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Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzbilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion

Einflihrung

Die heutige Arbeitswelt ist zunehmend von Dynamisierung und Flexibilisierung geprégt. Die Fahigkeit, sich
rasch auf neue Situationen einstellen zu konnen ist somit zu einer zentralen Qualifikation geworden. Die-
sen Veranderungen entsprechend suchen Unternehmen heute MitarbeiterInnen, welche die Fahigkeiten und
Kompetenzen besitzen, sich in diesem dynamischen Umfeld moglichst schnell zurechtzufinden und situati-
onsgerecht zu agieren. MitarbeiterInnen benétigen also Fahigkeiten wie Selbstorganisation, hohes Reaktions-
vermogen, Kommunikativitdt, Teamfahigkeit, Flexibilitat usw. Somit besteht ein grofler Bedarf nach diesen
so genannten »Schliisselkompetenzen« — allerdings handelt es sich dabei um Fahigkeiten, welche formell
schwierig nachzuweisen sind. Fiir MitarbeiterInnen bzw. BewerberInnen ist es dementsprechend schwierig,
ihre Schliisselkompetenzen (z.B. bei einer Bewerbung) glaubhaft darzulegen. Ein erster Schritt zu einer bes-
seren »Dokumentierbarkeit« von Schliisselkompetenzen liegt in der Bewusstmachung des vorhandenen Wis-
sens bzw. der vorhandenen Féhigkeiten bei der Person selbst. Dies ist auch der Ausgangspunkt vieler Kom-
petenzbilanzierungsverfahren: Sie regen Menschen an, sich mit der eigenen Lebens- und Lerngeschichte zu
beschiftigen, sprich, sich mit der Frage auseinanderzusetzen, in welchen Lebensbereichen und Lebensetap-
pen sie sich welche Kompetenzen und Kenntnisse angeeignet haben. Diese auf das individuelle Bewusstsein
ausgerichtete Vorgehensweise soll Menschen vor allem dahingehend unterstiitzen, sich auch jener Fahigkei-
ten und Kompetenzen bewusst zu werden, welche sie sich jenseits »klassischer« Bildungswege wie Studium,
Berufsausbildung oder beruflicher Weiterbildung angeeignet haben. Denn wie eine kanadische Studie zeigt,
erwerben wir mindestens 70 Prozent unseres Kénnens und unserer Fahigkeiten auf informelle Art und Weise,
also auflerhalb eben dieser »klassischen« Bildungsorte.! Dazu zihlen Lebensbereiche wie Familie, Freunde,
Hobbys oder ehrenamtliche Tatigkeiten. Die vorgestellten Verfahren zur Kompetenzbilanzierung versuchen
nun genau diese informell erworbenen Fihigkeiten zu erfassen und abzubilden. Viele von ihnen bieten auch
Unterstiitzung bei der Ablage und Organisation von Dokumenten an, welche als formale Belege bei Bewer-
bungen verwendet werden kénnen.

Im folgenden Handbuch werden Bilanzierungsverfahren, Methoden der Portfolioarbeit und Lerntagebiicher
vorgestellt, deren Fokus auf der Kompetenzentwicklung, -reflexion und -abbildung liegt. Bei den verschiedenen
Bilanzierungsverfahren wird zwischen zwei groflen Gruppen unterschieden: Die erste und in diesem Handbuch
grofiere Gruppe stellen die so genannten »Formativen Verfahren« dar, welche prozess- und biographieorien-
tiert arbeiten, d.h., sie setzen an der individuellen Erfahrungs- und Lebenswelt der teilnehmenden Personen an.
Diesem Ansatz entsprechend werden bei formativen Verfahren auch vor allem wenig strukturierte, offene Me-
thoden verwendet, welche einen méglichst offenen Arbeitsrahmen vorgeben und den kreativen und individu-
ellen Ausdruck der TeilnehmerInnen férdern. Im Unterschied dazu arbeiten summative Verfahren zumeist mit
standardisierten Evaluierungsprogrammen, deren Ziel es ist, die zu einem bestimmte Zeitpunkt vorhandenen
Kompetenzen und Féahigkeiten einer Person méglichst exakt und objektiv zu messen. Sie werden dementspre-
chend auch vor allem im Personalwesen und Recruiting verwendet. Eines der wichtigsten summativen Verfah-

1 Vgl Livingstone (1999).
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Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Einfiihrung

ren, das KODE-Verfahren nach Erpenbeck, wird im Rahmen dieses Handbuches vor allem deshalb vorgestellt,
um einen Einblick in diese Herangehensweise zu geben (eine genaue Beschreibung der beiden Ansétze und der
ihnen zugrunde liegenden Konzepte findet sich im Kapitel 1.

Im Hauptteil des Handbuches, im Kapitel 2, werden nun die Methoden der Kompetenzbilanzierung, der Port-
folioarbeit und der Lernreflexion vorgestellt.

In Kapitel 2.1, Kapitel 2.2 und Kapitel 2.3 werden die wichtigsten Kompetenzbilanzierungsverfahren des deutsch-
sprachigen Raumes vorgestellt.

Bei der Lektiire des vorliegenden Handbuches zeigt sich die Breite der mittlerweile am Markt angebotenen
Kompetenzbilanzierungsverfahren, welche auch unterschiedliche Zielgruppen ansprechen: Wihrend sich die
Mehrzahl der Bilanzierungsverfahren an Erwachsene in beruflichen Neu- und Umorientierungsprozessen sowie
an Arbeitsuchende wendet, spezialisieren sich manche Verfahren auch auf SchiilerInnen bzw. junge Menschen
oder Personen mit Migrationshintergrund. Eine eigene Zielgruppe stellen Personen dar, die sich in ihrer Freizeit
ehrenamtlich engagieren und sich in diesem Rahmen verschiedene Kompetenzen und Féhigkeiten aneignen
(siehe auch Kapitel 2.3 »Nachweise zur Freiwilligenarbeit«).

Zur besseren Lesbarkeit werden Personen, die an Kompetenzbilanzierungsverfahren teilnehmen, als » Teilneh-
merInnen« (TN) bezeichnet, obwohl der Anteil selbstindig zu leistender Aufgaben bei manchen Verfahren sehr
hoch ist und es sich somit eher um einen begleiteten personlichen Prozess handelt als um einen/ eine » Teilneh-
merIn« an einem Kurs im klassischen Sinn.

Im Kapitel 2.4 wird auf die Arbeit mit Portfolios eingegangen, deren Fokus sowohl in der Kompetenzentwick-
lung, -reflexion und -abbildung liegt. Im groben kann zwischen Produkt- und Prozessportfolios unterschieden
werden. Bei Produktportfolios liegt der Fokus auf der Dokumentation der Kompetenzen der TeilnehmerIn-
nen. Bei einem Prozessportfolio liegt der Fokus auf der Entwicklung und Dokumentation der Kompetenzen
der TeilnehmerInnen, wobei die Reflexion intensiver ist als bei Produktportfolios und auch der Lernprozess
reflektiert wird.

Dem entsprechend wird in Kapitel 2.4 sowohl ein Produkt- als auch ein Prozessportfolio vorgestellt. Zusatzlich
werden verschiedene einzelne Methoden vorgestellt, die in die Portfolioarbeit integriert werden kénnen, um
den Reflexionsprozess zu vertiefen.

In Kapitel 2.5 werden verschiedene Methoden der Lerntagebiicher dargestellt, deren Fokus in der Reflexion des
Lernprozesses und der Bewusstwerdung der eigenen Kompetenzen und Lernerfolge liegt. Diese vorgestellten
Methoden werden begleitend zum Lern- oder Ausbildungsprozess eingesetzt und konnen beliebig miteinan-
der kombiniert werden. Neben der Reflexion des Lernprozesses und der eigenen Kompetenzen, ist es auch Ziel
dieser Methoden, die erfolgreichen, personlichen Lernstrategien zu identifizieren und Lernerfolge sichtbar zu
machen und dadurch zu zukiinftigem Lernen zu motivieren und den Lernprozess verbessern zu kénnen.

Im Glossar (Kapitel 3) finden sich Definitionen von relevanten allgemeinen Begriffen, welche im Handbuch
vorkommen, sowie Definitionen von speziellen Begriffen, die in den vorgestellten Kompetenzbilanzierungs-
verfahren, Portfoliomethoden und Lerntagebiichern hiufig verwendet werden.

Der Index in Kapitel 4 bietet einen nach Zielgruppen geordneten Uberblick iiber alle vorgestellten Kompetenz-
bilanzierungsverfahren und soll bei der Auswahl des am besten geeigneten Verfahrens fiir eine Person oder
Personengruppe unterstiitzen.

Die daran anschlieflende Materialiensammlung beinhaltet Arbeitsunterlagen zu den vorgestellten Bilanzierungs-
verfahren, Portfoliomethoden und Lerntagebiichern (Kapitel 5).

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
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Der letzte Teil dieses Praxishandbuches beinhaltet ein Literaturverzeichnis (Kapitel 6), wichtige Informations-
ressourcen (Kapitel 7) sowie ein Verzeichnis an einschldgigen AMS-Adressen (Kapitel 8).

Wir hoffen, mit dem nunmehr vorliegenden Praxishandbuch einer méglichst breiten und interessierten Leser-
Innenschaft eine niitzliche Unterlage fiir die Arbeit in der Berufs- und Arbeitsmarktorientierung zur Verfiigung
stellen zu kénnen.

Karin Steiner, Andrea Egger-Subotitsch
abif - Analyse, Beratung und interdisziplindre Forschung
www.abif.at

Sabine Putz, René Sturm
AMS Osterreich, Abt. Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation (ABI)
www.ams-forschungsnetzwerk.at
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Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzbilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion

1 Zielsetzungen der Kompetenzbilanzierung/
Portfolioanalyse, unterschiedliche Ansatze
(Ziel, Inhalt, Themen, Unterschiede)

Das Konzept der Kompetenzbilanzierung entstand in einem Kontext, in welchem Schliisselkompetenzen standig
an Bedeutung gewonnen, es gleichzeitig aber kaum Méglichkeiten gab, jene formell nachzuweisen. Das vorran-
gige Ziel jeder Kompetenzbilanzierung ist somit die moglichst vollstindige Erfassung der Kompetenzen einer
Person, wobei das personliche Kompetenzprofil das Endprodukt dieses Prozesses darstellt. Die Bilanzierung
geht von der Biographie einer Person aus und versucht einen Selbstreflexionsprozess auszulésen, um die per-
sonlichen Kompetenzen sichtbar zu machen. So wird die individuelle »Lebensgeschichte zur Lerngeschichte«.?

Die Kompetenzbilanzierung hat somit zwei grofle Anwendungsbereiche: Bilanzierungsprozesse unterstiitzen
Personen in individuellen Entwicklungs- bzw. (Um-)Orientierungsprozessen und werden gleichzeitig im Per-
sonal- und Recruitingbereich genutzt. Gerade aus der Perspektive von Personalverantwortlichen, welche sich
bei Stellenbesetzungen oft vor allem auf ihre bisherigen Erfahrungen und ihren personlichen Eindruck von
einer Person stiitzen, stellt die Kompetenzbilanzierung ein hilfreiches Werkzeug zur Erfassung von Schliissel-
kompetenzen dar.

1.1 Der Kompetenzbegriff

Der Begriff »Kompetenzen« wird heute in vielen verschiedenen Kontexten verwendet (der Weiter- und Erwach-
senenbildung, der Personalentwicklung, allgemein in den Sozialwissenschaften usw.) — entsprechend viele De-
finitionen des Kompetenzbegriftes bestehen. An dieser Stelle soll das fiir die Kompetenzbilanzierung wohl be-
deutendste Kompetenzkonzept kurz dargestellt werden, namlich jenes von John Erpenbeck, der selbst mehrere
Verfahren zur Kompetenzbilanzierung entwickelt hat (KODE, KODEX, WERDE etc.). Kompetenzen werden
von ihm als »Dispositionen selbstorganisierten Handelns« definiert, welche in vier Kompetenzklassen (auch
»Schliisselkompetenzen« genannt) zerlegt werden konnen:

« Personale Kompetenzen: Bezeichnet die Fihigkeit, reflexiv und selbstorganisiert zu handeln, die eigenen
Fahigkeiten erkennen und weiterentwickeln zu koénnen.

 Fachlich-methodische Kompetenzen: Fihigkeit zur Losung sachlich-gegenstandlicher Probleme in einer
geistig und physisch selbstorganisierten Art und Weise.

2 Erleretal. (2003), S. 347.
3 Vgl Erpenbeck/von Rosenstiel (2003).

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
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+ Sozial-kommunikative Kompetenzen (in manchen Bilanzierungsverfahren auch »soziale« oder »Selbst«-
Kompetenzen genannt): Fahigkeit, »kommunikativ und kooperativ selbstorganisiert zu handeln, d.h., sich
mit anderen kreativ auseinander- und zusammenzusetzen, sich gruppen- und beziehungsorientiert zu
verhalten«.*

« Aktivitits- bzw. umsetzungsbezogene Kompetenzen: Fahigkeit, »aktiv und gesamtheitlich selbstorganisiert
zu handeln und dieses Handeln auf bestimmte Ziele auszurichten«.”

Diese letzte Kompetenzklasse kann auch als Kombination der ersten drei Klassen gesehen werden, da sie die
Umsetzung der vorhandenen Fihigkeiten bzw. Kompetenzen in die individuellen Handlungen betont.

In Erpenbecks Schema wird die zentrale Bedeutung des »Selbstorganisations«-Aspekts deutlich, welcher es In-
dividuen erméglicht, sich selbstindig und aktiv in neuen Situationen zurechtzufinden.

1.2 Formative und summative Verfahren der Kompetenzbilanzierung

Aufgrund der verschiedenen Anwendungsbereiche werden auch unterschiedliche Anforderungen an Kom-
petenzbilanzierungsverfahren gestellt. Dementsprechend konnen zwei Arten von Bilanzierungsverfahren
unterschieden werden:® Die so genannten »Formativen Verfahren«, welche vor allem im Rahmen individu-
eller Entwicklungsprozesse im Bereich der Erwachsenenbildung bzw. bei beruflichen Um- und Neuorientie-
rungsprozessen (auch fiir Jugendliche, junge Erwachsene) zur Anwendung kommen. Hier stellt — neben der
reinen Kompetenzerfassung — auch das Empowerment der Beteiligten ein Ziel des Bilanzierungsprozesses
dar. Die Sensibilisierung der TeilnehmerInnen fiir ihre eigenen Fahigkeiten sowie deren Motivation sind
Teil der Kompetenzbilanzierung und ergeben sich aus ihrer prozessorientierten Vorgehensweise: Die Teil-
nehmerInnen analysieren ihre Biographien und bisherigen Tatigkeitsbereiche chronologisch und identifi-
zieren auf dieser Basis ihre Fahigkeiten. Die Kompetenzbilanzierung erfolgt hier also aus einer subjektiven
Perspektive, d.h. aus dem Nachvollziehen und Verstehen der individuellen Biographien und der sich daraus
ergebenden Fihigkeiten.” In einem zweiten Schritt kann die personliche Selbsteinschitzung auch durch eine
externe Person erganzt werden (professionelle Coaches, aber auch Bekannte, Freunde oder ArbeitskollegIn-
nen der TeilnehmerInnen).

Im Rahmen formativer Verfahren werden vor allem qualitative Methoden verwendet, mittels derer Erlebnisse
und die daraus resultierenden Kompetenzen wenig strukturiert festgehalten werden (z.B. werden Beobachtun-
gen und Befragungen schriftlich formlos festgehalten).

Im Gegensatz dazu sind die so genannten »Summativen Verfahren« vor allem ergebnisorientiert angelegt, also
im Sinne einer moglichst vollstaindigen Darstellung des »Ist-Zustands« der individuellen Kompetenzen einer
Person zu einem bestimmten Zeitpunkt. Dementsprechend verwenden diese Verfahren zumeist quantitative
Methoden (z.B. computerunterstiitzte Kompetenztests, bei welchen prazis formulierte Fragen beantwortet wer-
den). Diese Art der Kompetenzbilanzierungen wird beispielsweise auch im Rahmen von Assessment-Centern
verwendet.® Threm objektiven Ansatz entsprechend versuchen diese Bilanzierungsverfahren Kompetenzen auch
zahlenmiflig festzumachen und deren Niitzlichkeit fiir die Tétigkeit im Unternehmen festzustellen. Ziel der
Bilanzierung ist also weniger eine moglichst vollstindige Selbsteinschitzung der TeilnehmerInnen, sondern

Erpenbeck/von Rosenstiel (2003).
Erpenbeck/von Rosenstiel (2003).
Vgl. Preifler (2007), S. 6.

Vgl. Erpenbeck/von Rosenstiel (2003).
Vgl. Erpenbeck (0.].), S. 17.

N NN b
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vielmehr die Fremdbeobachtung und Fremdeinschitzung der Person durch Personalverantwortliche. Thre Ein-
schitzungen gehen dann auch sehr stark in die Kompetenzbilanz ein.’

Eine weitere Methode der Kompetenzbilanzierung besteht im Durchfiihren eines Kompetenzworkshops, wobei
es sich um einen moderierten Gruppenprozess handelt. Entsprechende Unterlagen konnen - falls es sich um
eine homogene Gruppe handelt (z.B. Mitglieder derselben Organisation / desselben Unternehmens) — auch ziel-
gruppenspezifisch aufbereitet werden, wodurch die Qualitit des gesamten Prozesses steigt.

Wie bereits angesprochen verfolgen Kompetenzbilanzierungsverfahren (vor allem formative) neben dem pri-
maren Ziel der Kompetenzerfassung auch weiterfithrende Ziele wie die Stirkung des Selbstbewusstseins und
Selbstwertgefiihls bzw. die Entwicklung von so genannten »Uber-Kompetenzen« (z.B. Selbstorganisation und
-reflexion, Selbstbeobachtung usw.).'® Uber die Schaffung eines individuellen Bewusstseins fiir die eigenen
Fahigkeiten sollen indirekt auch die personliche Flexibilitit und Mobilitit erhoht und somit die Chancen der
Person am Arbeitsmarkt gesteigert werden. Dahinter steht die Idee, dass das konkrete Wissen um die eigenen
Fahigkeiten Personen ermoglicht, selbstbewusster und selbst bestimmter aufzutreten und ihre Erwerbsbiogra-
phien auch selbstindiger zu gestalten. Ein weiterer positiver Effekt dieser bewusstseinsschaffenden Wirkung
ist die Veranderung der personlichen Bewertung bzw. Betrachtung von Lebensphasen, die im Rahmen »klassi-
scher« Erwerbsverlaufe (im Sinne kontinuierlicher Vollzeitarbeitsverhaltnisse) als wenig niitzlich — wenn nicht
sogar als nachteilig - angesehen werden (z.B. Karenz- und Pflegezeiten).

Dieser Empowerment-Aspekt der Kompetenzbilanzierung spielt besonders in der Arbeit mit Personen, die sich
beruflich umorientieren mochten, bei Arbeitsuchenden und ImmigrantInnen eine wichtige Rolle. Bei den ers-
ten beiden Zielgruppen steht das Abstecken zukiinftiger Tatigkeitsfelder und realistischer beruflicher Ziele im
Vordergrund. Im Unterschied dazu sind ImmigrantInnen oft mit dem Problem konfrontiert, dass nicht einmal
ihre (im Ausland) formell erworbenen Kenntnisse am Arbeitsmarkt des Einwanderungslands anerkannt werden.
Die Kompetenzbilanzierung stellt in diesem Zusammenhang eine Moglichkeit dar, ein moglichst vollstandiges
Bild der Fahigkeiten der TeilnehmerInnen zu erstellen und somit mogliche Beschaftigungsbereiche auszuarbei-
ten. Eine weitere wichtige Zielgruppe sind jiingere Personen, welche sich fiir eine berufliche Ausbildung ent-
scheiden mochten oder am Eintritt ins Berufsleben stehen. Auch in Gesundheits- und Sozialberufen spielt die
Kompetenzbilanzierung eine wichtige Rolle, weil sich besonders Personen mittleren Alters im Rahmen einer
beruflichen Umorientierung fiir diese Bereiche interessieren und sie bereits tiber sehr viele informelle Kompe-
tenzen verfiigen.'' Die Kompetenzbilanzierung stellt — vor dem Beginn facheinschldgiger Ausbildungen - eine
gute Moglichkeit dar, festzustellen, ob es sich dabei um einen den tatsachlichen individuellen Fihigkeiten ent-
sprechenden Titigkeitsbereich handelt.

1.3 Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Kompetenzbilanzierungs-
verfahren

So unterschiedlich die einzelnen Etappen einer Kompetenzbilanzierung auch gestaltet sein mogen, der Ablauf der
Kompetenzbilanzierung ist in allen Verfahren sehr dhnlich: Die Einleitungs- und Vorbereitungsphase dient der
Definition der Bediirfnisse der einzelnen TeilnehmerInnen, welche kontextabhéngig auch sehr unterschiedlich
sein konnen (handelt es sich z.B. um Arbeitsuchende oder jemanden, der sich beruflich umorientieren mochte
oder um Jugendliche, welche sich mithilfe der Bilanzierung fiir eine Ausbildung entscheiden werden usw.). In

9 Vgl Erpenbeck/von Rosenstiel (2003).

10 Vgl. Abschlussbericht des Workshops »Arbeit mit der Kompetenzbilanz«, veranstaltet von Caritas Osterreich und Rotem Kreuz Osterreich im Rahmen der
Equal-Entwicklungspartnerschaft »Berufsbilder und Ausbildungen in den Gesundheits- und Sozialen Diensten, Juli 2004, Salzburg.

11 Vgl Riegler (2006).
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einem zweiten Schritt werden die beruflichen und auflerberuflichen Téatigkeiten und die damit verbundenen
Fahigkeiten und Kompetenzen erfasst (»biographische Sammlung«) — auf dieser Basis konnen schliefilich ein
Kompetenzprofil erstellt und somit berufliche Entwicklungsmoglichkeiten abgesteckt werden. Im letzten Schritt
werden zukiinftige Ziele der TeilnehmerInnen diskutiert und festgelegt und ein entsprechender Aktionsplan
erstellt (z.B. welche Art von Weiterbildung wire sinnvoll, in welchem zeitlichen Rahmen usw.). Hier besteht
zumeist auch die Moglichkeit zur Reflexion der Ergebnisse der Bilanzierung. Abschlieflend werden die wich-
tigsten biographischen Momente sowie die individuellen Kompetenzen und Féhigkeiten in der Kompetenzbi-
lanz festgehalten.

Wie bereits angeschnitten wurde, gibt es verschiedene Ansitze in der Kompetenzbilanzierung. Neben der Un-
terscheidung in formative und summative Verfahren konnen Kompetenzbilanzierungsverfahren nach weiteren
Kriterien differenziert werden:

Art der Kompetenzerfassung

Die Bandbreite an Verfahren zur Kompetenzerfassung ist sehr breit: Angefangen bei stark strukturierten, teil-
weise auch computerunterstiitzten, Methoden, bei welchen alle bisherigen Erfahrungen der TeilnehmerInnen
mittels Fragebogen oder vorgegebenen Kompetenzschemata erhoben werden (z.B. KODE-Kompetenzbilanzie-
rung, Kompetenzbilanz Deutsches Jugendinstitut), bis hin zu Verfahren, in welchen die TeilnehmerInnen die
Ergebnisse ihrer Selbstanalyse in eher unstrukturierter — also formloser — Art und Weise festhalten, wie z.B. der
deutsche ProfilPASS oder das Schweizer CH-Q (Chance Qualification)-Verfahren.

»Bewertung« bzw. Klassifizierung der Kompetenzen

Nach der Erfassung der biographischen Daten und der somit ausgearbeiteten individuellen Fihigkeiten und
Kompetenzen aller TeilnehmerInnen wird eine Klassifizierung dieser Kompetenzen vorgenommen, wobei
unterschiedliche Methoden zur Anwendung kommen koénnen: Computerunterstiitzte Bilanzierungsver-
fahren vergeben fiir bestimmte Antworten bestimmte Punktezahlen, welche dann zu einem Gesamtscore
summiert werden. Ahnlich funktionieren Bewertungsmethoden, welche den Ausprigungsgrad der Kom-
petenz durch das Schulnotensystem ausdriicken, sowie sechsstellige Kompetenzniveaus (je nachdem, ob
eine Tatigkeit nur unter Anleitung, vollkommen selbstandig durchgefiihrt oder sogar anderen beigebracht
werden kann).

Einbeziehung einer Fremdbeobachtung/Fremdeinschdtzung oder eines Coaches

Kompetenzbilanzierungsverfahren arbeiten grundsitzlich auf der Basis von Selbsteinschitzungen. Manche Ver-
fahren ergénzen diese Selbsteinschitzung durch die Einbeziehung der Perspektive einer zweiten Person in Form
einer Fremdeinschétzung - dies kann fix vorgesehen sein oder jedem/jeder TeilnehmerIn als Option offen ste-
hen. Die Fremdeinschidtzung kann demnach entweder durch einen Coach erfolgen oder auch durch (von den
TeilnehmerInnen) selbst gewéhlte Personen, wie beispielsweise Bekannte, Freunde, Familienangehorige, Ar-
beitskollegInnen usw.

Eine Ausnahme stellen natiirlich jene Kompetenzbilanzierungen dar, welche im Personalbereich im Rahmen
einer Stellenbesetzung durchgefithrt werden. Hier ist die Fremdbeobachtung bzw. Fremdeinschitzung durch
Personalverantwortliche und evtl. auch Fithrungskrifte fixer Bestandteil des Verfahrens.

Ergebnisdarstellung

Die Ergebnisse einer Kompetenzbilanzierung werden in einem so genannten »Kompetenzprofil« festgehalten.
Dieses Profil dient — vor allem bei formativen Verfahren, die den selbstreflexiven und prozesshaften Charakter
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der Kompetenzbilanzierung betonen - den TeilnehmerInnen als Nachschlagewerk, welches ihre personlichen
Erkenntnisse aus dem Bilanzierungsprozess abbildet und die Ergebnisse zusammenfasst.

Dariiber hinaus konnen Kompetenzprofile auch zur Vorlage bei Bewerbungen verwendet bzw. einem bestehen-
den Anforderungsprofil gegeniibergestellt werden. Somit kann der Grad der Eignung eines/ einer Bewerbers/in
tiir eine bestimmte Stelle festgestellt werden. In Bilanzierungsprozessen, welche eine Begleitung oder Betreuung
durch Coaches vorsehen, findet oft auch ein abschlieflendes Beratungsgespriach mit dem Coach statt, in dem
die Ergebnisse reflektiert und besprochen werden kénnen.

Qualitatssicherung und Datenschutz

In der Kompetenzbilanzierung bedeutet Qualitétssicherung vor allem eine moglichst an den Bediirfnissen der
TeilnehmerInnen orientierte bzw. zielgruppenspezifische Herangehensweise (dies bietet sich vor allem an, wenn
bspw. alle TeilnehmerInnen demselben Unternehmen / derselben Organisation angehoren). Qualititssicherung
impliziert auch die fortlaufende Adaptierung und Verbesserung des Bilanzierungsprozesses und somit auch eine
entsprechende Schulung der BegleiterInnen bzw. Coaches, sofern solche in den Bilanzierungsprozess eingebun-
den sind. Dies gilt natiirlich auch fiir den Personalentwicklungs- und Recruitingbereich: Personalverantwortli-
che sollten - parallel zur Anwendung der unterschiedlichen Kompetenzbilanzierungsverfahren — auch ihre Fa-
higkeiten trainieren, informell erworbene Kompetenzen besser zu erkennen (z.B. in Bewerbungsgesprachen).'?

Auch der Aspekt der Datensicherung bzw. des Datenschutzes spielt in der Kompetenzbilanzierung eine sehr
wichtige Rolle, besonders dann, wenn sie im Rahmen einer Stellenbesetzung durchgefiithrt wird. Wird die Kom-
patibilitat des/ der Teilnehmers/in mit einer Stelle iiberpriift, muss auf eine absolute Trennung zwischen Erfas-
sung und Bewertung der Kompetenzen geachtet werden, um den Schutz personlicher Daten zu gewiéhrleisten."?

1.4 Zielsetzung der Portfolioarbeit

Die Portfolioarbeit lebt von der Idee darzustellen, was Personen gut konnen und iiberwindet dabei defizitorien-
tierte Ansatze,'* bei welchen die Defizite der Personen im Vordergrund stehen. Das Instrument des Portfolios
zielt dabei auf die Kompetenzentwicklung, -dokumentation und -reflexion."”

Die wesentliche Differenzierung der verschiedenen Portfoliovarianten unterscheidet zwischen Produkt- und
Prozessportfolio.'® Produktportfolios werden dabei angelegt, um den Leistungsstand von Lernenden abzubil-
den'” - sprich deren Kompetenzen zu dokumentieren und darzustellen. Das Produktportfolio enthélt gesam-
melte und ausgewidhlte Produkte, welche die Arbeitsweise der Personen, sowie die Qualitét der erarbeiten Ergeb-
nisse und Inhalte und Themen verdeutlichen.'® Das Prozessportfolio dokumentiert und reflektiert dabei starker
den Arbeits- und Lernprozess. Die abgelegten Produkte dienen dabei dazu, die Entwicklung von Lernenden
darzustellen, zu reflektieren und zu bewerten.'® Tabelle 1 bietet nochmals einen kurzen Uberblick zu den Un-
terschieden der beiden Portfoliotypen.

12 Vgl Erler et al. (2003).

13 Vgl Kreiml (2006).

14 Vgl Obst (2010), S. 82.

15 Vgl Obst (2010), S. 82.

16 Vgl Briuer 1998, S. 178f. nach Hahn (2010), S. 54.
17 Vgl Hahn (2010), S. 54.

18 Vgl Hahn (2010), S. 54.

19 Vgl Hahn (2010), S. 54.
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Tabelle 1 : Unterschiede Produkt- und Prozessportfolio

Produktportfolio Prozessportfolio
Dokumentation der Kompetenzen Dokumentation des Arbeits- und Lernprozesses
(Entwickelt in den verschiedensten Lebensbereichen) und der dabei entwickelten Kompetenzen
Kurze Selbstreflexion Intensive Selbstreflexion
Produkte werden gesammelt Produkte werden meist erst erstellt

Die Selbstreflexionsphasen der lernenden Personen sind ein wichtiger Teil der Portfolioarbeit, denn ohne diese
Reflexionsarbeit ist ein Portfolio blof eine Sammelmappe von Produkten.?® Ein wichtiger Teil dieses Prozesses
ist das Hinfiihren der Lernenden zur Reflexion und Einschétzung der eigenen Fihigkeiten und Kompetenzen.?!
Zusitzlich spielt auch die Reflexion des Lernprozesses eine wichtige Rolle.

Auch wenn in Produktportfolios der Reflexionsprozess allgemein etwas geringer ist als in Prozessportfolios, so ist
er auch hier ein zentraler Punkt der Arbeit, da die Reflexion der eigenen Kompetenzen die Produktauswahl leitet.

Bei dem Prozessportfolio wird die begleitende Reflexion meist auch mehrfach schriftlich im Portfolio festgehal-
ten, wobei im Produktportfolio die Reflexion meist nur in knapper Form schriftlich festgehalten wird.

Wichtig ist bei der Portfolioarbeit, dass bei der Reflexion den Lernenden verschiedene Moglichkeiten bzw. Me-
thoden zur Verfiigung gestellt werden. Zwar ist es meist sehr hilfreich die Reflexion schriftlich festzuhalten, je-
doch liegt dies nicht allen Lernenden. Daher macht es Sinn die Reflexion auch in Gespriachen zu erméglichen®
oder die schriftliche Form der Reflexion durch konkrete Fragen oder durch die Moglichkeit stichwortartiger
Notizen zu erleichtern.

In der Portfolioarbeit ist allgemein ein grofier Spielraum im Methodeneinsatz méglich und es konnen verschie-
dene Methoden kombiniert werden. Daher bietet dieses Handbuch auch eine Vielzahl von Methoden, die auch
miteinander kombiniert werden kénnen.

1.5 Zielsetzung von Lerntagebiichern

Der Kern des Schreibens von Lerntagebiichern ist die Reflexion iiber Erfahrungen und Gedanken betreffend das
eigene Lernen.” Dabei ist die realistische Einschétzung der eigenen Fihigkeiten zentral, wodurch Lernerfolge
ermoglicht werden und bewusst wahrgenommen werden. Dies fiihrt wiederum zu einer positiven Selbstwahr-
nehmung und motiviert zu neuem Lernen.** Bezogen auf die Kompetenzorientierung beim Lernen lassen sich
dabei folgende zentrale Punkte herauskristallisieren:

« Bewusstwerden des eigenen Lernprozesses;
« Bewusstwerden der erlernten Fihigkeiten und Kompetenzen sowie Wahrnehmung von Lernerfolgen;

o Moglichkeit zukiinftigen Lernens zu optimieren.

20 Vgl Obst (2010), S. 85.

21 Vgl. Glaser-Zikuda/Lindacher (2010), S. 190.
22 Vgl. Lotscher (2010), S. 121.

23 Vgl. Winter (2010), S. 112.

24 Vgl. Spinath (2007), S. 174.
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Zusitzlich bieten Lerntagebiicher neben der Moglichkeit das Lernen zu beschreiben, eine Grundlage fiir den
Austausch tiber das Lernen mit den Lehrenden oder anderen Lernenden. Dieser Austausch ist wiederum ein
wirksames Setting fiir nachhaltiges Lernen.*®

Winter pladiert dafiir, dass Lerntagebiicher grundsitzlich nicht direkt und explizit bewertet werden, stellt jedoch
trotzdem Kriterien auf, die ein gutes Lerntagebuch kennzeichnen.?® Diese Kriterien geben einen guten Hinweis
darauf, welche Elemente Lerntagebiicher enthalten sollen und verdeutlichen, worum es bei dem Fiihren eines
Lerntagebuchs konkret gehen soll:*’

« Bewusstheit des eigenen Vorgehens bei Lernaufgaben;

 Reflexion der eigenen Motive, Fahigkeiten und Kompetenzen;

« Fahigkeit zur eigenen Arbeit Distanz zu gewinnen;

o Realistische Bezugnahme auf Ziele, Kriterien und Kompetenzbeschreibungen;

 Einschitzung der Bedingungen des erfolgreichen Lernens und ihrer Beeinflussbarkeit.

Allgemein gilt es zu betonen, dass der Lernprozess durch den Einsatz von Lerntagebiichern bereichert werden
kann. Durch das Fithren von Lerntagebiichern widmen sich die TeilnehmerInnen ein weiteres Mal den Lernin-
halten und kénnen diese somit verfestigen. Zugleich haben sie die Gelegenheit sich des Lernprozesses bewusst
zu werden, wodurch es zu einer Verkniipfung von Inhalten und dem Prozess des Lernens kommt, was zu einer
hochwertigen Auseinandersetzung mit dem Lernstoff fithrt. Durch das Kennenlernen des Lernprozesses ist es
auch moglich, diesen den Bediirfnissen anzupassen und zu verbessern.?®

In der Anfangsphase des Schreibens von Lerntagebiichern brauchen die TeilnehmerInnen viel Anleitung, Bera-
tung und Unterstiitzung.*® Die Reflexion lsst sich dabei durch verschiedene in diesem Handbuch vorgestellte
Methoden anregen, deren Kernstiick meist Fragen sind, die den Reflexionsprozess anregen sollen. Diese Metho-
den lassen sich verschieden kombinieren und sind idealerweise auch zur mehrfachen Wiederholung gedacht.
Wichtig dabei ist, dass die TeilnehmerInnen ihre schriftlichen Reflexionen systematisch in einer Mappe oder
einem Ordner sammeln, um ein @ibersichtliches Lerntagebuch zu haben.

25 Vgl Hascher (2007), S. 298.
26 Vgl. Winter (2010), S. 112.
27 Vgl. Winter (2010), S. 113.
28 Vgl Hascher (2007), S. 298.
29 Vgl. Winter (2010), S. 113.
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2 Einzelne Methoden

2.1 Kompetenzbilanzierungsverfahren - Formative Verfahren

2.1.1 Kompetenzbilanz des Zukunftszentrums Tirol

Theoretischer Abriss

Das Portfolio der Kompetenzbilanz Tirol begleitet Personen in beruflichen Um- oder Neuorientierungsphasen,
wobei dieses Portfolio einen entwicklungsorientierten Ansatz verfolgt. D.h., der zentrale Gedanke der Kompe-
tenzbilanz ist die »Entwicklungsperspektive«: Personen analysieren ihre individuelle Entwicklung (anhand ihrer
Biographie) und versuchen, Muster darin zu erkennen. Ausgangspunkt des Bilanzierungsprozesses ist also die
individuelle Biographie des/r Teilnehmers/in.

Verwendeter Kompetenzbegriff: Dieses Bilanzierungsverfahren baut auf der Grundlage John Erpenbecks »Selbst-
organisationsdispositionen« auf. Unter »Dispositionen« wird hier die Fahigkeit verstanden, eigene Kompetenzen
selbstindig und zielgerecht einsetzen zu kénnen.

Kompetenzen kénnen nach Erpenbeck in personale Kompetenzen, Fach- und Methodenkompetenzen, sozial-
kommunikative sowie aktivitats- und handlungsbezogene Kompetenzen aufgeteilt werden (néheres siehe auch
Kapitel 2.2.1. »"KODE-Verfahren«).

Art der Ubung

Das Verfahren sieht drei Sitzungen vor, welche durch Coaches begleitet werden.

Ubungsziel

Ausgangspunkt dieser Kompetenzbilanzierung ist — wie bereits angesprochen - die Biographie einer Person:
Das Ziel dieser Analyse der personlichen Entwicklung ist, dass sich die TeilnehmerInnen ihrer eigenen Fahig-
keiten bewusst werden. In einem ersten Schritt im Bilanzierungsprozess geht es also darum, festzustellen, wo
die jeweilige Person in ihrem Leben gerade steht und welche Stirken und Féhigkeiten sie bis jetzt entwickeln
konnte (dazu gehort auch herauszuarbeiten, welche Praferenzen sie in ihrem Leben setzt). Methodisch bedeu-
tet dies, dass die TeilnehmerInnen die verschiedenen Stationen ihrer Biographie kritisch hinterfragen. Durch
die bewusste Analyse der eigenen Biographie sollen personliche Stirken bewusster werden und somit auch das
Selbstwertgetfiihl der TeilnehmerInnen gestarkt werden. In einem zweiten Schritt konnen - auf die Analyse der
Biographie aufbauend - dann auch Ziele fiir die Zukunft festgelegt werden.

Quelle

Preifer 2007.

Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.
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Das Verfahren beginnt mit einem zweistiindigen Einfithrungsworkshop, gefolgt von drei Einzelsitzungen, in
welchen sich die einzelnen TeilnehmerInnen mit einem Coach austauschen kénnen. Eine Einzelsitzung dauert
ca. zwei Stunden - sie sind fixer Bestandteil des Prozesses und finden in einem Zeitraum von etwa vier Wochen

statt. Die Zeit zwischen den Terminen gibt den TeilnehmerInnen die Mdglichkeit, selbstindig verschiedene
Aufgaben zu bearbeiten (insgesamt 6 bis 10 Stunden).

1.

Einfithrungsworkshop

Die TeilnehmerInnen erstellen eine biographische Ubersicht nach vorgegebenen Fragen, welche sich auf
wichtige Ereignisse/ Erfahrungen, wie auch auf individuelle Werte, Traume (»Ideale«), Interessen und Lern-
prozesse beziehen.

