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Vorwort 

Das Betriebspraktikum stellt eine der wichtigsten Berufsorientierungsmaßnahmen an allen 

allgemeinbildenden und beruflichen Schulen dar. Im Rahmen eines Betriebspraktikums 

arbeiten Schülerinnen und Schüler für 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 Förderprogramm des Bundes. Ziel des Projektes ist es, an 

teilnehmenden Schulen alle Maßnahmen rund um das Praktikum als zentrales Element der 

Berufsorientierung zu optimieren. 

Für das Kolping Bildungswerk Württemberg 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 Schülerportfolios ein 

nachhaltiges Konzept zur Beruflichen Orientierung zu etablieren und so die praxisnahen 

Erfahrungen der Schülerinnen und Schüler zu verbessern. Der Leitfaden richtet sich vor 

allem an die Schulleitung und die Berufsorientierungsbeauftragten, aber auch an alle 

Lehrkräfte weiterführender Schulen. Er unterstützt Schulen dabei, Schul- und 

Schülerportfolios an die individuellen Gegebenheiten anzupassen, sie mit möglichst 

geringem Aufwand einzuführen und langfristig sinnstiftend mit ihnen zu arbeiten. 

 
Abbildung 1: Verschiedene Ordner für die Portfolioarbeit im Bereich der Berufsorientierung.  
Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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1. Theoretischer Hintergrund zu Schul- und Schülerportfolios 

1.1. Zwei Ordner für die Portfolioarbeit zur Berufsorientierung an Schulen 

Für die Portfolioarbeit im Bereich der Berufsorientierung an Schulen lassen sich zwei Ordner 

unterscheiden: der Schulordner und der Schülerordner. In einem Schülerportfolio zur 

Berufsorientierung halten Schülerinnen und Schüler den gesamten Prozess ihrer 

individuellen Berufsorientierung in einem Ordner fest. Darin werden alle erworbenen 

Kompetenzen, Bescheinigungen über durchgeführte Praktika, ehrenamtliche Tätigkeiten, 

Resultate aus Kompetenzfeststellungsverfahren aber auch Interessenbeschreibungen und 

Berufswünsche dokumentiert. Sowohl für den eigenen Reflexionsprozess während der 

Schulzeit als auch für den Berufseinstieg danach hat eine entsprechend geordnete 

Sammlung einen besonderen Mehrwert.  

So wie Schülerinnen und Schüler den Weg ihrer individuellen Berufsorientierung in einem 

Schülerordner festhalten, können Schulen ihr individuelles Berufsorientierungskonzept und 

alle dazugehörigen Prozesse in einem Schulordner zur Berufsorientierung erfassen. Das 

Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. hat dazu alle wichtigen Vorlagen und Dokumente für 

den Schulordner zusammengestellt und optimiert, um Lehrkräfte zu entlasten. Durch eine 

inhaltliche Verzahnung beider Ordner entsteht ein wesentlicher Mehrwert: im Schulordner 

befinden sich daher auch Arbeitsblätter für Schülerinnen und Schüler, die sich nach der 

Aushändigung und Bearbeitung im Schülerordner wiederfinden. Im Folgenden werden 

jeweils die Ordner mit Bezug zu ihrem Aufbau und Mehrwert ausführlicher beschrieben. Im 

späteren Verlauf zeigt der Leitfaden mögliche Vorgehensweisen der Einführung und geht auf 

Arbeitsweisen mit den Ordnern ein. 
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1.2. Der Schulordner 

In einem Schulordner zur Berufsorientierung wird das gesamte Konzept der 

Berufsorientierung sowie alle relevanten Informationen über die an einer Schule 

stattfindenden Maßnahmen zur Berufsorientierung systematisch erfasst. Das Kolping 

Bildungswerk Württemberg e.V. hat im Rahmen des Projektes Praktikum Plus einen eigenen 

Schulordner zur Berufsorientierung entwickelt. Die Notwendigkeit für diesen Vorstoß 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 für die 

Berufsorientierung. Viele Prozesse mussten erst eigenständig erarbeitet werden. So 

entstand die Idee, die tätigen Lehrkräfte durch eine Ordnerstruktur, die alle Aspekte der 

Berufsorientierung berücksichtigt, zu entlasten. Der Ordner soll Schulen bei der Erstellung 

einer eigenen BO-Strategie unterstützen und den Lehrkräften wertvolle Hilfestellung bei der 

Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung des Schülerpraktikums leisten.  

