor Ort. Durch eine offene Verfugbarkeit des Schulordners wird
sichergestellt, dass relevantes Wissen im Kollegium teilbar wird. Dadurch ermdglicht das
Schulportfolio eine konsequente und bestidndige Zusammenarbeit aller Kolleginnen und
Kollegen und entlastet so auch die Berufsorientierungsbeauftragten der Schulen. Die
personellen Ressourcen der Schule kénnen auf die Zusammenarbeit mit den Schilerinnen

und Schiiler fokussiert werden, wodurch auch diese profitieren.
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1.5. Der Schulerordner

Ein Schulerportfolio bliindelt den gesamten Prozess der individuellen Berufsorientierung an
einem Ort. Die Schulerinnen und Schuler dokumentieren darin alle erworbenen
Kompetenzen, Bescheinigungen Uber erbrachte Leistungen, durchgefihrte Praktika und
ehrenamtliche Tatigkeiten. Auch Starken und Entwicklungsbereiche werden durch
Selbstreflexion sowie Bewertung durch Lehrkrafte und externe Betreuungspersonen

festgehalten.

Schulen kénnen sowohl auf bestehende Schilerordner zur Berufsorientierung zurtickgreifen
als auch individuelle Losungen erarbeiten. In den meisten Bundeslandern wird der
,Berufswahlpass“' verwendet, eine in Baden-Wiirttemberg verbreitete Ldsung stellt der

Ordner ,Mein Weg zum Beruf‘ mit ,Qualipass*?

dar. Das Kolping Bildungswerk e.V. hat im
Rahmen von ,Praktikum-Plus® in enger Zusammenarbeit mit der Rudolf-Leski-Schule ein
eigenes Schilerportfolio entwickelt. Der Schulerordner kann gemeinsam mit dem vom
Kolping-Bildungswerk Wurttemberg e.V. erstellten Schulordner eingefuhrt und verwendet
werden. Die zwei Ordner kénnen unabhangig voneinander gefuhrt werden. Der parallele
Einsatz beider Ordner wird allerdings empfohlen, da die zwei Ordner aufgrund der
inhaltlichen Abstimmung miteinander verknupft werden konnen.

Mein Wegqg
zum Beruf

w
w
B
3
3
2
8

Abbildung 10 (links): Verschiedene Schiilerordner fiir die Portfolioarbeit im Bereich der Berufsorientierung.
Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.

Abbildung 11 (rechts): Deckblatt des vom Kolpings Bildungswerk entwickelten Schiilerordners ,,Mein
Berufswahlportfolio“. Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.

' Der Berufswahlpass kann unter dem folgenden Link bezogen werden:
http://berufswahlpass.de/bezugsquellen/baden-wurttemberg/

2 Der Schiilerordner ,Mein Weg zum Beruf* sowie der ,Qualipass” kdnnen unter dem folgenden Link bezogen werden:
http://www.qualipass.de/ordner-mein-weg-zum-beruf/



http://berufswahlpass.de/bezugsquellen/baden-wurttemberg/
http://www.qualipass.de/ordner-mein-weg-zum-beruf/
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1.6. Aufbau des Schulerordners

Schiulerportfolios gliedern sich Ublicherweise in drei Bereiche. Der erste Bereich umfasst
Informationen Uber Angebote im Bereich der Berufsorientierung. Der zweite Bereich widmet
sich dem Profil der entsprechenden Schiilerin bzw. des entsprechenden Schilers, wahrend

der dritte Bereich die Leistungen der Schiilerin/ des Schilers dokumentiert.

Der vom Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V. entwickelte Schilerordner gliedert sich in
sechs Kapitel, die chronologisch miteinander zusammenhangen und die Schilerinnen und
Schiler vom ersten Kennenlernen verschiedener Berufe bis zur Zertifizierung ihrer

Praxiserfahrungen begleiten:

= 1. Organisatorisches

Umfasst ein Datenblatt Uber die entsprechende Schilerin bzw. den
entsprechenden  Schiler und Dokumente zu Ansprechpartner und
Veranstaltungen in der Berufsorientierung.

] 2. Mein Profil

Umfasst Dokumente zu Starken, Interessen und Zielen der Schilerinnen und
Schiuler. Hier sollen auch die Ergebnisse der Kompetenzanalyse eingeordnet
werden.

= 3. Berufe erkunden

Mithilfe der hier befindlichen Dokumente kdnnen sich die Schulerinnen und
Schiler mit den verschiedenen Berufsfeldern sowie eigenen Berufswiinschen
und Wunschpraktika auseinandersetzen. Auch die Dokumentation der
Berufsberatung wird hier abgelegt.

" 4. Meine Bewerbungen

An dieser Stelle koénnen die Schilerinnen und Schuler ihre eigenen
Bewerbungsunterlagen ablegen. Zudem finden sich hier Muster zu Anschreiben
und Lebenslauf.

" 5. Meine Praxiserfahrungen

Die hier befindlichen Dokumente thematisieren diverse Praxiserfahrungen der
Schilerinnen und Schiler. Beispielsweise werden hier Tagesberichte,
Kollegenbefragungen und Vergleiche zwischen Schule und Praktikum erfasst.
Weiterhin werden hier Fremd- und Eigenevaluationen zu Praxiserfahrungen
abgelegt.