Daran anschliefSend erstellen die TeilnehmerInnen in selbstindiger Arbeit ein »Lebensprofil«, in welchem die
eigene Biographie nun chronologisch geordnet aufgezeigt wird und zwar nach folgenden Lebensbereichen:
»Familie und enge Beziehungen«, » Arbeitstétigkeit«, » Aus- und Weiterbildung« und »sonstige Interessen«.

Erstes Einzelcoaching

Dient der ersten Reflexion {iber die eigene Biographie. Genaueres Augenmerk wird auf die bereits bekannten
Tatigkeitsbereiche der Person gelegt und welche Féhigkeiten sich daraus ergeben. Hier werden ganz kon-
krete Fahigkeiten festgehalten (beispielsweise in der Form: »Ich kann die Buchhaltung erledigen.«). Aufer-
dem bewerten die TeilnehmerInnen selbst ihre Fahigkeiten, die den vier Wissenskategorien »Grundlagen-«,
»Zusammenhangs-«, »Detail-« und »Erfahrungswissen« zugeordnet werden.

Als Vorbereitung auf das zweite Einzelcoaching erstellen die TeilnehmerInnen eine personliche »Fertigkei-
tenliste«, welche alle Fahigkeiten, die sie sich bis jetzt — egal, in welchem Lebensbereich - angeeignet haben,
enthalt.

Zweites Einzelcoaching

Im zweiten Gesprach versuchen Coach und TeilnehmerIn nun, die Fertigkeiten, die aufgrund der Biogra-
phie ermittelt wurden, in Kompetenzen tiberzufiithren (z.B. welche Kompetenz entspricht die Fertigkeit,
Veranstaltungen gut organisieren zu kénnen, Konflikte zwischen KollegInnen schlichten zu kénnen usw.).

Wie ist nun zwischen Fahigkeiten bzw. Fertigkeiten und Kompetenzen zu unterscheiden?

Bei diesem Kompetenzportfolio wird von der Biographie der Person ausgegangen, d.h., Fertigkeiten konnen
bspw. dann als Kompetenzen bezeichnet werden, wenn sie besonders oft im Lebenslauf der TeilnehmerInnen
vorkommen oder wenn der Coach den Eindruck hat, dass eine gewisse Tatigkeit sehr gut beherrscht wird.

Die herausgearbeiteten Kompetenzen sollen dann auch mit entsprechenden Beispielen aus der eigenen Bio-
graphie belegt werden (»der/ die TeilnehmerIn hat diese Kompetenz aufgrund jener Tétigkeit/ Erfahrung«).

Zur Vorbereitung auf den dritten und letzten Einzeltermin bearbeiten die TeilnehmerInnen einen Personlich-
keitstest, welcher Fragen zu ihren charakterlichen Eigenschaften, sowie zu aktuellen beruflichen »Wunsch-
tatigkeiten« enthdlt. Die selbstindige Bearbeitung des Personlichkeitstests wird auch durch eine Fremdein-
schitzung erginzt (selbst gewéhlte Person)

Neben den Personlichkeitstest versuchen die TeilnehmerInnen, die ihrer persénlichen Biographie zugrunde
legenden Werte (Familie, personliche Entfaltung, berufliche Karriere usw.) herauszuarbeiten. Auflerdem
sollen sie sich hier mit der Frage beschiftigen, welchen Einfluss / welche Bedeutung diese Werte fiir ihre pri-
vaten und beruflichen Entscheidungen haben (z.B.: Wie wirkt sich die Tatsache, dass ich meine Prioritaten
in Richtung Familie setze, auf meine berufliche Laufbahn aus?).
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4. Drittes und abschlieflendes Einzelcoaching

Hier kann auf konkrete Zielstellungen fiir die Zukunft der TeilnehmerInnen eingegangen werden. Den Teil-
nehmerInnen soll verdeutlicht werden, dass sie aufgrund der Teilnahme an der Kompetenzbilanzierung zu-
kiinftige Entscheidungen nun besser meistern konnen: Einerseits, weil sie besser iiber die Motive bescheid
wissen, die ihren Handlungen zugrunde liegen, andererseits, weil sie sich ihrer Fihigkeiten / Kompetenzen
bewusst sind.

5. Erstellung des Abschlussberichtes durch die Coaches

Die Ergebnisse des gesamten Bilanzierungsprozesses werden vom Coach in einem 15-20 Seiten langen Be-
richt zusammengefasst. Dieser Bericht gibt Auskunft iiber den personlichen Werdegang jeder/s Teilneh-
mers/in und enthélt eine Beschreibung seiner/ihrer Personlichkeit sowie die Beschreibung der erarbeiteten
Kompetenzen.

Auflerdem hilt der Coach auch seine personliche Bewertung im Bericht fest und die zwischen TeilnehmerIn
und Coach geschlossenen Vereinbarungen (Ziele, welche der/ die TeilnehmerIn erreichen will, also z.B. den
Abschluss einer (Zusatz-) Ausbildung, eine Bewerbung etc.).

Dauer der Methode
Ca. 4 Wochen.

Vorbereitung / Material

Das Material kann um einen Selbstbehalt von 150 Euro beim Zukunftszentrum Tirol bestellt werden (Voraus-
setzung ist der Hauptwohnsitz in Tirol), ansonsten fallen Kosten von 700 Euro an.

Anmerkung

Das Zukunftszentrum Tirol stellt hohe Qualitatsanforderungen an die Trainerqualifizierung. Die meisten Kom-
petenzbilanz-Coaches haben eine akademische Ausbildung (zumeist Psychologie) absolviert. Zusatzlich absol-
viert jeder Coach eine mehrtitige Qualifizierung zum »Kompetenzbilanz-Coach« und fithrt anschlieflend -
unter Supervision - zwei komplette Kompetenzbilanzierungen durch. Ein Handbuch unterstiitzt die Coaches
bei ihrer Arbeit.

Zielgruppe

Erwachsene in beruflichen Um- und Neuorientierungsphasen.
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2.1.2 ProfilPASS des DIE

Theoretischer Abriss

Der ProfilPASS, welcher vom DIE (Deutsches Institut fir Erwachsenenbildung) unter Einbeziehung des Mi-
nisteriums fiir Bildung, Familie, Frauen und Kultur (Saarland), erstellt wurde, dient der Unterstiitzung bzw.
Begleitung von Personen bei der Erfassung informell erworbener Fahigkeiten. Der ProfilPASS setzt bei der
individuellen Erfahrung jeder Person an und versucht, sie bei der Ausarbeitung der Fahigkeiten / Kompeten-
zen auf der Basis dieser personlichen Erfahrung zu unterstiitzen. Die personliche Erfahrung jedes/r Teilneh-
mers/in wird zuerst mittels entsprechender Tatigkeitsberichte festgehalten.

Verwendeter Kompetenzbegriff: Grundsatzlich unterscheidet der ProfilPASS zwischen Fihigkeiten und Kompe-
tenzen und zwar nach dem Grad der Selbstindigkeit, mit welcher eine Tatigkeit umgesetzt werden kann.

Am Ende der Bilanzierung mit den ProfilPASS werden die erarbeiteten Kompetenzen in folgende Kompetenz-
bereiche eingeteilt: Soziale, organisatorische, Fach-, Methoden-, technische, IKT (Informations- und Kommu-
nikationstechnologien), sprachliche, kiinstlerische und sonstige Kompetenzen.

Art der Ubung

Einzelarbeit, wobei die Beratung durch Coach méglich, aber nicht verpflichtend ist.

Ubungsziel

Ziel ist erstens die Sichtbarmachung sowie zweitens die vollstindige und strukturierte Darstellung aller Fahig-
keiten sowie Kompetenzen einer Person im Kompetenzprofil.

Quelle

Bretschneider/Seidel 2005, S. 61-75, in: AMS report 51 »Neue Wege in den Gesundheits- und Sozialberufen
mittels Kompetenzbilanzen«. Mappe ProfilPASS des DIE (siehe auch www.profilpass-online.de).
Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.
Der Profilpass beinhaltet vier grofie Arbeitsschritte:

1. In einem ersten Schritt dokumentieren die TeilnehmerInnen ihre eigene Lebensgeschichte bzw. die einzel-
nen Lebensphasen mittels eines vorgegebenen Rasters: Er enthélt die acht Kategorien »Schule«, »Berufsaus-
bildung«, »Haushalt und Familie«, »Wehr- bzw. Zivildienst«, »Hobbys und Interessen, » Arbeitsleben und
Praktika« sowie »Besondere Lebenssituationen« und »Politisches / soziales Engagement«. Die TeilnehmerIn-
nen halten nun in jedem Rasterfeld markante Zeitpunkte bzw. Erlebnisse fest.

Beispiel: Festhalten wichtiger biographischer Erlebnisse / Ereignisse nach Tétigkeitsfeldern

Mein Leben Schule Berufsausbildung

19... Hauptschulabschluss Von ... bis ...: Ausbildung zur
Einzelhandelsfachkraft

Haushalt und Familie Wehr- bzw. Zivildienst Hobbys /Interessen
19... Heirat Tatigkeit in Pflegeheim von ... bis ... Schwimmen, Ausstellungen
19... Geburt des 1. Kindes besuchen etc.
Arbeitsleben / Praktika Besondere Lebenssituationen Politisches/soziales Engagement
Von ... bis ...: Verkduferiniin ... Pflege eines Angehorigen Mitarbeit in einem Verein etc.
Von ... bis ...: Call Center Von ... bis ...: Arbeitslosigkeit
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Auf der Basis dieses Rasters, den jeder/jede Teilnehmerln erstellt, werden die Tétigkeiten aus den verschie-
denen Lebenssituationen in Fihigkeiten bzw. Kompetenzen iibergeleitet:

2. In einem zweiten Schritt werden die Tdtigkeiten, die im Rahmen der Berufstitigkeit, im Rahmen der Fami-
lienarbeit oder bei bestimmten - besonderen — Ereignissen verrichtet wurden, nach vier Kriterien analysiert:

a) Um welches markantes Ereignis/ markante Periode oder Erfahrung handelt es sich genau (Benennen)?

b) Worum geht es genau? Hier wird die Tétigkeit genau beschrieben (z.B. in der Satzform »Ich habe ...
getan, »ich habe bei ... mitgemacht«).

c) Welche Kompetenzen haben sich aus dem Erlebten ergeben: Z.B. »Ich kann ...«, »Ich bin in der Lage, ...«,
»Ich weif3, wie ...« oder »Ich habe gelernt, ...«.

d) Wie gut beherrsche ich diese Kompetenzen (Bewertung)?
Bei der Bewertung konnen die herausgearbeiteten Kompetenzen vier Niveaus zugeordnet werden:
o Niveau A (Tatigkeit kann mit Hilfe einer anderen Person/unter Anleitung getan werden)
« Niveau B (Titigkeit kann selbstindig verrichtet werden)
« Niveau C1 (Tétigkeit kann selbstdndig und auch in einem anderen Kontext umgesetzt werden)
o Niveau Cz2 (Tédtigkeit kann auch anderen Menschen gezeigt und erklart werden)

Beispiel: Uberleitung Tdtigkeiten in Kompetenzen im ProfilPASS

Bewertung

Beschreiben Kompetenzen festhalten Niveau .
Beschreibung des Zusammenhangs,

in welchem Fahigkeit genutzt wird

A B C1 2

Diese Ubersicht dient nun als Basis fiir den dritten Schritt, nimlich die Kompetenzbilanzierung selbst.
3. Kompetenzbilanzierung

In einem weiteren Raster werden die Fahigkeiten — nach Beherrschungsniveaus geordnet — eingetragen (Fa-
higkeiten der Niveaus C1 und Cz2 gelten als »Kompetenzen«):

Beispiel: Kompetenzbilanzierung im ProfilPASS

L. . Niveau C1 Niveau C2
Tatigkeitsfeld /

Lernfeld

Niveau A Niveau B
Kompetenzen

Hobbys/Interessen

Haushalt/Familie

Berufsausbildung

Jene Titigkeiten, die besonders gerne verrichtet werden, konnen noch extra markiert werden (unterstreichen,
einkreisen, ...). Genauso werden Tatigkeiten hervorgehoben, die mehrmals aufscheinen.

Schliefllich werden die Fahigkeiten aus den Spalten C1 und C2 extra zusammengefasst, um den Teilneh-
merInnen einen Uberblick tiber ihre individuellen Kompetenzen zu erméglichen. Diese Kompetenzen wer-
den den unterschiedlichen Kompetenzbereichen zugeordnet: Soziale, organisatorische, Fach-, Methoden-,
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technische, IKT- (Informations- und Kommunikationstechnologien), sprachliche, kiinstlerische sowie sons-
tige Kompetenzen.

4. Ziele festlegen

In einem letzten Arbeitsschritt wird reflektiert, wie jedeR TeilnehmerIn die Ergebnisse der Kompetenzbi-
lanzierung fiir seine/ihre personliche Lebensplanung nutzen kann. Ein (oder auch mehrere) Ziel/e soll/en
konkretisiert werden und auch die Umsetzung wird dann moglichst genau geplant:

o Welche Ressourcen stehen zur Verfiigung? Welche anderen bendtige ich noch?

o Inwelchem Zeithorizont soll/en das/ die Ziel/e umgesetzt werden? Wie wirkt sich die Zielumsetzung auf
mein Leben, mein Umfeld aus?

Die entsprechenden Handlungsschritte werden dann chronologisch geordnet (z.B.: im nachsten Monat - in
den nachsten drei Monaten - in den nachsten sechs Monaten - in einem Jahr - in der weiteren Zukuntft).

Auflerdem findet sich im Internet auf der Homepage des ProfilPASS (www.profilpass-online.de) ein Glossar mit
relevanten Begriffen aus dem Feld der (Weiter-)Bildung, dem Berufsleben und Personalwesen (hier insbeson-
dere Begriffe in Hinblick auf Bewerbungen).

Dauer der Methode

Der fiir die Erstellung des personlichen Kompetenzprofils notwendige Zeitaufwand hiangt vor allem von den
Zeitressourcen der jeweiligen Person ab, also wie viele Stunden sie sich téglich dem ProfilPASS widmet. Grund-
satzlich ist der ProfilPASS innerhalb weniger Tage durchfithrbar (wird man von einem/r BeraterIn begleitet, ist
voraussichtlich etwas mehr Zeit einzuplanen, da zusétzlich Gesprachstermine wahrzunehmen sind).

Vorbereitung / Material

Die ProfilPASS-Mappe kann beim W. Bertelsmann Verlag bestellt werden (www.wbv.de/profilpass.html).

Anmerkung

Bei Personen mit eher geringer formaler Schulbildung oder nichtdeutscher Muttersprache kénnen sich Schwie-
rigkeiten in der Arbeit mit dem ProfilPASS ergeben, vor allem in jenen Arbeitsschritten, wo die eigene Biogra-
phie reflektiert werden soll, da hier ein gewisses sprachliches Niveau nétig ist. Ahnliche Probleme kénnen bei
Jugendlichen auftreten, welche noch nicht sehr viel Lebenserfahrung haben und dementsprechend auch wenig
Erfahrung mit Selbstreflexion haben. In diesem Fall sollte die Begleitung méoglichst »kleinschrittig« erfolgen:
»Schwierig sei bei den letztgenannten NutzerInnengruppen vor allem das selbstreflexive Arbeiten, das von den
Beratenden sehr kleinschrittig angeleitet werden miisse. Eine dhnliche Problematik 1483t sich fiir die Gruppe der
Jugendlichen konstatieren.«*°

Zielgruppe
Der ProfilPASS ist fiir Personen angelegt, die in beruflichen Umorientierungphasen stehen, welche ihren Wie-
dereinstieg ins Berufsleben planen oder mit Migrationshintergrund oder Jugendliche sein.

30 Bretschneider/Seidel (2006).
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2.1.3 Kompetenzbilanz-Portfolios nach dem CH-Q-Ansatz

Theoretischer Abriss

Das Portfoliomodell der Gesellschaft »CH-Q - Schweizerisches Qualifikationsprogramm zur Berufslautbahn«
(CH steht fiir »Chance Qualification«) begleitet und unterstiitzt Personen in einem dreigliedrigen Reflexionspro-
zess: Zuerst geht es um die Dokumentation und Erfassung des Lebens der TeilnehmerInnen, auf dessen Basis in
Folge eine Kompetenzbilanz erstellt wird. Der dritte Teil beschaftigt sich mit der Festlegung von Vorhaben bzw.
Zielen fir die Zukunft der TeilnehmerInnen. Dieses Portfoliomodell versucht also, eine Kontinuitat zwischen
Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft herzustellen sowie formell und informell erworbenes Wissen sichtbar
und somit gleichwertig zu machen. Dadurch sollen Personen ihre Erfahrungen in Form von Kompetenzen in
der Zukunft niitzen konnen. Dariiber hinaus werden Personen bei der Planung ihrer (beruflichen) Zukunft un-
terstiitzt (im Sinne einer selbstdndigen »losungsorientierten Laufbahngestaltung«).

Verwendeter Kompetenzbegriff: Grundsatzlich wird zwischen Fahigkeiten und Kompetenzen unterschieden, wobei
»Fahigkeiten« Wissen, Kenntnisse, Fertigkeiten, Haltungen oder bestimmte personliche Charakteristika sind.

Kompetenzen sind »(richtige) Kombinationen von Fahigkeiten« — »richtig« im Sinne, dass eine Person jene Fa-
higkeiten besitzt, die ihr das Erfiillen bestimmter Aufgaben ermdéglichen.

Das Portfolio unterscheidet zwischen fachlichen, sozialen, personalen und methodischen Féhigkeiten. (Die
Kompetenzen einer Person zeigen sich also in ihren erbrachten Leistungen.)

Art der Ubung

Die TeilnehmerInnen besuchen Workshops (max. 12 Personen, zwei TrainerInnen), parallel werden auch Einzel-
coachings angeboten. Die Gruppen sind méglichst homogen zusammengesetzt (sprich Personen in dhnlichen
Lebenslagen - z.B. BerufswiedereinsteigerInnen, Jugendliche/junge Menschen vor der Entscheidung fiir eine
Ausbildung, Langzeitarbeitslose etc.). Auflerhalb der Workshops entsteht durch die selbstdndige Erarbeitung
mancher Portfolioteile noch zusatzliche Arbeitszeit fiir die TeilnehmerInnen.

Ubungsziel

Die TeilnehmerInen lernen, Wissen aus ihren Erfahrungen zu ziehen und sich regelméaflig mit der eigenen Bio-
graphie auseinander zu setzen. Ziel dieser Selbstreflexion ist, die eigene Entwicklung (wichtige Momente / Etap-
pen usw.) nachzuvollziehen, sowie sich der im Laufe des Lebens entwickelten Fahigkeiten bewusst zu werden.
Neben diesen konkreten Zielen versucht diese Art von Portfolio auch, das Empowerment und das Selbstbe-
wusstsein sowie die Selbstreflexivitit der TeilnehmerInnen zu stirken.

Quelle

Calonder-Gerster 2007, S. 719-736, in: Erpenbeck/von Rosenstiel (Hg.): Handbuch Kompetenzmessung
(2. Auflage). PreifSer 2007. Langegger 2005, S. 85-88, in: AMS report 51 »Neue Wege in den Gesundheits- und
Sozialberufen mittels Kompetenzbilanzen«. Mappe CH-Q Kompetenzmanagement (siehe auch: www.ch-q.ch)
Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.
Mit der CH-Q-Mappe durchlaufen die TeilnehmerInnen drei Aufgabenbereiche:

« Kompetenzen-Mappe (Dokumentation der Biographie, der Leistungen und Kompetenzen)
 Qualifikationen-Mappe (Ablage von Nachweisen fiir Schulungen / Zusatzausbildungen usw.)

« Nachweis- / Bewerbungsdossier (Festhalten zukiinftiger Lautbahnschritte, Unterstiitzung der TeilnehmerIn-
nen bei Bewerbungen)
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Diese Struktur soll die Nachhaltigkeit des Bilanzierungsprozesses fordern, welcher nicht mit dem Erstellen des
personlichen Kompetenzprofils beendet ist, sondern die Einbeziehung des Profils und der Erkenntnisse der
Person iiber sich selbst in die Planung der Berufslaufbahn vorsieht.

Teil 1: Arbeiten mit der eigenen Biographie

Der erste Arbeitsschritt dient der Erfassung des Lebenslaufs der TeilnehmerInnen und darauf aufbauend der
Erfassung ihrer bisherigen Leistungen. Das Portfolio sieht auch eine Gegeniiberstellung dieser Selbsteinschit-
zung mit einer Fremdeinschéitzung vor.

1.

Im Rahmen der Dokumentation werden die verschiedenen Lebensbereiche chronologisch geordnet (z.B.
Berufs-/ Arbeitserfahrungen, Aus- und Weiterbildung, Familienstruktur und Privatbereich/ Freizeit) und
zwar nach Alter bzw. Jahren.

Beispiel: Aufzeichnung wichtiger Etappen / Ereignisse im Lebenslauf

Offentliche Aufgaben/Ehrenamt

Privatbereich /Freizeit/Sport Mitglied im Sportklub

Berufs- und Arbeitserfahrungen Mit 18 Jahren Abschluss Ausbildung

Familienstruktur 24 Jahre: Hochzeit

Alter/Jahre 15 20 25

Besondere Ereignisse (Tod, Krankheit oder Berufswechsel, Umzug, Hochzeit/ Geburt von Kindern) kénnen
durch Farben auch extra hervorgehoben werden.

Anschlieflend wihlt der / die TeilnehmerIn einige - fiir ihn/ sie besonders bedeutungsvolle - Etappen aus
und versucht, Schlussfolgerungen aus diesen pragenden Ereignissen zu ziehen. In diesem Arbeitsschritt
konnen auch Familiemitglieder, Freunde/ PartnerInnen etc. eingebunden werden, um eine zweite Per-
spektive einzubeziehen.

Zuletzt sollen die TeilnehmerInnen einen weiteren Lebenslauf erstellen, welcher sich allerdings ausschlief3-
lich auf Aus- bzw. Weiterbildung und Erwerbstitigkeit (auch Nicht-) bezieht:

Beispiel: Raster »Lebenslauf bis heute — Curriculum vitae«

Aus-, Weiterbildung Erwerbs- g .
Poruli A s Umfang Beschiftigung/ Funktion/ .
Jahr tatigkeit (Firma, Organisation) ) . : Nachweis
Nicht-Erwerbstatigkeit Aus- oder Weiterbildung Rolle
Von ... Nicht-Erwerbstatigkeit: Anzahl Arbeits- oder Aus- Entsprechende Nachweise
bis ... Familienphase bildungsstunden /Woche ablegen und nummerieren

2. Im zweiten Arbeitsschritt soll das personliche Kompetenzprofil erstellt werden - dies geschieht in vier Schrit-

ten, wobei in dieser Phase wird ausschliefilich von einer Selbsteinschitzung ausgegangen.

a) Leistungserfassung

Genaue Dokumentation der bisher bewiltigten Aufgaben und Tatigkeiten: Was habe ich im Rahmen
meiner Tétigkeiten gelernt? Welche Arbeitschritte habe ich genau verrichtet?

Auflerdem sollen sich die TeilnehmerInnen hier mit der Frage auseinandersetzen: Welche Erfolge wurden
erzielt und welche Kompetenzen dazu eingesetzt?
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b)

<)

d)

Anschlieflend werden die erarbeiteten Kompetenzen den vier Kompetenzgruppen zugeordnet: Fachliche,
soziale, personale und methodische Fahigkeiten. Zweitens werden sie nach vier (siehe auch die Niveau-
stufen des »ProfilPASS« im letzten Kapitel) oder sechs Niveaustufen gegliedert:

o A1bzw. A2: Elementarer Umgang: Zurechtfinden in einfachen, vertrauten Situationen mit Unterstiit-
zung (A1) bzw. selbstiandig (A2).

o Bibzw. B2: Selbstindiger Umgang: Selbstindiges Arbeiten in Standardsituationen (B1) bzw. selbstin-
diges Arbeit in komplexen Situationen im vertrauten Umfeld (B2).

« C2bzw. Ca: Professioneller Umgang: Zurechtfinden in komplexen Situationen im ungewohnten Um-
feld, sowie Fahigkeit, eigenes Verhalten reflektieren zu kénnen (C1), auch unter Stress (C2).

Reflexion eines ausgewihlten Lernprozesses

Aus jenen in »1. Lebensbereiche« oder »a) Leistungserfassung« dokumentierten Lebensbereichen bzw.
Tatigkeiten wird nun eine Lernsituation ausgewéhlt und genau analysiert. Diese Fragen sollen helfen,
Erkenntnisse iiber das eigene Lernen und Handeln zu gewinnen:

Konnten diese Tétigkeiten erfolgreich verrichtet werden oder nicht? Wenn ja, woran erkennt der/die
TeilnehmerIn das?

Was hat ihm/ihr bei der Durchfiihrung der Tatigkeit geholfen?
Was gelang weniger oder nicht? Was konnte man diesbeziiglich anders machen?

(Die letzte Frage dient der Festlegung von Zielen und entsprechenden Mafinahmen, die zukiinftig getrof-
fen werden sollten - sie werden im sog. » Aktionsplan« festgehalten.)

Reflexion eines ausgewdhlten Lebensbereiches (inkl. Gegeniiberstellung Selbst- und Fremdwahrnehmung)

Wie im letzten Punkt b) wird auch hier ein Lebensbereich oder eine Tatigkeit ausgewéhlt. Diese/r wird
nun in Hinblick auf personliche Stirken, die sich in diesem Bereich zeigen analysiert, sowie auch in
Hinblick auf Grenzen, die aus Sicht der Person bestehen (Wo ist meine personliche Leistungsgrenze?
Was kann ich nicht mehr leisten?).

AnschliefSend wird eine Person aus diesem Lebensbereich ausgewihlt, die ebenfalls Starken und Ent-
wicklungsmoglichkeiten ausarbeitet (Fremdbild). SchliefSlich werden Selbst- und Fremdbild einander
gegeniiber gestellt und versucht, Schlussfolgerungen daraus zu ziehen.

Erstellung des personlichen Kompetenzprofils

In diesem Schritt werden nun die Ergebnisse der vorangegangenen Reflexionen (Punkte »a) bis ¢)«) zu-
sammengefasst und so ein Kompetenzprofil erstellt.

Jede Kompetenz wird zuerst einzeln benannt, dann wird festgehalten, in welchem Kontext bzw. bei wel-
cher Tatigkeiten sie angewandt wurde (an welchem Arbeitsplatz oder Lernort) und durch welches Ergeb-
nis/welchen Erfolg sie sichtbar geworden ist. Auflerdem wird jede Kompetenz nach einem dreistufigen
Schema bewertet (»Kompetenz ist hoch — mittel — gering ausgeprégt«).

Beispiel: »Personliches Profil«

Einschdtzung der Auspragung der Fahigkeit

Ich kann/Ich bin ...
O Hoch Mittel O Gering

Ich kann es begriinden (Lernort/ Arbeitsplatz) mit folgendem Erfolg (Leistung/Erfolg beschreiben)
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3. In einem abschlielenden Arbeitsschritt konnen sich die TeilnehmerInnen - aufgrund der neu gewonnen
Erkenntnisse tiber ihre Kompetenzen — nun Ziele stecken. Diese Ziele werden einerseits fiir die berufliche
Laufbahn und andererseits fiir die personliche Entwicklung festgelegt. Dann wird die Realisierbarkeit jedes
Ziels eingeschitzt (hoch — mittel - gering) und die nachsten Schritte festgelegt, um den Fortschritt der Zieler-
reichung laufend tiberpriifen zu konnen (sofort — innerhalb von ... Wochen - innerhalb von ... Monaten).

In diesem Zusammenhang wird auch hinterfragt, wer oder was bei der Umsetzung der Ziele helfen kénnte
(Bereitstellung finanzieller Mittel, Gerite, Riumlichkeiten etc.). Genauso werden Hindernisse und Probleme,
die bei der Umsetzung des Ziels auftreten konnten, besprochen und Alternativen tiberlegt, falls sich das fest-
gesteckte Ziel als nicht realisierbar erweist.

Bis jetzt wurden die beiden »Arbeitsteile« — ndmlich die Erfassung der eigenen Biographie sowie die Erfassung
der bisherigen Titigkeiten (sowohl Erwerbstatigkeit als auch Aus- und Weiterbildungen) beschrieben. Dariiber
hinaus beinhaltet das Portfolio auch zwei Anhangsteile, die bei der systematischen Ablage bzw. der Verwendung
der eigenen Bildungsnachweise unterstiitzen.

Teil 2: Qualifikationenmappe

Diese hilft bei der systematischen Ablage von Dokumenten, welche nach folgenden Bereichen gegliedert wer-
den: Aus- und Weiterbildung, Erwerbstitigkeit, Freizeit- und Privatbereich / 6ffentliche Einsdtze, sowie sonstige
Nachweisdokumente. Auflerdem beinhaltet die Qualifikationenmappe eine Vorlage zum Einholen von Nach-
weisen, die zum damaligen Zeitpunkt nicht eingefordert wurden.

Teil 3: Nachweis- oder Bewerbungs-Dossier

Im letzten Teil des Portfolios werden die TeilnehmerInnen bei ihrer Vorbereitung auf eine Bewerbung unterstiitzt.
Sprich, bei der Erstellung eines Lebenslaufs (nach EU-Standard) und beim Verfassen eines Bewerbungsbriefs (hier
hilft auch die »Checkliste fiir einen Bewerbungsbrief«). Dartiber hinaus finden Interessierte Hinweise, welche Be-
werbungsbeilagen relevant sind. Zur Vorbereitung auf eine Bewerbung gehort auch die Erarbeitung eines spezifi-
schen Kompetenzprofils fiir diese Stelle: Jene Kompetenzen, welche auf das Anforderungsprofil der Stelle passen,
werden aufgelistet und nach ihrer Auspriagung beurteilt (mithilfe der Kategorien »ungeniigend« bis »sehr gut ent-
wickelt«). Auflerdem werden konkrete Situationen schriftlich beschrieben, in welchen sich eine bestimmte Kom-
petenz gezeigt hat (um dem/der BewerberIn die nétigen Argumente fiir das Bewerbungsgesprich mitzugeben).

Dauer der Methode

Neben den vier einstiindigen Workshops benétigen die TeilnehmerInnen auch zu Hause Vorbereitungszeit fiir
einzelne Arbeitsschritte, abhdngig von Alter, Bildungsstand und Fahigkeit zur Selbstreflexion. Insgesamt ist pro
Gruppe mit einem Zeitaufwand von mind. 20 Stunden - auf vier bis sechs Wochen verteilt — zu rechnen. Bei
der Begleitung von Einzelpersonen sind mindestens acht Stunden einzuplanen.

Vorbereitung / Material

www.ch-q.ch

Anmerkung

BeraterInnen, die Personen bei der Arbeit mit diesem Portfolio begleiten, miissen bei der Gesellschaft CH-Q eine
entsprechende Ausbildung zum/r »TrainerIn« nach CH-Q absolvieren (insgesamt beinhaltet diese Ausbildung
vier aufeinander aufbauende Ausbildungsstufen — wie viele Stufen man absolviert, bleibt der Person iiberlassen).
Die Lizenzierung durch die Gesellschaft CH-Q dient der allgemeinen Qualitatssicherung.

Zielgruppe
Jugendliche zwischen Ausbildung und dem Beginn der Erwerbstatigkeit, Erwachsene in beruflichen Umorien-
tierungsphasen, sowie vor Entscheidungen fiir eine bestimmte berufliche Weiterbildung.
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2.1.4 KOM(petenzen)PASS

Theoretischer Abriss

Der Kompetenzenpass wurde von der Abteilung fiir deutsche Berufsbildung in der Provinz Bozen entwickelt und
dient der Feststellung und Dokumentation jener Fahigkeiten und Kompetenzen, die sich Personen jenseits for-
meller Ausbildungssysteme angeeignet haben. In diesem Verfahren steht die Selbstreflexion tiber bereits abgelegte
Ausbildungen bzw. berufliche Erfahrungen im Vordergrund. Die Bewusstmachung der Fahigkeiten, welche sich
Personen im Laufe ihres Lebens aneignen, soll ihr Selbstbewusstsein férdern und sie — langfristig — dazu befahi-
gen, zukiinftige berufliche Entscheidungen auf der Basis ihrer personlichen Eignungen und Fihigkeiten zu fillen.

Verwendeter Kompetenzbegriff: »Kompetenzen« werden im Kompetenzenpass als »Selbstorganisationsdisposi-
tionen« aufgefasst.

Unter »Selbstorganisationsdisposition« versteht man die Fahigkeit, die eigenen Kompetenzen selbstandig und
zielgerecht einzusetzen. Dariiber hinaus werden im Kompetenzenpass vier Untergruppen an Kompetenzen un-
terschieden: Personale Kompetenzen, Fach- und Methodenkompetenzen, sozial- kommunikative Kompetenzen
sowie aktivitats- und handlungsbezogene Kompetenzen (niahere Erklarung siehe Kapitel 2.2.1. KODE-Verfahren).

Beim Kompetenzenpass fiir Jugendliche wird die Methodenkompetenz durch die organisatorische Kompetenz
ersetzt sowie der Bereich »personliche Kompetenzen« um den Begriff »Selbstkompetenz« erweitert (siehe auch
unten »Beschreibung der Methode«).

Art der Ubung

Der Kompetenzenpass sieht sowohl Gruppenseminare als auch Einzeliilbungen vor. Im Rahmen der Einzeliibun-
gen kann auch eine zweite Person (nach Wahl des/ der Teilnehmers/in) herangezogen werden, um die Gegeniiber-
stellung von Selbst- und Fremdbild zu ermdglichen. Dariiber hinaus ist die stindige Begleitung durch Coaches
vorgesehen (es besteht auch die Moglichkeit zur Einzelberatung). Aufgrund der Komplexitit des Verfahrens er-
tillen die Coaches eine sehr wichtige Funktion. Eine Gruppe umfasst zwischen acht und zwo6lf TeilnehmerInnen.

Ubungsziel

Mithilfe des Kompetenzenpasses sollen die TeilnehmerInnen einen Uberblick iiber ihre Aus- und Weiterbil-
dung erstellen (inkl. ehrenamtliche Tétigkeiten). Auf der Basis dieses biographischen Uberblicks kénnen sie
sich ihrer individuellen Kompetenzen / Starken bzw. Interessengebiete bewusst werden — sie nehmen also eine
personliche »Standortbestimmung« vor.

Ein weiteres Ziel ist die Férderung des Selbstbewusstseins der TeilnehmerInnen, was eben durch die Erkenntnis
tiber die eigenen Stirken geschieht. Aufierdem sollen die TeilnehmerInnen bei ihrer Entscheidungsfindung fiir
eine Weiterbildung oder berufliche Umorientierung unterstiitzt werden.

Wird der Kompetenzenpass mit SchiilerInnen durchgefiihrt, so werden sie dementsprechend bei Entscheidun-
gen hinsichtlich der Schul-, Studien- und Berufswahl unterstiitzt.

Quelle

PreifSer / Volzke 2007, S. 62-71, in: REPORT (30) 1/2007. Abteilung Deutsche Berufsbildung der autonomen
Provinz Bozen: www.provinz.bz.it/berufsbildung/weiterbildung-meisterausbildung/kompetenzenpass.asp
Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.

Zuerst soll der Aufbau des Kompetenzenpass fiir Erwachsene dargestellt werden, danach die Version fiir Schii-
lerInnen.
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Der Kompetenzenpass fiir Erwachsene

Der Kompetenzenpass sieht drei grofie Arbeitsabschnitte vor:

Teil 1: »Bestandsaufnahme«: Diese erfolgt im Hinblick auf verschiedene Aspekte:

1.

Personlicher beruflicher Werdegang: Die TeilnehmerInnen dokumentieren die wichtigsten Ereignisse und
Etappen ihres Lebens chronologisch. Gleichzeitig wird jedes/r Ereignis / Abschnitt bewertet, je nachdem, ob
er als personlich forderlich oder hinderlich empfunden wird.

In einem anschlieflenden Gesprach mit einer zweiten Person kann diese Chronologie reflektiert werden: Aus
welchen Griinden wurden bestimmte Entscheidungen gefillt? Welche Erwartungen/Ziele wurden damit
verfolgt? Wie wird die Entscheidung im Nachhinein beurteilt? Diese Reflexion kann alternativ auch alleine
durchgefithrt werden (schriftlich).

Die chronologische Darstellung kann (z.B.) anhand des folgenden Schemas vorgenommen werden.

Beispiel Bearbeitung: Dokumentation »Mein Berufsweg«

Arbeitsplatz (von ... bis ...) Was habe ich dabei gelernt? Was hat mir die Tétigkeit gebracht?
Beruf/Funktion In welchen Aufgabenbereichen Warum hat sie mich interessiert?
(Was habe ich gemacht?) war ich tétig? Inwiefern hat mich die Titigkeit verindert?
Verkauferin Juni 2003 bis Juli 2009 | Mt Kunden umgehen, Bestellungen Stressresistenz
in Mébelhaus tatigen, wissen tlber unterschiedliche Wollte Arbeit mit Kundenkontakt
Stoffe/Materialien etc.

Lebensbereiche (hier »Lebensfacher« genannt): In diesem Abschnitt sollen die TeilnehmerInnen das Ver-
standnis tiber sich selbst vertiefen. Wiederum wird die eigene Biographie analysiert (ebenfalls chronologisch)
und zwar nach folgenden Kriterien:

Erstens sollen wichtige Entscheidungen (»Kursanderungen«) markiert werden; zweitens wichtige Ereignisse
und Erfahrungen, sowie drittens wichtige Personen festgehalten werden (den Zeitpunkt bestimmen die Teil-
nehmenden selbst).

Vorgabe fiir die Bearbeitung der »Lebensfacher«: ... Jahre

Wichtige Entscheidungen/ Wichtige Erfahrungen, Erlebnisse,

Wendepunkte Ereignisse Wichtige Personen

»Erinnerungsbilder«: Dieses Kapitel stellt sich der Frage, welche Vorstellungen oder Bilder die TeilnehmerIn-
nen von ihrer Arbeit/ihrem Beruf haben und welche Personen diese Bilder beeinflussen bzw. beeinflusst
haben (Eltern, Geschwister, LehrerInnen, Vorgesetzte, LehrmeisterInnen usw.). Auf einem Blatt werden die
verschiedenen Personen und ihre Rolle festgehalten.

Auch Fragen, die sich auf die personliche Sichtweise des Berufs beziehen, konnen hier angesprochen werden
(»Was bedeutet meine Arbeit/ mein Beruf fiir mich?«).

Nachdem beruflicher und personlicher Werdegang dokumentiert und reflektiert sind, bietet das Kapitel
»Energie und Zeit« abschlieflend die Moglichkeit zu analysieren, wie viel Energie fiir die verschiedenen
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Lebensbereiche verwendet wird (Familie/Partnerschaft/Kinder, Freundschaften, Haus-/Gartenarbeit,
Freizeit/ Hobbys, Beruf/ Arbeit, Zeit fiir sich selbst etc.).

Dies kann beispielsweise in Form eines Kreisdiagramms geschehen: JedeR TeilnehmerIn halt seine/ihre
individuelle Zeiteinteilung fest (im »Energie-Kuchen«).

Anschlieflend wird auch ein »Ideal-Energiekuchen« gezeichnet und mit dem aktuellen Ist-Zustand vergli-
chen.

5. Gegeniiberstellung der eigenen Personlichkeit und der beruflichen Anforderungen mit dieser Ubung kénnen
die TeilnehmerInnen analysieren, welche Fahigkeiten sie gerne in ihrer (zukiinftigen/aktuellen) Tatigkeit
einbringen mochten.