Der Schulordner basiert auf der Idee einer sinnstiftenden Implementierung der Portfolioarbeit 

in bereits bestehende Prozesse rund um die Berufsorientierung an weiterführenden Schulen. 

Bei der inhaltlichen Ausgestaltung wurden bereits bestehende Konzepte zur Portfolioarbeit 

an Schulen (Best-Practice-Beispiele) und wissenschaftlich-pädagogische Grundlagen 

berücksichtigt. 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 unterstützt. Das BoriS-Berufswahl-SIEGEL 

Baden-Württemberg ist ein Zertifizierungsverfahren für Schulen, die im Themenbereich 

Berufs- und Studienorientierung über die geforderten Standards in den Bildungsplänen und 

Verwaltungsvorschriften hinausgehen. Im Hinblick darauf wurde auch die neue 

Verwaltungsvorschrift des Landes (VwV Berufliche Orientierung) bei der inhaltlichen 

Ausgestaltung des Schulordners berücksichtigt. Das Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 

hat interessierte Praktikum Plus Schulen, während des gesamten Zertifizierungsverfahrens 

durch Einbeziehung des Schulordners erfolgreich unterstützt. Unter anderem wurden dafür 

Checklisten zum BoriS-Kriterienkatalog 2017/2018 für dieses Verfahren entwickelt, die 

ebenfalls im Schulordner zu finden sind. 
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1.3. Aufbau des Schulordners 

Der Schulordner gliedert sich in zwei inhaltlich eng verknüpfte Abschnitte. Abschnitt I 

umfasst das individuelle Berufsorientierungskonzept der Schule, daraus abgeleitet alle 

Maßnahmen zur Berufsorientierung in Form von Maßnahmenpapieren, weiterführende 

Informationen zu allen sonstigen für die Berufsorientierung relevanten Themen und ein 

Quellenverzeichnis. In Abschnitt II finden sich alle relevanten Dokumente und Vorlagen zu 

den unterschiedlichen Berufsorientierungsmaßnahmen: 

 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 

Qualitätsleitbild, Konzept und Ansprechpartner in der Berufsorientierung sowie 

Dokumente zur klassenstufenübergreifenden Darstellung von praxisnahen 

Erfahrungen. 

  

Abbildung 2: Qualitätsleitbild zur Berufsorientierung (Dokument aus Kapitel A. Berufsorientierungskonzept des 
Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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Abbildung 3: Klassenstufenübergreifende Darstellungen der praxisnahen Erfahrungen für Schüler in der 
Gemeinschaftsschule (Dokument aus Kapitel A. Berufsorientierungskonzept des Schulordners). Quelle: Kolping 
Bildungswerk Württemberg e.V. 
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B. Maßnahmen 

Hier sind alle Maßnahmen durch sogenannte „Maßnahmenpapiere“ beschrieben. Die 

Maßnahmenpapiere verweisen auf alle notwendigen Dokumente für die Umsetzung 

der entsprechenden Maßnahmen. 

 

 

Abbildung 4: Maßnahmenpapier zur Maßnahme „Praktikumszeitschrift“ (Dokument aus Kapitel B. Maßnahmen des 
Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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C. Weiterführendes 

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

 Fortbildungsplan für Lehrkräfte 

 Wettbewerbe 

 BoriS-Zertifizierung 

D. Quellenverzeichnis 

 Abschnitt II: 

Dieser Abschnitt umfasst alle notwendigen Dokumente und Vorlagen zur Vorbereitung, 

Durchführung und Nachbereitung der verschiedenen Maßnahmen zur 

Berufsorientierung und ist in folgende Themenbereiche gegliedert: 

 Kooperationspartner 

 Elternarbeit 

 Kommunikation Betriebe 

 Wichtige Dokumente für Schüler 

 Lehrerdokumentation 

 Bewerbungsprozess 

 Außerschulische Maßnahmen 

 Kompetenzerfassung 

 Lernaufgabe 

 Evaluation Praktika 

 Praktikumstagebuch 

 Schülerportfolio Vorlagen 

In der Projektphase von Praktikum Plus wurden an Schulen häufig Mustervorlagen für 

den Lebenslauf und das Anschreiben von Betrieben verwendet, um mit den 

Schülerinnen und Schülern individuelle Bewerbungsunterlagen zu erstellen. Auch das 

Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. hat an mehreren Schulen Einzelcoachings 

mit den Schülerinnen und Schülern durchgeführt. In enger Zusammenarbeit mit den 

Schülerinnen und Schülern wurden individuelle Bewerbungsunterlagen erstellt und es 

wurde auf tiefere Anliegen eingegangen.  Auf der folgenden Seite befinden sich die 

beiden Mustervorlagen für den Lebenslauf und für das Anschreiben. 
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Abbildung 5: Muster Anschreiben (Dokument aus Abschnitt II „Vorlagen“ des Schulordners). 
Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 