] 6. Zertifikate

Hier werden alle Bescheinigungen Uber erbrachte Leistungen, durchgefiihrte
Praktika, ehrenamtliche Tatigkeiten sowie das Mitwirken in Vereinen oder Schul-
AGs abgelegt.
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1.7. Mehrwert des Schulerordners

Das Schilerportfolio hilft den Schulerinnen und Schilern zur Selbstreflexion und kann
Ausbildungsbetrieben als Informationsgrundlage dienen, sofern die Schilerinnen und
Schuler damit einverstanden sind, Einsicht in ihre Gber die Jahre erarbeiteten Unterlagen
und Zertifikate zu gewahren. In diesem Fall liefert der Schilerordner den
Ausbildungsbetrieben weitreichende Informationen, um Bewerberinnen und Bewerber besser
einschatzen zu konnen. Im Schilerordner kénnen berufliche Ziele und Vorstellungen vor
dem Hintergrund der erworbenen Erfahrung und Kompetenzen reflektiert werden. Durch die
Dokumentation des Berufswahlprozesses erfolgt eine Beobachtung der eigenen
Entwicklung. Die eigenen Starken und Interessen rucken in das Bewusstsein der
Schulerinnen und Schiler. Die Arbeit mit dem Schulerordner kann auch dazu verhelfen
Alternativen zu vorhandenen Berufswiinschen zu entwickeln. Zudem lernen Schilerinnen
und Schiler durch die langjahrige Arbeit mit dem Schilerordner Dokumente systematisch zu

verwalten und Zertifikate und Bescheinigungen einzufordern.

Bei der inhaltlichen Erarbeitung des Ordners wurde spezifisch darauf geachtet diesen nicht
unndtig zu dberladen. Zudem wurde er in einer einfachen Sprache verfasst, weshalb er sich

an allen Schularten einsetzen lasst.
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2.  Strategien der Einfuhrung

2.1 Einfuhrung des Schulordners

Der Schulordner bietet durch seinen Aufbau und seine Inhalte weitreichende Maoglichkeiten,
die eigene Berufsorientierung vor Ort zu verbessern. Um diese umfangreich auszuschépfen
empfiehlt es sich, den Ordner an die Gegebenheiten und Bedlrfnisse der jeweiligen Schule
anzupassen und diesen zu individualisieren. Dadurch kann das bestehende Wissen und die
bereits geleisteten Anstrengungen innerhalb der Schule aufgegriffen und weitergetragen
werden. Im Folgenden werden die einzelnen Schritte zur Einfihrung des Schulordners

ausfuhrlich beschrieben.

21.1 Berufsorientierungskonzept erarbeiten im Rahmen eines Runden Tisches oder
einer Gesamtlehrerkonferenz

Kapitel ,A. Berufsorientierungskonzept® des Schulordners dokumentiert das schuleigene
Berufsorientierungskonzept und umfasst eine Definition der Ziele und Strategien zur
Berufsorientierung, verweist auf die Ansprechpartner und veranschaulicht die konkrete
Terminierung der einzelnen Malkhahmen zur Berufsorientierung. Dieses Kapitel kann durch
schulinterne Verantwortliche inhaltlich angepasst werden. Schulen, denen ein konkretes
Berufsorientierungskonzept fehlt, missen dieses zunachst erarbeiten, bevor sie den Ordner
sinnstiftend beflllen kdnnen. Die Erarbeitung eines konkreten Berufsorientierungskonzeptes
kann im Rahmen eines internen ,Runden Tisches zur Berufsorientierung® erfolgen. Am
Runden Tisch zur Berufsorientierung sollte sich in jedem Fall die Schulleitung und die
Berufsorientierungsbeauftragten bzw. das Berufsorientierungsteam beteiligen. Es kann sehr
sinnvoll sein, weitere Lehrkrafte, wie die jeweiligen Fachleiter, einzuladen. Wird die Runde
auf das gesamte Kollegium ausgeweitet handelt es sich um eine ,Gesamtlehrerkonferenz zur
Beruflichen Orientierung®. Zudem kann der jeweilige Berufsberater der Bundesagentur oder
weitere  externe Experten zur Unterstitzung bei der Ausarbeitung eines
Berufsorientierungskonzepts herangezogen werden. Als wichtigste Aufgabe gilt es konkrete
Ziele und Strategien der Berufsorientierung vor Ort zu definieren. Aus den Zielen missen
einzelne Mallnahmen abgeleitet und idealerweise schon fest terminiert werden. Weiterhin
kénnen Zustandigkeiten (neu) verteilt und Ansprechpartner festgelegt werden.
Zusammengefasst sollen die folgenden Punkte in der gegebenen Reihenfolge bearbeitet

werden:
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= Ziele der Berufsorientierung und Qualitatsleitsatze formulieren

= Strategien zur Erreichung der Ziele bestimmen

= Konkrete Malinahmen ableiten

= Interne und externe Ansprechpartner fur die Umsetzung der MalRnahmen festlegen

= Terminierung der MalRnahmen im Schuljahr

Kapitel A liefert Vorlagen, an welchen sich die Schulen bei der Erarbeitung Ihres
Berufsorientierungskonzeptes orientieren kénnen. Das Dokument ,Qualitatsleitbild zur

Berufsorientierung® ist hierfir besonders hilfreich (siehe Abbildung 2).

Im Anhang befinden sich die Malnahmenpapiere ,Runder Tisch zur Beruflichen Orientierung

«3 w4

(intern)* und ,Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung“’. Diesen kénnen alle

weiteren Informationen Uber die Umsetzung eines internen Runden Tisches oder einer

Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung enthommen werden.

Uendefe lder
Sapnoch fPavik [ Vors-l flen
felis eefovdeclich

Fae ¥
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Abbildung 12: Ergebnissicherung einer Gruppenarbeit zum Thema ,,Verankerung von Inhalten zur
Berufsorientierung in den einzelnen Schulfachern“ im Rahmen eines internen Runden Tisches zur
Berufsorientierung am Limes Gymnasium in Welzheim. Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.