Hier hilft eine vorgegebene Tabelle, welche verschiedene Bediirfnisse enthalt, welche dann nach ihrer Wich-
tigkeit eingestuft werden. (In Hinblick auf ehrenamtliche Tétigkeiten stellt die Kompetenzenbilanz eine ge-
trennte Tabelle zur Verfiigung - siche Anhang.)

Auszug aus dem Bediirfniskatalog Kompetenzenbilanz: »Was wiirden Sie beruflich gerne machen?«

Unwichtig Wichtig Sehr wichtig
Kontakt mit Menschen X
Leitende Funktionen innehaben X
Kreativ tatig sein X
Mit IT-Instrumenten oder Programmen arbeiten X
Abwechslungsreiche Tatigkeiten X

Nun werden dieselben Bediirfnisse ein zweites Mal bewertet, diesmal aber nach dem Kriterium, inwiefern
sie am aktuellen bzw. am letzten Arbeitsplatz nétig waren, um die geforderten Tétigkeiten zu verrichten.

Anschlieflend werden beide Tabellen verglichen, um festzustellen, inwiefern die personlichen Vorstellungen
mit den tatsdchlichen Anforderungen im Beruf iibereinstimmen.

Danach besteht fiir die TeilnehmerInnen noch die Moglichkeit zu einer genaueren Reflexion der aktuellen
beruflichen Situation — die Kompetenzenbilanz bietet folgende Fragen zur Reflexion an:

o Wie zufrieden bin/war ich mit meinem aktuellen/letzten Beruf?
o Kann ich die an mich gestellten Erwartungen erfiillen?
o Habe ich berufliche Ziele? Setze ich sie um?

« Inwiefern lassen sich mein Berufs- und Privatleben vereinen? Habe ich genug Zeit fiir mich selbst zur
Verfiigung?

6. Werteanalyse: Der letzte Arbeitsschritt in diesem Kapitel beschaftigt sich mit den persénlichen Werten der
Teilnehmenden: Verschiedene Wertvorstellungen sollen nach ihrer Wichtigkeit abgestuft werden.

So kann iiberpriift werden, inwiefern die aktuelle Arbeit/das aktuelle ehrenamtliche Engagement) den per-
sonlichen Wertvorstellungen entspricht. Hinter dieser »Werteanalyse« dahinter steht die Idee, dass die Ar-
beit/das ehrenamtliche Engagement umso mehr Freude und Zufriedenheit schafft, je starker sie/es den
personlichen Wertvorstellungen entspricht.

Die Kompetenzbilanz stellt hier wiederum eine Tabelle zur Verfiigung, anhand derer die Wertvorstellungen
beurteilt werden konnen (siehe Anhang):
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Ausschnitt aus Tabelle »Uberpriifung meiner Wertvorstellungen«

Prioritat

Wert Beschreibung
Hoch Mittel Gering

Allgemeinbildung Vielseitig gebildet sein

Anerkennung Etwas darstellen, Respekt und Wertschatzung erwerben

Familie Zeit fur die Familie, Kindern bei der Entwicklung helfen

Nachdem aller in der Tabelle enthaltenen Werte bewertet wurden, wéhlen die TeilnehmerInnen jene drei
Werte aus, welche momentan fiir sie am wichtigsten sind, sowie jene drei Werte, welche sie im Moment am
starksten ablehnen. Zuletzt sollen die Teilnehmenden die grundlegenden Werte in ihrem Leben sowie ihre
Wiinsche und Ziele fiir die Zukunft festhalten.

Nachdem im ersten Arbeitsteil vor allem der eigene Lebenslauf reflektiert wurde, widmet sich der nachste Teil
bereits der Erstellung der konkreten Kompetenzbilanz.

Teil 2: Kompetenzanalyse

1.

Eigentliche Kompetenzanalyse

Der zweite Arbeitsteil beginnt mit einer kurzen Analyse bzw. Bewertung der Fachkompetenzen der Teilneh-
merInnen anhand einer vorgegeben Tabelle:

Ausschnitt: Tabelle »Bewertung der Fachkompetenzen« (vollstindige Liste siehe Anhang)

Sehr gut Gut Weniger gut

Allgemeinwissen

Betriebswirtschaftliche Kompetenzen

Burrotechnische Kompetenzen

EDV-Wissen

Anschlieffend kénnen die Teilnehmenden reflektieren, bei welchen Kompetenzen ihrer Meinung nach Hand-
lungsbedarf (Weiter- / Zusatzausbildungen usw.) besteht.

In den néchsten Analyseschritten wird jetzt genau auf die einzelnen Kompetenzarten eingegangen (bzw. da-
rauf, wie sehr sie bei den TeilnehmerInnen vorhanden sind).

In der Kompetenzenbilanz wird zwischen verschiedenen Kompetenzarten unterschieden, wobei das Ver-
fahren fiir jede der fiinf Kompetenzarten eine Liste von konkreten Fahigkeiten anbietet, anhand welcher die
Teilnehmenden vorgehen (konnen) (siehe Anhang).

Am Ende jedes Kompetenzteils sollen die TeilnehmerInnen kurz festhalten, worin sich ihre Kompetenzen
konkret zeigen (Beispiele aus Berufstitigkeit, Familienleben etc.) und an welchen Kompetenzen sie noch
arbeiten mochten.

o Fachliche Kompetenzen beinhalten sprachliche, mathematische Kompetenzen, Medienkompetenzen,
logisches Denken, raumliches Vorstellungsvermdogen, technisches Verstandnis, Handgeschickt und Fin-
gerfertigkeit, kiinstlerische und zeichnerische Fahigkeiten.
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Ausschnitt: Tabelle »Meine fachlichen Kompetenzen«

Trifft Trifft Trifft eher Trifft
genau zu zu nicht zu nicht zu

Sprachliche Kompetenzen
Ich kann meine Sprache an Situationen anpassen.

Mathematische Kompetenzen
Ich habe besondere Fahigkeiten im mathematisch-logischen Bereich.
Ich kann gut kopfrechnen.

Technisches Verstandnis
Ich erfasse rasch, wie technische Gerate funktionieren.

Handgeschick und Fingerfertigkeit
Ich flihre Reparaturarbeiten (z.B. Fahrrad) durch.

Zeichnerische/kiinstlerische Kompetenzen
Ich fertige Entwdirfe oder Zeichnungen.

 Organisatorische Kompetenzen: Fihigkeiten in der Arbeits- und Projektorganisation, Umgang mit Ar-
beitstempo/ Zeitplan, Vorhandensein von Einsatzbereitschaft/ Eigeninitiative, Fahigkeit, sorgféltig und
genau zu arbeiten, Vorhandensein von Konzentrationsfahigkeit und Ausdauer, sowie von Lernbereitschaft.

« Soziale Kompetenzen: Dazu zdhlen Kontakt-, Team- und Konfliktfdhigkeit, Durchsetzungsvermogen,
Hilfsbereitschaft und Einfiihlungsvermégen.

o Personliche Kompetenzen: In diesen Bereich fallen Fahigkeiten wie z.B. Selbstbewusstsein, Einfallsreich-
tum/ Kreativitdt, Selbstandigkeit, Flexibilitat/ Veranderungsbereitschaft, Zuverlassigkeit, Belastbarkeit,
Verantwortungsbewusstsein.

Auflerdem beinhaltet die Analyse der persénlichen Kompetenzen eine Selbstanalyse der eigenen Denk-
muster — im Sinn von relativ fixen Meinungen / Einstellungen, die kurzfristig vielleicht positive, langfris-
tig aber negative Folgen fiir eine Person haben: Welche Konsequenzen ergeben sich fiir mich aufgrund
meiner personlichen Denkmuster?

Beispiel: Das Denkmuster »Ich muss es allen Recht machen.« hat kurzfristig vielleicht zur Folge, dass »alle
mich mogen und alles harmonisch ablauft«, langfristig fithrt es aber dazu, dass ich besonders viel Einsatz
bringen muss, ausgelaugt werde und mich selbst nicht mehr wertschatze.

« Kompetenzen aus Familienarbeit und Ehrenamt: In diesem letzten Analyseteil geht es nun um die Erfas-
sung jener Fahigkeiten, welche sich Personen in ihrem Privat- und Familienleben aneignen:
Dabei gehen die TeilnehmerInnen folgendermafien vor: Sie notieren alle Tétigkeiten, die sie in den fol-
genden Lebensbereichen alltaglich verrichten: Kindererziehung/ Organisation der Kinderbetreuung, Part-
nerschaft, Hausarbeit, Unterstiitzung bzw. Betreuung von Schwieger-/ Eltern, »besondere« Ereignisse wie
Urlaub, Hausbau, Krankheit usw.

2. Erstellung des personlichen Kompetenzprofils

An diese Reflexion anschliefiend stufen die TeilnehmerInnen nun verschiedene sog. »Kompetenz-Felder«
ein und zwar nach dem Grad ihres Kénnens (Schulnotensystem).

Auflerdem wird festgehalten, ob die jeweilige Kompetenz in der Familienarbeit oder im Ehrenamt erworben
oder weiterentwickelt wurde.

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
29



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Einzelne Methoden

Auszug Tabelle »Mein personliches Kompetenzprofil«

Grad des Kompetenz wurde in der
Konnens Familienarbeit/im Ehrenamt...
Kompetenzfeld Kompetenz
Noten ... heu ... Weiter ... hicht

12345 erworben | entwickelt | beeinflusst

Fir das eigene Leben Ziele entwickeln.

Selbstorganisation Gesetzte Ziele auch verwirklichen.

Ubernommene Aufgaben zuverlassig
erledigen und zu Ende fiihren. Sich an
gemeinsame Vereinbarungen halten.

Verantwortungs-
bewusstsein

In schwierigen Situationen und unter
Zeitdruckhandeln. Mit Stérungen im
Arbeitsablauf konstruktiv umgehen.

Belastbarkeit/
Stressbewdltigung

Auf andere Menschen zugehen und
Kontakte herstellen. Das eigene Ge-
sprachsverhalten kritisch Gberprifen.

Kommunikations-,
Kritikfahigkeit

Fiir den Lebensbereich »Familie und Ehrenamt« schlagt die Kompetenzbilanz noch eine eigene Analyseta-
belle vor (siehe Anhang, wie auch vollstindige Kompetenzenliste).

Ergdnzung der Selbst- durch eine Fremdeinschitzung

Am Ende der Kompetenzbilanzierung haben die TeilnehmerInnen die Méglichkeit, diese Selbsteinschitzung
auch durch eine Fremdeinschétzung erganzen zu lassen (die zweite Person wird von dem/ der TeilnehmerIn
selbst gewdhlt).

Folgende Felder sind zu bewerten: Organisationsfiahigkeit, Flexibilitdt, Problemlosungsfihigkeit, Teamfahig-
keit, Kommunikationsfahigkeit, Konflikt- und Ausdrucksfahigkeit, Selbstbehauptung. Fiir jedes Feld werden
wiederum konkrete Eigenschaften vorgegeben, die zuerst von den Teilnehmenden selbst, dann von einer
zweiten Person bewertet werden (anhand einer Punkteskala von o bis 10, wobei 10 der stirkste Auspragungs-
grad ist).

Auszug: Tabelle »Selbsteinschdtzung und Fremdeinschétzung«

Meine Organisationsfahigkeit Selbsteinschidtzung Fremdeinschatzung
Wie gut kann ich bzw. er/sie ... (0-10 Punkte) (0-10 Punkte)

... den Arbeitseinsatz koodinieren?

... Aufgaben in der dafiir vorgesehenen Zeit erledigen?

Analyse des Ehrenamts

Der letzte Abschnitt der Kompetenzbilanzierung beinhaltet Fragen zu ehrenamtlichen Tatigkeiten, welche
die Teilnehmenden auf einem Blatt festhalten konnen:

« Aktivititen/ Aufgaben (Leitungstatigkeit, Verwaltung, Betreuungs-, handwerkliche Tétigkeiten usw.)
o Weiterbildung (wurden im Rahmen des Ehrenamts Kurse besucht?)

« wichtige Personen in diesem Lebensbereich (heute/ frither)
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Die Teilnehmenden halten ihre im Ehrenamt erbrachten Leistungen abschlieflend noch in einem eigenen
Raster fest:

Meine Leistungen Eingesetzte Kompetenzen Warum war ich zufrieden?

Falls Interesse besteht, kann auch noch genauer auf die ehrenamtlichen Tiétigkeiten eingegangen werden,
indem z.B. ein typischer Tagesablauf oder eine typische Tatigkeit beschrieben werden oder die Lernerfah-
rungen der einzelnen TeilnehmerInnen in der Gruppe diskutiert werden (Welche Erfahrungen habe ich ge-
macht? Welche Fahigkeiten habe ich eingesetzt? Welche meiner Fahigkeiten wurden sichtbar?).

Teil 3: Bilanz, Vision, Ziele

Im letzten Arbeitsabschnitt geht es um die Zukunftsperspektiven der TeilnehmerInnen.

1.

Welche Vorstellungen habe ich fiir meine Zukunft?

Der Kompetenzpass bezieht die Vorhaben und Pléne der Teilnehmenden bewusst in den Bilanzierungspro-
zess ein, da davon ausgegangen wird, dass individuelle Vorstellungen sehr wichtig fiir die personliche Zu-
friedenheit sind. Bei der Reflexion der eigene Vorstellungen / Visionen unterstiitzen folgende Fragen:

« Hatten Sie als Kind einen Traumberuf? Was ist aus ihm geworden?

o Hatten Sie einen Traum vom Leben an der Schwelle des Erwachsenwerdens? Haben Sie ihn verwirklicht?
Oder hat sich Thre Vorstellung verdndert und gewandelt?

o Traumen Sie auch jetzt manchmal von der Zukunft? (Wie es wire, wenn ...? Wie es sein konnte, wenn ...?)

Anschlielend kénnen die TeilnehmerInnen Visionen fiir ihre Zukunft entwickeln - auf der Basis ihrer per-
sonlichen Interessen. Auch hier unterstiitzt der Kompetenzpass mit einigen Fragen zum Brainstorming:

o Ich wollte schon immer .../ Wenn ich den Mut hatte, wiirde ich ...
o Ich habe schon oft dariiber nachgedacht, wie es wire, wenn ...

o Ich wiinschte, ich hitte noch einmal eine Chance, um ...

 Es hat mir immer Spafl gemacht ... /Ich glaube, es gefiele mir ...

Konkretisierung der Visionen

Bei der Konkretisierung der Visionen kann es auch helfen, sich das eigene Leben in einigen Jahren vorzu-
stellen, wobei der Zeitpunkt, auf welchen sich die Teilnehmenden dabei beziehen, frei gewéhlt werden kann
(z.B. in drei/ fiinf/ zehn Jahren).

o Wo bin ich? In welcher Umgebung lebe ich?
o Was mache ich beruflich? Wie sieht mein taglicher Arbeitsablauf aus? Welche Position habe ich erreicht?

« Vor welchen Herausforderungen stehe ich?

Falls der Wechsel auf einen neuen Arbeitsplatz geplant ist, so helfen folgende Fragen bei der Konkretisierung
der Arbeitsstelle:

o Welche wesentlichen Merkmale muss mein neues Beschiftigungsverhaltnis aufweisen? (Wie soll das kon-
krete Arbeitsumfeld aussehen?)

o Welche neuen Erfahrungen mochten Sie machen?

« Welche Betriebskultur bevorzugen Sie? (Kleine / grofie Betriebe? Offentliche oder private? Gewinnorien-
tierte Betriebe oder Non-Profit-Einrichtungen?

o Beschreiben Sie Thre neue Position (auch Gehaltsvorstellungen/Nebenleistungen wie Kilometer- oder
Essengeld)!

o Reflektieren der Auswirkungen auf das Privatleben: Wiren Sie bereit auf Kosten Ihres Privatlebens Uber-
stunden, Dienstreisen etc. auf sich zu nehmen?
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Dieselben Fragen konnen auch fiir eine Analyse ehrenamtlicher Tétigkeiten verwendet werden. Auflerdem
konnen die TeilnehmerInnen ihr Wissen bzw. ihre Wiinsche tiber ihr Ehrenamt in Form eines Anforderungs-
profils festhalten (Umfang des Ehrenamts, Beschreibung der zu erfiillenden Aufgaben bzw. des Umfelds, »ein
typischer Tag in meinem Ehrenamtc).

3. Festhalten konkreter Ziele (»Zielbestimmung«)

Jene Visionen, die die Teilnehmenden in Zukunft weiterverfolgen méchten, werden schriftlich festgehalten:
Mithilfe des Arbeitsblatts »Zielbestimmung« konnen zwo6lf konkrete Zielsetzungen in unterschiedlichen Le-
bensbereichen nach ihrer Bedeutung fiir die Person eingestuft werden (es werden zwischen einem und zwolf
Punkten vergeben — somit konnen die TeilnehmerInnen personliche Priorititen setzen).

Es handelt sich um folgende Ziele: Fithrung, Fachwissen, Prestige, Dienst, Vermogenserwerb, Unabhéngigkeit,
Zuneigung, Sicherheit, Selbstverwirklichung, Idealismus, Vergniigen, Gesundheit. Auflerdem konnen die Teil-
nehmerInnen eine zweite Person auswéhlen und sich mit ihr iber ihre personliche Zielsetzung austauschen.

Auszug aus der »Zielbestimmungs«-Liste

Zielbestimmung Punkte vergeben »Lebensenergie- @ Zeitaufwand
fiir Wichtigkeit Bilanz« (+/-) (Stunden/Woche)

Fuhrung: Eine einflussreiche Flihrungsrolle
erlangen.

Fachwissen: Auf irgendeinem Fachgebiet eine
Autoritat werden. Fachmannisches Geschick und
Vollkommenheit erreichen.

Unabhangigkeit: Die Mdglichkeit haben, frei zu
denken und zu handeln.

Anmerkung: In der Spalte »Lebensenergie-Bilanz« wird festgehalten, ob dieses konkrete Ziel den/ die Teilnehmern Energie kostet oder ihm /ihr Energie bringt.

4. Erstellung des »Personlichen Aktionsplans«

Die wichtigsten personlichen Ziele (»Hauptinteressen«) werden anschlieflend in einem »Aktionsplan«
festgehalten. Auf welches Ziel soll grundsitzlich hingearbeitet werden?

o Sicherung des bestehenden Arbeitsplatzes

« Stellenwechsel

« Beruflicher Wiedereinstieg (z.B. nach Erziehungszeit)

« Beginnen einer Ausbildung/Nachholen einer Schulung
o Beendigung der Arbeitslosigkeit

 Beruflicher Aufstieg (MeisterIn und AbteilungsleiterIn)

Anschlief3end werden jene Kompetenzen, die fiir die eigene berufliche Zukunft wichtig sind, mit den vor-
handenen personlichen Kompetenzen verglichen (hier hilft jenes im Teil 2 erstellte Kompetenzprofil »Mein
personliches Kompetenzprofil«, siehe weiter oben). Sind fiir die angestrebten Fahigkeiten erforderlich, wel-
che der/die TeilnehmerIn noch nicht besitzt, so werden diese als » Weiterbildungsmafinahme« festgehalten
(sowie der zeitliche Rahmen, innerhalb dessen die Weiterbildung absolviert werden sollte).

5. Starkung des Selbstbewusstseins

Der letzte Punkt des Kompetenzpass (»Meine Selbstsicherheit«) dient einer abschlieflenden Festhaltung der
personlichen Erfolge/ Leistungen sowie Starken und Schwichen (Was waren die fiinf grofiten Erfolge in meinem
Leben? Wo liegen meine grofiten Schwichen? Wofiir bewundern Sie Partner/Eltern/Kinder/ FreundInnen?).
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Der KOMpetenzPASS fiir Schiilerinnen und Jugendliche

Fiir die zweite Zielgruppe des KOMpetenzPASS wurde ein eigenes Konzept erarbeitet, dass sich — dhnlich dem
KOMpetenzPASS fiir Erwachsene — wiederum in mehrere Unterkapitel gliedert.

Teil 1: Biographie

Erstellung der »Erinnerungslandkarte«

Wie auch im Kompetenzpass fiir Erwachsene werden hier die wichtigsten Etappen und Erlebnisse des eigenen
Lebens festgehalten. Dies kann formfrei auf einem Blatt Papier geschehen, wobei z.B. folgende Lebensbereiche
bearbeiten werden koénnen:

o Aus- bzw. Weiterbildung
o Arbeit/Praktika
« Sonstiges (Fithrerschein etc.)

Auflerdem konnen »Lernfelder« bestimmt werden (Vorschlage):

o Familie/Partnerschaft (z.B. auf Geschwister aufpassen)

o Ehrenamtliche Tétigkeiten (Pfadfinder etc.)

o Freizeitaktivitaten (Sport etc.)

o Besondere Ereignisse (Reise nach ..., Skilehrerpriifung etc.)

Teil 2: Kompetenzanalyse

1. Kldrung der Begriffe »Kompetenz«, »Schliisselkompetenz«, »Fihigkeit«

Am Beginn des Analyseprozesses werden der Begriff »Kompetenz« bzw. die verschiedenen Kompetenzarten
erkldrt - die Kompetenzpass-Mappe enthélt eine entsprechende Kopiervorlage (Auszug, Vorlage siehe Anhang):

Fachliche Kompetenzen (z.B. Fachwissen in unterschiedlichen Gebieten)

Organisatorische Kompetenzen (planen/organisieren konnen, usw.)

Soziale Kompetenzen (Umgang mit anderen Menschen, Auftreten etc.)

Personliche oder Selbstkompetenzen (Bin ich mir meiner eigenen Stirken / Schwachen bewusst? Wie gehe
ich damit um? Etc.)

Danach bewerten die TeilnehmerInnen in einem ersten Analyseschritt selbst ihre eigenen Fahigkeiten und
zwar anhand einer Liste, die die verschiedenen Fahigkeiten enthilt (Antwortkategorien »trifft zu« bzw. »triftt
nicht zu«). Das Verstdndnis fiir die unterschiedlichen Kompetenzarten wird dadurch geschult, dass jede in
der Liste beschriebene Fahigkeit einer Kompetenzart zugeordnet wird (je nachdem wird ein »S« fiir »soziale
Kompetenz, ein »O« fiir »Organisatorische Kompetenz« bzw. ein »F« oder »P« eingetragen). Ist eine Kom-
petenz nicht in der Liste enthalten, so kann sie auch von den TeilnehmerInnen hinzugefiigt werden.

Auszug: Tabelle »Kompetenzen oder Fihigkeiten«

Kompetenz/Fahigkeiten Trifft zu Trifft nicht zu | Kompetenzart

Ich vertrete eigene Ansichten.

Ich schaue meinem Gegeniiber wahrend des Gesprachs in die Augen.

Ich verhalte mich meinen Mitmenschen gegentiber respektvoll.

Ich kann Gruppenentscheide akzeptieren.

Ich mache mir Notizen zu meinen Aufgaben.
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Anschlieflend werden die TeilnehmerInnen mit dem Begriff »Schliisselkompetenzen« vertraut gemacht und
sollen auch fiir sich selbst erarbeiten, welche Fahigkeiten genau unter eine Schliisselkompetenz fallen (z.B.
versteht man unter der Schliisselkompetenz »gewissenhafte Arbeitsweise« piinktlich zu sein, ordentlich und
sauber zu arbeiten usw.). Der Kompetenzpass unterstiitzt mit einer entsprechenden Tabelle:

Beispiel: Tabelle »Schliisselkompetenzen«

Schliisselkompetenz Bedeutet praktisch

Gewissenhafte Arbeitsweise Plnktlich sein, ordentlich und sauber arbeiten

Gute Allgemeinbildung

Teamfdhigkeit

Eine weitere Moglichkeit, Schliisselkompetenzen begreifbar zu machen, besteht darin, die Teilnehmenden
ein »Vorbild« (eine ihnen personlich gut bekannte Person) auswéhlen zu lassen und diese in Hinblick auf
Starken und Kompetenzen zu beschreiben (die Stirken werden wiederum den unterschiedlichen Kompe-
tenzarten zugeordnet).

2. Welche Fahigkeiten setze ich in Schule/ Freizeit ein?

Hier geht es darum, jene Fahigkeiten festzuhalten, welche die TeilnehmerInnen tagtiglich benétigen und
anwenden (in der Schule, in der Freizeit, z.B. im Rahmen einer Mitgliedschaft in einem Verein/einer Orga-
nisation). Dies kann z.B. in der Reihenfolge der verschiedenen Kompetenzarten geschehen (Sozial-, fachliche
Kompetenz usw.).

In einem zweiten Schritt kénnen die Jugendlichen auch ihre Tiétigkeiten zu Hause (Mithilfe in der Hausarbeit
usw.) beschreiben (z.B. »zu Hause fiihre ich folgende Tédtigkeiten aus ...«) oder ihr Hobby/ihre Freizeitakti-
vitaten beschreiben und danach reflektieren, welche Fahigkeiten sie aufgrund dieser Tatigkeiten entwickelt
haben. Diese Fihigkeiten werden anschlieflend auch wieder den vier Kompetenzarten zugeordnet.

3. Maoglichkeiten nach Schlussabschluss (Welche Berufsmoglichkeiten gibt es?)

Die folgenden Schritte beschéftigen sich mit den Vorstellungen der Jugendlichen vom Berufsleben. Die Teil-
nehmenden setzen sich hier mit den Fragen auseinander:

o Was bedeutet mir Arbeit?

o Welche Vorstellungen von Arbeit habe ich bzw. haben meine Eltern/ meine LehrerInnen/ meine Mitschii-
lerInnen?

In diesem Zusammenhang sollen die TeilnehmerInnen auch festhalten, worauf sie sich in ihrer beruflichen
Zukunft freuen/was ihnen Sorgen bereitet/ woriiber sie sich selbst noch nicht im Klaren sind usw.

Diese Fragen werden bei der Ubung »Ein Blick in die Zukunft« konkretisiert: Hier versuchen sich die Teil-
nehmerInnen vorzustellen, wie ihr leben in einigen Jahren aussehen konnte (z.B. in fiinf Jahren):

«  Wo will ich leben?
o Was will ich studieren? Welche Ausbildung will ich einschlagen?
o Wie viel Geld wird mir zur Verfiigung stehen?

o Wer wird mir besonders nahe stehen? Was wird das Wichtigste in meinem Leben sein?

Um dhnliche Themen geht es bei der ndchsten Fragestellung, diesmal aber in Bezug auf das Berufsleben: »Ich
mochte ...« kreativ sein/ eine sinnvolle Aufgabe haben/Anerkennung finden/im Ausland arbeiten« usw.
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Die SchiilerInnen sollen sich danach auf selbstdndige Art und Weise mit den verschiedenen Berufsfeldern
vertraut machen (mithilfe entsprechender Informationen / Datenbanken / Internetseiten etc.).

An diese »Bewusstwerdungsphase« anschlieflend kann der erarbeitete, konkrete Berufswunsch auf seine
Vor- und Nachteile hin analysiert werden, sowie mégliche Alternativen geklart werden.

4. Wie lernen?

Uber das eigene Lernverhalten bescheid zu wissen und dementsprechende Techniken zu kennen ist beson-
ders fiir SchiilerInen bzw. StudentInnen sehr wichtig.

Dieser Abschnitt beginnt mit einer Ubung, in welcher die TeilnehmerInnen eine Episode aus ihrem Leben
beschreiben sollen, bei welcher sie etwas gelernt haben.

Anschlieflend wird ein Brainstorming tiber den Begriff »Lernen« durchgefiihrt, in welchem alle Teilneh-
merInnen kurz festhalten, was sie mit diesem Wort verbinden. Dabei werden auch Ficher festgehalten, in
welchen Lernschwichen bestehen und Verbesserungsmaoglichkeiten vorgeschlagen.

Danach beschreiben die TeilnehmerInnen mithilfe vorgegebener Aussagen ihr Lernverhalten:

Ausschnitt: Tabelle »Personliche Einschdtzung meines Lernens« (vollstindige Tabelle siehe Anhang)

Trifft zu Trifft Trifft eher Trifft
eher zu nicht zu nicht zu

Ich weiB3, welcher Lerntyp ich bin.

Wenn ich etwas lernen will, dann tbe ich mit Geduld und Ausdauer.

Ich denke tiber meine Lernergebnisse nach und kann dariiber sprechen.

Nach dieser Selbstreflexion bietet der Kompetenzpass ein Schema an, wie SchiilerInnen Unterrichtsinhalte
rasch und effizient fiir sich festhalten konnen (Ziele der Unterrichtseinheit genau festhalten / Kurzzusam-
menfassung der Inhalte verfassen usw.).

Schliefilich sollen unter der Aufgabenstellung »Was brauche ich, um lernen zu kénnen?« die Rahmenbedin-
gungen erfolgreichen Lernens bestimmt werden. Dies kénnen die TeilnehmerInnen auch in Gruppen tun.

5. Interessen feststellen

In diesem Arbeitsabschnitt finden die TeilnehmerInnen heraus, welche personlichen Interessen sie haben
(auch, ob die aktuelle Schule/Schulform ihren Interessen und Begabungen entspricht). Anschliefend wird
versucht, herauszufinden, welchen Berufsfeldern diese Interessen entsprechen kénnten (Umgang mit Men-
schen /Naturbezug/Handel / Wirtschaft / Technik / Kunst und Kultur usw.). Auflerdem sollen Vor- und Nach-
teile des individuell bevorzugten Berufsfelds erortert werden.

Anschlieflend erstellen die TeilnehmerInnen einen »Energie- und Interessenkuchen, in welchem festgehalten
wird, wie viel Zeit fiir welchen Lebensbereich verwendet wird (Schule bzw. Job, Freizeit, Freundschaft / Fami-
lie, Tatigkeiten zu Hause, Zeit fiir sich selber usw.). Nun wird ein »Ideal- Energiekuchen« erstellt. Anschlie-
3end tauschen sich die TeilnehmerInnen iiber die Diskrepanz zwischen ihren Ist- und Idealkuchen aus.

6. Selbst- und Fremdbild

Zuerst beschreibt jedeR TeilnehmerIn selbst die eigenen Starken, Schwéchen und notiert jeweils Beispiele
dafiir (aus dem personlichen Alltag). Anschlieflend erfolgt diese Beschreibung mithilfe derselben Fragen
durch eine zweite Person (Fremdbild). Somit kdnnen Selbst- und Fremdbild gegeniibergestellt werden.
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7. Die eigenen Kompetenzen aufzeichnen

Die nichste Ubung beschiftigt sich mit den Fihigkeiten der TeilnehmerInnen: Die personlichen Kompe-
tenzen werden — wiederum anhand einer vorgelegten Liste — von den SchiilerInnen bewertet (»triftt genau
zu« — »trifft zu« bzw. »trifft (eher) nicht zu«, wobei zwischen den vier bereits bekannten Kompetenzarten
unterschieden wird.

Am Ende jeder Kompetenzgruppe geben die TeilnehmerInnen Beispiele fiir ihre Kompetenz in diesem Feld
an (Wie zeigt sich, dass ich diese Kompetenz besitze?) und notieren, was sie in Zukunft noch an ihren Fi-
higkeiten / Kompetenzen verbessern kénnen.

Abschlief3end ist nochmals eine Gegeniiberstellung von Selbst- und Fremdbild vorgesehen, diesmal aber in
Hinblick auf die Eigenschaften der TeilnehmerInnen:

Dies geschieht erstens fiir verschiedene Eigenschaften bzw. charakteristische Personlichkeitsmerkmale (flei-
f3ig / aktiv, ausdauern, kreativ, ungeduldig/impulsiv etc.), welche sowohl von den TeilnehmerInnen, als auch
von den ausgewdhlten Zweitpersonen bewertet werden.

Zweitens werden auch Eigenschaften bewertet, die in der Arbeitswelt eine wichtige Rolle spielen (z.B. »Ich

habe viele Ideen und kann diese auch umsetzen.«, »Ich kann mit Kritik umgehen.« oder »Ich bin kommu-
nikationsfahig.« usw.).

Teil 3: Selbstbewusstsein und Selbstbild

1.

Selbstbewusstsein und Selbstbild

Nachdem sich die SchiilerInnen im letzten Punkt vor allem mit der Analyse ihrer Kompetenzen aus ver-
schiedenen Perspektiven beschaftigt haben, geht es in diesem Teil um die Starkung des Selbstbewusstseins
und zwar vor allem {iber die Bewusstmachung der eigenen Kompetenzen.

In der Ubung »Ich bin stolz auf« konnen die TeilnehmerInnen ihre Fihigkeiten und Leistungen aus den ver-
schiedenen Lebensbereichen auflisten (Schule, Sport, Kérper, Wissen, Umgang mit Anderen etc.).

Die Folgeiibung »Interview« konfrontiert die Teilnehmenden mit Fragen, welche auch oft in Vorstellungs-
gespriachen gestellt werden, um die SchiilerInnen darauf vorzubereiten (»Nenne zwei Starken / Schwichen!«
oder »Wie sehen dich deine Mitmenschen?« etc.). Im Anschluss sollte dann auch ein Austausch iiber die
Ergebnisse stattfinden.

In einem kurzen Text (max. 6 Zeilen) konnen die TeilnehmerInnen ihr Selbst- und Fremdbild nochmals
zusammenfassen (»Beschreibe in einer SMS, wie du dich siehst bzw. wie andere dich sehen!«). Eine Alterna-
tive dazu stellt die »Kofferiilbung« dar (»wihle sechs Sachen aus, die du auf eine einsame Insel mitnehmen
wiirdest«), in welcher die TeilnehmerInnen Gegenstinde auswéhlen, die fiir ihre Personlichkeit stehen. An-
schlieflend erklédren sie ihre Wahl (»In welcher Beziehung stehen diese Dinge zu dir?«).

Am Ende dieses Ubungsteils fassen die TeilnehmerInnen ihre Personlichkeit nochmals kurz und prignant
mit zehn Begriffen zusammen (»Notiere zehn Begriffe, die zu deiner Person gehoren und dich méglichst
unverwechselbar machen.«).

Die folgenden Unterkapitel beschiftigen sich mit der der konkreten beruflichen Zukunft der SchiilerInnen,
auch unter Beriicksichtigung ihrer schulischen Vorbildung (also danach, welche Schulart besucht wurde).

Teil 4: Die berufliche Zukunft

1.

Das Berufspraktikum

Hier erhalten SchiilerInnen Tipps, wie sie sich am besten auf ein Praktikum vorbereiten, wie sie ihre Erfah-
rungen wihrend und nach Abschluss des Praktikums dokumentieren bzw. auch Ergebnisse und konkrete
Lernerfahrungen festhalten konnen.
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Zur Vorbereitung auf ein Praktikum gehoren Themen wie » Worauf freue ich mich?«, »Was macht mir Sor-
gen?«, »Warum mache ich ein Betriebspraktikum?«.

Auflerdem sollen die Teilnehmenden auch darauf hingewiesen werden, sich auf ganz praktische Aspekte
vorzubereiten (» Wo melde ich mich am ersten Arbeitstag?« oder »Muss ich eine bestimmte Arbeitskleidung
mitbringen?« etc.).

Dariiber hinaus bietet der Kompetenzpass eine Arbeitsvorlage, auf welcher die taglichen Tétigkeiten im Be-
trieb festgehalten werden kénnen und schlagt - nach Abschluss des Praktikums — Fragen vor, mittels derer
die SchiilerInnen ihre Erfahrungen analysieren konnen (»Dein ganz spontaner Eindruck zum Praktikume,
»Welche Aufgaben hast du durchgefiihrt?«, »Was hast du personlich/ menschlich mitgenommen?« oder
»Haben deine Erfahrungen einen Einfluss auf deine zukiinftige Berufswahl?« etc.). Das Praktikum kann
dann auch anhand einer zehnstelligen Skala nach folgenden Kriterien analysiert werden:

 Voraussehbarer Nutzen fiir den kiinftigen Beruf

« Konnte ein Einblick in die Berufswelt gewonnen werden?
o Das Praktikum hat Spaf$ gemacht

« Gewonnene Erkenntnisse in Fahigkeiten und Interessen

Auflerdem sollen die TeilnehmerInnen ihre eigenen Bewertungen dann auch mit dem Feedbackbogen
des/der Praktikumsbetreuers/in vergleichen.

Ein weiterer Teil der Nachbereitung eines Praktikums ist das Festhalten der konkreten Tiétigkeiten, die durch-
gefithrt wurden - dies geschieht im Kompetenzpass zuerst allgemein, dann nach Kompetenzarten getrennt
(Fachkompetenz, organisatorische, soziale und personliche Kompetenz). Abschlieflend reflektieren die Teil-
nehmerInnen, welche positiven und negativen Seiten der Beruf, den sie im Praktikum ausgeiibt haben, hat
und ob sie sich vorstellen konnten, diesen oder einen dhnlichen Beruf spiter selbst zu ergreifen.

2. Der weitere Bildungsweg (zukiinftiger) MaturantInnen

Die ersten Fragen unterstiitzen die SchiilerInnnen dabei, sich konkrete Gedanken iiber ihr Leben nach dem
Schulabschluss zu machen (dieses Unterkapitel ist fiir SchiilerInnen der letzten Schulstufe vorgesehen):

o »Was will ich machen?« oder »Was will ich auf keinen Fall machen?«

o »Was interessiert mich/ fillt mir leicht/ wo habe ich Starken? (Auch hier werden die personlichen Stirken
wieder nach den vier Kompetenzkategorien aufgelistet.)

o Welche Erfahrungen konnte ich beim Betriebspraktikum sammeln? Was sagt mein/e BetriebsberaterIn?

AnschliefSend konnen die SchiilerInnen verschiedene konkrete Optionen auf ihre Vor- und Nachteile hin
analysieren (Studium im In- oder im Ausland, Berufsausbildung, selbstindige /abhdngige Beschiftigung).
Sollte bei manchen SchiilerInnen ein konkretes Interesse an einem Universitiatsstudium bestehen, bietet der
Kompetenzpass zwei »Checklisten« an, eine fiir den Besuch des Tags der offenen Tiir an einer Universitit
(hinsichtlich Studienplatzsituation, Erfolgsaussichten, Lebenshaltungskosten etc.), sowie eine zweite, die bei
der Entscheidung fiir ein bestimmtes Studium hilft (entspricht das Studium meinen Fahigkeiten, welche
konkreten Inhalte werden gelehrt, benétige ich bestimmte Sprachkenntnisse / Vorwissen / Zusatzpriifungen,
wie sehen die Arbeitsmarktchancen nach Studienabschluss aus usw.). Die TeilnehmerInnen sollen hier auch
versuchen, ihre eigenen Kompetenzen mit den Anforderungen ihres zukiinftigen Arbeitsplatzes zu verglei-
chen.

3. Der weitere Bildungsweg von SchiilerInnen land- / forst- und hauswirtschaftlicher Berufsschulen

Der Kompetenzpass bietet fiir jede der beiden Zielgruppen ein spezifisches Arbeitsblatt an, wobei alle Ubun-
gen fiir alle TeilnehmerInnen geeignet sind: Die Arbeitsblatter enthalten erstens eine Liste von Referatsthe-
men, aus welchen die TeilnehmerInnen wahlen. Im Referat selbst geht es darum, die individuellen Interessen
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festzustellen. Danach folgt eine eher praktische Ubung (SchiilerInnen aus land- und forstwirtschaftlichen
Schulen beschiftigen sich hier mit dem Sicherheitsaspekt in der Landwirtschaft, jene hauswirtschaftlicher
Schulen mit der Organisation einer Geburtstagsparty).