 

Abbildung 6: Muster Lebenslauf. (Dokument aus Abschnitt II „Vorlagen“ des Schulordners) 

Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 

 



11 
 

 
 

 

Weitere wichtige Dokumente, die bereits zu Beginn der zweiten Projektphase von Lehrern 

gewünscht wurden, sind die Reflexionsbögen, die die Nachbereitung des Praktikums 

transparenter machen, indem sie die Selbsteinschätzung und Fremdeinschätzung während 

des Praktikums gegenüberstellen und auswerten. Auf Wunsch der Lehrkräfte wurden die 

Reflexionsbögen vom Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. neu erstellt und bereits im 

ersten Halbjahr des Schuljahres 2017/2018 eingesetzt und erprobt. Die Ressonanz der 

Bögen zeigt, dass eine intensivere Vorarbeit geleistet werden muss, bevor diese zum 

Einsatz kommen. Viele Betriebe haben den Bogen nicht ausgefüllt, da die Kommunikation im 

vornherein gefehlt hat. Die Praktikanten haben vergessen, die Bögen an ihre 

Praktikumsbetriebe weiter zu leiten. Nach der Praktikumsphase gab es eine geringe 

Rücklaufquote. Die Reflexionsbögen sind ein wichtiges Instrument der Nachbereitung des 

Praktikums und benötigen einen größeren zeitlichen Aufwand für die gewünschte 

Nachhaltigkeit. Mit Schülerinnen und Schülern muss darüber ausführlich gesprochen 

werden. Von Seiten des Betriebes wäre das Gespräch von großem Vorteil. Hierfür sollte der 

Betrieb zu Beginn informiert werden. Ist dies nicht umsetzbar, hat diese Rolle eine Lehrkraft 

zu übernehmen.  
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Abbildung 7: Evaluationsbogen zum Schülerpraktikum für Schüler (Dokument aus Abschnitt II „Vorlagen“ des 

Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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  Abbildung 8: Evaluationsbogen zum Schülerpraktikum für Betriebe (Dokument aus Abschnitt II „Vorlagen“ des 

Schulordners). Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg 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 verknüpft wie im vorhergehenden Kapitel 

dargestellt das schuleigene Konzept bzw. Curriculum zur Berufsorientierung mit einem 

fundierten und transparenten Wissen über einzelne Maßnahme der Berufsorientierung. Jede 

Maßnahme ist zentral erfasst und mit einem Maßnahmenpapier beschrieben. Alle 

umsetzungsrelevanten Informationen über notwendige Arbeitsschritte vor, während und nach 

einer jeweiligen Maßnahme sind übersichtlich dargestellt und verweisen auf alle 

notwendigen Vorlagen. Durch die zentrale Erfassung aller Maßnahmen zur 

Berufsorientierung, den umsetzungsrelevanten Informationen über die entsprechenden 

Arbeitsschritte und den notwendigen Vorlagen erfolgt die Umsetzung dieser Maßnahmen 

leichter und schneller. Portfolioarbeit ermöglicht Schulen dadurch eine vereinfachte 

Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung jeder Maßnahme zur Berufsorientierung. 

 

 

Der Schulordner zur Berufsorientierung bündelt das Wissen an den Schulen und schont so 

die personellen Ressourcen vor Ort. Durch eine offene Verfügbarkeit des Schulordners wird 

sichergestellt, dass relevantes Wissen im Kollegium teilbar wird. Dadurch ermöglicht das 

Schulportfolio eine konsequente und beständige Zusammenarbeit aller Kolleginnen und 

Kollegen und entlastet so auch die Berufsorientierungsbeauftragten der Schulen. Die 

personellen Ressourcen der Schule können auf die Zusammenarbeit mit den Schülerinnen 

und Schüler fokussiert werden, wodurch auch diese profitieren. 

  

BO-Konzept 
einzelne 

Maßnahme 
passende 
Vorlagen 

zielgerichtete 
Umsetzung 

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

Ein Schülerportfolio bündelt den gesamten Prozess der individuellen Berufsorientierung an 

einem Ort. Die Schülerinnen und Schüler dokumentieren darin alle erworbenen 

Kompetenzen, Bescheinigungen über erbrachte Leistungen, durchgeführte Praktika und 

ehrenamtliche Tätigkeiten. Auch Stärken und Entwicklungsbereiche werden durch 

Selbstreflexion sowie Bewertung durch Lehrkräfte und externe Betreuungspersonen 

festgehalten.  