% Vgl. Anhang Nr.1
* Vgl. Anhang Nr.2
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Berufsorientierung

Kooperation Praxiserfahrung

Wir legen Wert auf ‘Wir bieten unseran
Kooperation und baven auf Schillerinnen und Schillern Wir begleiten und
unser Netzwerk an vielfaltige Einblicke in die
auBerschulischen Partnern. Berufswelt.

unterstiitzen die

nnen und

ler bei ihrar
individuellen
Entwicklung.

Die Schiilerinnen und Schiiler werden in einem
kontinuierlichen Prozess zur Ausbildungsreife gefiihrt.

Kooperation:

Wir schaffen Kontakte und erméglichen individuelle Beratung durch Experten.
Wir arbeiten eng mit regionalen Firmen, Unternehmen zusammen.
Praxiserfahrung:

Unsere Schiilerinnen und Schiiler erhalten in jeder Klassenstufe die Maglichkeit, verschiedene
Berufsfelder kennenzulernen.

Unsere Schilerinnen und Schiiler erhalten Informationen dber Alternativen zur betrieblichen
Berufsausbildung.

Unsere Schilerinnen Schiiler sammeln vielfiltige berufspraktische Erfahrungen.
Individuelle Entwicklung:

Wir begleiten die Schilerinnen und Schiler auf ihrem persénlichen Weg, die Ausbildungsreife zu
erlangen.

Unsere Schillerinnen und Schiiler erkennen ihre Fihigkeiten und Neigungen und kénnen diese mit
der Arbeitswelt abgleichen.

Unsere Schilerinnen und Schuler lernen anhand verschiedener Instrumente, ihre Starken und
Interessen anzuwenden.

Abbildung 13: Ergebnissicherung einer Gruppenarbeit zum Thema ,,Qualitétsleitsdtze und Qualitatsleitbilder* im
Rahmen einer Gesamtlehrerkonferenz zur Berufsorientierung in der Rumold-Realschule Rommelshausen.
Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.
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2.1.2 Individualisierung des Schulordners

Sofern das Berufsorientierungskonzept festgelegt und verschriftlicht wurde, kénnen alle im
Schulordner befindlichen Dokumente entsprechend angepasst werden. Innerhalb von Kapitel
A mussen die individuellen Ziele und Strategien erfasst werden. Wichtig ist an dieser Stelle
auch die Individualisierung der klassenubergreifenden Darstellung der MaRnahmen rund um
das Praktikum (vgl. Abbildung 3). In Kapitel ,B. Malnahmen“ werden die konkreten
Maflnahmen anhand von Malinahmenpapieren beschrieben. Die Schule hat die Aufgabe, zu
jeder MalRnahme der Berufsorientierung ein eigenes MalRnahmenpapier zu gestalten. Dieses
Malnahmenpapier umfasst eine kurze sowie eine ausfuhrliche Beschreibung der
Malnahme, einen zeitlichen Ablauf und verweist auf alle wichtigen Dokumente und
Schulervorlagen, welche sich wiederrum in Kapitel ,E. Vorlagen“ befinden. Kapitel E liefert
alle relevanten Vorlagen fur die Umsetzung der unterschiedlichen Berufsorientierungs-
mafRnahmen. Vorlagen wie ,Elternbriefe” oder ,Anschreiben an Praktikumsbetriebe“ missen
ebenfalls den Gegebenheiten der Schule angepasst werden. Auch das Layout der
Dokumente lasst sich vollstdndig individualisieren. Selbstverstandlich kdnnen eigene
Unterlagen erganzt werden. Sofern die Schule bereits Uber ein eigenes Schulportfolio zur
Berufsorientierung verfugt, kann dieses auch mit Dokumenten aus dem Schulordner erganzt

werden.

21.3 Bekanntmachung im Rahmen einer Gesamtlehrerkonferenz

AbschlieRend kann es sehr sinnvoll sein, den Schulordner im Rahmen einer
Gesamtlehrerkonferenz dem gesamten Kollegium vorzustellen. Die Prasentation des
Schulordners sollte idealerweise der Schulleiter oder ein Berufsorientierungsbeauftragter
ubernehmen. Aufbau, Nutzen und Arbeitsweise mit dem Ordner sollten erklart und offene

Fragen der Kollegen beantwortet werden kdnnen.
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2.2 EinfUhrung des Schulerordners
2.2.1 Individualisierung des Schiilerordners

Der vom Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V. entwickelte Schilerordner ist in seinem
bestehenden Aufbau und seinen Inhalten schulartenibergreifend einsetzbar, sodass
grundsatzlich keine inhaltliche Anpassung der Dokumente mehr erforderlich ist.
Insbesondere die konzipierte Kapitelanordnung macht eine klassenstufentbergreifende
Arbeitsweise moglich. Durch eine zur Verfligung gestellte digitale und bearbeitbare Variante
haben Lehrkrafte aber auch die Moglichkeit alle Unterlagen entlang ihrer eigenen
padagogischen Winsche und Anforderungen umzugestalten. Dartber hinaus steht es den
Schulen frei, den Ordner durch eigene erprobte Arbeitsblatter, Laufzettel oder sonstige
Unterrichtsmaterialien zu erganzen. Empfehlenswert ist eine Individualisierung des Layouts.
Alle Dokumente verfugen Uber eine leere Kopfzeile in welcher die Schule ihr eigenes Logo

einflgen kann.