4. Der weitere Bildungsweg von Berufs- und FachschiilerInnen

Dieser Teil des Kompetenzpasses unterstiitzt Berufs- und FachschiilerInnen dabei, sich jener Fahigkeiten be-
wusst zu werden, die sie sich im Rahmen des Lehrberufs angeeignet hat (ganz konkret anhand der Tdtigkeiten
des letzten halben Jahres). Auflerdem soll abgeklart werden, ob die vorhandenen personlichen Féhigkeiten
jenen Anforderungen entsprechen, die der angestrebte Beruf erfordert. Dazu gehort auch zu hinterfragen,
welche Faktoren bei der Berufsentscheidung eine Rolle spielen (personlicher »Wunschberuf«, Einfluss der
Familie, Vorbilder, LehrerInnen, FreundInnen etc.).

5. Unterstiitzung fiir eine Bewerbung

Der letzte Abschnitt des Kompetenzpasses fiir SchiilerInnen unterstiitzt die TeilnehmerInnen bei einer Be-
werbung: In der Ubung »Personlicher Werbespot« geht es um eine kurze, prignante Darstellung der eigenen
Stirken (In welchen Erfolgen haben sich diese schon gezeigt?), Interessen und Ziele. In einem nachsten Schritt
erstellen die SchiilerInnen ein Bewerbungsschreiben nach dem im Kompetenzpass vorgegebenen Schema
(Beschreibung der Qualifikationen in Bezug auf die angestrebte Tatigkeit). Hier lernen SchiilerInnen auch
zu zeigen, wie sie die geforderten Aufgaben mithilfe ihrer personlichen Kompetenzen bewiltigen konnen
(als Beispiele fiir die eigenen Kompetenzen konnen Aus- und Weiterbildungen, Praktika, ehrenamtliche bzw.
Freizeittitigkeiten angefiihrt werden, die zuvor im Kompetenzpass erarbeitet wurden).

Im letzten Teil des Bewerbungsschreibens geht es um die personliche Motivation fiir diese Stelle - hier soll-
ten die TeilnehmerInnen erkldren, was sie nun genau an gerade dieser Tatigkeit/ Aufgabe interessiert. Im
néchsten Punkt »Networking« kénnen die TeilnehmerInnen eine Liste jener Personen erstellen, welche ihnen
bei der Arbeitsuche behilflich sein konnten (z.B., weil sie in einem Unternehmen tétig sind, das interessante
Titigkeiten anbietet). Diese individuelle »Kontaktdatenbank« kann die TeilnehmerInnen bei zukiinftigen
Bewerbungen unterstiitzen.

Am Ende des Kompetenzpasses fiir SchiilerInnen werden die TeilnehmerInnen gebeten, einen Feedback-
bogen auszufiillen.

Auflockerungsmodule

Zur Entspannung zwischen den verschiedenen inhaltlichen Modulen bietet der Kompetenzpass auch ein
»Auflockerungs«-Kapitel, dessen Inhalte den Bilanzierungsprozess unterstiitzen. Die TeilnehmerInnen lernen
beispielsweise Intelligenz- und Einstellungstests kennen, setzen sich mit arbeitsrechtlichen Inhalten auseinander
und reflektieren ihren bisherigen und kiinftigen Lebensweg.

Dauer der Methode

Der Kompetenzpass fiir Erwachsene sieht 25 Stunden Gruppenarbeit vor, dariiber hinaus muss Zeit fir die
personliche Arbeit zu Hause eingerechnet werden (in geringem Umfang, aber wahrend des gesamten Prozes-
ses). Einzelberatungen konnen begleitend im Ausmaf} von max. drei Stunden pro TeilnehmerIn in Anspruch
genommen werden.

Vorbereitung / Material

Fiir beide Zielgruppen (Erwachsene und SchiilerInnen) stehen entsprechende Unterlagen zur Verfiigung. Die
Arbeitsblatter fiir die Zielgruppe »SchiilerInnen« konnen im Internet angesehen und als PDF heruntergeladen
werden. Die Unterlagen fiir erwachsene TeilnehmerInnen finden sich ebenfalls im Internet (www.provinz.bz.it/
berufsbildung/weiterbildung-meisterausbildung/erwachsenenbildung.asp [9.10.2009]).
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Anmerkung

Bevor die Entscheidung fiir eine Kompetenzbilanzierung nach dem KOMpetenzPASS-Verfahren fillt, sollte
man den konkreten Zeit- und Kostenaufwand genau iiberdenken, da es sich um ein (potentiell) zeitaufwendi-
ges Verfahren handelt. Auflerdem werden relativ hohe Anforderungen an die TeilnehmerInnen gestellt (hohe
Selbstreflexivitit, Formulieren und Benennen der eigenen Kompetenzen etc.). Dies kann eventuell auch dazu
fithren, dass dieses Verfahren fiir bildungsferne Gruppen ungeeignet ist.

Coaches: Die deutsche Berufsbildung in Bozen verfiigt iiber einen TrainerInnenpool, welcher interessierten Insti-
tutionen zur Verfiigung steht. Besteht Interesse an einer Ausbildung zum/r TrainerIn nach dem KOM(petenzen)
PASS-Ansatz, so kann man sich direkt an die Berufsbildung wenden (es gibt keine strikte formale Ausbildung,
vielmehr wird die Eignung der Person aufgrund ihrer Erfahrungen und sonstigen Kenntnisse im Bereich der
Berufsbildung gepriift).

Grundsatzlich arbeiten die Coaches sehr zielgruppenorientiert — jeder wird Prozess immer an die jeweilige
Zielgruppe angepasst.

Zielgruppe

Erwachsene beim Berufseinstieg bzw. Weiterbildungsinteressierte; SchiilerInnen (Unterstiitzung bei der Schul-,
Studien- und Berufswahl bzw. Vorbereitung auf Bewerbungen), wobei es auch spezifische Teile fiir die unter-
schiedlichen Schultypen gibt (MaturantInnen, AbsolventInnen land-, forst- oder hauswirtschaftlicher Schulen,
BerufsschiilerInnen). Der Kompetenzenpass beinhaltet ebenfalls Analyseteile, die zur Erfassung freiwilliger / eh-
renamtlicher Tétigkeiten verwendet werden.
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2.1.5 Kompetenzbilanz des DJI

Theoretischer Abriss

Das DJI (Deutsches Jugendinstitut) verfolgt mit der Kompetenzbilanz die Idee, Kompetenzen, die sich Personen
im Familienleben bzw. in informellen Lernprozessen in ihrem Privatleben aneignen, abbildbar bzw. sichtbar zu
machen. Damit soll vor allem die Position von Personen, welche nach einer Familienphase wieder in den Ar-
beitsmarkt einsteigen mochten, gestirkt werden. Die Lerninhalte aus der Familienphase werden so als konkrete
Fahigkeiten und Kompetenzen benannt, auf welche sich Personen bei der Bewerbung berufen bzw. welche sie
auch entsprechend belegen konnen. Die Erkenntnisse aus den beiden anfinglichen Reflexionsprozessen der Kom-
petenzbilanz konnen abschlieflend auch zur Planung beruflicher Ziele beniitzt werden. Somit dient das Kom-
petenzprofil erstens als Erganzung fiir Bewerbungsunterlagen und zweitens als personliche Orientierungshilfe.

Verwendeter Kompetenzbegriff: Unter »Schliisselkompetenzen« werden Fahigkeiten »zum angemessen Handeln«**
verstanden, wobei »angemessen« bedeutet, dass das Handeln der jeweiligen Situation entspricht (»passend« ist).

Auflerdem kann zwischen sozial-kommunikativen, methodischen und Selbstkompetenzen (z.B. Organisations-
fahigkeit, Stressresistenz) unterschieden werden.

Art der Ubung

Einzelarbeit, aber auch in Gruppen méglich. Den Umfang der Gruppenarbeit legen die TrainerInnen fest. Sen-
siblere personliche Bereiche und Fragestellungen sind in der Einzelarbeit zu bearbeiten. Auflerdem kénnen die
TeilnehmerInnen eine von ihnen selbst ausgewéhlte Person zur Fremdeinschitzung heranziehen.

Ubungsziel

Unterstiitzung der TeilnehmerInnen bei der Bewusstmachung ihrer informell erworbenen Kompetenzen (vor
allem aus dem familidren Bereich), Erfassung und Bewertung sozialer und personaler Kompetenzen aus der
Familientitigkeit und deren »Transfer«, also Nutzbarmachung, fiir den Beruf. Dariiber hinaus unterstiitzt die
Kompetenzbilanz bei der Bewusstmachung der eigenen Stiarken und animiert die TeilnehmerInnen, sich beruf-
liche Ziele zu setzen bzw. die personliche Entwicklung abzustecken und aktiv zu planen.

Quelle

Erler / Gerzer-Sass/Nuflhart/ Sass 2000: Kompetenzbilanz des DJI. Preifler 2007.

Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.

Die Kompetenzbilanz gliedert sich in vier grofie Arbeitsabschnitte.

1. Lebensgeschichte als Lerngeschichte: Im ersten Kapitel geht es um die Erfassung des bisherigen » Lebenslaufs«
der TeilnehmerInnen. Hier werden die wichtigsten Ereignisse und Betdtigungsfelder festgehalten, vor allem

in Hinblick auf so genannte »informelle« Lernorte. Dabei erstellen die TeilnehmerInnen eine »Erinnerungs-
oder Gedankenlandkarte«, welche zwischen »formellen« und »informellen« Lernorten unterscheidet.

Bespiele fiir formelle und informelle Lernorte

Formelle Lernorte Informelle Lernorte
Schule, Berufsausbildung Elternhaus/jetzige Familie
Berufstatigkeit Freundeskreis
Berufliche Weiterbildung Vereine/ politische Gruppen/Ehrenamter
Hobbys

31 Preifler (2007), S. 34.
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Die TeilnehmerInnen bestimmen also einen Lernort (z.B. Sportverein) und notieren anschliefSend, welche
Lernerfahrungen sie in diesem Bereich gesammelt haben (z.B. Planungs-, Durchsetzungsfahigkeit, einfiihl-
sam sein etc.). AufSerdem konnen wichtige Ereignisse festgehalten werden (hat sich ein bestimmtes Ereignis
beispielsweise konkret auf eine Lernerfahrung ausgewirkt, so kann dies mittels eines Pfeils graphisch dar-
gestellt werden). Diese besonderen Ereignisse werden ebenfalls graphisch hervorgehoben (bspw. werden sie
eingerahmt).

2. Die Familie als Lernort: Wie schon im letzten Ubungsteil halten auch hier die TeilnehmerInnen ihre Erfah-
rungen fest, diesmal aber auf den Bereich »Familie« beschrankt. Dazu gehort die Reflexion der Fragen:

o Welche Arten von Tétigkeiten gehdren zum »Lernfeld Familie«? (z.B. Organisation der Kinderbetreuung,
Unterstiitzung von Eltern / Schwiegereltern, auflerhdusliche Tatigkeiten etc.).

o Welche konkreten Tétigkeiten sind das? (z.B. einkaufen, Gespriache mit Lehrkriften, Besuch von Eltern-
abenden, Besorgungen, Besuche etc.)

Anschlieflend wiahlen die TeilnehmerInnen eine personliche Situation aus ihrem Leben aus (z.B. mein Kind
wird krank) und reflektieren anhand dieser individuelle Fahigkeiten (z.B. Tagesablauf rasch planen und or-
ganisieren, flexibel sein etc.).

3. Kompetenzanalyse anhand meines Tagesablaufes: Der dritte Arbeitsschritt dient ebenfalls der Erarbeitung der
Fahigkeiten und Kompetenzen der TeilnehmerInnen, diesmal {iber den Weg des »personlichen Tagesablaufs«.
Die TeilnehmerInnen notieren, welche Ereignisse Teil ihres Tagesablaufs sind und welche Kompetenzen sie
sich in diesem Rahmen aneignen. Dazu gehort auch festzuhalten, welche Verhaltensweisen erfolgreich und
welche weniger erfolgreich waren.

4. Erstellen des personlichen Kompetenzprofils: Im letzten Arbeitsschritt werden alle Kompetenzen, die zuvor
vor allem aus dem privaten Kontext herausgearbeitet wurden, auf den Beruf {ibertragen. (Als Beispiel wird
diese »Ubertragung« der privaten auf die berufliche Sphire anhand der Kompetenz »Durchsetzungsfihig-
keit« in den Kompetenzbilanz-Unterlagen veranschaulicht).

Zuletzt fassen die TeilnehmerInnen alle bisherigen Reflexionen in Form einer vorgegebenen Liste zusam-
men, welche 38 »Kompetenzmerkmale« enthilt. Jedes Merkmal wird nach seiner Auspragung bewertet (von
1 »sehr gut« bis 5 »nicht gut«) und auch in seinem Zusammenhang zur »Familientétigkeit« gesehen (»Diese
Kompetenzen wurden in der Familientitigkeit »neu erworben«/»weiter entwickelt«/»nicht beeinflusst«).

Ausschnitt »Mein personliches Kompetenzprofil«

Grad des Kompetenz wurde in der
Konnens Familientétigkeit ...
Kompetenzfeld Kompetenz
Noten ... heu ... Weiter ... hicht
12345 | erworben | entwickelt | beeinflusst
Selbstorganisation, Fir das eigene Leben Ziele entwickeln.

Selbstmanagement Gesetzte Ziele verwirklichen.

In schwierigen Situationen unter
Belastbarkeit, Zeitdruck handeln.
Stressbewiltigung Uber langere Zeit konzentriert an
einer Aufgabe bleiben kénnen.

Die Folgen des eigenen Handelns

Verantwortungs- abschatzen.
bewusstsein Sich an gemeinsame Vereinbarungen
halten.
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Je nach Bedarf konnen die TeilnehmerInnen nach dieser Selbstreflexion auch eine von ihnen ausgewihlte
Person zur Fremdeinschétzung heranziehen (Kollegln/FreundIn/PartnerIn/ VorgesetzteR / TrainerIn der
Weiterbildungsmafinahme etc.). Vor dem Gesprich sollte jede Person schriftlich festhalten, was sie sich von
seinem/ihren GespriachspartnerIn erwartet, wo und wann genau das Gesprich stattfindet. Im Rahmen der
Fremdeinschitzung gibt die ausgewihlte Person dann ihre Einschitzung der einzelnen Kompetenzen ab.
Gibt es Unterschiede zwischen Selbst- und Fremdeinschitzung, so konnen diese diskutiert werden, um die
Meinung des/der Anderen besser nachvollziehen zu konnen. Jeder / Jede TeilnehmerlIn reflektiert anschlie-
3end die Antworten der Fremdeinschitzung und modifiziert - falls gewiinscht — das eigene Kompetenzprofil
aufgrund der neuen Erkenntnisse.

Am Ende des Bilanzierungsprozesses versuchen die TeilnehmerInnen, ihre personlichen Ergebnisse mit ihren
zukiinftigen beruflichen Planen in Bezug zu setzen:

o Welche sozialen Kompetenzen mochte ich in Zukunft vor allem niitzen?
o Welche mochte ich noch weiterentwickeln?

Dies kann auch in Verbindung zu einem konkreten Arbeitsplatz geschehen (Welche meiner Kompetenzen
wiirde ich an diesem Arbeitsplatz vor allem einsetzen? Brauche ich fiir diese Arbeit zusitzliche Kompeten-
zen, welche ich noch nicht ausreichend habe? Etc.).

Im letzten Arbeitsblatt »Checkliste zur Nutzung des Kompetenzprofils« konnen die TeilnehmerInnen fest-
halten, wofiir sie ihr Kompetenzprofil zukiinftig niitzen wollen, welche Schritte dazu zu tun sind bzw. wer
sie dabei unterstiitzen konnte und bis wann diese erledigt sein sollten.

Dauer der Methode

Die Einzelarbeit benétigt zwischen zwei und fiinf Stunden.

Gruppenarbeit: Abhéngig von der Gruppe und Intensitit jeder Sitzung sollten zwischen vier und zehn Treffen
der TeilnehmerInnen und TrainerInnen geplant werden. Dazwischen bendtigen die TeilnehmerInnen auch Zeit
zur selbstindigen Bearbeitung der Arbeitsblatter.

Vorbereitung / Material

Das Arbeitsblatt fiir die Kompetenzbilanz ehrenamtlicher Tétigkeiten kann unter www.dji.de/bibs/354_6495_
KB_Kompetenzbilanz_281206.pdf bezogen werden, jenes fiir MigrantInnen unter www.dji.de/bibs/187/Portfo-
lio.pdf [28.8.2009].

Anmerkung

Das DJI (Deutsches Jugendinstitut) bietet Einfiihrungsseminare fiir TrainerInnen an, welche Personen in der
Arbeit mit der Kompetenzbilanz begleiten mdchten.

Zielgruppe
Im Besonderen berufstatige Miitter / Vater, sowie Erwachsene beim Wiedereinstieg in den Beruf, beim Arbeits-
platzwechsel; an Weiterbildung interessierte Personen; MigrantInnen; ehrenamtlich Tatige.
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2.1.6 Qualibox

Theoretischer Abriss

Die Qualibox ist als Unterstiitzungstool bei der Planung der eigenen beruflichen Lautbahn sowie der Weiter-
bildung angelegt. Aufierdem kann sie als Vorbereitung zu einer Stellenbewerbung verwendet werden, da sie die
Auseinandersetzung mit der eigenen Personlichkeit, den Stidrken und Schwiéchen, sowie Erfahrungen fordert.

Verwendeter Kompetenzbegriff: Die Qualibox unterscheidet zwischen fachlichen, sozialen und sonstigen per-
sonlichen Kompetenzen.

Art der Ubung

Einzelarbeit, wobei wihrend der Bearbeitung ein Beratungsgesprach am BIFO (Berufs- und Bildungsinformation
Vorarlberg) in Anspruch genommen werden kann. Eine solche Beratung kann auch am Beginn der Qualibox
sinnvoll sein, wenn der/ die TeilnehmerIn beispielsweise nicht sicher ist, welche Module niitzlich sind oder ob
die Qualibox tiberhaupt ein geeignetes Instrument fiir ihn/sie ist.

Ubungsziel

Unterstiitzung von Personen bei der Berufs-, Laufbahn- und Weiterbildungsplanung, bei der Vorbereitung auf
Bewerbungen sowie bei der Erarbeitung einer Grundlage fiir die innerbetriebliche Laufbahnentwicklung.
Quelle

Broschiire »Qualibox« (BIFO Berufs- und Bildungsinformation Vorarlberg).

Beschreibung der Methode
Formatives Verfahren.

Die Qualibox besteht aus sechs Modulen, wobei einzelne Module auch ausgelassen werden konnen. Da sich die
Module gegenseitig ergdnzen und die Erkenntnisse der einzelnen Module auch im letzten Modul zusammen-
gefasst werden, ist es allerdings ratsam, die gesamte Arbeitsmappe durchzuarbeiten.

Die ersten beiden Module beschiftigen sich mit der Biographie und Personlichkeit der TeilnehmerInnen.
1. »Mein Weg«

Die TeilnehmerInnen arbeiten hier mithilfe eines Arbeitsbogens, welche verschiedene zeitliche Abschnitte
sowie unterschiedliche Themen beinhaltet.

Ausschnitt Darstellung »Mein Weg«

. Wichtige Menschen, die mir Intensive Gedanken zum
Periode/Thema Ereignisse wichtig sind /waren Interessen Gefiihle Zeitraum
0-10 Jahre
10-15 Jahre

Mithilfe vorgegebener Sticker ordnen die TeilnehmerInnen ihre personliche Erfahrung diesen Themen (Spal-
ten) bzw. Perioden zu. Die Sticker beinhalten folgende Themen:

o Spalte »Wichtige Ereignisse«: EheschliefSung, Scheidung, eigenes Auto, beruflicher Wechsel, neue Ar-
beitsinhalte, Lehre, Geburt eines Kindes, Wohnungswechsel usw.

o Spalte »Menschen, die wir wichtig waren/sind«: Freunde, Verwandte, LehrmeisterInnen, Vorgesetzte,
LehrerInnen usw.
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o Spalte »Interessen«: Film, kochen, Natur, Ehrenamt, heimwerken, Musik, Foto, topfern, Geschichte,
politisches / soziales Engagement, verschiedene sportliche Aktivitdten usw.

 Spalte »Intensive Gefiihle«: ausgeschlossen, geschitzt, Trotz, Stolz, Liebe usw.

Anschlielend versuchen die TeilnehmerInnen, Zusammenhange zwischen den unterschiedlichen » Themen«
zu finden. Diese erste Reflexion soll auch dabei helfen, festzustellen, welches »Thema« (siehe Tabelle) sich
positiv/férdernd bzw. negativ/ hemmend auf die eigene Biographie ausgewirkt hat. Positive Inhalte konnen
bspw. rot, negative blau markiert werden.

Anschlieflend setzen sich die TeilnehmerInnen mit den Fragen auseinander »Sollte ich manche Verhaltens-
weise stirker in den Vordergrund stellen?« und »Sollte ich manche Verhaltensweisen dndern?«. Auflerdem
empfiehlt die Qualibox, die Ergebnisse dieser Selbsteinschétzung durch eine Fremdeinschétzung zu ergédnzen
(durch eine selbst gewdhlte Person).

2. »Neues entdecken - lernen« — Meine Einstellung zum Lernen

Im zweiten Modul setzen sich die TeilnehmerInnen bewusst mit ihrer Einstellung zum Lernen auseinander.
Zuerst machen sie ein kurzes Brainstorming zum Begrift »Lernen«, danach versuchen sie konkret zu formu-
lieren, welche Einstellung sie zum Thema »Lernen« haben.

Im Anschluss reflektieren die TeilnehmerInnen ihre bisherigen Lernerfahrungen:

Zuerst geht es um Lernerfahrungen in der frithen Kindheit:

o Welchen Stellenwert hatte lernen in der Familie?

o Haben Ihre Eltern oder Grof3eltern Thnen Geschichten vorgelesen, Biicher geschenkt?
 Inwiefern wurde ich in meinem Freizeitverhalten unterstiitzt?

o Danach geht es um Lernerfahrungen wahrend der beruflichen Aus- und Weiterbildung:
o Konnte ich den Beruf erlernen, den ich wollte?

o Wie hat sich Ihre Berufs- oder Bildungswahl auf Thr Lernen ausgewirkt?

o Werden Sie von Threm Umfeld (Familie, Arbeitgeber etc.) unterstiitzt und geférdert?

In beiden Teilen halten die TeilnehmerInnen ihre Erfahrungen kurz schriftlich fest.

In einer letzten Analyseiibung geht es um die personlichen Lerntechniken (wie, wo, wann lerne ich am
liebsten?).

Abschlief3end fassen die TeilnehmerInnen ihre Erkenntnisse iiber den personlichen Lernstil zusammen und
reflektieren auch die Frage, inwiefern Anderungen in ihrer Einstellung, ihrem Verhalten oder auch in ihrer
Umwelt nétig sind, um (auch) in Zukunft erfolgreich lernen zu kdnnen.

In den folgenden drei Modulen versuchen die TeilnehmerInnen, ihre bisher erworbenen Fahigkeiten, Kennt-
nisse und Kompetenzen, die sie sich in verschiedenen Lebensbereichen angeeignet haben, méglichst voll-
standig darzustellen.

3. Schule und Weiterbildung unter der Lupe:

a) Inder ersten der vier Ubungen setzen sich die TeilnehmerInnen mit ihren Erfahrungen aus der Schulzeit
auseinander und zwar mithilfe folgender Fragen:

o Welche Facher haben mich am meisten interessiert?

« An welche auflergew6hnlichen Ereignisse kann ich mich erinnern (Praktika, Projekte, besondere Er-
fahrungen etc.)?

o Welche Personen waren damals wichtig fiir mich?
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b)

c)

d)

Anschlielend versuchen die TeilnehmerInnen herauszuarbeiten, welche Fihigkeiten und Kenntnisse sie
im Rahmen ihrer schulischen Aktivititen entwickelten (z.B. Lern-, Konzentrationsfahigkeit, Computer-,
Englischkenntnisse, selbstdndiges Arbeiten, Kreativitit, eigene Meinung sagen etc.).

Schliefllich tiberlegen die TeilnehmerInnen, welche Fahigkeiten sie auffrischen oder ausbauen mochten.

In der zweiten Ubung stellen die TeilnehmerInnen dhnliche Uberlegungen an, allerdings bezogen auf ihre
Weiterbildungserfahrungen.

Zuerst halten die TeilnehmerInnen fest, an welchen Schulungen sie bereits teilgenommen haben (das be-
inhaltet sowohl Kurse / Lehrgidnge an Weiterbildungseinrichtungen als auch innerbetriebliche oder private
Fortbildungen bzw. Praktika).

Wie schon in der ersten Ubung versuchen sie anschlieflend, die Kenntnisse festzuhalten, welche im Rah-
men der Weiterbildungskurse vermittelt wurden und welche Fahigkeiten sie gerne auffrischen bzw. aus-
bauen wiirden.

Hier konnen auch jene Themen festgehalten werden, mit welchen sich die TeilnehmerInnen in ihrer Frei-
zeit beschiftigt haben und sich so selbstindig Wissen angeeignet haben (z.B. durch Fachzeitschriften,
Fernsehen, Internet, Auslandsaufenthalte usw.).

Anhand der beiden Kenntnisse-Listen aus der ersten und zweiten Ubung heben die TeilnehmerInnen
nun jene Kenntnisse hervor, die ihrer Meinung nach gut ausgeprégt sind (durch unterstreichen in der
Liste).

Diese gut ausgepragten Fahigkeiten / Kompetenzen werden anschliefSend in drei Kategorien eingeord-
net: Fachliche (z.B. Buchhaltung, Schweiftechnik), soziale (z.B. Einfithlungsvermogen) oder sonstige
personliche Qualifikationen (z.B. selbstdndiges Arbeiten). (Hierfiir konnen bspw. auch verschiedenfar-
bige Punkte zum Bekleben verwendet werden.)

In der Zusammenfassung halten die TeilnehmerInnen die wichtigsten Erkenntnisse aus den Ubun-
gen 1-4 fest:

«  Welche fachlichen/sozialen / persénlichen Qualifikationen sind mir besonders wichtig?

o  Welche mochte ich auffrischen?

Dariiber hinaus schlidgt die Qualibox vor, die erarbeiteten Ergebnisse mit einer zweiten Person zu bespre-
chen (es sollte eine Person sein, mit welcher man wahrend der Schul- / Ausbildungszeit befreundet war).

Im Rahmen dieses Gespréchs konnen Fragen behandelt werden wie z.B. »An welche Ereignisse / Erlebnisse
erinnert sich diese Person?« und »Stimmt die Einschédtzung der TeilnehmerInnen mit jener der zweiten
Person iiberein?«

4. Wissen und Fihigkeiten aus beruflichen Tatigkeiten: Nun analysieren die TeilnehmerInnen ihre beruflichen
Erfahrungen in Hinblick auf die dort erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten.

Sie beginnen mit einer Auflistung aller ehemaligen Arbeitgeber (Zeitraum - Firma - Tétigkeit) und reflek-
tieren anschlieflend ihren aktuellen bzw. letzten Arbeitsplatz: Art der ausgetibten Tatigkeit, Arbeitsbedin-
gungen, mit wem arbeite ich zusammen /habe ich zusammengearbeitet.

Anschlielend versuchen die TeilnehmerInnen die konkreten Anforderungen festzuhalten, die an ihrem ak-
tuellen/letzten Arbeitsplatz an sie gestellt werden bzw. wurden.

Schliefllich notieren sie jene Fahigkeiten, die sie zu ihren personlichen Stirken zahlen und jene, die ihrer
Meinung nach noch ausbaufihig sind.

Ein entsprechendes Raster kann beispielsweise folgendermafien aussehen:
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Beispiel: Anforderungen - Ressourcen-Raster fiir die Qualibox

Trifft auf mich zu o
Anforderungen Pesrts;rnkl:r:‘he Ausbaufahig
Sehr Etwas |Teilweise
Organisatorische Fahigkeiten X Organisieren gSLbJregithEgerichte
Menschen fiihren kdnnen X 5::"£?§3:;:Ches Etc.
Fachliche Kundenberatung Etc.
Zubereitung von Halbfertigprodukten
Kaufméannisches Verstandnis
Thekengestaltung X

Zwei weitere Raster werden nun auch fiir die Reflektion der Frage »Mit wem arbeite ich zusammen/habe
ich wihrend der Arbeit Kontakt?« erstellt, sowie fiir die Reflektion der Arbeitsbedingungen.

Nachdem sich die TeilnehmerInnen mit ihrer letzten bzw. aktuellen Arbeitsstelle beschaftigt haben, versu-
chen sie sich nun auch an éltere Beschaftigungsverhéltnisse zu erinnern und halten fest, welche Tatigkeiten
sie dort durchgefiihrt haben. AnschliefSend erstellen sie nochmals einen Raster (vgl. oben), in welchem An-
forderungen, Stirken und ausbaufihige Eigenschaften notiert werden.

Das Ende dieses Moduls stellt wiederum eine Zusammenfassung dar, in welcher die TeilnehmerInnen fest-
halten, was ihnen wihrend der Ubungen dieses Moduls bewusst geworden ist, speziell, welche Qualifikatio-
nen (fachliche/soziale und sonstige personliche Qualifikationen) ihnen bewusst geworden sind und welche
sie in Zukunft noch gerne weiterentwickeln wiirden. Hier kann auch wieder eine Fremdeinschétzung durch
eine zweite, selbst gewihlte Person vorgenommen werden.

5. Qualifikationen abseits vom Job: Im letzten Ubungsmodul setzen sich die TeilnehmerInnen mit jenen Fé-
higkeiten auseinander, welche sie sich abseits von Schul- und Berufsbildung angeeignet haben, also in der
Familie, der Freizeit und im Rahmen ehrenamtlicher Tatigkeiten.

Bei der ersten Ubung arbeiten die TeilnehmerInnen mit einer vorgegebenen Liste von Titigkeiten und
kreuzen an, welche Titigkeiten sie selbst gemacht haben bzw. machen (die Liste enthélt Bereiche wie
Hauswirtschaft, Kindererziehung, Sport, personliche Weiterentwicklung, Garten, Geld, Behorden, Eh-
renamt, Pflegen / Betreuen usw.). Anschliefend werden alle Tétigkeiten nach drei Qualifikationsarten ge-
ordnet (fachliche, soziale, sonstige personliche Qualifikationen). Hierbei werden die Teilnehmenden von
der »Quali-Liste« unterstiitzt, welche eine grofle Auswahl an Fihigkeiten und Kenntnissen enthilt (sieche
Anhang).

TeilnehmerInnen, die viele Tétigkeiten im familidren Umfeld iibernehmen, konnen diese ebenfalls im Rah-
men dieser Ubung reflektieren und festhalten, wobei sie durch Vorschlige der Qualibox unterstiitzt werden
(z.B. Erfahrung in der Kindererziehung, Ndahkenntnisse, organisatorische Erfahrungen, Dinge erkldren,
Kompromisse eingehen usw.). Auch diese Fihigkeiten ordnen sie anschlieflend den drei Kategorien zu
(siehe oben).
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Auch am Ende dieses Moduls halten die TeilnehmerInnen ihre Erkenntnisse in einer Zusammenfassung fest:

« In Hinblick auf fachliche/soziale/personliche Qualifikationen konnte ich jene wichtigen Erfahrungen
machen: ...

« Folgende Tétigkeiten mochte ich in Zukunft starker pflegen: ...

Auflerdem geht die Qualibox an dieser Stelle noch auf die Rolle aufierberuflich erworbener Fahigkeiten
ein: Es wird betont, dass der Bewusstmachungsprozess, welchen die TeilnehmerInnen im Rahmen der
Qualibox durchlaufen, keineswegs als »Job-Garant« zu sehen ist. Vielmehr geht es darum, sich der eige-
nen Erfahrungen bewusst zu werden und so in Zukunft besser Beispiele fiir die eigenen Fahigkeiten und
Stiarken prasentieren zu konnen (z.B. im Rahmen eines Bewerbungsgesprichs). Die Quali-Box verfolgt
also vor allem das Ziel der Bewusstwerdung der eigenen Erfahrungen und Fahigkeiten und starkt somit
das Selbstbewusstsein. Es wird ausdriicklich betont, dass fachliche Fahigkeiten immer noch das wichtigste
Kriterium bei der Stellenbesetzung sind, welche allerdings durch andere fachliche Kompetenzen (z.B. be-
sondere Genauigkeit), sowie soziale oder personliche Kompetenzen sinnvoll erganzt werden kénnen und
somit die Chancen auf einen Arbeitsplatz erhohen.

6. Meine Qualifikationen und der Blick nach vorn: Das letzte Modul dient der Zusammenfassung der Erkennt-
nisse aus den vorangegangenen Modulen, auflerdem konnen die TeilnehmerInnen ihre zukiinftige Bildungs-
und Laufbahnplanung vornehmen.

In einem ersten Schritt fassen die TeilnehmerInnen die Ergebnisse aus den Modulen 1-5 zusammen und
notieren anschlieflend nochmals alle Starken/Qualifikationen, die sie am Ende jedes Moduls festgehalten
haben, wiederum getrennt nach den drei Kategorien fachliche, soziale und sonstige personliche Qualifikati-
onen (Gesamtzusammenfassung). Auflerdem halten sie - getrennt — jene Qualifikationen fest, welche sie in
Zukunft weiterentwickeln mochten.

Nach dieser Zusammenfassung stellen die TeilnehmerInnen die erarbeiteten Qualifikationen nun jenen An-
forderungen gegeniiber, welche in ihrem aktuellen oder letzten Beruf an sie gestellt wurden (Gegeniiberstel-
lung). Hier unterstiitzt die Qualibox mit einigen Aussagen, welche die TeilnehmerInnen auswéhlen kénnen
(z.B. »Ich fithle mich topfit.«, »Ich habe groflere Defizite erkannt.« oder »Ich kann mehr, als von mir verlangt
wird.«).

Am Ende dieser Gegeniiberstellung empfiehlt die Qualibox, sowohl die Ergebnisse der Gesamtzusammen-
fassung als auch jene der Gegeniiberstellung mit einer anderen Person zu besprechen (FreundInnen, Ar-
beitskollegInnen, Vorgesetzte, PartnerInnen usw.).

7. Bildungs- und Laufbahnplanung

Auf der Basis der gewonnen Erkenntnisse schldgt die Qualibox nun vor, Méglichkeiten der zukiinftigen be-
ruflichen Laufbahnplanung auszuloten. Die erste Ubung unterstiitzt die TeilnehmerInnen bei ihrem Brain-
storming in Form einer Liste, welche verschiedene Handlungsmoglichkeiten beinhaltet (»Ich will einen
beruflichen /Schulabschluss machen.«, »Ins Berufsleben wieder einsteigen.«, »Ich will einen neuen Bereich
kennen lernen.«, »Mich interessiert ...« oder »Ich bin zufrieden mit meinem Arbeitsplatz.«).

Ist bei manchen TeilnehmerInnen der Wunsch vorhanden, beruflich einen neuen Weg einzuschlagen, so
schldgt die Qualibox vor, genauere Ziele festzulegen: Zuerst legt der/ die TeilnehmerIn sein/ihr Ziel fest -
es konnen auch zwei Ideen oder Ziele sein (z.B. Wiedereinstieg als Krankenschwester, im Betrieb mehr Ver-
kaufsgespriche fithren).

In einem néchsten Schritt versuchen die TeilnehmerInnen zu kldren, ob es Unsicherheiten beziiglich dieser
neuen Idee gibt und notieren diese, getrennt fiir jede Idee/ jedes Ziel. In einem dritten Schritt halten die Teil-
nehmerInnen die konkreten Schritte fest, welche sie zur Umsetzung ihrer Idee/ihres Ziels umsetzen miis-
sen. An diesem Punkt sollten die TeilnehmerInnen auch tiberlegen, welche Informationen zur Umsetzung
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ihrer Idee notwendig sind und wo sie diese bekommen konnten. Die ndchsten Schritte werden anschlieflend
chronologisch festgehalten.

Nach der Durcharbeitung der konkreten Ziele und Vorhaben gibt die Qualibox noch einige »Tipps zur Bil-
dungs- und Laufbahnplanung, die die TeilnehmerInnen bei der Laufbahnplanung unterstiitzen:

Interessen erkennen und immer wieder iiberdenken: Die Ergebnisse der Qualibox niitzen, um besser tiber
die eigenen Interessen Bescheid zu wissen. Ansonsten kann man auch immer wieder ein Brainstorming
durchfithren, um die eigenen Interessen neu abzustecken.

Fahigkeiten und Kenntnisse entdecken: Eigene Qualifikationen, auch solche, die man sich auf8erhalb der
Berufsausbildung angeeignet hat, stets in die Laufbahnplanung einbeziehen.

Einfliisse von auflen erst nehmen: Die Meinung von Freunden, PartnerIn, ArbeitskollegInnen oder Fami-
lienmitgliedern ernst nehmen und sich der verschiedenen Einfliisse auf die eigenen Zielsetzungen bewusst
sein. Eine bewusste Auseinandersetzung iiber die verschiedenen Einfliisse und von wo sie kommen, hilft
den TeilnehmerInnen.

Wie verandern sich meine Ziele?

Offen fiir neue Ideen sein: Hier geht es grundsitzlich vor allem darum, moglicht frei und ungezwungen
moglichst viele Ideen zu sammeln, ohne sich bereits Gedanken tiber die Umsetzung usw. zu machen.

Informationen beschaffen: Die TeilnehmerInnen werden dafiir vorbereitet, selbstindig und eigenverant-
wortlich notwendige Informationen einzuholen, z.B. zum Thema Weiterbildungsangebote (an welche
Berufsinformationszentren oder andere Weiterbildungseinrichtungen konnen sie sich wenden?)

Erfahrungen sammeln: Praktische Erfahrungen helfen dabei zu iiberpriifen, ob die angestrebten person-
lichen Ziele auch wirklich zu einem »passen« und ob man sich vorstellen kann, langerfristig in einem
Bereich tdtig zu sein. Auch hier sollten die TeilnehmerInnen auf Moglichkeiten wie Praktika, Schnupper-
lehren, ehrenamtliche oder versuchsweise Mitarbeit aufmerksam gemacht werden.

Laufend die Arbeitsmarktsituation iiberpriifen: Der Arbeitsmarkt ist meistens nur schwierig einzuschét-
zen. Das Verfolgen aktueller Entwicklungen kann die TeilnehmerInnen allerdings bei ihrer beruflichen
Laufbahnplanung unterstiitzen.

Rahmenbedingungen: Um seine eigene berufliche Zukunft gut planen zu kdnnen, muss man sich der
Rahmenbedingungen, in denen man lebt, bewusst sein (Verantwortung gegeniiber Familie, Kindern,
finanzielle Belastungen usw.). Dabei ist wichtig, zwischen »unveranderbaren« (z.B. Kreditriickzah-
lungen) und »verdnderbaren« Bedingungen zu unterscheiden. So wird man sich auch dessen bewusst,
welche Bedingungen angepasst werden konnen, wenn man einen neuen Beruf/eine neue Tétigkeit
anstrebt. In Hinblick auf die unveranderbaren Bedingungen sollten Kompromisse tiberlegt werden.

Entscheiden: In einer Entscheidungssituation kommen oft gegensitzliche Argumente (pro-contra) zusam-
men, dariiber hinaus ist es immer schwierig, sich die Zukunft »auszumalen«. Deshalb ist es wichtig, bei
der Entscheidung stets moglichst viele Argumente einzubeziehen, auch emotionale Argumente spielen
hier eine wichtige Rolle (Stichwort »innere Stimme«).