 

Schulen können sowohl auf bestehende Schülerordner zur Berufsorientierung zurückgreifen 

als auch individuelle Lösungen erarbeiten. In den meisten Bundesländern wird der 

„Berufswahlpass“1 verwendet, eine in Baden-Württemberg verbreitete Lösung stellt der 

Ordner „Mein Weg zum Beruf“ mit „Qualipass“2 dar. Das Kolping Bildungswerk e.V. hat im 

Rahmen von „Praktikum-Plus“ in enger Zusammenarbeit mit der Rudolf-Leski-Schule ein 

eigenes Schülerportfolio entwickelt. Der Schülerordner kann gemeinsam mit dem vom 

Kolping-Bildungswerk Württemberg e.V. erstellten Schulordner eingeführt und verwendet 

werden.  Die zwei Ordner können unabhängig voneinander geführt werden. Der parallele 

Einsatz beider Ordner wird allerdings empfohlen, da die zwei Ordner aufgrund der 

inhaltlichen Abstimmung miteinander verknüpft werden können.  

 

                                                           
1
 Der Berufswahlpass kann unter dem folgenden Link bezogen werden:  

http://berufswahlpass.de/bezugsquellen/baden-wurttemberg/ 
 
2
 Der Schülerordner „Mein Weg zum Beruf“ sowie der „Qualipass“ können unter dem folgenden Link bezogen werden: 
http://www.qualipass.de/ordner-mein-weg-zum-beruf/ 

Abbildung 10 (links): Verschiedene Schülerordner für die Portfolioarbeit im Bereich der Berufsorientierung.  
Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V.  
Abbildung 11 (rechts): Deckblatt des vom Kolpings Bildungswerk entwickelten Schülerordners „Mein 
Berufswahlportfolio“. Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 

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

Schülerportfolios gliedern sich üblicherweise in drei Bereiche. Der erste Bereich umfasst 

Informationen über Angebote im Bereich der Berufsorientierung. Der zweite Bereich widmet 

sich dem Profil der entsprechenden Schülerin bzw. des entsprechenden Schülers, während 

der dritte Bereich die Leistungen der Schülerin/ des Schülers dokumentiert.  

 

Der vom Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. entwickelte Schülerordner gliedert sich in 

sechs Kapitel, die chronologisch miteinander zusammenhängen und die Schülerinnen und 

Schüler vom ersten Kennenlernen verschiedener Berufe bis zur Zertifizierung ihrer 

Praxiserfahrungen begleiten: 

 1. Organisatorisches 

Umfasst ein Datenblatt über die entsprechende Schülerin bzw. den 

entsprechenden Schüler und Dokumente zu Ansprechpartner und 

Veranstaltungen in der Berufsorientierung. 

 2. Mein Profil 

Umfasst Dokumente zu Stärken, Interessen und Zielen der Schülerinnen und 

Schüler. Hier sollen auch die Ergebnisse der Kompetenzanalyse eingeordnet 

werden. 

 3. Berufe erkunden 

Mithilfe der hier befindlichen Dokumente können sich die Schülerinnen und 

Schüler mit den verschiedenen Berufsfeldern sowie eigenen Berufswünschen 

und Wunschpraktika auseinandersetzen. Auch die Dokumentation der 

Berufsberatung wird hier abgelegt. 

 4. Meine Bewerbungen 

An dieser Stelle können die Schülerinnen und Schüler ihre eigenen 

Bewerbungsunterlagen ablegen. Zudem finden sich hier Muster zu Anschreiben 

und Lebenslauf. 

 5. Meine Praxiserfahrungen 

Die hier befindlichen Dokumente thematisieren diverse Praxiserfahrungen der 

Schülerinnen und Schüler. 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 über erbrachte Leistungen, durchgeführte 

Praktika, ehrenamtliche Tätigkeiten sowie das Mitwirken in Vereinen oder Schul-

AGs abgelegt. 
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1.7. Mehrwert des Schülerordners 

Das Schülerportfolio hilft den Schülerinnen und Schülern zur Selbstreflexion und kann 

Ausbildungsbetrieben als Informationsgrundlage dienen, sofern die Schülerinnen und 

Schüler damit einverstanden sind, Einsicht in ihre über die Jahre erarbeiteten Unterlagen 

und Zertifikate zu gewähren. In diesem Fall liefert der Schülerordner den 

Ausbildungsbetrieben weitreichende Informationen, um Bewerberinnen und Bewerber besser 

einschätzen zu können. Im Schülerordner können 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 Stärken und Interessen rücken in das Bewusstsein der 

Schülerinnen und Schüler. Die Arbeit mit dem Schülerordner kann auch dazu verhelfen 

Alternativen zu vorhandenen Berufswünschen zu entwickeln. Zudem lernen Schülerinnen 

und Schüler durch die langjährige Arbeit mit dem Schülerordner Dokumente systematisch zu 

verwalten und Zertifikate und Bescheinigungen einzufordern.  