Abbildung 14: Individualisiertes Dokument aus dem vom Kolpings Bildungswerk Wiirttemberg e.V. entwickelten
Schiilerordner zur Berufsorientierung. Die Kopfzeile enthélt das Logo der Rudolf-Leski-Schule.
Quelle: Kolping Bildungswerk Wiirttemberg e.V.
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2.2.2 Zeitpunkt der Einfiihrung

Entsprechend der Leitperspektive Berufliche Orientierung (BO) des Bildungsplans 2016 fir
die Sekundarstufe | ist die Einflihrung in den Unterricht bereits ab Klasse 5 sinnvoll, sollte
aber spatestens mit Klasse 7/8 und dem Beginn des Schulfachs “Wirtschaft / Berufs- und

Studienorientierung® (WBS) zwingend erfolgen.

2.2.3 Unterbringung der Ordner

Ein wichtiger Gedanke betrifft die Unterbringung der Schilerordner. Erfahrungen zeigen,
dass uber die Lebensdauer eines solchen Ordners sowohl das Aussehen als auch der Inhalt
des Ordners leiden. Daher ist es zwingende Aufgabe, sich im Vorfeld gemeinsam im
Kollegium uUber eine einheitliche Arbeitsweise und Organisation zu einigen. Anders als
Schulhefte ist das Schuilerportfolio zur Berufsorientierung ein Instrument, dass die
Schulerinnen und Schiler Gber ihre gesamte Schulzeit in der Sekundarstufe | und
gegebenenfalls in der Sekundarstufe Il begleiten soll, um in der Phase des Anschlusses
nach dem Abschluss seine Wirkung bestméglich entfalten zu kénnen. Folglich sind der
Umgang und die Wertschatzung dieses Werkzeuges mit den Schiilerinnen und Schiler zu
diskutieren und die Bedeutung eines ordentlichen und vorzeigbaren Ordners zu
thematisieren. Sofern es Raumlichkeiten vor Ort dafir gibt, ist es empfehlenswert, die
Ordner in der Schule zu belassen. Diese Variante bietet sich insbesondere fur die unteren
Klassenstufen der Sekundarstufe | an, da der Ordner erst im Verlauf der Schuljahre haufiger
zum Einsatz kommen wird. Sollten die Schilerordner nicht in der Schule gelagert werden
kénnen, so bewahren die Schulerinnen und Schuler die Ordner eigenverantwortlich auf. In
diesem Fall mussen die Lehrkrafte den Schulerinnen und Schilern rechtzeitig verkiinden, zu
welchen Unterrichtseinheiten die Ordner mitgebracht werden missen. Werden die Ordner
bei den Schilerinnen und Schilern aufbewahrt, so empfiehlt sich eine verspatete Einflihrung

in Klassenstufe 7/8.
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3. Arbeitsweise mit den Ordnern

3.1 Arbeitsweise mit dem Schulordner

Die Arbeit mit dem Schulordner bedeutet zwar kurzfristig in der Einfihrungsphase einen
gewissen Mehraufwand fur die Schulen, langfristig sorgt sie jedoch flur eine optimierte
Arbeitsweise im Bereich der Berufsorientierung und stellt eine ressourcenschonende
Arbeitserleichterung dar. Durch den Einsatz des Schulordners wird die
Berufsorientierungsarbeit an den Schulen von der Abhangigkeit einzelner Personen befreit.
Der Ordner beinhaltet alle wichtigen Informationen und Dokumente zur Berufsorientierung
und den einzelnen Mallhahmen in diesem Bereich. Um diese umfangreiche
Informationsquelle bestmoglich auszuschopfen, sollte der Ordner an einem Ort wie dem
Lehrerzimmer aufbewahrt werden, wo er fur alle Lehrkrafte gleichermalien zuganglich ist. So
kénnen alle Lehrkrafte bei Bedarf eigenstandig auf diesem Zugreifen ohne zunachst die
Schulleitung oder die Berufsorientierungsbeauftragten aufsuchen zu missen. Bei
anstehenden MalRnahmen wie beispielsweise einem Betriebspraktikum kénnen dem
entsprechenden MalRnahmenpapier alle wichtigen Informationen entnommen werden.
Zudem verweist das Mallnahmenpapier auf alle nétigen Dokumente und Vorlagen wie
beispielsweise ,Elternbriefe” oder ,Anschreiben an die Praktikumsbetriebe“. Diese Vorlagen
sind ebenfalls dem Ordner zu entnehmen. Dadurch verhindert der Schulordner, dass jede
Lehrkraft ihre eigenen Dokumente aufsetzen muss, wodurch vor allem Zeit gespart wird.
Zudem sorgt diese Vorgehensweise fur eine Standardisierung in der externen

Kommunikation.