8. Quali-Check

Ist fiir jene TeilnehmerInnen konzipiert, welche ihre aktuellen Qualifikationen den Anforderungen eines
zukiinftigen Berufs oder einer zukiinftigen Tatigkeit gegeniiberstellen wollen. Der Quali-Check beinhaltet
folgende Arbeitsschritte:

a) Anforderungen des Berufs/der Tatigkeit: Der/Die TeilnehmerIn tiberlegt sich, in Hinblick auf welchen

Beruf/welche Tatigkeit er/ sie die eigenen Fahigkeiten tiberpriifen will. Die Anforderungen werden nach
folgenden Kategorien getrennt notiert: Fachliche Kenntnisse und Fahigkeiten, soziale Qualifikationen und
sonstige personliche Qualifikationen.

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
48



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Einzelne Methoden

b) Beurteilung: Jetzt stufen sich die TeilnehmerInnen selbst ein, je nachdem, wie gut sie die davor notierten
Anforderungen ihrer Meinung nach erfiillen. Dies geschieht anhand einer Skala von o bis 5 (o »Meine
Qualifikationen erfiillt die Anforderungen gar nicht« bis 5 »Meine Qualifikation erfiillt die Anforderun-
gen mehr als erforderlich«).

c) Begriindung der Beurteilung: Die TeilnehmerInnen versuchen - getrennt fiir jede Qualifikationsart - jhre
Beurteilung zu begriinden.

Am Ende der Qualibox befindet sich ein Ablageteil fiir Zeugnisse und Dokumente.

Dauer der Methode
Die Bearbeitung eines Moduls beansprucht zwischen einer und zweieinhalb Stunden.

Vorbereitung / Material

www.bifo.at.

Anmerkung
Die TeilnehmerInnen konnen die Qualibox auch als Unterlage bei zukiinftigen Bewerbungen verwenden.
Zielgruppe

Personen, welche sich beruflich umorientieren oder weiterbilden wollen, als Unterstiitzung bei Bewerbungen
sowie als Entscheidungsgrundlage fiir Unternehmen.
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2.1.7 AQualipass (Bildungspass Baden-Wiirttemberg)

Theoretischer Abriss

Lebenslanges und berufsbegleitendes Lernen sind heute unerldsslich um den Anforderungen am Arbeitsplatz
bzw. Arbeitsmarkt zu entsprechen. Der Qualipass sieht sich als Hilfe fiir Jugendliche und junge Erwachsene,
ihre auflerschulisch erworbenen Qualifikationen zu erfassen und fiir sich selbst bzw. ihre berufliche Laufbahn
zu nitzten.

Hierbei werden sowohl ehrenamtliche Engagements als auch Weiterbildungen und Schulungen miteinbezogen:
Es werden jene Qualifikationen festgehalten, welche Personen sich im Rahmen ihrer ehrenamtlichen Tatigkeit
aneignen und welche auch in anderen Lebensbereichen, vor allem im Berufsfeld, niitzlich sind. Hier dient der
Qualipass vor allem als Erganzung zu Schulzeugnissen.

Neben dem Ausgangsprojekt »Qualipass fiir Jugendliche/junge Erwachsene« gibt es seit 2009 auch ein Modell
tir Erwachsene, wobei aber kaum Unterschiede bestehen (dazu noch mehr unter »Beschreibung der Methode«).

Art der Ubung

Der Qualipass wird von der entsprechenden Person in Einzelarbeit, also selbst verwaltet bearbeitet, die Beglei-
tung durch einen »Coach« wird allerdings empfohlen — das kann ein/e LehrerIn sein, Freunde, Bekannte, Fa-
milienmitglieder oder SozialarbeiterInnen.

Ubungsziel

Qualifikationen, welche Jugendliche und junge Erwachsene im Rahmen ehrenamtlichen Engagements (Schule,
Vereine, im Gemeinwesen oder in jeglicher Art von Projekten) oder auch durch Kurse, Auslandsaufenthalte,
Praktika oder berufliche Weiterbildungsangebote erworben haben, konnen hier dokumentiert werden.

Quelle

Qualipass-Info Baden-Wiirttemberg (siche www.qualipass.info) [12.10.2009]. Qualipass-Broschiire der Jugend-
stiftung Baden-Wiirttemberg

Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.
Der Qualipass besteht aus drei Teilen:

1. Im ersten Teil werden die personlichen Daten des/r Eigentiimers/in erfasst, auflerdem wird die Verwendung
des Passes erklart.

Folgende Arten von Titigkeiten konnen im Qualipass dokumentiert werden:

o Schulungen (im ehrenamtlichen Bereich, also als Kinder-, JugendgruppenleiterIn, Babysitterkurse, Sprach-
und Computerkurse usw.)

« chrenamtliches Engagement (Mitarbeit im Jugendverband/der Kirche, im Umwelt- oder Sportbereich,
SchiilermentorIn usw.)

o vorberufliche bzw. berufsorientierte Praxiserfahrungen (Praktika, Werkstatten, Auslandsaufenthalte, frei-
williges soziales Jahr etc.)

Auflerdem beinhaltet der erste Arbeitsteil viele Tipps, welche beim Berufseinstieg helfen, z.B. wo man sich
tiber verschiedene Berufsbilder informieren kann und eine Linkliste. Die Jugendlichen kénnen alle Schritte,
die sie zur Berufsorientierung unternommen haben, festhalten (Was tue ich wann und was habe ich dabei
erfahren/gelernt?).

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
50



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Einzelne Methoden

2. Der zweite Teil besteht aus einem Verzeichnis, in welches alle Nachweise eingetragen werden, egal ob sie eine
ehrenamtliche Tatigkeit oder eine Schulung belegen (Zeitraum und Beschreibung der jeweiligen Tatigkeit
bzw. Schulung).

3. Der dritte Teil besteht aus zwei Ablagemappen inklusive Nachweisformularen (sie konnen aus dem Internet
heruntergeladen werden®?), welche die BeniitzerInnen zur Ablage ihrer Tétigkeiten verwenden konnen.

Das Nachweisformular »Tatigkeit« enthalt folgende Informationen:
o Praxisstelle (und Anschrift)

o Dauer und Zeitumfang der Tatigkeit

o Titigkeitsschwerpunkte

« wahrgenommene Stirken

o Name des/r Praxisbetreuers/in

Die zweite Art von Nachweisformular (»Schulung«) enthélt dieselben Informationen sowie den zusitzlichen
Punkt »Titel und Inhalt der Schulung«.

Auf der letzten Seite kann der/die gewéhlte Coach notiert werden.

Der Qualipass fiir Erwachsene entspricht dem beschriebenen Modell fiir Jugendliche/junge Erwachsene,
zusitzlich enthalt er eine Ablagemaoglichkeit fiir den aktuellen Lebenslauf sowie einige Hinweise zum Ver-
sicherungsschutz, Aufwandsentschadigungen und zu speziellen Vergiinstigungen fiir ehrenamtlich tatige
Personen.

Dauer der Methode

Der Qualipass ist vor allem als Ablage- bzw. Dokumentationshilfe angelegt (die Ausgabe fiir Jugendliche dient
dariiber hinaus noch als Informationsbroschiire). Dementsprechend gering ist auch der Zeitaufwand fiir Ver-
wenderInnen.

Vorbereitung / Material

Der Qualipass kann bei der Jugendstiftung Baden-Wiirttemberg, Servicestelle Jugend/ Qualipass bestellt oder
heruntergeladen werden (www.qualipass.info).

Zielgruppe

Jugendliche, sowie junge Erwachsene, seit 2009 auch fiir Erwachsene. Der Fokus liegt aber eindeutig auf der
Dokumentation ehrenamtlichen Engagements sowie auf der Dokumentation von Schulungen und Trainings.

32 Vgl. www.qualipass.info [9.10.2009].
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2.1.8 Das Kompetenzenbilanz-Portfolio des Vereins EFFE**

Theoretischer Abriss

Das Kompetenzenbilanz-Portfolio von EFFE ist als unterstiitzendes Instrument fiir personliche Entwicklungs-
prozesse angelegt. Das Portfolio geht davon aus, dass Entwicklungsprozesse sich positiv auf das eigene Bewusst-
sein auswirken, da sich Personen sich im Laufe der Portfolioerstellung ihrer eigenen Fihigkeiten und Kompeten-
zen stirker bewusst werden. In diesem Sinn geht es bei der Erstellung des Kompetenzenportfolios auch um einen
Bemichtigungsprozess, in dem die TeilnehmerInnen lernen, ihre Stirken fiir ihre personlichen Ziele zu nutzen.

Ausgangspunkt des Portfolios ist die Uberlegung, dass Lernen nicht nur im schulischen oder spiter im beruf-
lichen Kontext geschieht, sondern auch auf3erhalb »typischer« Lernorte stattfindet (z.B. im familidren Bereich,
in der Freizeit etc.). Lernen wird als kontinuierlicher Prozess gesehen.

Das EFFE-Portfolio unterscheidet zwischen folgenden Wissenstypen:
« Allgemeinwissen

o Spezifische Kenntnisse des beruflichen Umfelds (der Situation entsprechend handeln, sich an ein bestimmtes
Umfeld anpassen konnen usw.)

o Prozedurales Wissen (Wie gehe ich am besten vor?)

« Operationales Wissen (Fahigkeit, die notigen Arbeitsschritten zu setzen — meistens durch berufliche Erfah-
rung angeeignet.)

« Erfahrungswissen (Fertigkeiten aufgrund sozialer und beruflicher Erfahrung)
o Beziehungswissen (zusammen arbeiten, sich auf andere einstellen usw.)
o Kognitives Wissen (Informationen verarbeiten konnen, logisches Denken)

 Eignungen und Qualititen (sehr personenbezogene Fahigkeiten wie Einsatzbereitschaft, Durchsetzungsver-
mogen etc.)

Verwendeter Kompetenzbegriff: Das EFFE-Portfolio geht davon aus, dass sich in einer Kompetenz immer meh-
rere (unterschiedliche) Ressourcen kombinieren. Kompetenzen sind also »Kombinationen von Féhigkeiten und
Handlungsmoglichkeiten, die eine Person in bestimmten Situationen verwenden kann«.

Art der Ubung

Die TeilnehmerInnen bearbeiten die Arbeitsbldtter selbstindig zu Hause (ein gewisser Zeitaufwand ist also ein-
zuplanen), zusatzlich ist der Austausch in einer Gruppe von TeilnehmerInnen vorgesehen.

Jede Gruppe wird wiederum von einem Coach begleitet, wobei Gruppen méglichst homogen eingerichtet sind,
d.h., die TeilnehmerInnen werden bspw. danach gruppiert, ob es sich um Frauen beim Wiedereinstieg ins Be-
rufsleben handelt, um Personen auf Arbeitsuche, um MigrantInnen usw.

Ubungsziel

Bewusstwerdung und Wertschdtzung der eigenen Lernerfahrungen (besonders jener Erfahrungen, die aufierhalb
der Berufs- und Schulbildung gemacht wurden). Entwicklung der Fahigkeit, die zukiinftige berufliche Laufbahn
aufgrund der eigenen Kompetenzen selbstbewusst und selbstbestimmt zu planen. Dazu gehort auch, die eigene
Weiterbildung aktiv in die Hand zu nehmen.

Quelle
EFFE 2001. Arbeitsmappe »Kompetenzenbilanz-Portfolio« von EFFE.

33 EFFE steht fiir Espace de formations und ist eine Fachstelle fiir Erwachsenenbildung mit Sitz in Biel (Schweiz).
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Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.

Das Kompetenzbilanz-Portfolio besteht neben dem einfithrenden Kapitel aus vier Arbeitsmodulen, die unter-
schiedliche Ubungen beinhalten. Das letzte Kapitel beschiftigt sich vertiefend mit der Bilanzierungsmethode.
Auflerdem stellt das Portfolio ein ausfiihrliches Glossar zur Verfiigung, welches die wichtigsten Begriffe zum
Thema »Kompetenzbilanzierung« enthilt.

Vorgehensweise des Kompetenzenbilanz-Portfolios

1. Vorarbeit 2. Erstellung der Bilanz/des Portfolios 3. Folgearbeit
Modul 1 Modul 2 Modul 5
Sensibilisierung Lebenspanorama erstellen Personliches Ziel / Projekt formulieren
Modul 3

Aktivitaten/Erlebnisse analysieren

Modul 4
Zusammenfassung meiner Ressourcen

1. MODUL: »Sensibilisierung«

Im ersten Modul erhalten die TeilnehmerInnen eine kurze Einfithrung in den Ablauf des Kompetenzbilanz-
Portfolios, aulerdem wird die verwendete Methode erklart (Arbeitsweise, Bedingungen, sowie Motivation
der TeilnehmerInnen, sich wirklich in den Prozess einzubringen). Hier wird der/die TrainerIn auch durch
ein spezielles Arbeitsblatt unterstiitzt (»Die Spielregeln«). Die TeilnehmerInnen werden am Anfang des Pro-
zesses auch dazu angehalten, ihre eigene Motivation zur Teilnahme in einem Text festzuhalten.

2. MODUL: Das personliche Inventar oder »Lebenspanoramac

Hier beginnen die TeilnehmerInnen mit der Aufzeichnung ihrer eigenen Biographie und der Beschreibung
ihrer personlichen Ziele in Hinblick auf die Erstellung eines Kompetenzbilanz-Portfolios. Sie werden durch
ein Arbeitsblatt unterstiitzt (» Auf welcher Bahn laufe ich?«), welches chronologisch aufgebaut ist und for-
melle wie auch nichtformelle Tétigkeiten beinhaltet. Die TeilnehmerInnen sollen hier auch darauf aufmerk-
sam gemacht werden, dass Lernen in vielen Lebensbereichen stattfindet.

Aufbau Arbeitsblatt »Lebenspanoramac

Daten/Alter Ausbildung/Kurs Erwerbsarbeit AuBerberufliche Tatigkeit

Anschlieflend zeichnen die TeilnehmerInnen ihre eigene Biographie auf: Im »Inventarblatt« werden die ver-
schiedenen Ereignisse ebenfalls chronologisch und zusatzlich nach sechs unterschiedlichen Lebensbereichen
festgehalten:

« Aus- und Weiterbildung

o Erwerbsarbeit

 Familien- und Hausarbeit

o Freiwilligenarbeit

o Freizeit, Sport, Kultur

o Markante Lebensereignisse
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Der Unterpunkt »Erwerbsarbeit« kann — wenn gewiinscht — auch noch einmal extra bearbeitet werden (chro-
nologisch Ereignisse festhalten, dariiber hinaus kénnen besonders wichtige Erlebnisse/ Tatigkeiten / Phasen
hervorgehoben werden).

. MODUL: Aktivititen und Erlebnisse analysieren

Nachdem das zweite Modul der Dokumentation des Erlebten gewidmet war, verwenden die TeilnehmerInnen
ihre Erkenntnisse nun dafiir, ihre eigenen Ressourcen herauszuarbeiten. Dabei reflektieren sie die einzelnen

Ereignisse und Tatigkeiten in einem zweiten Schritt genauer:

Aufbau und Beispiel fiir das » Analyseblatt«

Aktivitat/Erlebnis

Gelebte Aktivitaten

Eingesetzte/erworbene
Ressource

Selbstbeurteilung

Beschreibung

(Ort, Funktion,
Zusammenhang)

Was habe ich gemacht/
erlebt?

Was musste ich dabei
einsetzen?

Was habe ich gelernt?

Z.B. Betreuung meiner
Eltern

Unterstlitzung im taglichen
Leben: Einkaufen, Kérper-
pflege, Kochen, gemeinsam
Termine wahrnehmen etc.

Einfihlungsvermogen,
Fahigkeit, Geduld etc.

Fahigkeit, meinen Tag gut

zu planen

In der Spalte »Selbstbeurteilung« nehmen die TeilnehmerInnen eine Bewertung ihrer eigenen Fahigkeiten
nach vier Niveaus vor: Ich kann eine Tatigkeit ... verrichten.

« Niveau 1: unter/ mit Hilfe einer Anleitung
« Niveau 2: selbstdndig/auch unter etwas veranderten Bedingungen
« Niveau 3: selbstindig in einem anderen Kontext (z.B. in anderem Arbeitsgebiet bzw. anderer Situation)

« Niveau 4: selbstindig in einem ganzlich neuen Kontext verrichten. Ich kann die Tétigkeit dariiber hinaus
auch erkldren und anderen Personen zeigen.

. MODUL: Zusammenfassung der personlichen Ressourcen zu Kompetenzen

Hier benennen die TeilnehmerInnen nun die herausgearbeiteten Ressourcen als Kompetenzen: Die Teilneh-
merInnen erstellen ein personliches Kompetenzraster, indem sie jene Kompetenzen hervorheben, welche in
Modul 3 mehrmals und in verschiedenen Lebensbereichen aufgetreten sind. Ausgangspunkt sind jene Kom-
petenzen, welche im »Analyseblatt« mit Niveau 3 oder 4 beurteilt wurden. Bei diesen Kompetenzen kann
davon ausgegangen werden, dass sie selbstandig ausgefithrt werden konnen.

Wie der Raster letztendlich aufgebaut ist und aussieht, bleibt jedem /jeder TeilnehmerIn {iberlassen - es kon-
nen Zeichnungen, Schemata, Listen oder Tabellen angefertigt werden. Nachdem die Erstellung des Rasters
abgeschlossen ist, konnen die darin angefithrten Kompetenzen auch nach Kompetenzarten unterschieden
werden, wobei es unterschiedliche Kriterien gibt:

« Kompetenzen konnen in kognitive, soziale, personale und Methodenkompetenzen (hierunter werden
auch fachliche Kompetenzen verstanden) eingeteilt werden.

« Eine genauere Einteilung wiren bspw. folgende Kategorien, welche auch das Portfolio von EFFE vorschlégt:
o Kommunikation
o Zwischenmenschliche Beziehungen (unterstiitzen, ermutigen, beraten usw.)
o Organisation/Planung/ Verwaltung (planen, organisieren usw.)
o Fihrung (anderer Personen, Teams etc.)
o Problemldsung (diagnostizieren, analysieren usw.)
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a)

b)

o Manuelle, physische und technische Tatigkeiten (herstellen, reparieren, physisch anstrengende Tétig-
keiten usw.)

o Kreativitit (entwickeln, konzipieren, improvisieren, anpassen usw.)

o Umgang mit Zahlen (Buchhaltung, Budgets erstellen usw.)

Biographische Daten: Dieses Unterkapitel dient der Unterstiitzung der TeilnehmerInnen bei der strukturier-
ten Ablage aller Dokumente, welche etwas tiber die Person und ihre Fahigkeiten aussagen. Dieses Ablagekapi-
tel kann nach den jeweiligen Erfordernissen und Bediirfnissen der TeilnehmerInnen gestaltet werden (bereitet
er/sie sich z.B. auf eine konkrete Bewerbung vor/will sich fiir eine Ausbildung bewerben etc.). Welche Art
der Dokumente hier abgelegt werden steht also den TeilnehmerInnen offen, das Kompetenzbilanz-Portfolio
schlagt folgende Unterlagen vor:

o Lebenslauf

o Selbstdarstellung

o Lebensbericht (dieser kann auch Berichte tiber spezielle Ereignisse im Lebenslauf beinhalten)
o Autobiographie

« Riickmeldungen von anderen Personen/Organisationen zur eigenen Person

» Zeichnungen, Fotos usw.

o Motivationsbrief

Die TeilnehmerInnen erstellen die von ihnen gewiinschten Unterlagen entweder selbstindig oder im Rah-
men eines Gruppentreffens. Wichtig ist jedenfalls die Aufbereitung fiir den personlichen Kontext jedes/r
Teilnehmers/in. Diese Unterlagen konnen dann auch bei der Vorbereitung fiir ein Vorstellungsgesprach be-
niitzt werden bzw. stellen sie die Grundlage fiir die Bewerbungsunterlagen fiir eine bestimmte Stelle dar.

Belegesammlung: Im Unterschied zu den »biographischen Daten«, welche auch personlich gestaltete Texte
und Unterlagen enthalten, handelt es sich bei der »Belegesammlung« um Dokumente, die fiir die Offentlich-
keit bestimmt sind (Diplome, Zeugnisse, Bestatigungen von Leistungen im ehrenamtlichen, familidren und
Freiwilligenbereich usw.). Die Belege konnen beispielsweise nach folgenden Untergruppen geordnet werden:

« Diplome, Weiterbildungszertifikate
« Arbeitszeugnisse, Stellenbeschreibungen
« Dokumente, die eigene (Arbeits-) Resultate und Realisierungen belegen (z.B. ein Projektbericht)

o Aussagen von Drittpersonen
MODUL: Ein personliches berufliches Projekt — Das »gezielte Dossier«

Im letzten Ubungsmodul geht es um die Verwendung der Erkenntnisse aus dem Bilanzierungsprozess in
Hinblick auf ein konkretes Ziel, z.B. fiir eine konkrete Stellenbewerbung. Die TeilnehmerInnen lernen, ihre
Erkenntnisse auch praktisch anzuwenden, indem sie bspw. aussagekraftige Bewerbungsunterlagen erstellen,
welche zeigen, dass sie die gewlinschten Anforderungen fiir die Stelle mitbringen. Das »gezielte Dossier« wird
fiir jede Bewerbung, jeden Antrag auf Validierung (z.B. eines Diploms) usw. extra erstellt. Folgende Inhalte
sollte jedes Dossier enthalten:

o Pridsentation der Person, Darstellung des Zwecks des Dossiers (Stellenbewerbung, Antrag auf Anerken-
nung, Bewerbung fiir eine Ausbildung/Schule etc.)

o Lebenslauf

« Demonstration der eigenen Kompetenzen, welche fiir diese Stelle/ Anerkennung relevant sind (in Form
eines Arbeitsblatts, einer Tabelle usw.)

o Belege der personlichen Kompetenzen, Tétigkeiten etc.
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Beim Punkt »Demonstration der Kompetenz« kann folgendes Arbeitsblatt unterstiitzen:

Kompetenz Beleg

Funktion/Erfahrungen Aktivitaten/realisierte Aufgaben Ressourcen

Dauer der Methode

Das Kompetenzbilanz-Portfolio sieht mindestens sieben Gruppentreffen vor, welche ca. drei Stunden dauern und
in etwa einmal pro Woche stattfinden. Dazwischen benétigen die TeilnehmerInnen etwas zeit, um die Mappe
selbstindig zu bearbeiten. Am Anfang jedes Treffens sollte die Moglichkeit bestehen, kurz Riickschau zu halten,
also die Wirkungen und Lerneffekte aus der selbstindig erledigten Arbeit zu besprechen.

Somit nimmt ein Bilanzierungsprozess mindestens zwei Monate in Anspruch. Da das Kompetenzbilanz-Port-
folio von EFFE auf sehr unterschiedliche Zielgruppen angewendet werden kann, variiert die Dauer des Bilan-
zierungsprozesses auch entsprechend.

Vorbereitung / Material

EFFE vertreibt das Buch »Kompetenzen Bilanz-Portfolio. Ursprung und Geschichte eines praktischen Ansatzes,
welches den Bilanzierungsprozess genau beschreibt (Preis ca. 25 Euro). Die Mappe, welche TeilnehmerInnen im
Rahmen des Portfolioprozesses verwendet werden, kann nicht bestellt werden.

Anmerkung

Das Portfolio von EFFE ist auch sehr gut fiir die Arbeit mit ImmigrantInnen verwendbar, deren Formalqualifika-
tionen oft nicht anerkannt werden und wo es umso wichtiger ist, ihre Fahigkeiten und Kompetenzen vollstindig
zu erfassen und anschlieflend abzubilden (sei es in Hinblick auf eine Bewerbung oder auf eine Anerkennung
formaler Qualifizierungen / Zertifikate). Grundsitzlich sieht das Kompetenzbilanz-Portfolio einen dreistufigen
Prozess vor: Erstens die Anerkennung der Ressourcen/Kompetenzen durch die jeweilige Person selbst, zwei-
tens die Anerkennung dieser Ressourcen durch eine zweite Person und drittens durch eine Institution, also eine
formale Anerkennung (z.B. in Form eines anerkannten Ausbildungszertifikats).

Zielgruppe

MigrantInnen bei ihrer Vorbereitung auf Bewerbungen, in beruflichen Neu- bzw. Umorientierungsprozessen
(Uberlegungen zu einer neuen/ zusitzlichen Ausbildung); sowie bei Anerkennungs- und Gleichwertigkeits-
priifungen von Diplomen / Zertifikaten. Dariiber hinaus ist das Kompetenzbilanz-Portfolio fiir alle Personen in
beruflichen Neu- und Umorientierungsprozessen geeignet, sowie fiir Personen auf Arbeitsuche.
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2.1.9 RISORSA

Theoretischer Abriss

Das von ECAP (Berufs-, Weiterbildungs- und Forschungsinstitut) initiierte Projekt RISORSA (steht fiir »Res-
source«) wurde hinter einem sehr praktischen Hintergrund konzipiert: Viele ImmigrantInnen, welche in die
Schweiz kommen, sind mit Problemen bei der Anerkennung ihrer im Heimatland erworbenen Ausbildungen
konfrontiert. Risorsa stellt also ein Instrument fiir die erfolgreiche Eingliederung von ImmigrantInnen am Ar-
beitsmarkt dar.

Verwendeter Kompetenzbegriff: Ressourcen werden im Risorsa-Konzept als all jene Fihigkeiten, Kenntnisse und
Kompetenzen gesehen, welche Menschen bei der Bewiltigung der unterschiedlichsten Situationen in ihrem
Leben unterstiitzen (wobei zwischen korperlichen, personlichen und sozialen Ressourcen unterschieden wird).

Dariiber hinaus geht Risorsa davon aus, dass Menschen ihre Ressourcen erst dann niitzen kénnen, wenn sie
sich ihrer bewusst sind.

Art der Ubung

Risorsa ist nach einem Kurssystem aufgebaut, welches sieben einzelne Kurstage sowie zwei Gesprachs mit
einem/r BerufsberaterIn beinhaltet (ein Einzelgespriach nach dem fiinften Kurstag, sowie ein Schlussgesprach).
Die Kurstage sind auf einen Zeitraum von knapp sieben Monaten (27 Wochen) verteilt. Parallel dazu haben die
TeilnehmerInnen auch selbstindig Inhalte vorzubereiten.

Ubungsziel

Die Dokumentation der Bildungs- und Berufsressourcen, welche MigrantInnen nicht verwenden konnen, da
sie nicht formal nachweisbar sind. Dabei geht Risorsa von dem Konzept aus, dass Menschen, um ihre person-
lichen Ressourcen bestméglich niitzen zu kénnen, zuerst einmal bestimmen miissen, in welche Richtung sich
ihr Leben gerade entwickelt. Deshalb unterstiitzt Risorsa die TeilnehmerInnen auch bei ihrer (beruflichen)
Neupositionierung.

Quelle
ECAP-Broschiire Risorsa.

Beschreibung der Methode

Formatives Verfahren.
Das gesamte Risorsa-Verfahren lasst sich in drei grof3e Arbeitsschritte einteilen:

1. Erstens die »Kompetenzbilanzierung« (also die Erstellung eines personlichen Kompetenzportfolios): Ziel
dieses Prozessteils ist die Erkenntnis der eigenen Fihigkeiten und Kompetenzen. Bei der Erstellung der
Kompetenzbilanz baut Risorsa auf den bereits bewédhrten Kompetenzbilanzierungsverfahren von der CH-Q-
Gesellschaft und dem Bilan de compétence von EFFE auf (welche beide auch im Rahmen dieses Handbuches
vorgestellt werden).

2. Der zweite Arbeitsschritt besteht in der »Selbstmotivation«, wo die TeilnehmerInnen ihre Handlungsfahig-
keit starken.

3. Der letzte Prozessteil dient der konkreten Berufs- bzw. Bewerbungsberatung (inkl. Erstellung eines indivi-
duellen Bewerbungsdossiers fiir jede/n TeilnehmerIn).

Die erarbeiteten Ressourcen der Person werden dann - der Situation entsprechend - eingesetzt. Risorsa unter-
stlitzt die TeilnehmerInnen auch dahingehend, dass sie fiir die Zeit nach dem Bilanzierungsprozess ein person-
liches Ziel fiir sich festlegen. Dadurch wird eine konkrete Perspektive geschaffen.
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Dauer der Methode

27 Wochen (rund sieben Monate).

Vorbereitung / Material

Die Kurzbeschreibung zum gesamten Risorsa-Prozess ist unter www.ecap.ch/ESite/ Admin/EsiteAdmin/Pu-
blikationen/Risorsa_Web.pdf abrufbar. Mehr zu den beiden im Rahmen von Risorsa verwendeten Kompe-
tenzbilanzierungsverfahren siehe weiter oben in diesem Kapitel (2.1.3 Portfolio nach CH-Q bzw. 2.1.8 Bilan de
compétence von EFFE).

Zielgruppe
MigrantInnen, welche sich berufliche um- bzw. neu orientieren méchten oder welche sich fiir eine Weiterbil-
dung entscheiden wollen; sowie JobwiedereinsteigerInnen.
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2.1.10 Kompetenzenbilanz von der biv (akademie fiir integrative bildung)

Theoretischer Abriss

Das Instrument wurde fiir die Beratung von Menschen mit Behinderung oder chronischer Erkrankung entwi-
ckelt. Dabei beriicksichtigt es bei der Erfassung der Kompetenzen, auch jene Kompetenzen, die sich aus den
Erfahrungen mit der Behinderung oder Erkrankung entwickelt haben. Das Instrument ist flexibel und kann
an die einzelnen Personen individuell angepasst werden. Die verwendete Sprache und einzelne Begrifflichkei-
ten in den Arbeitsmaterialien sind bewusst alltagsnah gehalten, wodurch das Material auch bei Personen mit
sprachlichen Einschrinkungen, leseungewohnten Personen oder Personen mit nicht deutscher Muttersprache
eingesetzt werden kann.

Verwendeter Kompetenzbegriff: Im Material wird der Kompetenzbegriff vermieden und durch den Begrift »Féhig-
keiten« ersetzt. Dies geschieht, da der Begrift »Fahigkeiten« der Alltagssprache naher ist und um die Schwierigkeit
einer praktikablen Definition des Kompetenzbegrifts zu vermeiden. Es wird empfohlen, den Kompetenzbegriff
bei Bedarf erst am Ende einzufiihren, wenn der/ die KundIn die Fahigkeiten in einer Bewerbung auflisten will.

Art der Ubung

Das Instrument ist fiir eine begleitenden Beratungsprozess konzipiert, bei welchem drei bis vier Gespréchster-
mine angedacht sind.

Ubungsziel

Unbewusste Kompetenzen wahrzunehmen und zu nutzen. Im speziellen die Sichtbarmachung der aus den
Erfahrungen mit Behinderung und Erkrankung entwickelten Kompetenzen.

Quelle

akademie fiir integrative bildung (biv); Entwickelt im Rahmen des Projektverbundes »Bildungsberatung Oster-
reich« von zehn Partnerorganisationen.

Beschreibung der Methode

Die Kompetenzenbilanz der akademie fiir integrative bildung (biv) besteht aus sechs Phasen, welche teils in
Unterschritte unterteilt sind. Fiir die jeweiligen Phasen werden Arbeitsmaterialien und Methoden zur Verfii-
gung gestellt, wobei teils je nach den Bediirfnissen der jeweiligen TeilnehmerInnen zwischen verschiedenen
Methoden gewihlt werden kann.

1. Phase: Einstieg

Beim Einstieg wird das Instrument und der genaue Ablauf vorgestellt. Dabei wird der personliche Nutzen
der Kompetenzerfassung erldutert und offene Fragen geklart. In diesem Zusammenhang werden mit den TN
auch der Umfang und der Aufwand geklart. Auf Basis dieser Informationen wird mit den TN die Entschei-
dung fiir oder gegen eine Durchfithrung abgewogen.

Dauer der Methode: 10-15 Minuten
2. Phase: Sammeln

Bei der Sammelphase handelt es sich um ein Kernstiick des Arbeitsprozesses, das sich in vier Unterschritte teilen
lasst. Ziel ist das Erstellen einer Sammlung von Féhigkeiten, die von den TN in sehr personlicher Form verfasst
wird. Der Zeitrahmen und der konkrete Ablauf sollen daher an die Bediirfnisse der TN angepasst werden.

a) Werdegang erfassen

In dieser Phase wird die personliche (Lern-)Geschichte der TN erarbeitet, anhand welcher im nachsten
Schritt die wesentlichen Fihigkeiten gesammelt werden. Dies kann je nach den Bediirfnissen der TN sehr
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b)

<)

eigenstindig oder mit mehr Unterstiitzung der TR ablaufen. Wichtig ist, dass, auch bei Eigenarbeit der
TN zuhause, 2-3 erste Sammelergebnisse als Beispiel fiir die Eigenarbeit gemeinsam erarbeitet werde. Zur
Erarbeitung der (Lern)-Geschichte stehen verschiedenen Methoden zur Verfiigung:

« »Biographische Sammlung«: Anhand verschiedener Fragen zu zur Biographie der TN werden schlag-
wortartige Antworten gesammelt;

« »Erfahrungen und Veranderungen«: In einer Tabelle werden die Erfahrungen in Schule, Ausbildung,
Beruf, privaten Bereichen etc. gesammelt.

o »Lebenslinie«: Anhand einer graphisch dargestellten Lebenslinie werden wichtige Ereignisse gesam-
melt.

Anmerkung: Bei schwierigen Biographien konnen eventuell einzelne Lebensphasen ausgelassen werden
oder ganz auf diesen Arbeitsschritt verzichtet werden.

Dauer: 20 Minuten
Fahigkeiten sammeln

In diesem Schritt geht es darum moglichst viele Fihigkeiten der TN zu sammeln. Auch hier werden die
eingesetzten Methoden und ihre Umsetzungsform moglichst an die Bediirfnisse der TN angepasst. An-
gestrebt wird, dass die TN moglichst eigenstindig eine Sammlung der Fihigkeiten erstellen, was jedoch
nicht bei allen TN moglich ist. Bzgl. der Eigenstandigkeit ist zwischen zwei Varianten zu unterscheiden:

Variante: Die TN arbeiten moglichst eigenstdndig mit den Materialen wobei max. zwei der moglichen
Methoden angewandt werden. Die Arbeit mit dem Material startet jedoch noch im gemeinsamen Treffen.

Dauer: Bis zu mehreren Stunden,

Variante: Die Fahigkeiten werden von dem TR in Interviewform erhoben und von dem TN selbst oder
von dem TR notiert.

Dauer: ca. eine Stunde.

Zur Erarbeitung der Fahigkeiten stehen hierbei wieder verschiedenen Methoden zur Auswahl:
 »50 Punkte«:** Die TN sammeln in einer Tabelle was sie gut kénnen, gerne machen etc.

« »Ursprung von Fihigkeiten«: Anhand verschiedener Lebensbereiche werden Fihigkeiten gesammelt,
die in diesem Bereichen erworben wurden.

« »10 Schliissel-Fahigkeiten«: Personliche Beispiele zu vorgegebenen Schliissel-Fihigkeiten werden gesam-
melt.

« »Fahigkeitsbereiche«: Zu verschiedenen Fahigkeitsbereichen wie z.B. Methodische Fahigkeiten, wer-
den die personlichen Fahigkeiten gesammelt.

 »Fragen nach Fihigkeiten und Eigenschaften«:*> Durch verschiedene Fragen werden die Fihigkeiten
der TN in Interviewform erhoben.

Personliche Werte wahrnehmen

In diesem Schritt werden die wichtigen personlichen Werte der TN erfasst und persénlichen Lebenstrau-
men Raum gegeben, sowie bedeutende Menschen und Dinge benannt. Die Form der Wertesammlung
wird wieder individuell festgelegt und die Ergebnisse konnen bei der Festlegung von Zielen herangezogen
werden. Diese Ubung bietet sich gut als Hausaufgabe an. Die moglichen Methoden sind folgende:

34 Diese Methode ist nur fiir Variante 1 die Variante mit Eigenarbeit der TN anwendbar.
35 Diese Methode ist nur fiir Variante 2 die Erhebung der Fahigkeiten in Interviewform-anwendbar.
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d)

o »Fragen nach Werten«: Anhand verschiedener Fragen werden Werte, Haltungen und Ideale identifi-
ziert. Die Fragen konnen auch den TN zur Reflexion mitgegeben werden.

« »Wichtige Menschen«: In einer graphischen Auflistung von Menschen und Netzwerken, werden die
wichtigen markiert und ev. Notizen gemacht.

« »Mein idealer Arbeitsplatz«: Anhand bestimmter Fragen beschreiben die TN ihren idealen Arbeitsplatz.

Anmerkung: Dieser Arbeitsschritt kann aber auch weggelassen werden, wenn er zu aufwendig oder pro-
blematisch erscheint.

Dauer: 30-40 Minuten
Erkrankung/Behinderung

In diesem Schritt werden jene Fahigkeiten identifiziert und erfasst, die die TN in Auseinandersetzung
mit ihrer Beeintrachtigung erworben haben. Dabei wird die Erkrankung/Behinderung nicht nur als Er-
schwernis fiir die Personen verstanden, sondern auch als Kompetenz-Quelle.

Hier bekommen die TN das Material »Féhigkeiten- Erkrankung/Behinderung« mit kurzer Erlduterung
zur Eigenarbeit mit nach Hause. Dieses Material besteht aus Fragen, die helfen sollen die erlernten Fahig-
keiten zu identifizieren. Beispiele dafiir sind: »Was habe ich trotz Beeintrachtigung gut geschaftt?«, »Was
habe ich anderen Menschen voraus, die nicht in meiner Situation sind?«.

Die Ergebnisse werden in der ndchsten Sitzung besprochen und bei Bedarf erginzt. Alternativ kann der
TR auch den TN die Fragen aus dem Material stellen und die Antworten notieren.

Anmerkung: Hindernisse und schwierige Lebenssituationen werden oft nicht sofort als Lernquellen ge-
sehen, wodurch sich eine vorsichtige Herangehensweise empfiehlt. Zusitzlich sollen auch »kleine« Er-
gebnisse beachtet werden.

Dauer: ca. 20 Minuten.

3. Phase: Ordnen

In dieser Phase werden die bisherigen Ergebnisse geordnet und in eine fiir die TN passende Form gebracht.

Hier ist es sinnvoll sich nicht an eine vorgegebene Ordnung zu halten sondern sich an die Ordnungsprinzi-
pien der TN zu halten. Dabei werden die bisher identifizierten Fahigkeiten auf (bunte) Kértchen geschrieben
und nach unterschiedlichen Kriterien (Dringlichkeit, Bedeutung etc.) geordnet.

Variationsmoglichkeit: Ssmmlung der Fahigkeiten in einem Mind-Map

Dauer: 30-40 Minuten.

4. Phase: Bewerten

Das Bewerten lauft in zwei Schritten ab:

a)

Bewerten und Entscheiden

Nun geht es darum, die geordneten Fahigkeiten nochmals zu vergleichen und zu bewerten. Dabei wer-
den Schwerpunkte fiir die weitere Arbeit gesetzt und entschieden an welchen Fahigkeiten weitergearbei-
tet wird. Dabei werden 2-3 Fihigkeiten ausgewihlt, die auch auf andere (Arbeits-)Bereiche tibertragbar
scheinen. Dabei ist neben der Selbsteinschitzung der TN ein sanftes »Hinfithren« zu einzelnen Fahigkei-
ten durchaus angebracht. Folgende Methoden stehen zur Unterstiitzung zur Verfiigung:

« »Fahigkeiten Selbsteinschitzung«: In einer Tabelle schitzen die TN die Ubertragbarkeit von Fahigkei-
ten ein.