Bei der inhaltlichen Erarbeitung des Ordners wurde spezifisch darauf geachtet diesen nicht 

unnötig zu überladen. Zudem wurde er in einer einfachen Sprache verfasst, weshalb er sich 

an allen Schularten einsetzen lässt. 

 

  



18 
 

2. Strategien der Einführung 

2.1 Einführung des Schulordners 

Der Schulordner bietet durch seinen Aufbau und seine Inhalte weitreichende Möglichkeiten, 

die eigene Berufsorientierung vor Ort zu verbessern. Um diese umfangreich auszuschöpfen 

empfiehlt es sich, den Ordner an die Gegebenheiten und Bedürfnisse 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 Einführung des Schulordners 

ausführlich beschrieben. 

 

2.1.1 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 Maßnahmen zur Berufsorientierung. Dieses Kapitel kann durch 

schulinterne Verantwortliche inhaltlich angepasst werden. Schulen, denen ein konkretes 

Berufsorientierungskonzept fehlt, müssen dieses zunächst erarbeiten, bevor sie den Ordner 

sinnstiftend befüllen können. 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 Lehrkräfte, 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 Unterstützung 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 müssen 

einzelne Maßnahmen abgeleitet und idealerweise schon fest terminiert werden. Weiterhin 

können Zuständigkeiten (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 Qualitätsleitsätze formulieren 

 Strategien zur Erreichung der Ziele bestimmen 

 Konkrete Maßnahmen ableiten 

 Interne und externe Ansprechpartner für die Umsetzung der Maßnahmen festlegen 

 Terminierung der Maßnahmen im Schuljahr 

Kapitel A liefert Vorlagen, an welchen sich die Schulen bei der Erarbeitung Ihres 

Berufsorientierungskonzeptes orientieren können. Das Dokument „Qualitätsleitbild zur 

Berufsorientierung“ ist hierfür besonders hilfreich (siehe Abbildung 2).  

Im Anhang befinden sich die Maßnahmenpapiere „Runder Tisch zur Beruflichen Orientierung 

(intern)“3 und „Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung“4. Diesen können alle 

weiteren Informationen über die Umsetzung eines internen Runden Tisches oder einer 

Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung entnommen werden.  

 

                                                           
3
 Vgl. Anhang Nr.1 

4
 Vgl. Anhang Nr.2 

Abbildung 12: Ergebnissicherung einer Gruppenarbeit zum Thema „Verankerung von Inhalten zur 
Berufsorientierung in den einzelnen Schulfächern“ im Rahmen eines internen Runden Tisches zur 
Berufsorientierung am Limes Gymnasium in Welzheim. Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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Abbildung 13: Ergebnissicherung einer Gruppenarbeit zum Thema „Qualitätsleitsätze und Qualitätsleitbilder“ im 
Rahmen einer Gesamtlehrerkonferenz zur Berufsorientierung in der Rumold-Realschule Rommelshausen.  
Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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2.1.2 Individualisierung des Schulordners 

Sofern das Berufsorientierungskonzept festgelegt und verschriftlicht wurde, können alle im 

Schulordner befindlichen Dokumente entsprechend angepasst werden. Innerhalb von Kapitel 

A müssen die individuellen Ziele und Strategien erfasst werden. Wichtig ist an dieser Stelle 

auch die Individualisierung der klassenübergreifenden Darstellung der Maßnahmen rund um 

das Praktikum (vgl. Abbildung 3). In Kapitel „B. Maßnahmen“ werden die konkreten 

Maßnahmen anhand von Maßnahmenpapieren beschrieben. Die Schule hat die Aufgabe, zu 

jeder Maßnahme der Berufsorientierung ein eigenes Maßnahmenpapier zu gestalten. Dieses 