Praxisbeispiel: Einfihrung von Lernaufgaben flr das Schulerbetriebspraktikum

Die konkrete Vorgehensweise in der Portfolioarbeit an Schulen mit dem Schulordner Iasst
sich am folgenden Praxisbeispiel verdeutlichen. Die Berufsorientierungsbeauftragten einer
Schule beschlielen flir das anstehende Schilerbetriebspraktikum Lernaufgaben
einzufihren. Im Kapitel B ,MaRnahmen* befindet sich das MalRnahmenpapier ,Lernaufgabe“.
Dieses Dokument enthalt alle wichtigen Informationen Uber einzelne Arbeitsschritte zur
Umsetzung dieser Mallnahme. Zudem verweist es auf den Lernaufgabenkatalog, welcher
konkrete Aufgabenstellungen zu Lernaufgaben fir unterschiedliche Berufsbilder liefert, sowie
Schulervorlagen zur Arbeitsanweisung und Dokumentation. Lernaufgabenkatalog und
Schilervorlagen befinden sich in Abschnitt 1| des Schulordners unter der Rubrik
.Lernaufgabe“. Mit dem Schulordner koénnen auch Lehrkrafte, die bisher keine
BerUhrungspunkte mit der Lernaufgabe hatten, diese MaRnahme einfuhren. Mithilfe der
vorliegenden Materialien und Vorlagen geschieht dies ohne nennenswerten Aufwand auf

Seiten der Lehrkrafte.
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3.2 Digitale Portfolioarbeit mit dem Schulordner

Schulen erhalten die Inhalte des Schulordners zur Berufsorientierung zunachst elektronisch,
wodurch sie die Mdglichkeit haben die einzelnen Dokumente vor dem Druck auf ihre Bedarfe
anzupassen und das Layout zu individualisieren. Die digitale Version des Schulordners sorgt
zudem daflr, dass Vorlagen wie ,Elternbriefe” oder ,Anschreiben an die Praktikumsbetriebe®
bearbeitet und als Serienbriefe versendet werden konnen. Die einzelnen Dokumente sind als
Word oder Excel-Dateien kapitelweise in elektronischen Ordnern zusammengefasst. Die
digitalen Ordner sind in derselben Ordnung angelegt wie der ausgedruckte Ordner. Schulen
wird empfohlen allen Lehrkraften Zugang zur gedruckten und zur elektronischen Version des

Schulordners zu erméglichen.

3.3 Arbeitsweise mit dem Schulerordner

Schulerportfolios zeigen das Kdnnen, die Arbeitsweise und die Entwicklung des Lernenden
auf. Einerseits werden Kompetenzen dargestellt und eingeschatzt, andererseits steht auch
die Entwicklung dieser Kompetenzen im Mittelpunkt. Die Portfolioarbeit vollzieht sich entlang
mehrerer Prozessschritte. Sie beginnt mit der Definition des Kontextes und reicht vom
Sammeln von Dokumenten, Uber die Auswahl dieser Dokumente flr das Portfolio und der
Reflexion bis hin zur Prasentation des fertiggestellten Portfolios im Rahmen einer
Bewerbung. Sie fordert die Reflexion des Lernenden und folgt einer Orientierung an

Kompetenzen anstatt an Defiziten.

Die Schulerinnen und Schulern fihren das Schulerportfolio nach dem Anlegen des eigenen
Ordners bis zum Ende der Schulzeit fort. Der Aufbau des vom Kolping Bildungswerk
Wirttemberg e.V. entwickelten Schulerordner entspricht in seinem chronologischen Aufbau
den einzelnen Erfahrungsschritten der Schilerinnen und Schuler im Bereich der
Berufsorientierung. Zunachst setzen sich die Schiler mit den eigenen Stéarken,
Kompetenzen, Interessen und Berufswiinschen auseinander und lernen verschiedene
Berufsfelder kennen. Im nachsten Schritt lernen sie das Bewerbungsverfahren kennen und
verfassen eigene Bewerbungsunterlagen um sich auf praxisnahe Erfahrungen bewerben zu
kénnen. AbschlieBend erfolgt die Dokumentation der ersten praktischen Erfahrungen und

das Ablegen der erworbenen Bescheinigungen und Zertifikate.

Im Idealfall wird der Schiilerordner von den Schilerinnen und Schilern selbst gefuhrt. Im
Unterricht sollte Zeit fur die Arbeit mit dem Ordner eingeplant werden. Lehrkrafte haben die
Aufgabe den Schulerinnen und Schilern zu erklaren, woflur das Portfolio angelegt wird und
was dort abgelegt und eingetragen werden kann. Sie legen auch den zeitlichen Rahmen fir

die Arbeit am Portfolio fest und kontrollieren und bewerten das Portfolio in regelmafligen
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Abstanden. An der Arbeit mit dem Schilerportfolio sollen mdglichst viele Lehrkrafte aus

unterschiedlichen Fachern einbezogen werden.

Fur die Schilerinnen und Schiler ist ein regelmaRiges Feedback zu ihrer Portfolioarbeit
unabdingbar, um Verbesserungsvorschldge zu besprechen oder ihre Arbeitsweise zu
bestatigen. Diese Wertschatzung und Anerkennung dient Schilerinnen und Schilern als
Motivation, da sie eine Sinnhaftigkeit in ihrer Portfolioarbeit erkennen. Ebenfalls sollten
Lehrkrafte die Eltern dazu ermutigen sich von Zeit zu Zeit den Schulerordner ihres Kindes
anzusehen und diesen mit den Schulerinnen oder dem Schuler gemeinsam zu reflektieren.

Der Schulerordner kann auch Grundlage eines Elterngespraches sein.

3.4 Digitale Portfolioarbeit mit dem Schulerordner

Innerhalb der Projektphase von Praktikum Plus haben einzelne Schulen den Wunsch
geaulert, wesentliche Teile der Portfolioarbeit mit dem Schulerordner in einer digitalen Art
und Weise umsetzen zu kénnen. Mit diesem Schritt kdnnen Schilerinnen und Schiler
einerseits ihre Unterlagen digital bearbeiten, andererseits lernen sie den Umgang mit daflr
notwendiger EDV und erleben den praxisnahen und kritischen Umgang mit einer digitalen
Arbeitsweise. Aufgrund des digitalen Zeitalters vermuten einige Lehrkrafte, dass eine solche

Arbeitsweise die Schilerinnen und Schuler verstarkt fir die Portfolioarbeit begeistert.