» »Fahigkeiten — Einsatzbereiche«: In einer Tabelle werden die Fahigkeiten und deren privaten und be-
ruflichen Einsatzbereiche aufgelistet.
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Variationsmoglichkeit: Es ist auch eine Fremdeinschitzung einer Person aus dem personlichen Umkreis
der TN méglich.

Dauer: 15 Minuten
b) Ziele festlegen

Bei diesem Schritt geht es darum aus personlicher und beruflicher Perspektive konkrete, umsetzbare Ziele
zu erarbeiten. Zusétzlich sollen Pline erarbeitet werden, um diese Ziele zu erreichen. Dieser Schritt ist v.a.
dann wichtig, wenn die TN sich in einem Orientierungsprozess befinden und die Erfassung der Fahigkeiten
dazu dienen Perspektiven zu entwickeln. Z.B. soll ein Ziel mit dem/der TN gemeinsam erarbeitet werden.
Weitere Ziele konnen die TN ohne Begleitung selbst erstellen. Folgende Methoden stehen hier zur Auswahl:

o »Perspektiven-Ziel-Plan«: Das Arbeitsblatt unterstiitzt bei der Erarbeitung von Perspektiven, einem
Ziel und einem Plan.

« »Wichtige Menschen«: Anhand einer Grafik wird eingeschatzt von welchen Menschen man lernen
kann oder die helfen konnen.

« »HelferInnen-Liste«: Das Arbeitsblatt hilft zu iiberlegen welche Personen wie helfen konnen.
Dauer: 30-60 Minuten
5. Phase: Beschreiben

Nun geht es darum die bisherigen Ergebnisse zusammenzufassen und ausgewidhlte Fahigkeiten so konkret
wie moglich zu beschreiben. Dabei werden die Féhigkeiten in einer fiir die TN passenden Darstellungsform
formuliert. Allgemein ist es sinnvoll weniger Fahigkeiten zu formulieren, diese jedoch genauer. Zur Unter-
stiitzung fiir die Formulierung gibt es in der Arbeitsmappe Beispiele und Formulierungshilfen.

Anmerkung: Bei der Formulierung sollte méglichst bei der »Sprache der TN« geblieben werden.

Dauer: 30 Minuten
6. Phase: Abschluss

In diesem Schritt wird die gemeinsame Arbeit beendet und Bilanz gezogen. Dies ist wichtig um ein kurzes Feed-
back zu erméglichen und einen klaren Schlusspunkt zu setzten. In einem ersten Schritt ermuntert der TR die TN
auf den Arbeitsprozess zuriickzublicken, was durch allgemeine und spezielle Fragen angeregt wird. Anschlie-
3end gibt der TR eine kurze Zusammenfassung zu der gemeinsamen Arbeit und ein Feedback. Das Feedback
ist wichtig um die Ergebnisse zu sichern. Als Unterstiitzung gibt es ein Arbeitsblatt mit Feedbackfragen.

Dauer: 5-10 Minuten

Dauer der Methode

Das Verfahren sieht 3—4 Gesprachstermine mit einem/einer BeraterIn vor. Die konkrete Linge hangt von der
genauen Methodenwahl, der angestrebten inhaltlichen Tiefe und der personlichen Situation des/der Kundin
ab. Zusitzlich hangt die Dauer auch davon ab, wieviel Zeit die KundIn zwischen den Treffen fiir die Einzelarbeit
benétigt. Durchschnittlich ist mit einer Dauer von ca. 4 Wochen zu rechen.

Vorbereitung / Material

Das Material (Anleitungen fiir die TR und Arbeitsblatter fiir die TN) konnen bei der akademie fiir integrative bil-
dung (www.biv-integrativ.at) bestellt werden. Online kann eine Vorschau zu den Arbeitsblattern angezeigt werden.

Zielgruppe

Personen mit Behinderungen und chronischen Erkrankungen
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2.2 Kompetenzbilanzierungsverfahren - Summative Verfahren

2.2.1 KODE-Verfahren (Kompetenz-Diagnostik und Entwicklung)

Theoretischer Abriss

Das KODE-Verfahren wurde zur direkten Messung von Kompetenzen und Fahigkeiten entwickelt. Es zielt auf
die zahlenmaflige Messung und Darstellung von Kompetenzen ab und wird vor allem in der betrieblichen Per-
sonalentwicklung bzw. im Recruiting verwendet. Dementsprechend nimmt die Fremdeinschatzung der Teilneh-
menden durch (zukiinftige) Vorgesetzte, Personalverantwortliche usw. eine sehr wichtige Rolle ein.

Die KODE-Methode testet das Verhalten der TeilnehmerInnen in zwei unterschiedlichen Kontexten ab: Einmal
unter »normalen« Arbeitsbedingungen und einmal unter eher belastenden Bedingungen (Stress, Konflikte u.4.).

Verwendeter Kompetenzbegriff: Diesem Ansatz entsprechend werden Kompetenzen als »Selbstorganisationsdis-
positionen« aufgefasst, also als Fihigkeiten, die eigenen Kompetenzen selbstindig und zielgerecht einzusetzen.
Es werden vier Kompetenzarten unterschieden:

o personale Kompetenzen
« Fach- und Methodenkompetenzen
« sozial-kommunikative Kompetenzen (Kompetenzen im Umgang mit anderen)

o aktivitats- und handlungsbezogene Kompetenzen

Unter »personalen Kompetenzen« werden Fahigkeiten der Selbstreflexion und -kritik verstanden, sowie das
Vorhandensein von Werthaltungen, die die Produktivitét der Person fordern.

Fach- und Methodenkompetenzen beziehen sich auf fachliches und methodisches Wissen, also z.B., wie man
Sachprobleme eigenverantwortlich und - wenn nétig — abseits bekannter Losungen bewiltigt.

Die letzte Kategorie »aktivitits- und handlungsbezogene Kompetenzen« bezeichnet die Fahigkeit einer Person,
ihre Ziele aktiv und effizient umsetzen zu konnen.

Diese vier Grundkompetenzarten konnen in Folge auf 64 » Teilkompetenzen« aufgesplittet werden, welche das
so genannte »Kompetenzgitter« darstellen.*

36 Vgl Heyse/ Volker, 2003: KODEX-Kompetenz-Explorer, S. 376385 in: Erpenbeck, John/von Rosenstiel, Lutz: Handbuch Kompetenzmessung. Anmerkung:
Diese Teilkompetenzen wurden aufgrund einer quantitativen Befragung von Personalverantwortlichen, sowie in der Lernpsychologie und Erwachsenenbildung
tatigen Personen festgelegt.
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Einzelne Methoden

Personale Kompetenz (P) Aktivitdts- und Handlungskompetenz (A)
P P/A A/P A
Normativ- . .
- . Einsatz- Selbst- Entscheidungs-| Gestaltungs- —
Loyalitat ethische h e L . Tatkraft Mobilitat
Einstellung bereitschaft | management fahigkeit wille
Glaub- Eigenver- | Schopferische | Offenheit fiir | Innovations- - | Ausfiihrungs- N
wiirdigkeit antwortung Fahigkeit  |Verdnderungen| freudigkeit Belastbarkeit bereitschaft Initiative
P/S P/F A/S A/F
. - . Ergebnis- Ziel-
Hilfs- Lern- Ganzheitliches _ Soziales LI Lo
Humor : ; Optimismus orientiertes orientiertes
bereitschaft bereitschaft Denken Engagement Handeln Fiihren
Mitarbeiter- . o Zuver- Schlag- . .
férderung Delegieren Disziplin lissigkeit Impulsgeben fertigkeit Beharrlichkeit | Konsequenz
S/P S/A F/P F/A
Konflikt- Interaktions- | Akquisitions- Problem- Wissens- Analytische | Konzeptions- | Organisations-
|6sungs- fahigkeit starke |8sungs- orientierun Fahigkeiten starke fahigkeit
fahigkeit 9 fahigkeit 9 9 9
) Dialogféhig- . - ) . ) Systematisch-
fa.TheiaTeit keit & Kunden- Expe;:gn(ejgtler B%rﬁitul?e%: Sachlichkeit B?/:n;zgur;%s Fleil3 methodisches
9 orientierung 9 9 Vorgehen
S S/F F/S F
Kommunikati- | Kooperations- Sprach- Verstandnis- Projekt- Folge- Fachwissen Markt-
onsfahigkeit fahigkeit gewandtheit | bereitschaft | management | bewusstsein kenntnisse
Beziehungs- | Anpassungs- Pflichtaefiihl Gewissen- Lehrfshiakeit Fachliche Planungs- Far;?fgﬁgg
management fahigkeit 9 haftigkeit 9 Anerkennung verhalten ngnntnisse
Sozial-kommunikative Kompetenz (S) Fach- und Methodenkompetenz (F)

Art der Ubung

Das KODE-Verfahren kann fiir Einzelpersonen, wie auch fiir Gruppen (z.B. Teams aus Unternehmen) durchge-
fithrt werden. Assessment-Center stellen einen weiteren Anwendungsbereich fiir dieses Bilanzierungsverfahren
durch. Das KODE-Verfahren ist in diesem Zusammenhang auch deshalb sehr niitzlich, weil es im Vergleich zu

anderen Verfahren nur geringen Zeitaufwand erfordert (die Erhebung erfolgt entweder anhand eines Auswer-
tungsrasters oder computerunterstiitzt).

Ubungsziel

Grundsatzlich besteht das Ziel darin, festzustellen, in welchem Ausmaf3 die verschiedenen Kompetenzarten bei
einer Person ausgepragt sind. Je nach Kontext kann es unterschiedliche Ziele geben: Handelt es sich um eine
Bewerbungssituation (intern oder extern), so versucht man mittels KODE herauszufinden welche/r Bewerbe-
rIn fiir die ausgeschriebene Stelle am besten geeignet ist. Auflerdem kann das KODE-Verfahren bei internen
Personalentscheidungen auch im Rahmen eines Assessment Centers eingesetzt werden, wo die Potentiale der

eigenen MitarbeiterInnen analysiert werden (z.B. in Hinblick auf interne Auswahlprozesse fiir die Auswahl po-
tentiell geeigneter Fithrungskrifte).
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Quelle

Heyse 2003, S. 376-377, in: Erpenbeck, von Rosenstiel (Hg.). Erpenbeck 2003, S. 365-375, in: Erpenbeck, von
Rosenstiel (Hg.). Preifler 2007.

Beschreibung der Methode

Summatives Verfahren.

Den TeilnehmerInnen wird ein Fragebogen mit 96 Aussagen vorgelegt, welche sie vier Kategoriestufen zuordnen:
o »Trifft am meisten zu«/»Ist am wichtigsten«

o »Trifft eher zu«/ »Ist eher wichtig«

o »Trifft eher nicht zu«/»Ist eher unwichtig«

o »Trifft nicht zu«/»Ist am unwichtigsten«

Die Aussagen beziehen sich einerseits auf »Ist-Kompetenzen« (konkrete Handlungen) und andererseits auf »Soll-
Kompetenzen« (Ideale), aufSerdem kann zwischen »normalen« Arbeitsbedingungen und besonders belastenden
Arbeitsbedingungen unterschieden werden.

Fiir jede Antwort werden jeweils gewisse Punktezahlen vergeben, welche dann zu einem Gesamtscore addiert
werden (getrennt nach den vier Grundkompetenzarten - sieche oben). Dieser Score stellt nun die Selbstein-
schitzung dar.

Die Fremdeinschitzung erfolgt mittels eigener Fragebogen fiir Team-, Organisations- bzw. Unternehmensein-
schitzung.

Das Ereignis des gesamten Bilanzierungsprozesses wird in einem Gutachten festgehalten, welches neben der
Auswertung der Selbst- und Fremdeinschitzung auch Empfehlungen bzw. Ubungsangebote zum Selbsttraining
anbietet (in Form von Trainingsmodulen). Dariiber hinaus konnen die Ergebnisse in einem Beratungsgesprich
besprochen werden, in dem auch mégliche sinnvolle Weiterbildungsschritte geplant werden kénnen.

Dauer: Erhebung und Auswertung dauern ca. 25 Minuten, danach ist iiblicherweise ein Gesprach mit Testper-
sonen bzw. Personalverantwortlichen vorgesehen.

Vorbereitung / Material

Das KODE-Verfahren enthilt vier Fragebogen zur Selbst-, Fremd-, Team- und Unternehmens- bzw. Organisati-
onseinschitzung, wobei jedes Erhebungsinstrument ein eigenes Beschreibungsmanual enthilt. Dariiber hinaus
werden folgende Manuale angeboten:

+ Ubungen zum Kennenlernen der Fragebogen

« Manual zu den Trainingsmodulen

o Manual zu Interpretation der Ergebnisse, zur Selbst-, Team- und Organisations- / Unternehmensentwicklung
o Manual »bewusster Umgang mit meinen Kompetenzen«

o Manual zur Unterstiitzung bei der Interpretation der Selbsteinschitzung

Die Kompetenzerfassung kann entweder per PC oder schriftlich mithilfe eines Fragebogens erfolgen, wobei im
ersten Fall auch eine KODE-CD benoétigt wird. Eine Einzelauswertung kostet 14 Euro.

Anmerkung

Bei der Anwendung des KODE-Verfahrens ergeben sich einerseits personale und andererseits technische Anforde-
rungen (siehe oben »Material«): Das Verfahren darf nur von lizenzierten KODE-TrainerInnen eingesetzt werden.
Zielgruppe

Keine Einschrankung. Das KODE-Verfahren ist fiir alle Personen geeignet, deren Kompetenzen zahlenmaflig
gemessen werden sollen.
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2.3 Nachweise zur Freiwilligenarbeit

2.3.1 Osterreichischer Freiwilligenpass des BMASK

Theoretischer Abriss

Grundlegende Idee des Freiwilligenpasses des Bundesministeriums fiir Arbeit, Soziales und Konsumenten-
schutz ist die Dokumentation der ehrenamtlichen Tétigkeiten von Personen in einer Art und Weise, welche
auch die Kompetenzen erkennen ldsst, welche sich die Person im Rahmen des Ehrenamts angeeignet hat. Da-
ritber hinaus soll der Freiwilligenpass auch Freiwilligenorganisationen und Arbeitgeber einen Uberblick iiber
die Erfahrungen und somit Fahigkeiten und Kompetenzen des/der Passbesitzers/in geben. Dariiber hinaus
sollen freiwillige Tatigkeiten auch deshalb besser sichtbar gemacht werden, um ihre gesellschaftliche Aner-
kennung zu fordern.

Art der Ubung

Ausstellungsberechtigt sind alle gemeinniitzigen Organisationen und Vereine in Osterreich. PassinhaberIn und
Organisation fiillen gemeinsam einen »Nachweis iiber Freiwilligenarbeit« aus, aufierdem erfolgt ein Eintrag in
den personlichen »Freiwilligenpass«.

Ubungsziel

Einerseits dient der Freiwilligenpass der Dokumentation ehrenamtlicher Tatigkeiten, andererseits sollen hiermit
auch jene Qualifikationen festgehalten werden, die sich eine Person im Rahmen ihres Ehrenamts angeeignet
hat. So konnen Zusatzqualifikationen festgehalten werden, die dem/der ehrenamtlich Tétigen bei Bewerbun-
gen zugute kommen.

Quelle
Nachweis der Freiwilligenarbeit (Freiwilligenpass) des BMASK.

Beschreibung der Methode

Nachweis fiir freiwilliges Engagement: Nachweisblatt iiber die geleistete Freiwilligenarbeit

Am Nachweisblatt werden neben personlichen Daten (Name, Geburtsdatum, Adresse) die Organisation, in
welcher das Ehrenamt abgeleistet wurde, der Zeitraum des freiwilligen Engagements und der »gesamte Zeitauf-
wand« des/r Freiwilligen festgehalten. Danach werden formlos die Funktion(en) sowie Tatigkeit(en) beschrieben
(hierbei gibt eine Ausfiillhilfe Hilfestellung). SchlieSlich werden jene sich aus der Tédtigkeit ergebenden Kompe-
tenzen und Fahigkeiten festgehalten.

Den letzten Punkt stellt die » Aus- und Weiterbildung« des/r freiwillig Tatigen dar, welche er/sie im Rahmen
des Ehrenamts absolviert hat.

Alternativ kann auch ein génzlich formloser Nachweis verfasst werden, bei welchem die Organisation selbst
tiber den Aufbau des Texts entscheidet.

Die Ausfiillhilfe weist bei der Erstellung des Nachweisblatts auf folgendes hin:

o Beschreibung der Tétigkeit: Moglichst genaue Beschreibung, welche Tétigkeiten der/die Freiwillige nun
verrichtet hat und um welche Art von Tiétigkeit es sich dabei handelt:
o Organisatorische Tatigkeiten (Planung/Koordinierung von Veranstaltungen, Sitzungen einberufen/ pro-
tokollieren / administrative Tatigkeiten etc.)

o Betreuung von Menschen (Kinderbeaufsichtung, -betreuung, Projekte mit Jugendgruppen, kranke Men-
schen oder Menschen mit psychischen/sozialen Problemen unterstiitzen usw.)
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o Rettung und Katastrophenhilfe (z.B. Rettungsdienst)

o Fithrungs- und Kommunikationstétigkeiten (Teams koordinieren, Organisation nach auflen préisentieren,
Lobbying usw.)

o Tiatigkeiten im Finanzbereich (Buchhaltung, Budgetplanung etc.)

o Inhaltliche Tdtigkeiten (Konzepte/ Programme erarbeiten, Bearbeitung von Texten / Zeitschriften usw.)

o Fachspezifische Tiétigkeiten (technische Gerite warten, sich mit Sachmaterie auseinandersetzen usw.)

o Beschreibung von Kompetenzen: Auch die Kompetenzen sollen moglichst genau beschrieben werden, wobei
die Ausfiillhilfe zahlreiche Beispiele anbietet.
Unter »Kompetenzen« konnen z.B. soziale Kompetenzen (Belastbarkeit, Einfithlungsvermogen, diplomati-
sches Geschick etc.) fallen, wie auch Fithrungs- und Managementkompetenzen (Organisationstalent, gute
Arbeitsverteilung im Team etc.). Aulerdem sind hier auch Kenntnisse festzuhalten, welche sich der/die
freiwillig Tdtige im Rahmen seines/ihres Ehrenamts angeeignet hat (Stichwort »learning by doing«, aber
auch Bestitigungen iiber absolvierte Kurse wie bspw. Erste-Hilfe-Kurse). Entsprechende Zertifikate sollten
gleichzeitig abgelegt werden.

« Eintrag in den osterreichischen Freiwilligenpass
Der Freiwilligenpass listet kurz und tibersichtlich die ehrenamtlichen Tatigkeiten einer Person auf und er-
laubt so einen raschen Uberblick. Die erste Seite enthilt die personlichen Daten sowie Adresse und ein Foto
des/r Inhabers/in. Anschlieflend wird pro Seite ein Ehrenamt festgehalten, ebenso die Tatigkeit selbst und
die Dauer des Ehrenamts (»freiwillig téitig von — bis« bzw. »Zahl der Wochenstunden«). Auflerdem wird ein/e
Verantwortlich/r der Organisation notiert, in welcher das Ehrenamt abgeleistet wurde.

Dauer der Methode

Das Austfiillen eines Nachweisblatts erfordert — je nach Art und Umfang der ehrenamtlichen Tatigkeit — in etwa

30 Minuten (max. eine Stunde), der Eintrag in den Freiwilligenpass einige Minuten.

Vorbereitung / Material

Freiwilligenpdsse und Nachweisformulare konnen kostenlos unter www.freiwilligenweb.at bestellt werden.

Zielgruppe

In Organisationen und Vereinen freiwillig titige Personen (Ehrenamt).
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2.3.2 Kompetenz-Portfolio fiir Freiwillige

Theoretischer Abriss

Das Portfolio fiir Freiwillige des Rings Osterreichischer Bildungswerke dokumentiert jene Kompetenzen und
Fihigkeiten, welche sich Personen im Rahmen ihrer Freiwilligenarbeit aneignen. Der Ring Osterreichischer
Bildungswerke geht dabei von der Annahme aus, dass im Freiwilligenbereich besonders oft auf eine informelle
Artund Weise gelernt wird. Deshalb sind sich freiwillig T4tige nur selten (ausreichend) ihrer Fahigkeiten / Kom-
petenzen bewusst, die sie im Rahmen des Ehrenamts entwickelt haben. Das Kompetenz-Portfolio ist somit als
Instrument zum Erfassen, Systematisieren und Dokumentieren der im freiwilligen Engagement erworbenen
Kompetenzen gedacht.

Das Kompetenz-Portfolio kann also fiir die persénliche »Bestandsaufnahme« (welche Fahigkeiten / Kenntnisse
habe ich mir tiber meine Freiwilligenarbeit angeeignet) verwendet werden, ebenso als Basis fiir Bewerbungen
fir Stellenausschreibungen und natiirlich fiir die personliche Neuorientierungen im Freiwilligen Engagement.
Da sie einen vollstindigen Uberblick iiber die Fihigkeiten / Kompetenzen einer Person zu einem bestimmten
Zeitpunkt gibt, kann sie dariiber hinaus auch fiir die personliche Weiterentwicklung und Weiterbildungspla-
nung verwendet werden.

Das Portfolio ist nach der Methode der »begleiteten Selbstbewertung« angelegt, wobei die Unterstiitzung der
TeilnehmerInnen durch ausgebildete und zertifizierte »PortfoliobegleiterInnen« vorgesehen ist (die Zertifizie-
rung der »PortfoliobegleiterInnen« erfolgt durch den Ring Osterreichischer Bildungswerke — siehe auch »An-
merkung« weiter unten).

Verwendeter Kompetenzbegriff: Bei diesem Verfahren wird zwischen sach-, Sozial- und personalen Kompeten-
zen unterschieden.

Art der Ubung

Einzelarbeit sowie begleitete Arbeitsphasen, wo die TeilnehmerInnen durch eigens ausgebildete »Portfoliobe-
gleiterInnen« unterstiitzt werden. Diese Unterstiitzung kann im Rahmen eines eineinhalb- bis zweistiindigen
Einzelgespriches (Einzelportfolio) oder in einer Kleingruppe stattfinden (Kompetenz-Workshop, zweimal je-
weils max. eineinhalb Stunden). Somit liegt der Schwerpunkt auf den gefithrten Workshops und weniger in der
eigenstandigen Arbeit (auch zeitmaf3ig).

Ubungsziel

Das Ziel des Kompetenz-Portfolios ist einerseits das Ausarbeiten und somit Bewusstmachen der im Rahmen der
Freiwilligenarbeit angeeigneten Fihigkeiten, sowie andererseits das Uberfithrung dieser Fihigkeiten in »Kom-
petenzen« und deren Ordnung nach Kompetenzarten. Dariiber hinaus konnen auch Pléne fiir die berufliche
Zukunft der TeilnehmerInnen erarbeitet werden (siehe unten »Kompetenznachweis«).

Quelle

Kellner 2009. Kellner 2005. Unterlagen »Kompetenz-Portfolio des Rings Osterreichischer Bildungswerke«.*”

Beschreibung der Methode

Nachweis fiir freiwilliges Engagement.
Das Kompetenzportfolio setzt sich aus folgenden Arbeitsschritten zusammen:

1. Angaben zur Person und zur Freiwilligenarbeit: Dieser Schritt dient vor allem der Bewusstmachung des
zeitlichen Aufwands des Ehrenamts.

37 Vgl. www.kompetenz-portfolio.at [12.10.2009].
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2. Aus- und Weiterbildungs- sowie Aktivititsliste: Hier werden Schul- und Berufsausbildung, Berufstatigkeit
sowie wichtige private Ereignisse in Tabellenform festgehalten (Zeitraum/-umfang, welche/s Aktivitat/Er-
eignis, dabei erworbene bzw. weiterentwickelte Kenntnisse und Fahigkeiten).

Hintergrund dieser Auflistung ist die Schaffung eines Bewusstseins bei den TeilnehmerInnen, inwiefern
Kompetenzen aus dem beruflichen oder familidren Bereich auch bei ihrer freiwilligen Tatigkeit zum Einsatz
kommen bzw. umgekehrt. Bei der Erstellung der Liste kann sich bspw. auch zeigen, dass bestimmte Weiter-
bildungskurse extra fiir das Ehrenamt besucht wurden.

3. Tatigkeitsportrat: Im Rahmen des » Tétigkeitsportréts« erledigen die TeilnehmerInnen die Vorarbeit fiir die
Erstellung des Kompetenzprofils. Hier werden verschiedene Aspekte der freiwilligen Arbeit festgehalten:

» Motive fiir das freiwillige Engagement
 Vorbilder, Ideale, die fiir die Entscheidung zum freiwilligen Engagement wichtig sind / waren.

 Erfahrungen im Verein/der Organisation (Schliisselerlebnisse, Lieblingsaktivitdten und weniger beliebte
Aktivitaten)

« Erfolge und Misserfolge

o Verdnderungen, Erwartungen usw.

Die TeilnehmerInnen entscheiden selbst, wie sie das Portrait gestalten mochten (z.B. in Form einer Kurzge-
schichte, in Stichworten, Halbsitzen etc.). Diese Freiheit, die Form des Portrits selbst zu wihlen, zeigt auch,
dass das Titigkeitsportrit vor allem als personliche, emotionale Aufzeichnung zu sehen ist, wihrend das
danach zu erstellende Kompetenzprofil strukturiert und eher »rationaler« angelegt ist.

4. Vorbereitung zur Erstellung des Kompetenzprofils: Wie bereits oben angesprochen wurde, stellt das Einzel-
oder Gruppengesprach das »Kernstiick« des gesamten Kompetenzbilanzierungsprozesses dar (auch »Kom-
petenz-Gespriach« genannt). Dieses Gesprach lauft nach einem vorgegebenen Fragenkatalog ab. Hier soll
der Austausch zwischen den TeilnehmerInnen tiber die Freiwilligenarbeit gefordert werden (z.B.: Wie viel
Wissen habe ich mir im Rahmen meines Ehrenamts angeeignet?). Ziel ist, dass sich die Teilnehmerinnen im
Rahmen des Gesprichs ihrer Leistungen bewusst werden.

An das Gesprich anschlieflend ist eine gemeinsame Auswertung durch TeilnehmerIn und Portfolio-Beglei-
ter/in vorgesehen: In einem ersten Schritt wertet der/die BegleiterIn die Gespréachsinhalte aus, welche sie
dann den TeilnehmerInnen zukommen lésst. Diese Vorauswertung der BegleiterInnen ist als Vorschlag an
die TeilnehmerInnen zu sehen - die schlussendliche Gestaltung des Portfolios ist die personliche Entschei-
dung der TeilnehmerInnen.

5. Erstellung des personlichen Kompetenzprofils: Zuerst benennen die TeilnehmerInnen alle im Rahmen ihres
freiwilligen Engagements verrichteten Tatigkeiten und beschreiben diese (auf diese Beschreibung wird sehr
viel Wert gelegt, um die TeilnehmerInnen auf die Zusammenhiange aufmerksam zu machen, in welchen sie
sich Kenntnisse und Kompetenzen aneignen).

Anschlieflend ordnen die TeilnehmerInnen alle aufgezahlten Kompetenzen einer der drei Kompetenzkate-
gorien:

« »Personale Kompetenzen«

« »Fachlich-methodische Kompetenzen«

+ »Sozial-kommunikative Kompetenzen«

Dabei wird besonderer Wert auf die Einzelbeschreibung jeder genannten Kompetenz gelegt (2 bis 3
Sitze / Kompetenz). Auflerdem wird auch der Lernort festgehalten (Wo habe ich mir diese Kompetenz an-
geeignet? Wo/wann konnte ich sie anwenden und weiterentwickeln?).
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Ein fertiges Kompetenzprofil umfasst etwa ein bis zwei Seiten, sollte aber moglichst kurz sein (im Regelfall
eine Seite).

Bespiel fiir ein personliches Kompetenzprofil

Fachlich-methodische Kompetenzen

Organisationsfahigkeiten Spiel- und Trainingsstunden einteilen, Turniere organisieren, weiterentwickelt
durch kontinuierliche Ubernahme neuer Organisationsaufgaben

Sozial-kommunikative Kompetenzen

Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit Gutes Klima herstellen kdnnen, Offenheit, kontinuierliche Kontaktpflege zu
offentlichen Entscheidungstragerlnnen

Personale Kompetenzen

Verantwortungsbereitschaft Neue Herausforderungen annehmen, Verantwortung dafiir tragen, auch in
Umbruchssituationen

6. Aktionsplan: Im letzten Arbeitsschritt konnen die TeilnehmerInnen ihre Vorhaben fiir die Zukunft planen
(bei Bedarf). Dazu gehéort das Erarbeiten einer entsprechenden Strategie zur Umsetzung der Ziele und das
Festlegen des Zeithorizonts (wann wird welcher Schritt umgesetzt).

Bei diesen »Zielen« kann es sich um Weiterbildungsmafinahmen, Bewerbungen am Arbeitsmarkt oder auch
um die Setzung neuer Schwerpunkt in der Freiwilligenarbeit handeln.

Alternative Moglichkeit zur Kompetenzerfassung: Der Kompetenznachweis

Eine zweite Moglichkeit, die aus der Freiwilligenarbeit erworbenen Kompetenzen festzuhalten, ist der
Kompetenznachweis (welcher auch wesentlich kiirzer bzw. pragnanter aufgebaut ist als das Kompetenz-
profil): Im Unterschied zum Kompetenzprofil, welches ein personliches Dokument ist, wird der Kom-
petenznachweis bei der Bewerbung am Arbeitsmarkt verwendet und ist dementsprechend auch immer
auf eine bestimmte Stelle zugeschnitten. D.h., die Teilnehmerinnen wéhlen auf der Basis ihres Kompe-
tenzprofils nun jene Kompetenzen aus, welche fiir eben diese Stelle relevant sind (Umfang ca. 2 Seiten).
(Die Erstellung eines Kompetenznachweises ist nicht unbedingt vorgesehen, kann bei Bedarf aber sehr
nutzlich sein.)

Der Aufbau des Kompetenznachweises ist dem des Kompetenzprofils sehr dhnlich: Zuerst zeichnen die
TeilnehmerInnen auf, wo und in welchem Zeitraum sie ihr Ehrenamt geleistet haben. Auf dieser Basis wird
wiederum ein Tédtigkeitsportrat erstellt. Den abschlieflenden Teil stellt das Kompetenzprofil dar(wie oben
beschrieben).

Dauer der Methode

Die Begleitung einer Portfolioerstellung nimmt pro TeilnehmerIn ca. drei Stunden in Anspruch, zusitzlich miis-
sen die TeilnehmerInnen selbst in etwa acht Stunden selbstiandig arbeiten.

Vorbereitung / Material

Ring Osterreichischer Bildungswerke, www.bildungswerke.at.

Anmerkung

Auch wenn die Portfolioerstellung vor allem als eine selbstdndige Tétigkeit der TeilnehmerInnen angelegt ist,
muss bei dieser Form der Kompetenzbilanzierung ein relativ hoher Personalaufwand kalkuliert werden. Aus
TrainerInnensicht ist auflerdem zu bedenken, dass Einzelcoachings bzw. -begleitungen zeitlich aufwendiger sind
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als die Begleitung von Kleingruppen (Kompetenz-Workshops), da in den Workshops schon ein grofSer Anteil
der Vorauswertung stattfindet.

Ausbildung Portfolio-BegleiterInnen: Zielgruppe der mehrmodularen Ausbildung sind ErwachsenenbildnerIn-
nen, welche Erfahrung im freiwilligen Bereich haben (entweder in Form eigener ehrenamtlicher Tatigkeiten
oder iiber die Beratung ehrenamtlich Tétiger). Der Lehrgang selbst sieht drei Workshops zu jeweils zwei Tagen
vor, welche auch die Erstellung eines eigenen Kompetenz-Portfolios bzw. die Begleitung fiinf weiterer Personen
bei deren Portfolio-Erstellung beinhaltet (jeder Workshop besteht aus einem inhaltlichen und einem prakti-
schen Teil, sowie der gemeinsamen Analyse von Probe-Portfolios). Parallel dazu miissen sich die zukiinftigen
BegleiterInnen auch selbstdndig Inhalte zum Portfolio aneignen.

Zielgruppe

Personen, welche in gemeinniitzigen Vereinen oder Organisationen freiwillig tatig sind.
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2.4 Portfolioarbeit®®

2.4.1 Talentportfolio - ein Produktportfolio

Theoretischer Abriss

Portfolios dienen dazu die Leistungen und Starken der TN sichtbar zu machen und ihre Kompetenzen mit Ar-
beitsproben zu belegen. Ein wichtiger Schritt der Portfolioarbeit ist es auch, dass die TN ihre eigenen Kompe-
tenzen identifizieren und sich dieser bewusst werden.

In einem weiteren Schritt ist es dann wichtig, diese Kompetenzen sichtbar zu machen und auch gegeniiber
Dritten nachvollziehbar belegen zu kénnen. TN, die intensive Portfolioarbeit geleistet haben, haben in Bewer-
bungsgesprachen einen deutlichen Vorteil bei der Veranschaulichung und Argumentation ihrer Stirken und
Kompetenzen.
Art der Ubung

Einzelarbeit mit Beratung und Unterstiitzung des/der TrainerIn bei einzelnen Beratungsgesprachen.

Ubungsziel

Sichtbarmachung und Beleg von Kompetenzen

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Aus folgenden Phasen setzt sich die Portfolioarbeit zusammen.
1. Einfithrungsphase:

Der/die TR erkldrt die Grundiiberlegungen der Portfolioarbeit. Es wird betont, dass der Fokus auf dem
Sichtbarmachen von guten Leistungen und Stirken geht bzw. darum Nachweise fiir die personlichen Kom-
petenzen zu sammeln.

In einem weiteren Schritt erklart er/sie den zeitlichen Rahmen fir die Portfolioarbeit. Das Portfolio kann
entweder riickblickend auf bereits geleistet Arbeitsproben erstellt werden und/oder aus Arbeitsproben zu-
sammengestellt werden, die im Laufe eines Kurses erarbeitet werden.

Werden Arbeitsproben in einem Kurs erarbeiten, ist es sinnvoll, wenn die Portfolioarbeit mindestens einen
Kurs begleitet, aber auch eine ldngere Portfolioarbeit {iber ein ganzes Semester mit mehreren Kurse oder
auch eine ganze Ausbildung hinweg ist sinnvoll.

Danach klért der/die TR mit den TN den Aufbau des Portfolios. Dieses soll folgende Elemente enthalten:
« Titelseite

« Einleitende Reflexion

o Inhaltsverzeichnis

o Geordnete Arbeitsproben

Die Form und Gestaltung der einzelnen Elemente konnen den TN selbst iiberlassen werden oder vom TR
konkret festgelegt werden.

38 Mehr Methoden zur Abbildung und Reflexion des Lernprozesses finden Sie in folgendem Handbuch: Steiner, Karin / Kerler, Monira / Maria, Gutknecht-Gmeiner
(2014): Praxishandbuch Quali-Tools Methoden zur Qualitatssicherung im Training von Gruppen. (www.ams-forschungsnetzwerk.at).
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2. Kompetenzen identifizieren

Bei diesem Schritt geht es darum, dass die TN sich ihrer Kompetenzen und Stirken bewusst werden. Dies ist
eine zentrale Grundlage fiir die weitere Gestaltung des Portfolios und der Auswahl des darin prasentierten
Materials.

Der/die TR gibt den TN das Arbeitsblatt fiir den Kompetenzcheck und betont, dass wichtige Kompeten-
zen nicht nur im beruflichen Umfeld erworben werden, sondern in allen Lebenslagen. Die TN sollen sich
ausreichend Zeit nehmen das Arbeitsblatt auszufiillen. Zusdtzlich rat der/ die TR den TN das Arbeitsblatt
einem guten Freund bzw. einer guten Freundin zu zeigen und von dieser/ diesem noch Input einzuholen.
FreundInnen konnen oft die Fihigkeiten besser einschitzen als die TN selbst, die diese oft nicht gleich
erkennen.

Erganzende Methoden: Als erginzende Methode oder als Ersatz fiir die hier beschriebene Methode zum
Identifizieren von Kompetenzen kann auch die Methode »Das kann ich!« angewandt werden.

3. Materialsammeln

In diesem Schritt sammeln die TN nun verschiedenes Material, das ihre Kompetenzen und Stérken veran-
schaulichen kann. Der/die TR erkldrt welche Materialien fiir das Portfolio gesammelt werden konnen.

Als Material konnen verschiedene Arbeitsproben und Nachweise gesammelt werden:

o Ausarbeitungen, Zusammenfassungen etc. zu behandelten Themen;

« Ergebnisprotokolle von Gruppenarbeiten, wobei die eigene Leistung verdeutlicht werden muss;
o Fotos von entwickelten Produkten;

« Protokolle oder Mitschriften von Gruppentreften, Lerneinheiten, Besprechungen etc.;

o Dokumente zum Lernprozess: Reflexionsprotokolle; Lerntagebucheintrage;

« Nachweise von Lernerfolgen (Zeugnisse, Zertifikate, Auszeichnungen, Praktikumsnachweise) etc.

In diesem ersten Sammelschritt wird eine groflere Auswahl von Arbeitsmaterialien gesammelt, die noch
nicht bewertet werden.

Die Dauer dieser Phase hingt davon ab, ob die Portfolioarbeit nur auf den aktuellen Ist-Zustand begrenzt
ist oder eine ganze Aus- bzw. Weiterbildung begleitet und wahrend dieser kontinuierlich Material gesam-
melt wird.

4. Materialauswahl

In diesem Schritt werden nun jene Arbeitsproben ausgewihlt, die die Kompetenzen und Fahigkeiten der TN
am besten veranschaulichen. Dabei ist es wichtig, dass am Ende eine iiberschaubare Auswahl an Arbeitspro-
ben vorhanden ist, die gut die zentralen Fahigkeiten und Kompetenzen der TN veranschaulicht und diese
auch fiir Dritte sichtbar macht.

5. Reflektieren

Ein wichtiger Teil der Portfolioarbeit ist die Reflexion iiber eigene Kompetenzen und Féhigkeiten und zu
tiberlegen, wie das ausgewidhlte Material die Kompetenzen konkret veranschaulicht. Um diese Reflexion
schriftlich festzuhalten und dadurch auch LeserInnen des Portfolios zugénglich zu machen, verfassen die
TN einen einleitenden Text fiir das Portfolio. Zur Unterstiitzung fiir das Verfassen des Textes erhalten die
TN ein Arbeitsblatt mit Leitfragen.

Anmerkung: Hier kann gut die Methode 2.4.6. »Reflexion iiber die Auswahl von Arbeitsproben« integriert
werden, um die Auswahl detaillierter zu reflektieren.
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6. Veroffentlichen

Das Veroftentlichen und Présentieren des Portfolios ist nicht verpflichtend. Allerdings ist es sehr zu emp-
fehlen, da die TN dadurch lernen gegeniiber Dritten ihre Kompetenzen und Fahigkeiten verstdndlich und
glaubhaft zu prasentieren. Es bietet sich somit an, dass die TN in der Gruppe oder zumindest einem anderen
TN oder auch nur dem/ der TR ihr Portfolio prasentieren. Zur Vorbereitung fiir die Priasentation bekommen
die TN ein Arbeitsblatt von dem/der TR.

Dauer der Methode

Vorbereitung / Material

Arbeitsblatter und jeder TN muss personliche Arbeitsmaterialien und Nachweise sammeln.