Maßnahmenpapier umfasst eine kurze sowie eine ausführliche Beschreibung der 

Maßnahme, einen zeitlichen Ablauf und verweist auf alle wichtigen Dokumente und 

Schülervorlagen, welche sich wiederrum in Kapitel „E. Vorlagen“ befinden. Kapitel E liefert 

alle relevanten Vorlagen für die Umsetzung der unterschiedlichen Berufsorientierungs-

maßnahmen. Vorlagen wie „Elternbriefe“ oder „Anschreiben an Praktikumsbetriebe“ müssen 

ebenfalls den Gegebenheiten der Schule angepasst werden. Auch das Layout der 

Dokumente lässt sich vollständig individualisieren. Selbstverständlich können eigene 

Unterlagen ergänzt werden. Sofern die Schule bereits über ein eigenes Schulportfolio zur 

Berufsorientierung verfügt, kann dieses auch mit Dokumenten aus dem Schulordner ergänzt 

werden.  

 

2.1.3 Bekanntmachung im Rahmen einer Gesamtlehrerkonferenz 

Abschließend kann es sehr sinnvoll sein, den Schulordner im Rahmen einer 

Gesamtlehrerkonferenz dem gesamten Kollegium vorzustellen. Die Präsentation des 

Schulordners sollte idealerweise der Schulleiter oder ein Berufsorientierungsbeauftragter 

übernehmen. Aufbau, Nutzen und Arbeitsweise mit dem Ordner sollten erklärt und offene 

Fragen der Kollegen beantwortet werden können.  
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2.2 Einführung des Schülerordners 

2.2.1 Individualisierung des Schülerordners 

Der vom Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. entwickelte Schülerordner ist in seinem 

bestehenden Aufbau und seinen Inhalten schulartenübergreifend einsetzbar, sodass 

grundsätzlich keine inhaltliche Anpassung der Dokumente mehr erforderlich ist. 

Insbesondere die konzipierte Kapitelanordnung macht eine klassenstufenübergreifende 

Arbeitsweise möglich. Durch eine zur Verfügung gestellte digitale und bearbeitbare Variante 

haben Lehrkräfte aber auch die Möglichkeit alle Unterlagen entlang ihrer eigenen 

pädagogischen Wünsche und Anforderungen umzugestalten. Darüber hinaus steht es den 

Schulen frei, den Ordner durch eigene erprobte Arbeitsblätter, Laufzettel oder sonstige 

Unterrichtsmaterialien zu ergänzen. Empfehlenswert ist eine Individualisierung des Layouts. 

Alle Dokumente verfügen über eine leere Kopfzeile in welcher die Schule ihr eigenes Logo 

einfügen kann. 

 

 

  Abbildung 14: Individualisiertes Dokument aus dem vom Kolpings Bildungswerk Württemberg e.V. entwickelten 
Schülerordner zur Berufsorientierung. Die Kopfzeile enthält das Logo der Rudolf-Leski-Schule.  
Quelle: Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. 
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2.2.2 Zeitpunkt der Einführung 

Entsprechend der Leitperspektive Berufliche Orientierung (BO) des Bildungsplans 2016 für 

die Sekundarstufe I ist die Einführung in den Unterricht bereits ab Klasse 5 sinnvoll, sollte 

aber spätestens 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 Schülerordner. Erfahrungen zeigen, 

dass über 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 über eine einheitliche Arbeitsweise und Organisation zu einigen. Anders als 

Schulhefte ist das Schülerportfolio zur Berufsorientierung ein Instrument, dass die 

Schülerinnen und Schüler über ihre gesamte Schulzeit in der Sekundarstufe I und 

gegebenenfalls in der Sekundarstufe II begleiten soll, um in der Phase des Anschlusses 

nach dem Abschluss seine Wirkung bestmöglich entfalten zu können. Folglich sind der 

Umgang und die Wertschätzung dieses Werkzeuges mit den Schülerinnen und Schüler zu 

diskutieren und die Bedeutung eines ordentlichen und vorzeigbaren Ordners zu 

thematisieren. Sofern es Räumlichkeiten vor Ort dafür gibt, ist es empfehlenswert, die 

Ordner in der Schule zu belassen. Diese Variante bietet sich insbesondere für die unteren 

Klassenstufen der Sekundarstufe I an, da der Ordner erst im Verlauf der Schuljahre häufiger 

zum Einsatz kommen wird. Sollten die Schülerordner nicht in der Schule gelagert werden 

können, so bewahren die Schülerinnen und Schüler die Ordner eigenverantwortlich auf. In 

diesem Fall müssen die Lehrkräfte den Schülerinnen und Schülern rechtzeitig verkünden, zu 

welchen Unterrichtseinheiten die Ordner mitgebracht werden müssen. Werden die Ordner 

bei den Schülerinnen und Schülern aufbewahrt, so empfiehlt sich eine verspätete Einführung 

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 Einführungsphase einen 

gewissen Mehraufwand für die Schulen, langfristig sorgt sie jedoch für 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 Abhängigkeit einzelner Personen befreit. 