Schulen erhalten alle digitalen Dokumente flir den Schilerordner in zweifacher Ausflihrung.
Die eine Version gilt als Druckversion, die andere Version wurde mit einer Formularfunktion
versehen und ist zur elektronischen Bearbeitung durch die Schilerinnen und Schiler
gedacht. Dokumente, die mit der Formularfunktion versehen wurden, lassen sich nur
eingeschrankt bearbeiten. Schuilerinnen und Schiler haben lediglich die Mdglichkeit

definierte Felder zu befullen, kbnnen aber das Dokument an sich nicht verandern.

Digitale Unterlagen sollen die bisherigen Formate der Unterrichtsmaterialien jedoch nicht
unreflektiert ersetzen. Vielmehr konnen die digital bearbeitbaren Unterlagen erganzend in

das bisherige Curriculum einflieen und es bereichern.

Die digital bearbeitbaren Unterlagen sollen nach der elektronischen Bearbeitung ebenfalls
gedruckt und in den analogen Schilerordner abgelegt werden. Eine rein digitale
Portfolioarbeit mit dem vom Kolping Bildungswerk Wirttemberg e.V. erstellten Schilerordner
ist ebenfalls moglich, wenn Schulen Uber die Mdglichkeit verfugen, die Daten der Schuler
sicher zu speichern. Die digitale Ordnerstruktur spiegelt dann die Kapitelanordnung im

analogen Ordner wieder.
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5. Anhang

5.1 MafRnahmenpapier: Runder Tisch zur Beruflichen Orientierung (intern)

MaRnahme zur Berufsorientierung KOLPING
Runder Tisch — ﬁ.l |L-.n .U NG
Titel Runder Tisch zur Beruflichen Orientierung (intern)
Klassenstufe von bis bis

Beteiligte Gruppen/Ansprechpartner:

SL-Team, BO-Team, Klassenlehrer, Fachlehrer

Zusammenfassung der MaBBnahme

Ein ,Runder Tisch” ist ein Format des gegenseitigen Austausches und verfolgt das Ziel, alle
relevanten Personengruppen in einen Dialog treten zu lassen, um den Gedankenaustausch
zu férdern, etwaige Frage- und Problemstellungen direkt ansprechen zu kénnen und ergeb-
nisoffen an L&sungen zu arbeiten. BO-relevante Themen werden hiufig von der Schullei-
tung und einem BO-Beauftragten bzw. einem BO-Team bearbeitet. Fach- und Klassenlehrer,
die fir die Umsetzung bestimmter Malnahmen in der BO mitverantwortlich sind, werden
des Ofteren nur unzureichend iiber Prozesse im Bereich der BO informiert. Interne ,Runde
Tische” zur BO bieten sich vor allem an, wenn Schulen viele Neuerungen wie die ,Lernauf-
gabe" im Bereich der BO einfiihren mé&chten. Die regelm&Rige Durchfiihrung von ,,Runden
Tischen” sichert die Nachhaltigkeit der festgelegten MaRnahmen und erlaubt Anpassungen.
Je nach Agenda-Setting sollte ausreichend Zeit eingeplant werden. Eine Veranstaltungs-
dauer von bis zu 3 5td. wird empfohlen. Die Organisation liegt in den Handen des BO-Teams.
Die Moderation sollte von der Schulleitung tibernommen werden. Alternativ kann auch eine
externe Moderation in Betracht gezogen werden.

Notwendige Dokumente:

* Einladungsschreiben ,Runder Tisch” intern
* Vorlage Agenda

* Vorlage Protokoll
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Schritt

Rollen festlegen

Beschreibung

Fiir die bestmégliche Durchfiihrung ist es
wichtig, im Vorfeld klare Rollen festzulegen.
-> Wichtige Rollen:
Moderator und Dokumentation

Motwendige
Dokumente

Durchfiihrung
i.e.S.

Bei der Durchfiihrung werden entlang der
Agenda die jeweiligen Themen durchgespro-
chen. Es sollten alle TN die Méglichkeit ha-
ben, sich zu den festgelegten und den indivi-
duellen Themen zu Zuflern.

Das Ergebnis der Beratungen wird festgehal-
ten und als Ergebnis aller TN angesehen. Et-
waige sich daraus ergebene Aufgabenstellun-
gen werden mit Zustandigkeiten formuliert
und terminiert. Deren Einhaltung wird durch
den/die BO-Beauftragte kontrolliert.

Bildungsketten Q)@
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Ausfiihrliche Beschreibung der MaBnahme

Der sog. ,Runde Tisch” soll einen Austausch zwischen allen relevanten schulinternen Perso-
nen(-gruppen) im Bereich BO, und insbesondere Schillerpraktika, anregen. Zu diesen gehdren
neben der Schulleitung und dem BO-Beaufiragten bzw. dem BO-Team auch Fach- und Klas-
senlehrer. Diese sind i.d.R. fir die Umsetzung diverser MaRBnahmen in der BO mitverantwort-
lich, werden aber haufig nur unzureichend {iber Prozesse und Neuerungen in der BO infor-

miert.