Quelle

Sandra Schneeweif adaptiert nach Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas / Engel, Anja (2008): Das Portfolio
in der Unterrichtspraxis. Prasentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag,
S. 29f./8S. 8of. und »Kompetenzcheck« aus abz*austria Lerntagebuch, http://lerntagebuch.abzaustria.at
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2.4.2 Themenportfolio zu Veroffentlichung - ein Prozessportfolio

Theoretischer Abriss

In einem Themenportfolio zur Veréffentlichung geht es um die eigenstdndige Erarbeitung eines selbst gewihl-
ten Themenbereiches bzw. eines Teilaspektes dieses Bereiches, unter stetiger Reflexion der eigenen Arbeits-
weise. Veroffentlicht bzw. prasentiert werden dann die entstandene Inhalt und/oder der Erarbeitungsprozess.
Der Présentationsrahmen kann dabei variieren und nur den/die TR umfassen, einen anderen TN oder auch
die ganze Gruppe.

Art der Ubung
Einzelarbeit mit Begleitung und Beratung durch den/die TR

Ubungsziel

Erarbeitung eines Themengebietes mit Reflexion der Arbeitsweise und eigenen Fihigkeiten.

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Das Erarbeiten eines Themenportfolios zur Veroffentlichung verlduft in folgenden Schritten:

1.

Themenfindung:

In einem ersten Schritt wird ein iibergeordnetes Themengebiet gefunden. Dieses Themengebiet kann von
dem/der TR kommen oder von der Gruppe selbst initiiert werden. Zu diesem Uberthema findet ein Brain-
storming statt. Auf Zuruf sagen die TN was ihnen alles zu diesem Thema einféllt und der/die TR schreibt
auf einen Flipchart mit. Dies hilft den TN Ideen fiir ihr zukiinftiges Unterthema zu gewinnen. Es ist auch
kein Problem, wenn am Schluss mehrere TN dasselbe Unterthema wahlen.

Festlegung der formalen Kriterien

Danach klért der/die TR mit den TN den Aufbau des Portfolios. Dieses soll folgende Elemente enthalten:
« Titelseite

« Vor- und/oder Nachwort

o Inhaltsverzeichnis

 Erarbeitete Materialen

o Literaturverzeichnis

Die Form und Gestaltung der einzelnen Elemente ist den TN selbst iiberlassen. In einem weiteren Schritt
stellt der/die TR die Pflichtaufgaben vor, die das Portfolio enthalten soll. Diese Pflichtaufgaben sollen auf
verschiedene Themen iibertragbar und iiberschaubar sein und max. 50 Prozent der gesamten Portfolioar-
beit ausmachen, um noch genug Spielraum fiir individuell gestaltete Materialen zu lassen. Pflichtaufgaben
kénnen von den/der TR frei gewdhlt werden, Beispiele fiir Pflichtaufgaben sind:

o Internetrecherche zu bestimmten Fragestellungen, Protokolle zur Recherche und Zusammenfassung der
Ergebnisse;

o Erstellung eines Mind-maps um den Uberblick iber ein Thema zu geben;
o Zusammenfassungen von Artikeln oder Texten;
o Ausarbeitungen zu einem bestimmten Thema;

« Recherche und Darstellung einer Biographie einer berithmten Personlichkeit;
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o Recherche zu einem bestimmten Beruf und den benétigten Kompetenzen;

o Recherche und Darstellung eines Berufsfeldes (Tétigkeiten, Arbeitssituation, etc.).
3. Ideensammlung und Recherche

In diesem Schritt geht es darum, dass die TN das Thema fiir ihr personliches Portfolio ein- und abgrenzen.
Sie sollen sich dabei am tibergeordneten Thema orientieren und einen konkreten Teilbereich, den sie bear-
beiten mdochten, festlegen. Dabei sind folgende Schritte zu empfehlen:

« Brainstorming zu eigenen Vorwissen und Vorerfahrungen zu dem gewdhlten Thema;
 Internetrecherche; Vorortrecherche in Bibliotheken, Museen etc. oder das Fithren von ExpertInnenge-
sprachen;

» Eingrenzung des Themas.
Fiir diese Schritte gibt es ein Arbeitsblatt, das die TN bei der Themenfindung unterstiitzt.
4. Festlegen und Planen

In diesem Schritt geht es nun darum, die Themenstellung konkret festzulegen, einen Plan fiir die Rohfassung
des Portfolios zu entwickeln und zu iiberlegen, welche Materialen dazu genutzt werden sollen. Dafiir steht
den TN ein Arbeitsblatt zur Verfiigung, das sie in die Gruppe/ Einzelberatung mitnehmen sollen.

5. Beratung in der Gruppe und durch TR

Der/die TN stellt sein/ihr Thema und seine Vorgangsweise kurz in der Gruppe vor. Als Anhaltspunkt dient
ihm dabei das ausgefiillte Arbeitsblatt aus dem vorherigen Arbeitsschritt. Danach gibt die Gruppe kurz Feed-
back zu dem vorgestellten Thema. Der/die TR gibt auch kurz Feedback und informiert, falls das Vorhaben
der TN schwer umzusetzen ist.

6. Erarbeiten

In diesem Schritt werden von den TN die Pflichtaufgaben und auch freie Aufgaben erarbeitet. Die Pflichtauf-
gaben legt der/die TR in Schritt 2 fest. Die TN erfiillen diese in Bezug auf ihr personlich gewéhltes Thema.
Zusitzlich erstellen die TN selbst gewahlte Materialen, die auch in das Portfolio gegeben werden. Dabei kann
es sich um folgende Materialien handeln:

 Ausarbeitungen, Zusammenfassungen etc. zu behandelten Themen;

« Ergebnisprotokolle von Gruppenarbeiten, wobei die eigene Leistung verdeutlicht werden muss;
« Fotos von entwickelten Produkten;

o Protokolle zu Arbeits- und Rechercheprozessen;

o Protokolle oder Mitschriften von Gruppentreften, Lerneinheiten, Besprechungen etc.;

o Dokumente zum Lernprozess: Reflexionsprotokolle; Lerntagebucheintrage.

Variationsmoglichkeit: Bei Bedarf kann auch wihrend der Erarbeitungsphase zwischendurch ein Beratungs-
gesprach mit dem/der TR stattfinden, um die bisherige Arbeit zu reflektieren und bei Bedarf die weiteren
Arbeitsschritte zu adaptieren. Dafiir ist die Methode »Beratungsgespriach wihrend der Portfolioarbeit« an-
zuwenden.

7. Reflektieren

Die TN fiillen in einem ersten Schritt einen Fragebogen (Arbeitsblatt) zur Reflexion iiber die Arbeitsweise
aus. In einem zweiten Schritt formulieren sie in einen Flief$text ein Vor- und/oder Nachwort fiir die Lese-
rInnen ihres Portfolios. Dabei gibt es zwei Varianten:
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1. Variante: Die TN schreiben ein Vorwort, in welchem sie ihre Ziele und Intentionen beschreiben. In einem
Nachwort reflektieren sie ihren Arbeitsprozess.

2. Variante: Die TN schreiben ausschliefSlich ein Vorwort, was zu den Zielen und Intentionen auch Reflexi-
onselemente enthilt.

Anmerkung: Eine gute Ubung zur Reflexion der eingesetzten Kompetenzen ist auch die Methode 2.4.10
»Kompetenzen identifizieren«. Dabei reflektieren die TN, welche Kompetenzen Sie in der Portfolioarbeit
eingesetzt haben. Ein Portokoll dieser Reflexion kann auch ins Portfolio mit aufgenommen werden.

Veroffentlichen

Im Rahmen der Veroffentlichung des Portfolios kann dieses entweder nur dem/der TR vorgestellt werden,
einem/einer andere/n TN, mehreren TN oder der ganzen Gruppe. Bei der Prisentation des Portfolios kann
der Schwerpunkt entweder auf den Inhalten und/oder dem Arbeitsprozess liegen.

Wichtig ist, dass vor dem Arbeitsstart festgelegt wird, in welcher Form das Portfolio am Ende verdftentlicht
wird. Dies ist wichtig, da die TN dann entscheiden konnen, wer die Inhalte ihrer Portfolios spéter zu Gesicht
bekommt und welche privaten Reflexionen sie in das Portfolio geben.

Dauer der Methode

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatter

Quelle

Sandra Schneeweif adaptiert nach Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas / Engel, Anja (2008): Das Portfolio
in der Unterrichtspraxis. Prasentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag.

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
77



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Einzelne Methoden

2.4.3 IKT-Kompetenzportfolio

Theoretischer Abriss

IKT-Kenntnisse spielen am heutigen Arbeitsmarkt eine zentrale Rolle, sind jedoch meist schwer nachzuweisen.
Diese Methode ermdglicht sowohl das Einiiben dieser Kompetenzen als auch deren Sichtbarmachung.

Art der Ubung

Portfolioarbeit um IKT-Kenntnisse zu erwerben / verbessern.

Ubungsziel

Erlernen/verbessern von IKT-Kompetenzen, die dann durch das entstandene Portfolio nachgewiesen werden
konnen.

Zielgruppe

Bildungsferne Personen, Altere ohne IKT Kompetenzen.

Beschreibung der Methode

Der/die TR sucht gemeinsam mit den TN ein Uberthema zur Bearbeitung aus. Mittels eines Brainstormings
werden verschiedene Subthemen gesammelt, zu welchen die TN in Kleingruppen (3-4 Personen) eingeteilt
werden. In der Kleingruppe einigen sich die TN iiber eine Forschungsfrage, (Was wollen wir durch die Re-
cherche genau erfahren?), eine Vorgehensweise und was die Aufgabe der einzelnen TN sein soll. Dazu fiillen
Sie den Projektplan aus, den sie spater mit dem/der TR besprechen. Die Aufgabe der TN insgesamt besteht
darin, sich in gewdhlte Subthemen durch eine Recherche zu vertiefen und fiir die anderen TN eine Zusam-
menfassung zu den wichtigsten Fakten in diesem Bereich zu erstellen. Ziel der Portfolioarbeit ist es, dass alle
TN den Computer sowohl zur Informationsrecherche, Textverarbeitung als auch zur Bildbearbeitung nutzen.
Am Ende prasentieren die TN ihr Ergebnis der Gruppe. Dabei gehen die einzelnen TN darauf ein, was ihre
Aufgabe war, was sie Neues gelernt haben, welche Medien sie wie eingesetzt haben und wie sie ihre Fahigkei-
ten in diesem Bereich einschatzen. Als Vorbereitung auf diese Prasentation fiillen die TN einzeln den Refle-
xionsbogen aus. Bei der Présentation und Plenum sollen alle TN der Kleingruppe zu Wort kommen und ihre
Erfahrungen schildern.

Dauer der Methode

Anmerkung

Alternativ kann sich auch jeder TN zu einem Uberthema ein eigenes Thema wihlen. Um ein Thema zu finden
und dieses einzugrenzen kann das Arbeitsblatt »Hilfestellung zur Themenfindung« herangezogen werden.

Vorbereitung / Material

Arbeitsblatt zur Reflexion und Computer mit Internetzugang.

Quelle

Sandra Schneeweif8 adaptiert nach Hauf-Tulodziecki, Anna-Marie (2010): Standardisierte Portfolios im Unter-
richt — das »Portfolio: Medienkompetenz«. In: Biermann, Christine/ Volkwein, Karin: Portfolio-Perspektiven.
Schule und Unterricht mit Portfolios gestalten. Weinheim und Basel: Beltz Verlag.
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2.4.4 Daskann ich!

Theoretischer Abriss

Es ist wichtig das die TN ihre Kompetenzen gut einschitzen konnen. Nach der Arbeit an einem Portfolio ist es
sinnvoll eine intensive Reflexion der Kompetenzen anzuschliefen. Diese Ubung fasst wichtige Fahigkeiten fiir
das Berufsleben zusammen und schliisselt diese in einzelne Eigenschaften auf, um eine bessere Einschitzung
zu ermoglichen.

Art der Ubung

Einzeliitbung und Besprechung in der Kleingruppe

Ubungsziel

Reflexion und Selbsteinschétzung der eigenen Fahigkeiten

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR schreibt die 10 Fahigkeiten auf ein FLIP Chart und erldutert kurz deren Bedeutung in der Arbeits-
welt. Danach bekommen die TN das Arbeitsblatt und sollen sich selbst anhand der aufgelisteten Eigenschaften
einschitzen. Im Anschluss sollen die TN einschétzen, welche vier Fihigkeiten besonders auf sie zutreffen und
zu diesen Belege und Beispiele aus der Praxis (Situationen und/oder Tatigkeiten) finden.

Nach der Einzelgruppe bildet der/die TR Kleingruppen von 3-4 Personen. In diesen prisentieren sich die TN
gegenseitig, welche Fahigkeiten besonders auf sie zutreffen und schildern dazu Situationen oder Tétigkeiten,
die diese Fahigkeiten belegen. Die anderen TN geben Riickmeldungen, ob die Situationen tatsidchlich passende
Belege fiir die jeweiligen Fahigkeiten sind.

Dauer der Methode

45 Minuten

Vorbereitung / Material
Flip Chart, Arbeitsblatt.

Quelle

Endres, Wolfgang / Wiedenhorn, Thomas/Engel, Anja (2008): Das Portfolio in der Unterrichtspraxis. Prasen-
tations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag.
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2.4.5 Beratungsgesprach wahrend der Portfolioarbeit

Theoretischer Abriss

Fiir die TN kann es hilfreich sein, wiahrend der Portfolioarbeit Beratungsgespriache mit dem/der TR zu fithren.
Dadurch kénnen die TN ihre Arbeit am Portfolio zwischendurch reflektieren, bekommen einen Blick von aufen
und konnen konkrete nichste Arbeitsschritte planen. Wichtig ist dabei, dass die TN sich fiir das Gesprach kurz
vorbereiten und dem/der TR ihre bisherige Portfolioarbeit kurz prisentieren konnen.

Art der Ubung
Einzelgespriach zwischen TN und TR

Ubungsziel

Reflexion der Portfolioarbeit und Planung néchster Schritte

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Die TN bekommen vorab ein Arbeitsblatt um sich auf das Beratungsgesprach mit dem/der TR vorzuberei-
ten. Bei dem Gesprach mit dem/der TR stellen die TN ihre bisherige Portfolioarbeit anhand des ausgefiillten
Arbeitsblattes vor. Der/die TR gibt Riickmeldungen zur bisherigen Arbeit, wobei er Stirken, Schwichen und
néchste Arbeitsschritte beachtet. Der Fokus liegt dabei darauf, den TN Tipps fiir die weitere Portfolioarbeit zu
geben. Die TN notierten die Riickmeldungen bei der Beratung auf die dafiir vorgesehenen Arbeitsblatter. Da-
durch wird die Riickmeldung systematisch gesammelt und man kann damit weiterarbeiten.

Dauer der Methode

15 min Vorbereitung; 15 min Beratung

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatter

Quelle

Sandra Schneeweifs adaptiert nach Glaser-Zikuda, Michael/ Lindacher, Tanja (2007): Portfolioarbeit im Unter-
richt - praktische Umsetzung und empirische Uberpriifung. In: Glaser-Zikuda, Michaela/ Hascher, Tina (2007):
Lernprozesse dokumentieren, reflektieren und beurteilen. Lerntagebuch und Portfolio in Bildungsforschung und
Bildungspraxis, und Endres, Wolfgang / Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008): Das Portfolio in der Unter-
richtspraxis. Prasentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag.
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2.4.6 Reflexion iiber die Auswahl von Arbeitsproben

Theoretischer Abriss

Ein wichtiger Teil der Portfolioarbeit ist es zu reflektieren, warum welche Belegstiicke fiir das Portfolio ausge-
wahlt wurden. Dabei zeigt sich wie die VerfasserInnen ihre eigenen Talente einschitzen konnen.

Art der Ubung

Einzelarbeit

Ubungsziel

Einschitzung der eigenen Talente

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende
Beschreibung der Methode

Der/die TR erldutert den TN den Fragebogen. Das Arbeitsblatt mit den beantworteten Fragen kann im An-
schluss in das Portfolio eingeordnet werden.

Dauer der Methode

15min

Vorbereitung / Material

Arbeitsblatt

Quelle

Polzleitner, Elisabeth (2011): Reflektieren kann man lernen. Formblatter als Hilfe zur Selbsteinschétzung. In:
Brunner, Ilse/Hacker, Thomas/Winter, Felix: Das Handbuch Portfolioarbeit. Konzepte, Anregungen, Erfah-
rungen aus Schule und Lehrerbildung. Seelze: Kallmeyer in Verbindung mit Klett Verlag. S. 105-106
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2.4.7 Selbsteinschatzung in Form eines Briefes an die Leserinnen

Theoretischer Abriss

Die Fertigstellung eine Portfolios ist ein idealer Zeitpunkt um sich Gedanken iiber die Qualitit und die Ent-
wicklungen im Lernprozess zu machen. Diese Reflexionsarbeit ist ein zentraler Punkt der Portfolioarbeit. Durch
einen Brief an die LeserInnen des Portfolios (z.B. andere TN) reflektiert der / die TN selbst nochmals ausfithrlich
tiber den Prozess und auch die LeserInnen dieses Briefes konnen von den Erfahrungen der TN profitieren. Im
Gegensatz zu anderen Methoden wird hierbei die Reflexion schriftlich festgehalten.

Art der Ubung

Einzelarbeit

Ubungsziel

Reflexion iiber den Arbeitsprozess

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Die TN schreiben einen Brief an die LeserInnen (z.B. den/die TR oder andern TN) in welchem sie ihren Ar-
beits- und Lernprozess bei der Portfolioarbeit reflektieren. Der/ die TR besprechen mit den TN das Arbeitsblatt
mit den handlungsleitenden Fragen durch.

Variationsmoglichkeit

Ist das Verfassen eines Briefes an die LeserInnen zu hochschwellig fiir die TN, so konnen diese nur das Arbeits-
blatt ausfiillen und die Ergebnisse dann mit dem/der TR besprechen.

Dauer der Methode

60 Minuten

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Anmerkung

Fiir manche TeilnehmerInnen ist es vielleicht hilfreich die leitenden Fragen zuerst stichpunktartig zu beantwor-
ten und dann einen Flief3text zu formulieren.

Quelle

Sandra Schneeweif8 adaptiert nach Gléser-Zikuda, Michael/ Lindacher, Tanja (2007): Portfolioarbeit im Un-
terricht - praktische Umsetzung und empirische Uberpriifung. In: Gliser- Zikuda, Michaela/Hascher, Tina
(2007): Lernprozesse dokumentieren, reflektieren und beurteilen. Lerntagebuch und Portfolio in Bildungsfor-
schung und Bildungspraxis.
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2.4.8 Peer-Feedback auf ein Portfolio

Theoretischer Abriss

Feedback auf das Portfolio zu bekommen ist sowohl motivierend als auch hilfreich, um die eigenen Kompeten-
zen und Fahigkeiten besser kennenzulernen und auch zu verbessern. Das Peerfeedback ist dabei ein wichtiger
Faktor. Dabei kann von einer oder mehreren Personen (Peer-Conference) Feedback gegeben werden. Bei einer
Peer-Conference wird iiblicherweise in 3er oder 4er Gruppen gearbeitet.

Art der Ubung
Kleingruppenarbeit

Ubungsziel

Kennenlernen eigenen Kompetenzen und Féhigkeiten

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR teilt Gruppen zum Peer-Feedback ein. Dabei bildet er/sie entweder 2er, 3er oder 4er Gruppen. Die
TN sollen sich gegenseitig Feedback auf ihr Portfolio oder auf einzelne Arbeitsproben geben. Da die Durch-
sicht der anderen Portfolios / Arbeitsproben Zeit benétigt, dauert die Methode deutlich langer, wenn 3er oder
4er Gruppen gebildet werden. Allerdings ist es fiir die einzelnen TN auch sehr hilfreich, wenn sie von mehre-
ren andere TN Feedback bekommen und somit mehrere Sichtweisen auf ihre Kompetenzen und Fahigkeiten
bekommen. Jeder der TN sieht nacheinander die Portfolios der anderen Gruppenmitglieder durch und fiillt
dann fiir diese den Peer Feedbackbogen aus. Das Peer Feedback ist nur fiir die Augen der einzelnen TN gedacht
und wird nicht in der Gruppe vorgestellt. Im Anschluss wird im Plenum eine kurze Feedbackrunde gemacht, in
welcher jede/r TN kurz sagt, was er vom Feedback seiner Peers mitnimmt.

Dauer der Methode

15-20 Minuten Pro Peer-Feedback

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle

Polzleitner, Elisabeth (2011): Reflektieren kann man lernen. Formblitter als Hilfe zur Selbsteinschéitzung. In:
Brunner, Ilse/Hacker, Thomas/Winter, Felix: Das Handbuch Portfolioarbeit. Konzepte, Anregungen, Erfah-
rungen aus Schule und Lehrerbildung. Seelze: Kallmeyer in Verbindung mit Klett Verlag. S. 97, 109.
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2.4.9 Peer-Feedback auf die Portfolioprasentation

Theoretischer Abriss

Das Prisentieren der Portfolios ist eine wichtige Ubung fiir die TN um ihre Kompetenzen und Stirken gegen-
tiber Dritten zu argumentieren und nachvollziehbar darzustellen. Durch das Peer-Feedback zu der Prasentation
konnen die TN sich in der Argumentation und der Art sich zu prisentieren verbessern. Diese Ubung ist ein
gutes Training fiir zukiinftige Bewerbungsgesprache.

Art der Ubung

Plenumsprasentation

Ubungsziel

Ubung der Prisentation und Argumentation der eigenen Kompetenzen und Stirken.

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN vorab das Arbeitsblatt mit den Fragen zur Orientierung fiir die Prasentation ihres
Portfolios. Jeder TN bekommt eine/n PartnerIn der/die die Prasentation mit speziellem Fokus beobachtet und
das Arbeitsblatt als Feedback zur Prisentation ausfiillt. Nach der Priasentation bekommt der/die TN direkt
Feedback von den/der BeobachterIn. Im Anschluss kénnen auch noch andere TN Feedback auf die Prisenta-
tion geben. Alle TN werden vorab informiert, dass ein wertschiatzender Umgang zwischen den TN erwiinscht
ist und sie konstruktives Feedback geben sollen. Die TN, die présentieren, sollen durch das Feedback sowohl
die Starken ihrer Priasentation erkennen, die sie beibehalten sollen und auch erfahren, in welchen Bereichen
sie sich noch verbessern konnen.

Dauer der Methode

10 Minuten Prasentation Pro TN, 5 Minuten Feedback

Vorbereitung / Material

zwei Arbeitsblatter

Quelle

Sandra Schneeweif$ adaptiert nach Endres, Wolfgang / Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008): Das Portfolio
in der Unterrichtspraxis. Prasentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag, und
Glaser-Zikuda, Michael / Lindacher, Tanja (2007): Portfolioarbeit im Unterricht — praktische Umsetzung und
empirische Uberpriifung. In: Gliser- Zikuda, Michaela/Hascher, Tina (2007): Lernprozesse dokumentieren,
reflektieren und beurteilen. Lerntagebuch und Portfolio in Bildungsforschung und Bildungspraxis.
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2.4.10 Kompetenzen identifizieren

Theoretischer Abriss

Ein wichtiger Teil der Portfolioarbeit ist das Entwickeln und Sichtbarmachen der eigenen Kompetenzen. Oft ist
es jedoch fiir die TN auch bei einer intensiven Reflexion schwer ihre eigenen Kompetenzen zu identifizieren.
Diese Methode hilft den TN die eigenen Kompetenzen und Fahigkeiten zu erkennen und durch den Austausch
in der Gruppe lernen sie auch, diese zu argumentieren.

Art der Ubung

Einzelarbeit und Gruppenarbeit

Ubungsziel

Identifizieren eigener Kompetenzen und Fahigkeiten

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der TR schreibt folgende Fragen auf eine Flip Chart:
o Welche Kompetenzen habe ich eingesetzt?

« WO und WIE genau habe ich diese eingesetzt?

Die TN sollen nun tiberlegen, welche Kompetenzen sie in der Portfolioarbeit angewandt haben. Der / die TR gibt
allen TN einen Stapel von den Kompetenzkarten. Mit den Kompetenzkarten reflektieren die TN, welche Kom-
petenzen sie wihrend der Portfolioarbeit angewandt haben. Wenn den TN zusitzliche Kompetenzen einfallen,
konnen Sie diese auf ein leeres Kartchen schreiben. In einem Stapel sammeln sie dabei jene Kompetenzen, die
sie erfolgreich eingesetzt haben. Danach bildet der TR Kleingruppen von 3-4 TN. Die TN tauschen sich in der
Kleingruppe aus und stellen sich gegenseitig vor, welche Kompetenzen sie eingesetzt haben. Dabei sollen sie
genau erldutern wo und wie sie diese Kompetenzen eingesetzt haben.

Dauer der Methode

40 Minuten

Anmerkung
Am Ende kann noch ein kurzes Blitzlicht im Plenum integriert werden, in welchem die TN sagen worauf sie
besonders stolz sind.

Vorbereitung/ Material
Arbeitsblatt, Schere

Quelle

Sandra Schneeweif$ adaptiert nach abz*austria Lerntagebuch, http://lerntagebuch.abzaustria.at
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2.4.11 Schaufenster - Prasentation

Theoretischer Abriss

Ein wichtiges Grundprinzip der Portfolioarbeit ist die anschlieflende Veroffentlichung der Inhalte. Dies ist zwar
nicht zwingend notwendig fiir die Kompetenzentwicklung und- reflexion, vertieft jedoch die Reflexion noch-
mals und unterstiitzt dabei die eigenen Kompetenzen vor Dritten zu argumentieren. Bei der Schaufensterpra-
sentation konnen sie eine Arbeitsprobe, die ihrer Meinung nach besonders gelungen ist, der Gruppe vorstellen.
Dabei lernen die TN auch ihre Arbeit am Portfolio und ihren damit belegten Kompetenzen zu prasentieren.
Artder Ubung

Prisentation vor der Gruppe

Ubungsziel

Ubung der Prisentation und Argumentation der eigenen Kompetenzen und persénlichen Stirken.

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Die TN wihlen die nach ihrer Einschitzung beste Arbeitsprobe aus ihrem Portfolio aus. Sie wahlen jene Arbeits-
probe aus, auf die sie am meisten stolz sind und présentieren diese der Gruppe. Die Prasentation soll maximal
10 Minuten dauern. Zur Vorbereitung auf die Prasentation bekommen die TN ein Arbeitsblatt.

Dauer der Methode

15-20 Minuten Vorbereitung und 10 Minuten Prasentation pro TN.

Vorbereitung/Material
Arbeitsblatt mit Leitfragen fiir die TN

Quelle

Sandra Schneeweif$ adaptiert nach Inglin, Oswald (2010): Priifen und Bewerten von Portfolios im Regelunter-
richt und in Abiturpriifungen. In: Biermann, Christine/ Volkwein, Karin: Portfolio-Perspektiven. Schule und
Unterricht mit Portfolios gestalten. Weinheim und Basel: Beltz Verlag.
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2.4.12 Abschlussgesprach zum Portfolio mit dem/der TrainerIN

Theoretischer Abriss

Am Ende der Portfolioarbeit ist es wichtig den Arbeitsverlauf nochmal zu reflektieren und mit dem/der TN
abschlieflend zu besprechen. Dies ist wichtig, damit die TN ihre Lernerfahrungen aktiv reflektieren, ihnen
nochmals ihre Starken und Fihigkeiten bewusst werden und sie auch Losungen fiir potentielle Verbesserungen
erarbeiten.

Art der Ubung

Einzelgespriach mit dem/der TR

Ubungsziel

Reflexion der Lernerfahrungen und Sichtbarmachen der Fihigkeiten.

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN ein Arbeitsblatt zur Vorbereitung auf das Abschlussgespriach. Die TN arbeiten dieses
in Ruhe in Einzelarbeit aus. Im Gespriach mit dem/der TR stellt der/die TN ihre Arbeit anhand des ausgear-
beiteten Fragebogens vor. Der/ die TR gibt danach zu verschiedenen Punkten Riickmeldung, mit Schwerpunkt
auf den positiven Lernerfahrungen den identifizierten Stairken und dem Umgang mit Schwierigkeiten.

Dauer der Methode

20 Minuten

Vorbereitung/Material
Arbeitsblatt

Quelle

Sandra Schneeweif$ adaptiert nach Endres, Wolfgang / Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008): Das Portfolio
in der Unterrichtspraxis. Prasentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag.
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2.4.13 Abschlussreflexion zur Portfolioarbeit in der Gruppe

Theoretischer Abriss

Nach dem Abschluss der Portfolioarbeit ist es wichtig, dass die TN nochmals abschliefiend tiber den Arbeits-
verlauf und die identifizierten Kompetenzen reflektieren. Durch die Gruppenarbeit konnen die TN auch von
den Erfahrungen der andere TN lernen.

Art der Ubung

Reflexion und Austausch in der Kleingruppe und kurzes Blitzlicht im Plenum.

Ubungsziel

Reflexion der Lernerfahrungen, Bewusstwerden von Kompetenzen und Fihigkeiten.

Zielgruppe

Personen im beruflichen Um- oder Neuorientierungsprozess; KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR schreibt drei Fragen, tiber welche die TN sich in Kleingruppen austauschen sollen, auf ein Flipchart:
o Was ist Thnen besonders gut gelungen?

 Auf welche Fahigkeit sind Sie besonders stolz?

« Was wiirden Sie beim nédchsten Mal anders machen?

«  Wo gab es Schwierigkeiten und was hitte Ihnen geholfen?

Es werden Kleingruppen von 3-4 Personen eingeteilt. Die TN tauschen sich iiber ihre Erfahrungen mit der Port-
folioarbeit aus. Danach konnen die TN in einem Blitzlicht im Plenum nochmals mit der ganzen Gruppe jene
Erfahrungen teilen, die ihnen besonders wichtig erscheinen und die sie teilen mdchten.

Dauer der Methode

40 Minuten

Vorbereitung / Material
Flipchart

Quelle

Sandra Schneeweifd adaptiert nach Pfeifer, Silvia (2011): Eine besondere Art der Kommunikation. Portfolioge-
sprache verandern meinen Unterricht. In: Brunner, Ilse / Hacker, Thomas/ Winter, Felix: Das Handbuch Portfo-
lioarbeit. Konzepte, Anregungen, Erfahrungen aus Schule und Lehrerbildung. Seelze: Kallmeyer in Verbindung
mit Klett Verlag.

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
88



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Einzelne Methoden

2.5 Lerntagebiicher®

2.5.1 Wochenplaner

Theoretischer Abriss

Fiir den Lernprozess ist es hilfreich, wenn die TN diesen Prozess langerfristig planen. Durch den Wochenpla-
ner haben die TN einen guten Uberblick iiber ihren Zielen, die nétigen Schritten um diese zu erreichen und
Unterstiitzungsmoglichkeiten.

Art der Ubung

Einzeliibung

Ubungsziel

Planung des Lernprozesses und Sichtbarmachen von Erfolgen.

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN das Arbeitsblatt und erklart ihnen, dass ein genaue Planung hilfreich ist um die Lern-
ziele zu erreichen. Zusitzlich gibt er/sie den TN das Arbeitsblatt mit den Tipps zur Lernplanung und spricht
mit ihnen die einzelnen Punkte durch. Dann erkldrt er/sie den TN, dass sie sich zu Beginn der Woche konkret
tiberlegen sollen, was ihre Lernziele in dieser Woche sind. Dann sollen die TN sich tiberlegen, was sie in der
Woche tun mochten um diese Lernziel zu erreichen und wann sie diese Dinge genau tun méchten. Zusitzlich
sollen sie auch iiberlegen welche Hindernisse es geben konnte.

Mitten in der Woche macht es Sinn eine Zwischenbilanz zu ziehen und zu schauen welche Fortschritte gemacht
wurden und ob die Ziele angemessen sind. Bei Bedarf kann hier nochmals der Wochenplan angepasst werden.

Am Ende der Woche ziehen die TN bei einem Wochenriickblick Bilanz was gut gelaufen ist und was noch offen
ist. Die Erfahrungen aus dieser Woche werden in Wochenplan fiir die nachste Woche beriicksichtigt.

Dauer der Methode

15 Minuten

Vorbereitung / Material
Arbeitsblétter

Quelle

Sandra Schneeweif$ adaptiert nach abz*austria Lerntagebuch, http://lerntagebuch.abzaustria.at

39 Mehr Methoden zur Abbildung und Reflexion des Lernprozesses finden Sie in folgenden Handbuch: Steiner, Karin / Kerler, Monira / Maria, Gutknecht-Gmeiner
(2014): Praxishandbuch Quali-Tools Methoden zur Qualitatssicherung im Training von Gruppen. (www.ams-forschungsnetzwerk.at).
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2.5.2 Lernprotokoll

Theoretischer Abriss

Fiir den Lernprozess ist es hilfreich, wenn die TN diesen Prozess planen und vor dem Lernen aufschreiben was
sie gerne lernen mochten und welche Schritte dafiir nétig sind. Durch das Lernprotokoll haben die TN einen
guten Uberblick iiber ihre Ziele, die notigen Schritte um diese zu erreichen und den Erfolgen nach dem Lernen.

Art der Ubung

Einzeliibung

Ubungsziel

Planung des Lernprozesses und Sichtbarmachung von Erfolgen

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN das Arbeitsblatt und erklart ihnen, was sie Schritt fiir Schritt tun sollen: Zusétzlich
gibt er/sie den TN das Arbeitsblatt mit den Tipps zur Lernplanung und spricht mit ihnen die einzelnen Punkte
durch. Die TN schreiben direkt, bevor sie etwas lernen ein kurzes Protokoll. Dabei schreiben sie zuerst stich-
wortartig auf, was sie gerne lernen mochten. Danach iiberlegen sie welche Schritte nétig sind, um diese Lern-
ziele zu erreichen. Im Anschluss tiberlegen sie, wie lange sie dafiir brauchen, ob sie noch etwas fiir das Lernen
benotigen und was sie beim Lernen storen konnte.

Nach dem Lernen schreiben die TN auf was sie geschaftt haben, wie lange sie dafiir gebraucht haben und was
sie noch erledigen miissen. Zusétzlich notieren sie was ihnen leicht und was ihnen schwer gefallen ist. Am Ende
beurteilen sie auf einer Skala wie zufrieden sie sind.

Dauer der Methode

10 Minuten vor und 10 Minuten nach dem Lernen

Vorbereitung / Material
Arbeitsblétter

Quelle

abz*austria Lerntagebuch, http://lerntagebuch.abzaustria.at
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2.5.3 Tagesbilanz

Theoretischer Abriss

Am Ende einer Tageseinheit ist es hilfreich, wenn die TN nochmals reflektieren, was sie von diesem Tag mitge-
nommen haben, was sie besonders interessiert hat, aber auch was ihnen nicht gefallen hat.

Art der Ubung

Einzeliilbung mit Plenumselement am Schuss

Ubungsziel

Reflexion des Lernprozesses

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN am Ende des Tages ein Arbeitsblatt, in welchem sie eine Tagsesbilanz ziehen. Der/ die
TR erklart kurz das Arbeitsblatt und betont, dass die TN dieses nur fiir sich personlich ausfiillen und nicht mit
den anderen teilen miissen. Dabei vervollstindigen die TN angefangene Sétze auf dem Arbeitsblatt. Nach dem
sie das Arbeitsblatt fiir sich selbst aufgefiillt haben, kdnnen sie, wenn sie mochten, durch die Methode des Blitz-
lichts einzelne fiir sie wichtige Ausziige des Arbeitsblattes mit der Gruppe teilen.

Dauer der Methode

10 Minuten Reflexion 15 Minuten Blitzlicht

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle
Werner Stangls Arbeitsblétter http://arbeitsblaetter.stangl-taller.at/ LERNTECHNIK/Lerntagebuch.shtml
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2.5.4 Lernprotokoll nach einer thematischen Lerneinheit

Theoretischer Abriss

Um die gelernten Inhalte nochmals Revue passieren zulassen und den eigenen Lernprozess zu reflektieren, ist
hilfreich nach einzelnen thematischen Einheiten Lernprotokolle zu verfassen. Wichtig ist, dass diese Eintrége
systematisch gesammelt werden und die TN spéter auf diese zuriickgreifen konnen. Dabei konnen sie spater
sowohl die gelernten Inhalte wiederholen, als auch ihren Lernprozess nachvollziehen.

Art der Ubung

Einzelarbeit

Ubungsziel

Reflexion des Lernprozesses

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Nach einer thematisch abgeschlossenen gibt der/die TR den TN das Arbeitsblatt und erklart, dass es im Lern-
prozess hilfreich ist den Lernfortschritt, Schwierigkeiten, Losungsmdglichkeiten und zukiinftige Lerninteres-
sen etc. zu reflektiert. Er erkldrt den TN, dass das Arbeitsblatt nur mit Stichwdrtern ausgefiillt werden soll und
die TN die Lernprotokolle in einer Mappe sammeln sollen. In einem abschlieflenden Blitzlicht, konnen die TN
noch mit der Gruppe teilen, was fiir sie in dieser Einheit besonders wichtig war.

Dauer der Methode

10 Minuten Reflexion 15 Minuten Blitzlicht

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle

www.ganztaegig-lernen.de/media/material/Lerntagebuecher.doc
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2.5.5 Personliche Lernbilanz

Theoretischer Abriss

Bei der Reflexion des Lernprozesses ist es hilfreich, wenn die TN ihren Wissensstand zu einer Thematik vor und
nach einer Lerneinheit iiberpriifen. Dadurch kann der Lernprozess genauer nachvollzogen werden und Erfolge
werden erkennbar.

Art der Ubung

Einzeliibung

Ubungsziel

Sichtbarmachung des Lernprozesses und Lernerfolges.

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Vor einer grofieren thematischen Einheit fordert der/die TR die TN auf, auf dem Arbeitsblatt stichwortartig
aufzuschreiben, was sie zu dem Thema schon wissen und was sie dazu gerne noch lernen méchten. Nach Ab-
schluss der thematischen Einheit schreiben die TN auf das Arbeitsblatt, was sie gelernt haben und ziehen Bilanz,
ob sie alles erfahren haben, was sie wissen wollten.

Dauer der Methode

10 Minuten vor der Einheit und 10 Minuten nach der Einheit

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle

Sandra Schneeweif} adaptiert nach von Jens Bartnitzky (Variationsvorschlags zu den olivgriinen Heften der Ecole
d’Humanité), www.bartnitzky-burg.de/Handout_Lerntagebuecher_und_Portfolio.pdf
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2.,5.6 Fotostory als Lerntagebuch bei praktischen Lernerfahrungen

Theoretischer Abriss

Durch eine Kamera halten die TN ihre Tatigkeiten, einzelne Arbeitsschritte und Produkte bei praktischen Ler-
nerfahrungen, im speziellen bei Praktika fest. Die TN konnen dadurch ihren Lernprozess dokumentieren und
fiir sich selbst und andere sichtbar machen. Dadurch kénnen die TN ihren Kompetenzerwerb erkennen und
werden sich ihrer Fahigkeiten bewusst. Zusitzlich lernen sie ihre Fahigkeiten und Kompetenzen gegeniiber
Dritten zu beschreiben und plausibel zu begriinden. Dadurch konnen die TN auch bei Bewerbungsgespréichen
ihre Erfahrungen gut schildern und diese, wenn sie wollen auch mit Fotos belegen.

Art der Ubung

Einzelarbeit mit Préasentation in der Gruppe

Ubungsziel

Bewusst- und Sichtbarmachung vom Kompetenzerwerb

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR informiert die TN, dass sie ihren Arbeitseinsatz mit Fotos dokumentieren sollen. Die TN werden
angeleitet ihre Tétigkeiten, Zwischenergebnisse, Produkte und ihr Arbeitsumfeld mit Fotos festzuhalten. Auf
Arbeitsbléttern sollen sie Notizen zu den einzelnen Arbeitsschritten machen. Die Fotos und Notizen zu dem
Arbeitseinsatz werden in einer Mappe gesammelt. Die handlungsleitenden Fragen, die sowohl die Notizen als
auch die Prasentation am Schluss leiten, erhalten die TN auf einem Arbeitsblatt vorab.