Der Ordner beinhaltet alle wichtigen Informationen und Dokumente zur Berufsorientierung 

und den einzelnen Maßnahmen in diesem Bereich. Um diese umfangreiche 

Informationsquelle bestmöglich auszuschöpfen, sollte der Ordner an einem Ort wie dem 

Lehrerzimmer aufbewahrt werden, wo er für alle Lehrkräfte gleichermaßen zugänglich ist. So 

können alle Lehrkräfte bei Bedarf eigenständig auf diesem Zugreifen ohne zunächst die 

Schulleitung oder die Berufsorientierungsbeauftragten aufsuchen zu müssen. Bei 

anstehenden Maßnahmen wie beispielsweise einem Betriebspraktikum können dem 

entsprechenden Maßnahmenpapier alle wichtigen Informationen entnommen werden. 

Zudem verweist das Maßnahmenpapier auf alle nötigen 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 für eine Standardisierung in der externen 

Kommunikation.  

Praxisbeispiel: Einführung von Lernaufgaben für das Schülerbetriebspraktikum 

Die konkrete Vorgehensweise in der Portfolioarbeit an Schulen mit dem Schulordner lässt 

sich am folgenden Praxisbeispiel verdeutlichen. Die Berufsorientierungsbeauftragten einer 

Schule beschließen für das anstehende Schülerbetriebspraktikum Lernaufgaben 

einzuführen. Im Kapitel B „Maßnahmen“ befindet sich das Maßnahmenpapier „Lernaufgabe“. 

Dieses Dokument enthält alle wichtigen Informationen über einzelne Arbeitsschritte zur 

Umsetzung dieser Maßnahme. Zudem verweist es auf den Lernaufgabenkatalog, welcher 

konkrete Aufgabenstellungen zu Lernaufgaben für unterschiedliche Berufsbilder liefert, sowie 

Schülervorlagen zur Arbeitsanweisung und Dokumentation. Lernaufgabenkatalog und 

Schülervorlagen befinden sich in Abschnitt II des Schulordners unter der Rubrik 

„Lernaufgabe“. Mit dem Schulordner können auch Lehrkräfte, die bisher keine 

Berührungspunkte mit der Lernaufgabe hatten, diese Maßnahme einführen. Mithilfe der 

vorliegenden Materialien und Vorlagen geschieht dies ohne nennenswerten Aufwand auf 

Seiten der Lehrkräfte. 



25 
 

 
 

3.2 Digitale Portfolioarbeit mit dem Schulordner 

Schulen erhalten die Inhalte des Schulordners zur Berufsorientierung zunächst elektronisch, 

wodurch sie die Möglichkeit haben die einzelnen Dokumente vor dem Druck auf ihre Bedarfe 

anzupassen und das Layout zu individualisieren. Die digitale Version des Schulordners sorgt 

zudem dafür, dass Vorlagen wie „Elternbriefe“ oder „Anschreiben an die Praktikumsbetriebe“ 

bearbeitet und als Serienbriefe versendet werden können. 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 Lehrkräften Zugang zur gedruckten und zur elektronischen Version des 

Schulordners zu ermöglichen.  

3.3 Arbeitsweise mit dem Schülerordner 

Schülerportfolios zeigen das Können, die Arbeitsweise und die Entwicklung des Lernenden 

auf. Einerseits werden Kompetenzen dargestellt und eingeschätzt, 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, über die Auswahl dieser Dokumente für das Portfolio und der 

Reflexion bis hin zur Präsentation des fertiggestellten Portfolios im Rahmen einer 

Bewerbung. Sie fördert die Reflexion des Lernenden und folgt einer Orientierung an 

Kompetenzen anstatt an Defiziten. 