Ziel ist es, den Austausch zwischen den direkt BO-Verantwortlichen und dem Rest des Kolle-
giums zu férdern. Durch die unterschiedlichen Positionen und Wahrnehmungen kénnen kon-
struktive Prozesse erméglicht werden. Verdnderungen und sich ergebende Bedarfe, bspw.
durch die Verwaltungsvorschrift zur Beruflichen Orientierung, kénnen im Rahmen des Runden
Tisches kommuniziert und deren Umsetzung gemeinsam festgelegt werden. Dabei muss er-
maglicht sein, dass alle Partner sich in die Diskussion einbezogen fithlen. Ergebnisoffenheit
steht am Anfang dieses Formats. Hinsichtlich des Agenda-Settings ist die Schule frei. Lediglich
sollte darauf verzichtet werden, reine Informationen weiterzugeben. Vielmehr sind aktive Re-
debeitrége und das Feedback der Partner einzuholen. Der ,Runde Tisch” dient stets dem Aus-
tausch und der Diskussion, um etwaige Losungsansatze in Angriff nehmen zu kdnnen. Emp-
fehlenswert ist die Bearbeitung bestimmter Fragestellungen in Form von Workshops. Denkbar

ist eine fachbezogene Aufteilung der Lehrer in Arbeitsgruppen:

¢  Gruppe 1: Naturwissenschaften
¢ Gruppe 2: Sprachen
¢  Gruppe 3: Gesellschaftswissenschaften

¢  Gruppe 4: Kunst, Musik, Sport

Die Arbeitsgruppen erhalten bspw. 30 Minuten Zeit um sich zu den folgenden zwei Fragestel-

lungen Gedanken zu machen:

* Wie lassen sich Inhalte zur BO in den einzelnen Schulfachern (terminlich) verankern?

* Welche Aktionen kénnen zertifiziert werden?

In der Durchfiihrung von Workshops sowie der gesamten Veranstaltung ist auf die Fixierung
von Aufgaben zu achten. Werden Bedarfe formuliert und als wesentlich festgehalten, so soll-
ten diese unmittelbar in Arbeitspakete umschrieben werden. Durch die Zuordnung von Zu-

standigkeiten kénnen konkret Aufgaben vergeben werden und der Lésung zugefiihrt werden.
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Zudem sollte versucht werden die Moderation in die Hinde einer neutralen Person zu geben.
Dazu bietet sich bspw. die Schulleitung an. Eine solche Methodik erlaubt allen TN auf Augen-
hthe lber die Themen zu sprechen. Gerade bei konfliktreicheren Themen kéinnen dadurch
Spannungen vermieden werden. Alternativ kann die Moderation auch von einem externen

BO-Experten durchgeflihrt werden.

Wie in den Arbeitsschritten beschrieben ist auch die Informationspolitik Gber die besproche-
nen Themen und Ergebnisse zentral. Die Versendung eines (Ergebnis-)Protokolls sollte dem-
nach auch nach Innen in das Kollegium erfolgen, so dass auch andere Teile des Kollegiums ein

Bewusstsein fiir eine gelebte BO an der Schule entwickeln.
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5.2 MaRnahmenpapier: Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung

MaRnahme zur Berufsorientierung . KOLPING
Gesamtlehrerkonferenz fiir die BO — |B.|I |L|I|:J ,U. NG
Titel Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung
Bezug zum Praktikum 1 Vorbereitung und Information

Klassenstufe 5 bis 12

Praxisbeispiel Rumold-Realschule Rommelshausen

Zusammenfassung der Manahme

In der Gesamtlehrerkonferenz (GLK) beraten und beschlieBen Lehrer und die Schulleitung
Angelegenheiten von wesentlicher Bedeutung fiir die Schule, wie in unserem Beispiel, das
BO-Konzept. BO-relevante Themen werden hiufig von der Schulleitung und einem BO-Be-
auftragten bzw. einem BO-Team bearbeitet. Fach- und Klassenlehrer, die fiir die Umsetzung
bestimmter MaRnahmen in der BO mitverantwortlich sind, werden des Ofteren nur unzu-
reichend (ber Prozesse im Bereich der BO informiert. Gesamtlehrerkonferenzen zur BO bie-
ten sich vor allem an, wenn Schulen viele Neuerungen wie die das ,,BO-Konzept” im Bereich
einflihren mdchten. Je nach Agenda-Setting sollte ausreichend Zeit eingeplant werden. Die
Veranstaltungsdauer in der Rumold-Realschule Rommelshausen war auf 2,5 5td. angesetzt.
Die Organisation liegt in den Handen des BO-Teams. Die Moderation Gbernimmt die Schul-
leitung/ das BO-Team. Alternativ kann auch eine externe Moderation in Betracht gezogen
werden.

Notwendige Dokumente:

* Einladungsschreiben ,,Gesamtlehrerkonferenz”

* Vorlage Agenda
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Schritt Beschreibung Notwendige
Dokumente

Rollen festlegen Fiir die bestmigliche Durchfiihrung werden
im Vorfeld klare Rollen festzulegen.

-> Wichtige Rollen:

Moderator und Dokumentation (BO-Beauf-
tragte)

Durchfiihrung Bei der Durchfiihrung werden entlang der
i.e.5. Agenda die jeweiligen Themen aufgefiihrt
und in Gruppen erarbeitet.

Das Ergebnis der Gruppenarbeit wird festge-
halten und als Ergebnis aller TN préasentiert
und aufkommende Fragen und Anregungen
diskutiert.
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10 Aufgaben angehen |Sollten Aufgaben definiert und mit bestimm-
ten Personen in Verbindung gebracht worden
sein, gilt es die Aufgaben sukzessive abgear-
beitet werden. Es empfiehlt sich einen Ver-
antwortlichen zu benennen, der die jeweili-
gen Arbeitsstinde und die Einhaltung von
Deadlines iiberwacht und bei Problemen

diese benennt.

Ausfiihrliche Beschreibung der Maknahme

Die ,GLK zur BO” soll einen Austausch zwischen allen relevanten schulinternen Personen an-
regen. Zu diesen gehéren neben der Schulleitung und dem BO-Beauftragten bzw. dem BO-
Team auch Fach- und Klassenlehrer. Diese sind i.d.R. fiir die Umsetzung diverser MaBnahmen
in der BO mitverantwortlich, werden aber hiufig nur unzureichend (iber Prozesse und Neue-
rungen in der BO informiert. Diese GLK zur BO ermdglicht die enge und konzentrierte Zusam-
menarbeit zur Erarbeitung des BO-Konzeptes. Ziel der gesamten Veranstaltung ist es, den Aus-
tausch zwischen den direkt BO-Verantwortlichen und dem Rest des Kollegiums zu férdern und
gemeinsam ein vom BO-Team vorgegebenes Ziel zu erreichen. Durch die unterschiedlichen
Positionen und Wahrnehmungen kénnen konstruktive Prozesse erméglicht werden. Verdnde-
rungen und sich ergebende Bedarfe, bspw. durch die Verwaltungsvorschrift zur Beruflichen
Orientierung, kénnen im Rahmen der Gesamtlehrerkonferenz kommuniziert und deren Um-
setzung gemeinsam festgelegt werden. Der ,GLK" dient dem Austausch und der Diskussion,

um etwaige Lésungsansidtze in Angriff zu nehmen.

Folgende Fragen sollen zur Erstellung eines individuellen BO-Konzeptes der Schule erarbeitet

werden:

1. Welche Ziele der BO setzt sich die Schule und jede einzelne Lehrkraft? (Ziele der BO/Q-
Leitsdtze)

2. Wie wollen diese erreichen? (Strategie/Q-Kriterien)

3. Was wollen wir konkret umsetzen und mit welchen MaBnahmen gelingt das? (Mal-
nahmen/ Q-Standards)

4, Wer sind unsere Ansprechpartner und wer trigt zum Gelingen bei? (Ansprechpartner
intern/extern)

5. Wann finden welche vereinbarten Malknahmen statt? (Terminplanung Schuljahr)
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BO-Konzept — Grundlagen und Konzeption
Grundlegender Autbau

‘Warum?

Ziele der BO/S
Qualitats-
leitsatre

MaRnahmen/
Qualitats-
standards

Strategie/
Qualkitats-
kriterien

Ansprech-
partner
[intern/extern)

Terminplanung
im Schuljahr

Anwendungsbeispiel:

Zu Beginn der Veranstaltung wurde die Gesamtlehrerkonferenz von der Schulleitung begriit.
Anschlielend gab es ein Impulsvortrag mit PowerPoint zu den Themen, Verwaltungsvor-
schrift, BO-Konzept, Portfoliomanagementordner, von Frau Tsanidou (Kolping Bildungswerk),
die die Berufsorientierung der Schule innerhalb des Praktikums Plus Projektes begleitet und
untersttzt. Frau Tsanidou konzipierte den Workshop mit folgenden Fragestellungen, um ein

Endergebnis zu sichern.

Hierfiir werden die Lehrer maximal zu dritt in eine Kleingruppe eigeteilt:

Thema 1) Was wollen wir mit der Berufsorientierung erreichen?

- Jede Kleingruppe hat den Auftrag mindestens 3 Qualitatsleitsdtze zu ihrem Bereich
schriftlich zu formulieren.

- Jeder Qualitatsleitsatz soll auf einer Metaplankarte formuliert sein.

- Ein Qualitatsleitsatz formuliert ein allgemeines Ziel, welches an der Schule erreicht wer-

den soll. (WAS wollen wir?)

20 Minuten Arbeitszeit, danach Treffen in der Arbeitsgruppe. Die Ergebnisse werden

besprochen und es findet Ubereinstimmung fiir die wichtigsten Metaplankarten statt,
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die anschlieRend gemeinsam zu Qualititsleitsitzen ausformuliert werden. Der Modera-
tor hat dabei die Aufgabe wihrend des Workshops Anregungen zu geben, die Zeit im

Uberblick zu behalten und anschlieRend die Ergebnisse festzuhalten.
Thema 2) Wie wollen dies erreichen?

- Jede Kleingruppe hat den Auftrag mindestens 3 Qualitatskriterien zu jedem

- Qualitatsleitsatz zu formulieren.

- Jedes Qualitatskriterium soll auf einer Metaplankarte formuliert sein.

- Ein Qualitatskriterium formuliert die konkrete Beschreibung eines Qualitdtsleitsatzes.

(WIE wollen wir dies erreichen?)

20 Minuten Arbeitszeit, anschlieBendes Treffen in der Arbeitsgruppe. Die Ergebnisse
werden besprochen und es findet Ubereinstimmung fiir die wichtigsten Metaplankarten

statt, die gemeinsam zu Qualitdtskriterien ausformuliert werden.

Abschluss der Veranstaltung: von der Steuergruppe BO werden die Ergebnisse im Plenum fest-
gehalten und diskutiert. Durch den sehr engen Zeitplan gibt es einen kurzen Abschied und einen

knappen Hinweis auf die Themen des zweiten Teils der Veranstaltung.

o Im zweiten Teil werden folgende Fragen erarbeitet:
o Welche MaBnahmen werden fiir die Erreichung der Ziele gebraucht?
(GANTT).
o Wer ist fiir die Konzipierung/ Umsetzung verantwortlich? (Ubersicht Perso-
nen).

o Wann werden die MaRnahmen umgesetzt? (genauer Zeitplan).
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