Die Schülerinnen und Schülern führen das Schülerportfolio nach dem Anlegen des eigenen 

Ordners bis zum Ende der Schulzeit fort. Der Aufbau des vom Kolping Bildungswerk 

Württemberg e.V. entwickelten Schülerordner entspricht in seinem chronologischen Aufbau 

den einzelnen Erfahrungsschritten der Schülerinnen und Schüler im Bereich der 

Berufsorientierung. Zunächst setzen sich die Schüler mit den eigenen Stärken, 

Kompetenzen, Interessen und Berufswünschen auseinander und lernen verschiedene 

Berufsfelder kennen. Im nächsten Schritt lernen sie das Bewerbungsverfahren kennen und 

verfassen eigene Bewerbungsunterlagen um sich auf praxisnahe Erfahrungen bewerben zu 

können. Abschließend erfolgt die Dokumentation der ersten praktischen Erfahrungen und 

das Ablegen der erworbenen Bescheinigungen und Zertifikate.  

Im Idealfall wird der Schülerordner von den Schülerinnen und Schülern selbst geführt. Im 

Unterricht sollte Zeit für die Arbeit mit dem Ordner eingeplant werden. Lehrkräfte haben die 

Aufgabe den Schülerinnen und Schülern zu erklären, wofür das Portfolio angelegt wird und 

was dort abgelegt und eingetragen werden kann. Sie legen auch den zeitlichen Rahmen für 

die Arbeit am Portfolio fest und kontrollieren und bewerten das Portfolio in regelmäßigen 
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Abständen. An der Arbeit mit dem Schülerportfolio sollen möglichst viele Lehrkräfte aus 

unterschiedlichen Fächern einbezogen werden.  

Für die Schülerinnen und Schüler ist ein regelmäßiges Feedback zu ihrer Portfolioarbeit 

unabdingbar, um Verbesserungsvorschläge zu besprechen oder ihre Arbeitsweise zu 

bestätigen. Diese Wertschätzung und Anerkennung dient Schülerinnen und Schülern als 

Motivation, da sie eine Sinnhaftigkeit in ihrer Portfolioarbeit erkennen. Ebenfalls sollten 

Lehrkräfte die Eltern dazu ermutigen sich von Zeit zu Zeit den Schülerordner ihres Kindes 

anzusehen und diesen mit den Schülerinnen oder dem Schüler gemeinsam zu reflektieren. 

Der Schülerordner kann auch Grundlage eines Elterngespräches sein.  

 

3.4 Digitale Portfolioarbeit mit dem Schülerordner 

Innerhalb der Projektphase von Praktikum Plus haben einzelne Schulen den Wunsch 

geäußert, wesentliche Teile der Portfolioarbeit mit dem Schülerordner in einer digitalen Art 

und Weise umsetzen zu können. Mit diesem Schritt können Schülerinnen und Schüler 

einerseits ihre Unterlagen digital bearbeiten, andererseits lernen sie den Umgang mit dafür 

notwendiger EDV und erleben den praxisnahen und kritischen Umgang mit einer digitalen 

Arbeitsweise. Aufgrund des digitalen Zeitalters vermuten einige Lehrkräfte, dass eine solche 

Arbeitsweise die Schülerinnen und Schüler verstärkt für die Portfolioarbeit begeistert.  

Schulen erhalten alle digitalen Dokumente für den Schülerordner in zweifacher Ausführung. 

Die eine Version gilt als Druckversion, die andere Version wurde mit einer Formularfunktion 

versehen und ist zur elektronischen Bearbeitung durch die Schülerinnen und Schüler 

gedacht.  Dokumente, die mit der Formularfunktion versehen wurden, lassen sich nur 

eingeschränkt bearbeiten. Schülerinnen und Schüler haben lediglich die Möglichkeit 

definierte Felder zu befüllen, können aber das Dokument an sich nicht verändern.  

Digitale Unterlagen sollen die bisherigen Formate der Unterrichtsmaterialien jedoch nicht 

unreflektiert ersetzen. Vielmehr können die digital bearbeitbaren Unterlagen ergänzend in 

das bisherige Curriculum einfließen und es bereichern. 

Die digital bearbeitbaren Unterlagen sollen nach der elektronischen Bearbeitung ebenfalls 

gedruckt und in den analogen Schülerordner abgelegt werden. Eine rein digitale 

Portfolioarbeit mit dem vom Kolping Bildungswerk Württemberg e.V. erstellten Schülerordner 

ist ebenfalls möglich, wenn Schulen über die Möglichkeit verfügen, die Daten der Schüler 

sicher zu speichern. Die digitale Ordnerstruktur spiegelt dann die Kapitelanordnung im 

analogen Ordner wieder.  
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5. Anhang 

5.1 Maßnahmenpapier: Runder Tisch zur Beruflichen Orientierung (intern) 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

5.2 Maßnahmenpapier: Gesamtlehrerkonferenz zur Beruflichen Orientierung 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