Am Abschluss der Praxiserfahrung suchen die TN fiinf aussagekriftige Fotos aus, an Hand welcher sie den an-
dern TN ihre Arbeitserfahrung erlautern. Die Auswahl der Fotos ist ein wichtiger Reflexionsprozess fiir die TN.
Die TN sollen jene Fotos auswéhlen deren Motive am aussagekraftigsten fiir ihre Arbeitserfahrung sind und
Auflenstehenden den besten Einblick geben. Mit den Fotos wird entweder ein Plakat gestaltet oder die Fotos
werden via Powerpoint oder dhnlichen Programmen an die Wand projiziert.

Dauer der Methode

begleitend zu einer Praxiserfahrung. Prisentation 10 Minuten pro TN

Vorbereitung / Material

Handy mit Kamerafunktion oder Kamera

Quelle
Ulrike Richter, Deutsches Jugendinstitut. Fotostory ist Ergebnis des EU-Projektes ICONET. www.iconet-eu.net
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2,5.7 Dialogisches Lernjournal

Theoretischer Abriss

Durch die Reflexion des Lernprozesses konnen die TN erfolgreiche Lernstrategien identifizieren. Im Austausch
zwischen den TN konnen diese sich gegenseitig riickmelden, welche Lernstrategien sie als erfolgsversprechend
wahrnehmen und somit weiterverfolgt werden sollten und in welchen Bereichen die TN ihre Strategien noch ver-
bessern konnen. Zusatzlich kann die Gruppe durch den Austausch von Lernstrategien auch voneinander lernen.

Art der Ubung

Einzelreflexion, Peeraustausch und Plenumsarbeit

Ubungsziel

Reflexion des Lernprozesses und Erfahrungsaustausch zwischen den TN

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR erklart den TN die Arbeitsblatter, die sie nach jeder Lerneinheit austiillen sollen. Darin halten die
TN fest, wie sie konkret mit den Lerninhalten umgehen. Diese Arbeitsblitter werden von den TN in einer Mappe
als Lernjournal gesammelt. Nachdem mehrere Arbeitsblatter in dem Lernjournal gesammelt wurden, werden
Zweiergruppen gebildet. Das Lernjournal wird mit dem/ der LernpartnerIn getauscht. Diese LernpartnerInnen
versuchen zu verstehen, wie sie die Lernstrategien sehen und schreiben eine Riickmeldung.

Auch der/die TR liest die Lernjournale der TN durch und sammelt dabei spannende Ausziige aus den verschie-
denen Lernjournalen und stellt diese dann der Gruppe vor. Dabei fokussiert er/sie darauf, erfolgreiche Lern-
strategien zu identifizieren, von welchen die andern TN lernen konnen. Diese prasentiert er/sie den anderen
TN stichwortartig auf dem Flipchart bzw. liest dazu auch Ausziige aus den Lernjournalen vor.

Quelle

Sandra SchneeweifS adaptiert nach Badr Goetz, Nadja/Ruf, Urs (2007): Das Lernjournal im dialogisch konzi-
pierten Unterricht. In: Glaser-Zikuda, Michaela/Hascher, Tina (2007): Lernprozesse dokumentieren, reflektie-
ren und beurteilen. Lerntagebuch und Portfolio in Bildungsforschung und Bildungspraxis.
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2.5.8 Reflexion der Vorgehensweise und Rahmenbedingungen

Theoretischer Abriss

Bei der Reflexion des Lernprozesses ist es auch wichtig die konkrete Vorgangsweise und die Rahmenbedingun-
gen des Lernens zu reflektieren. Dies ist eine wichtige Voraussetzung fiir die zukiinftige Planung des Lernens,
da die TN erkennen, welchen Rahmen sie fiir erfolgreiches Lernen benétigen. In diesem Zusammenhang ist
immer zu betonen, dass die Bediirfnisse in diesem Bereich sehr individuell sind.

Art der Ubung

Einzeliibung

Ubungsziel

Reflexion der Rahmenbedingungen fiir erfolgreiches Lernen

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN die Reflexionsbogen und gibt ihnen ausreichend Zeit, diese fiir sich selbst in Ruhe
auszufiillen. Im Anschluss werden Kleingruppen von 4-5 TN gebildet, in welchen sich die TN dariiber austau-
schen unter welchen Rahmenbedingungen sie erfolgreich lernen konnen. Der/ die TR schreibt fiir die Diskus-
sion folgende Fragen auf ein Flipchart:

o Was hilft Thnen beim erfolgreichen Lernen?

o  Wie mochten Sie Ihre Lernsituation noch verbessern?

Nach der Gruppenarbeit sammelt der/die TR auf dem Flipchart erfolgreiche Lernstrategien von allen TN. Da-
durch koénnen die einzelnen TN auch voreinander lernen und kénnen verschiedene Tipps auch fiir sich selbst
ausprobieren.

Dauer der Methode

15 Minuten

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle

Sandra Schneeweifd adaptiert Jens Bartnitzky www.bartnitzky-burg.de/Handout_Lerntagebuecher_und_Portfo-
lio.pdf und Endres, Wolfgang/ Wiedenhorn, Thomas/ Engel, Anja (2008): Das Portfolio in der Unterrichtspraxis.
Présentations-, Lernweg- und Bewerbungsportfolio. Weinheim, Basel, Beltz Verlag.
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2.5.9 Lernkonferenz mit Peers

Theoretischer Abriss

Bei einer Lernkonferenz geht es darum, dass sich die TN in Kleingruppen iiber ihre Lernerfolge austauschen
und sich auch gegenseitig beraten. Dabei sollen die TN von einander Lernen und dadurch auch den eigenen
Lernprozess besser verstehen. Das gegenseitige prisentieren der Lernerfahrungen hilft den TN auch diese zu-
kiinftig vor Dritten besser zu veranschaulichen.

Art der Ubung

Kleingruppeniibung mit anschlieflendem Plenumselement

Ubungsziel

Sichtbarmachung und Austausch tiber Lernerfolge.

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR bildet Kleingruppen von 3-4 Personen. Jede Person bekommt ein Arbeitsblatt um kurz ihren eige-
nen Lernprozess zu reflektieren. Im Anschluss tauschen sich die Kleingruppen iiber ihre Lernerfahrungen aus.
Wichtig dabei ist, dass die TN vorab darauf hingewiesen werden, dass ein wertschitzender Umgang mit den
anderen TN erwiinscht ist. Im Anschluss konnen die TN im Plenum in einem Blitzlicht ihre wichtigsten Ler-
nerfahrungen mit der Grof3gruppe teilen.

Dauer der Methode
45 Minuten

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle

Sandra Schneeweif
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3.5.10 Lernreflexion in der Gruppe

Theoretischer Abriss

Auch in der Grof3gruppe kann eine Lernreflexion hilfreich sein. Diese geht zwar oft nicht in derselben Art und
Weise in die Tiefe wie die Einzelreflexion in einem Lerntagebuch, aber es kann auch von der Gruppe gelernt
werden und dadurch die eigenen Reflexion des Lernprozesses angeregt werden.

Art der Ubung

Plenumsiibung

Ubungsziel

Reflexion des Lernprozesses.

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR schreibt auf drei grofie Flipcharts die Fragen:
o Was habe ich heute gelernt?

o Was war besonders interessant?

o Was ist offen bzw. mochte ich noch lernen?

Dann gibt der/ die TR den TN je drei bunte Kértchen, auf welchen die TN stichwortartig ihre Antworten auf die
Fragen notieren. Der/die TR betont, dass es nur um einzelne Stichworte geht. Dann gehen die TN einzeln zu
den Flipcharts und kleben ihre Antworten unter die Fragen und prasentieren diese der Gruppe. Zum Abschluss
fasst der TR nochmals die wichtigsten Punkte zusammen.

Dauer der Methode

40 min

Vorbereitung / Material

Flipcharts, bunte Kértchen.

Quelle

Sandra Schneeweif3
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2.5.11 Reflexion iiber Erfahrungen und Gedanken nach dem Lernen

Theoretischer Abriss

Bei Lerntagebiichern ist die Reflexion iiber die personlichen Erfahrungen und Gedanken, die das eigene Ler-
nen betreffen von zentraler Bedeutung. Es geht folglich nicht nur darum den Lernprozess mit den Erfolgen,
Schwichen etc. zu reflektieren sondern auch um die personlichen Erfahrungen und Gedanken die von diesem
ausgeldst wurden. Dadurch wird der personliche Lernprozess noch mehr im Detail reflektiert.

Art der Ubung

Einzeliibung

Ubungsziel

Reflexion iiber den eigenen Lernprozess

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN das Arbeitsblatt und erldutert es kurz. Er/sie erklért, dass es wichtig ist, den eigenen
Lernprozess und die dazugehorigen Erfahrungen und Gedanken zu reflektieren. Dadurch kann der Lernprozess
bewusst wahrgenommen werden und zukiinftig auch selbst beeinflusst bzw. gesteuert werden. Der/ die betont,
dass die Notizen nur fiir die TN selbst bestimmt sind und privat bleiben. Zusétzlich betont der/die TR das die
TN die Reflexionen zuhause fiir sich sammeln sollen.

Dauer der Methode

15 Minuten

Vorbereitung / Material
Arbeitsblatt

Quelle

Winter, Felix (2007): Fragen der Leistungsbewertung beim Lerntagebuch und Portfolio. In: Glaser-Zikuda,
Michaela/Hascher, Tina (2007): Lernprozesse dokumentieren, reflektieren und beurteilen. Lerntagebuch und
Portfolio in Bildungsforschung und Bildungspraxis.
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2.5.12 Planung des weiteren Lernverlaufes mit Peer-Beratung

Theoretischer Abriss

Bei einem Lerntagebuch ist es auch wichtig die weiteren zukiinftigen Schritte zu planen. Es soll nicht nur der
bisherige Lernprozess reflektiert werden, sondern darauf autbauend die nichsten Schritte geplant werden.

Art der Ubung

Einzelarbeit und Gruppenarbeit

Ubungsziel

Planung des zukiinftigen Lernprozesses

Zielgruppe

KursteilnehmerInnen und Auszubildende

Beschreibung der Methode

Der/die TR gibt den TN die Arbeitsblitter und bittet sie fiir sich selbst kurz zu reflektieren und die Arbeitsblat-
ter auszufiillen. Dann werden Kleingruppen von 3-5 Personen. In den Kleingruppen beraten sich die TN nun
gegenseitig, wie die néchsten Schritte im Lernprozess am besten umgesetzt werden konnen. Dabei schildern
die TN sich in den Kleingruppen ihre nachsten Schritte und werde dann von den anderen TN beraten, wie sie
diese erreichen kénnen.

Dauer der Methode

40 Minuten

Anmerkung

Wenn wenig Zeit ist kann die Methode auch ohne Peer-Beratung durchgefiihrt werden und die TN planen nur
fir sich kurz die nachsten Schritte. Im Allgemeinen ist jedoch sowohl der Austausch iiber die nachsten Schritte
und das gemeinsame Planen von diesen sehr motivierend.

Vorbereitung / Material

Arbeitsblatt

Quelle

Sandra Schneeweif8 adaptiert nach Werner Stangls Arbeitsblétter http://arbeitsblaetter.stangl-taller.at/LERN-
TECHNIK/Lerntagebuch.shtml
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3 Glossar

Arbeitsprobe

Arbeitsproben sind Inhalte der Portfolios. Damit sind verschiedene erarbeitete Materialien gemeint, wie Zu-
sammenfassungen von Texten, Ausarbeitungen zu verschiedenen Themen, Ergebnisse von Internetrecherchen,
entwickelte Produkte etc.

Berufsorientierung

Berufliche Orientierung ist der Prozess, in dem berufliche Alternativen vor dem Hintergrund der individuellen
Moglichkeiten, Fahigkeiten und Préferenzen einer Person abgewogen werden. Am Ende dieses Prozesses wird
dann eine Entscheidung fiir einen Beruf getroffen. Es ist wichtig, Berufsorientierung nicht als punktuelles Ereig-
nis, sondern als einen Prozess des Abwiégens verschiedener Berufe zu sehen, der {iber Jahre geht bzw. gehen kann.

Berufswahl

Bezeichnung fiir den Prozess, in dem sich das Individuum fiir ein Berufsfeld entscheidet, fiir die zugehorigen
Positionen qualifiziert und sich (auch mehrfach) um eine dieser Positionen bewirbt. Die Berufswahl wird in
Abhingigkeit der individuellen Neigung und Eignung getroffen.

Biographie (Lebenslauf)

Bezeichnet die Darstellung der Lebensgeschichte eines Menschen, in welcher die einzelnen Lebensphasen und
wichtigsten Ereignisse nach ihrer zeitlichen Abfolge geordnet aufgelistet werden.

Brainstorming

Sammlung spontaner Einfélle und Ideen zu einem/r bestimmten Thema/ Fragestellung. Das Ziel des Brainstor-
mings besteht meistens darin, durch die Auflistung méglichst vieler unterschiedlicher Ideen einen Losungsweg
tiir eine Situation/ein Problem zu finden.

Beim Brainstorming in der Gruppe (ca. 5 bis 9 TeilnehmerInnen) kénnen sich die TN durch ihre Beitrige ge-
genseitig zu neuen Ideen anregen, wodurch insgesamt mehr Ergebnisse produziert werden, als wenn jeder fiir
sich alleine arbeitet. Die Regeln sind:

1. Kritik ist grundsitzlich verboten.

2. Jede Idee ist erlaubt. Je phantastischer, desto besser.

3. Jede/r soll soviel Ideen wie moglich entwickeln.

4. Jede/r darf die Ideen der anderen aufgreifen und weiterentwickeln.

Defizitorientierung

Die traditionelle Defizitorientierung sucht danach was Personen fehlt und wo diese Defizite haben und setzen
den Schwerpunkt der Arbeit in diesem Bereich. Neuere kompetenzorientierte Ansitze legen den Fokus auf
Dinge bei denen die Personen gut sind.
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Disposition

Fahigkeit bzw. Bereitschaft zu einer Handlung oder Entscheidung.

Empowerment

Bedeutet wortlich »Ermachtigung«. Darunter werden Strategien bzw. MafSnahmen verstanden, welche Menschen
(bzw. bestimmte gesellschaftliche Gruppen) dabei unterstiitzen, ihr Leben selbstindiger und selbstbestimmter
zu gestalten.

Fremdbild

Das Fremdbild ist ein Biindel an zugeschriebenen Charakter-, Verhaltens- und Einstellungsmustern. Das Fremd-
bild kommuniziert jenes Bild der Fremdeinschitzung, das dariiber Aufschluss gibt, wie ein Individuum von
einem anderen Individuum wahrgenommen wird.

Fremdeinschitzung

Beurteilung bzw. Bewertung einer Person/ihrer Tdtigkeit durch andere Personen. Dies konnen Personen sein,
welche im direkten Kontakt zur bewertenden Person stehen (allerdings nicht notwendigerweise).

Homogenitit bzw. Heterogenitit (homogen bzw. heterogen)

»Homogenitét« bezeichnet die Gleichartigkeit und Einheitlichkeit einer Menge. Im sozialen Kontext bilden be-
stimmte Personen oder Gruppen diese »einheitliche« Menge, wenn sie beispielsweise dieselbe Kultur teilen oder
aus demselben Herkunftsland kommen usw. Heterogenitit beschreibt das genaue Gegenteil, also die » Verschie-
denartigkeit« bzw. »Uneinheitlichkeit« verschiedener Elemente bzw. im sozialen Kontext verschiedener Personen.

Identitat

Bezeichnung fiir das innere Sich-Selbst-Sein, die Kontinuitét des Selbsterlebens eines Individuums, die durch
die dauerhafte Ubernahme bestimmter sozialer Rollen und Gruppenmitgliedschaften sowie durch die gesell-
schaftliche Anerkennung als jemand, der die betreffenden Rollen innehat, hergestellt wird.

Kompetenz

Der Kompetenzbegrift umfasst eine Gesamtheit von Fahigkeiten und Fertigkeiten, welche oft auf bestimmte
Anforderungen bezogen werden (z.B. Fiihrungskompetenz, Fachkompetenz, Sozialkompetenz etc.), wie bei-
spielsweise auf eine/n bestimmten Beruf/eine gewisse berufliche Position.

Kompetenzprofil

Das Kompetenzprofil enthilt alle Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse einer Person. Es kann zwischen Ist-
und Soll-Profil unterschieden werden: Das Ist-Profil bezieht sich auf die tatsachlichen Kompetenzen, iiber wel-
che eine Person zu einem bestimmten Zeitpunkt verfiigt, das Soll-Profil auf einen gewiinschten Zustand, den
die Person in Zukunft erreichen soll.

Kompetenzbilanz/-bilanzierung

Im Rahmen des Prozesses der Kompetenzbilanzierung erstellen Personen (meist mithilfe der Unterstiitzung von
TrainerInnen) ihre personliche Kompetenzbilanz. Die Kompetenzbilanz bildet alle Fahigkeiten und Ressourcen
einer Person zu einem bestimmten Zeitpunkt ab. Eine Kompetenzbilanz kann auch in Bezug auf eine konkrete
Stelle / Position in einem Unternehmen erstellt werden und ermdglicht in diesem Fall dann auch den Vergleich
zwischen gewiinschten / erwarteten und vorhandenen Fahigkeiten.

Konkretisierung/konkretisieren

Ein Thema/Problem etc. ndher erkldren oder ausfiithren, seine Aspekte verdeutlichen.
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Laufbahn bzw. Laufbahngestaltung

Unter »Laufbahn« versteht man den beruflichen Werdegang bzw. den Karriereverlauf einer Person. Laufbahnge-
staltung meint das bewusste und aktive Planen der eigenen Karriere (also z.B. die Reflexion, in welche Richtung
man sich entwickeln mochte, welche zusitzlichen Ausbildungen dazu notwendig sind usw.).

Lerntagebuch

Lerntagebiicher sind regelmifliige Aufzeichnungen zum Lernprozess. Sie enthalten Notizen zur Reflexion des
Lernprozesses, wie z.B. Infos zu Lernerfolgen, Starken und Féahigkeiten, Schwierigkeit, zukiinftigen Pldnen etc.
Prestige

Bedeutet Ansehen und soziale Anerkennung durch andere Personen. Prestige konnen Personen bspw. durch
ihre Leistungen erlangen oder auch durch ihre (hohe) soziale Position (z.B. Staatsoberhaupt, Spitzenmedizine-
rIn, erfolgreicheR UnternehmerlIn usw.).

Portfolio

Der Begriff wird vor allem in der Wirtschaft verwendet und bezeichnet die gesammelte Darstellung aller Wertpa-
piere eines Unternehmens bzw. einer Person. Auf die Kompetenzbilanzierung tibertragen stellt das Portfolio die
Sammlung relevanter Informationen in Hinblick auf eine konkrete Person und Situation bzw. auf ein konkretes
Thema dar (z.B. berufliche Neuorientierung). Diese Sammlung kann die Beschreibung der Situation, damit in
Verbindung stehende Problemstellungen und entsprechende Losungsansétze und Methoden beinhalten.

Reflexion / reflektieren

Reflexion ist die kritische Uberpriifung der eigenen Denkinhalte. Bei der Reflexion soll auch eine Verbindung
zur eigenen gesellschaftlichen Situation herstellt werden, um zu iiberpriifen, welche Interessen den Inhalten
zugrunde liegen. Ziel ist, den Sinn der Denkinhalte zu ermitteln.

Ressourcen

Ressourcen (Fahigkeiten, Starken, Fertigkeiten, Kenntnisse etc.) sind Giiter und Mittel, mit deren Hilfe Macht-
und Lebensbeziehungen gestaltet werden. Sie sind das individuelle Kapital, das eingesetzt wird, um iiber einen
bestimmten Weg ein gewiinschtes Ziel zu erreichen bzw. ein begehrtes Gut zu erwerben.

Schliisselkompetenzen

Darunter versteht man besonders wichtige Kompetenzen, welche fiir alle Personen gleichermaflen wichtig sind,
um ihr Leben zu meistern. Im beruflichen Kontext sind Schliisselkompetenzen jene Féhigkeiten, die in den
meisten Positionen notwendig sind und Personen ein rasches Reagieren auf Veranderungen in der Umwelt er-
moglichen.

Selbsteinschitzung

Auch »Selbsteinstufung« oder »Selbstzurechnung«. Personen stufen sich oder ihre Fahigkeiten/Eigenschaften
aus ihrer eigenen subjektiven Perspektive ein.

Sensibilisierung

Sensibilisierung meint den Prozess der Bewusstwerdung eines Problems, einer Tatsache oder einer Situation.

Social Skills (Soziale Kompetenz)

Soft Skills bezeichnen die Gesamtheit jener personlichen Fihigkeiten und Einstellungen, die es einer Person
erlauben, ihr Handeln auf eine Gruppe auszurichten. Es kommt dabei zu einer Verbindung der personlichen
Ziele sowie der Ziele, Einstellungen und Werte der Gruppe.
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Selbstbild

Das Selbstbild ist die Gesamtheit der Vorstellungen, Einstellungen, Bewertungen und Urteile, die eine Person
im Hinblick auf ihre eigenen Verhaltensweisen, Personlichkeitseigenschaften und Fahigkeiten besitzt.

Vision

Zumeist auf die Zukunft bezogene Vorstellung einer Person, wie sich ihr Leben oder ein Teilbereich ihres Lebens
entwickeln sollte. In Visionen spiegeln sich also auch personliche Wiinsche wider.

Weiterbildung

Weiterfithrendes Lernen nach dem Eintritt in die Erwerbstatigkeit, iiber die betriebliche Weiterbildung hinaus,
auch im Hinblick auf die Erweiterung der berufsiiberschreitenden Allgemeinbildung.

Werte / Wertesystem

Das Wertesystem ist die Menge der Werte einer Person, einer Gruppe oder einer Gesellschaft, die hierarchisch
und strukturiert geordnet ist (Wertehierarchie). Diese Werte sind wechselseitig miteinander verbunden. Das in-
dividuelle Wertesystem wird als Resultat aus den Lebenserfahrungen und der Sozialisation (der » Vergesellschaf-
tung«) einer Person gebildet. Wertesysteme regulieren und steuern das Verhalten von Individuen und Gruppen.
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4 Index

Zur raschen Auffindbarkeit der dargestellten Kompetenzbilanzierungsverfahren werden sie hier nach Ziel-
gruppen geordnet dargestellt.

Erwachsene in beruflichen Um- und Neuorientierungssituationen; Arbeitsuchende

o Kompetenzbilanz des Zukunftszentrums Tirol

e Qualibox

o ProfilPASS

« Kompetenzportfolio nach dem CH-Q-Ansatz

o KOM(petenzen)PASS fiir Erwachsene

o Kompetenzbilanz (bes. fiir Personen nach der Familienphase)

o Qualipass fiir Erwachsene

o RISORSA (bes. fiir Personen beim Berufswiedereinstieg)
 Portfolio nach EFFE (bes. fiir Personen beim Berufswiedereinstieg)
« KODE-Verfahren

« Kompetenzenbilanz von der biv (akademie fiir integrative bildung)

Jugendliche/junge Erwachsene

o ProfilPASS

o Kompetenzportfolios nach dem CH-Q-Ansatz
o KOM(petenzen)PASS fiir SchiilerInnen
 Qualipass fiir Jugendliche

o KODE-Verfahren

Migrantinnen

o ProfilPASS

o Kompetenzbilanz

o RISORSA

o Portfolio nach EFFE
o KODE-Verfahren

Personen mit Beeintrachtigungen

« Kompetenzenbilanz von der biv (akademie fiir integrative bildung)
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Index

Freiwillig tatige Personen (Ehrenamt)

« KOM(petenzen)PASS
o Kompetenzbilanz

o Qualipass

+ KODE-Verfahren

« Freiwilligenpass des BMASK

« Kompetenzportfolio fiir Freiwillige des Rings Osterreichischer Bildungswerke

Die folgende Ubericht zeigt die Verwendungsmaglichkeiten der einzelnen Verfahren fiir die vier Zielgruppen:

Erwachsene in Neu-/

Umgrlen'tlerun.gs- . Jugendliche/ Migrantinnen ) 'Fre|W|II|g
situationen; junge Erwachsene tatige Personen
Arbeitsuchende
Kompetenzbilanz des X
Zukunftszentrums Tirol
Qualibox X
ProfilPASS X X X
Kompetenzportfolio X X
nach CH-Q-Ansatz
KOM(petenzen)PASS X X
Kompetenzbilanz X X X
Quialipass X X X
RISORSA X X
Portfolio nach EFFE X X
KODE-Verfahren X X X X
Freiwilligenpass des BMASK X
Kompetenzportfolio fiir Freiwillige X

(Ring Osterreich. Bildungswerke)
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5 Materialiensammlung fiir die Verwendung

des Handbuches

5.1 Anhang zum KOM(petenzen)PASS

5.1.1 Unterlagen fiir den KOM(petenzen)PASS fiir Erwachsene

Motive ehrenamtlichen Engagements

Trifft
genau zu

Trifft
zu

Trifft eher
nicht zu

Trifft
nicht zu

Das Ehrenamt ist meine Berufung.

Ich engagiere mich aus religidser Uberzeugung.

Ich engagiere mich aus politischer Uberzeugung.

Ich engagiere mich aus Tradition.

Es macht mir Freude, etwas Gutes zu tun.

Das Ehrenamt gibt mir Kraft.

Ich helfe gerne anderen.

Im Ehrenamt kann ich mich selbst verwirklichen.

Im Ehrenamt bekomme ich Anerkennung.

Ich méchte mit anderen in Gemeinschaft treten.

Ich mochte frei und spontan etwas tun.

Ich méchte Lebensbedingungen anderer verbessern.

Ich flihle mich verpflichtet, fir andere etwas zu tun.

Ich bin in das Ehrenamt »hineingeschlittert«.

Ich war selbst einmal betroffen/auf Hilfe angewiesen.

Ich mdchte einen gesellschaftlichen Beitrag leisten.

Ich schétze es, mit anderen ohne Leistungsdruck Probleme zu I6sen.

Ich mochte der Gesellschaft etwas zurlickgeben.

Sonstiges
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Materialiensammlung fiir die Verwendung des Handbuches

Feststellen der personlichen Wertvorstellungen

Wert

Beschreibung

Prioritat

Hoch

Mittel

Gering

Asthetik

Kunst, Musik als Genuss und Inspiration

Allgemeinbildung

Vielseitig gebildet sein

Anerkennung Etwas darstellen, Respekt und Wertschatzung erwerben
Fachwissen Eine Kapazitat sein, wegen seiner Kompetenz respektiert werden
Familie Zeit fur die Familie, Kindern bei der Entwicklung helfen

Freundschaft/Beziehungen

Gute Freunde und tragfdhige Beziehungen zu anderen haben

Flhrung

Andere motivieren und anleiten, wichtige Entscheidungen treffen

Geld/Einkommen

Viel verdienen

Gemeinschaft

Aktiv in einer Gemeinschaft mitwirken

Gesundheit Korperlich und geistig gesund sein, etwas daftir tun
Herausforderung Anspruchsvolle, risikoreiche Sachen unternehmen
Integritat Nach eigenen Uberzeugungen handeln, ehrlich sein
Hobby Eigenen Interessen und Neigungen nachgehen
Karriere In einer Firma aufsteigen

Kreativitat Kreativ sein, seiner Persdnlichkeit Ausdruck verleihen
Ordnung Geordnet leben, alles an seinem Platz haben, Ubersicht

Selbstverwirklichung

Im Einklang mit sich sein, den eigenen Weg gehen

Sicherheit

Finanzielle Stabilitat erreichen

Soziales Handeln

Anderen helfen, sie unterstiitzen

Spal

Spal3 haben, Privatleben und Arbeit genieBen kénnen

Sportlichkeit

Sich korperlich verwirklichen, sich bewegen

Unabhédngigkeit Frei/autonom sein, keinen betrieblichen Regeln unterworfen sein
N Akzeptiert werden und beliebt sein, eng mit anderen
Zugehorigkeit .
zusammenarbeiten
Zuhause Ein gemitliches und schénes Heim haben
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Hilfstabelle zur Bewertung der fachlichen Kompetenzen

Sehr gut Gut Weniger gut

Allgemeinwissen

Betriebswirtschaftliche Kompetenzen

Biirotechnische Kompetenzen

EDV-Wissen

Fachwissen

Handwerkliche Kompetenzen

Kundenorientierte Kompetenzen

Kinstlerische Kompetenzen

Management-Kompetenzen

Markt-Know-how

Okologische Kompetenzen

Soziale und medizinische Kompetenzen

Sprachkenntnisse

Unternehmerisches Denken und Handeln

Verwaltungsbezogene Kompetenzen

Tabelle »Meine fachlichen Kompetenzen«

Trifft Trifft Trifft eher Trifft

Fachliche Kompetenzen genau zu zu nichtzu | nichtzu

Sprachliche Kompetenzen

Ich beherrsche die Rechtschreibung.

Ich kann mich mundlich korrekt ausdrticken.

Ich kann meine Sprache an die Situation anpassen.

Ich driicke mich sprachlich gewandt aus.

Ich schreibe Geschichten.

Ich verfasse Gedichte.

Ich kann mit der Sprache kreativ umgehen.

Das Erlernen von Fremdsprachen fallt mir leicht.

Ich beherrsche in Wort und Schrift: Italienisch

Englisch
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Trifft Trifft Trifft eher Trifft

Fachliche Kompetenzen genau zu zu nichtzu | nichtzu

Mathematische Kompetenzen

Ich habe besondere Fahigkeiten im mathematisch-logischen Bereich.

Ich verstehe mathematische GesetzmaBigkeiten.

Ich kann Mathematikaufgaben auf verschiedene Arten I6sen.

Mathematische Formeln kann ich herleiten.

Ich kann gut kopfrechnen.

Logisches Denken

Ich kann Gelerntes anwenden.

Ich verstehe logische Zusammenhénge.

Ich kann komplizierte Ratsel und Aufgaben I6sen.

Ich kann Wesentliches von Unwesentlichem unterscheiden.

Raumliches Vorstellungsvermoégen

In fremden Stadten kann ich mich gut orientieren.

Ich kann Land- und Stadtkarten lesen.

Ich kann mir etwas vorstellen, wenn ich den Grundriss eines Hauses anschaue.

Technisches Verstandnis

Ich interessiere mich dafir, wie Maschinen oder Gerate funktionieren.

Ich erfasse rasch, wie technische Gerate funktionieren.

Handgeschick und Fingerfertigkeit

Ich kann basteln/handarbeiten.

Ich flihre Reparaturarbeiten (z.B. Fahrrad) durch.

Ich kann mit Werkzeugen und Handwerksgerdaten umgehen.

Zeichnerische/kiinstlerische Kompetenzen

Ich kann zeichnen.

Ich fertige Entwiirfe oder Zeichnungen.

Ich kann mit verschiedenen Materialien etwas gestalten.

Ich habe besondere Fahigkeiten im kiinstlerischen Bereich.

Medienkompetenz

Ich kann mir Informationen aus dem Internet besorgen.

Ich kann mir Informationen unter Benutzung von Bibliotheken beschaffen.

Ich kann mit Nachschlagewerken umgehen.
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Hilfstabelle zur Bewertung der organisatorischen Kompetenzen

Sehr gut Gut Weniger gut
Allgemeiner Umgang mit Arbeitstechniken
Allgemeiner Umgang mit Lerntechniken
Anweisen, Anleiten von Mitarbeiterinnen
Arbeiten nach Anleitung und Vorgaben
Denk- und Urteilsfahigkeit
Féhigkeit zum Erkennen von Zusammenhdngen
Fahigkeit zum systematischen und vernetzten Denken
Fahigkeit zum Umgang mit Informationen
Fahigkeit zur Kreativitat
Flexibilitat
Gesprachsfiihrung
Improvisationsfahigkeit
Ordnungssinn
Organisationstalent
Verhandlungsgeschick
Tabelle »Meine organisatorischen Kompetenzen«
Organisatorische Kompetenzen ge-l:;f:tzu Trifft zu T;i:cf:‘:::r niT; rlll:f;u

Arbeits- und Projektorganisation

Ich kann Ordnung halten.

Ich kann einen Ausflug organisieren.

Ich kann ein Projekt organisieren.

Ich flihre einen Termin- und Arbeitskalender.

Arbeitstempo /Zeitplan

Ich bin punktlich.

Ich teile mir die Zeit gut ein.

Ich kann Arbeiten termingerecht vorbereiten.

Ich kann verschiedene Termine aufeinander abstimmen.
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Trifft Trifft zu Trifft eher Trifft

Organisatorische Kompetenzen genau zu nicht zu nicht zu

Einsatzbereitschaft/Eigeninitiative

Ich bin mit Freude bei der Arbeit.

Ich nehme etwas in Angriff.

Ich halte mich fir fleiBig.

Ich sehe die Arbeit und erledige sie von mir aus.

Sorgfalt/ Genauigkeit

Ich arbeite sorgfaltig.

Ich erledige meine Aufgaben gewissenhaft.

Ich arbeite genau.

Ich erledige Arbeiten nach Vorschrift.

Konzentrationsfahigkeit/Ausdauer

Ich arbeite konzentriert.

Ich beschaftige mich mit einer Aufgabe, bis sie erledigt ist.

Lerntechnik und Lernbereitschaft

Ich habe Freude, selber etwas zu lernen.

Ich weiB3, welcher Lerntyp ich bin.

Ich kenne verschiedene Lerntechniken.

Ich denke Uber »mein Lernen« nach.

Ich kann Lerninhalte problemlos wiedergeben.

Ich kenne Techniken, wie man den Inhalt eines Sachtextes behalt.

Ich kann Texte zusammenfassen.

Ich finde heraus, was beim Lernen hilfreich ist.

Ich plane die Lernzeit.

Ich kenne meine Lernblockaden.

Ich beherrsche Entspannungstechniken.

Prasentationsfahigkeit

Ich kann vor einer Gruppe frei sprechen.

Ich beherrsche Prasentationstechniken (z.B. Power Point).

Ich kann einen kurzen Vortrag halten.
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Hilfstabelle zur Bewertung der sozialen Kompetenzen

Sehr gut Gut Weniger gut

Ausdrucksfahigkeit

Einfiihlungsvermogen

Helfender Umgang mit Menschen

Hygienebewusstsein

Kommunikationsfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Kontaktfahigkeit

Kooperationsfahigkeit

Kritikfahigkeit

Leistungsbereitschaft

Sinn flr Sauberkeit

Taktgefihl

Teamfahigkeit

Verantwortungsbewusstsein

Verschwiegenheit

Tabelle »Meine sozialen Kompetenzen«

Trifft Trifft zu Trifft eher Trifft

Soziale Kompetenzen genau zu nicht zu nicht zu

Kontaktfdhigkeit

Ich komme schnell ins Gesprach mit anderen Leuten.

Ich bin kontaktfreudig.

Kommunikationsfahigkeit

Ich spreche laut und deutlich.

Ich kann iberzeugend argumentieren.

Ich kann zuhoren.

Ich kann in einer Gruppe sprechen.

Ich kann meine Entscheidungen mitteilen und begriinden.

Ich kann mich verstandlich ausdriicken.
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Trifft Trifft zu Trifft eher Trifft

Soziale Kompetenzen genau zu nicht zu nicht zu

Teamfahigkeit

Ich arbeite im Unterricht mit.

Ich kann Aufgaben gemeinsam mit anderen erfiillen.

Ich kann in einer Gruppe arbeiten und Gibernehme Verantwortung.

Ich kann Kompromisse eingehen.

Ich kann Gruppenentscheide akzeptieren.

Ich kann in einer Gruppe L6sungsvorschldge einbringen.

Ich respektiere und anerkenne andere Haltungen und Meinungen.

Ich halte die vereinbarten Regeln beziiglich Haus- und Schulordnung ein.

Konfliktfahigkeit

Ich kann berechtigte Kritik annehmen.

Ich entschuldige mich fiir meine Fehler.

Ich kann anderen verzeihen.

Ich kenne Konfliktldsungsmoglichkeiten.

Durchsetzungsvermogen

Ich kann meine Meinung in die Gruppe/Klasse einbringen und mich
dafiir einsetzen.

Ich kann eine Gruppe leiten.

Einfiihlungsvermdégen

Ich kann mich in andere Menschen einfihlen.

Ich respektiere meine Mitschiilerinnen.

Hilfsbereitschaft

Ich helfe anderen.

Ich ibernehme freiwillig Aufgaben fiir die ganze Klasse.

Ich unterstiitze Schwachere beim Lernen.

Ich bin anderen gegeniiber grof3ziigig.
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Hilfstabelle zur Bewertung der personlichen Kompetenzen

Sehr gut Gut Weniger gut

Begeisterungsfahigkeit

Denkvermdgen

Ehrgeiz

Ehrlichkeit

Flexibilitat

Geduldigkeit

Initiativbereitschaft

Konsequenz

Korperliche Leistungsfahigkeit

Kreativitat

Loyalitat

Pinktlichkeit

Selbststandigkeit

Selbstvertrauen

Selbstwertgefiihl

Verantwortungsbewusstsein

Zielstrebigkeit

Zuverlassigkeit

Tabelle »Meine personlichen Kompetenzen«

Personliche Kompetenzen

Trifft Trifft zu Trifft eher Trifft
genau zu nichtzu | nichtzu

Kreativitat/Einfallsreichtum

Ich finde verschiedene Lésungen fiir Probleme.

Ich habe fantasievolle Ideen.

Ich entwickle neue Mdglichkeiten und probiere sie aus.

Ich kann mit wenigen Mitteln etwas gestalten.

Ich pflege einen eigenen Stil (Kleidung, Frisur ...).
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Trifft Trifft zu Trifft eher Trifft

Personliche Kompetenzen genau zu nichtzu | nicht zu

Selbststandigkeit

Ich kann einen Auftrag ohne Hilfe korrekt ausfiihren.

Ich kann meine Meinung vertreten.

Ich bin in der Lage, fiir mich selbst Entscheidungen zu treffen.

Ich kann die Folgen meiner Entscheidungen abschatzen.

Flexibilitdt/Veranderungsbereitschaft

Ich kann eine Aufgabe unter verschiedenen Bedingungen
(z.B. mit oder ohne Zeitdruck) ausfiihren.

Ich bin offen fiir neue oder ungewohnte Ideen.

Ich kann verschiedene Aufgaben nebeneinander ausfihren.

Ich kann mit Verdanderungen gut umgehen.

Zuverlassigkeit

Ich erledige zuverlassig die Hausaufgaben.

Ich halte abgemachte Termine ein.

Andere kénnen sich auf mich verlassen.

Seelische Belastbarkeit

Ich kann mir Hilfe holen, damit ich meine Ziele besser erreichen kann.

Ich kann Stress aushalten.

Verantwortungsbewusstsein

Ich verhalte mich in der Schule riicksichtsvoll.

Ich verspreche nur das, was ich halten kann.

Ich informiere meine Eltern Giber das, was ich tue.

Ich kann Verantwortung fiir andere Gbernehmen.

Ich trage Sorge fiir Sachen, die mir nicht gehoéren.

Ich bin umweltbewusst.
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Trifft Trifft zu Trifft eher Trifft

Personliche Kompetenzen genau zu nichtzu | nicht zu

Selbstbewusstsein

Ich frage nach, wenn ich etwas nicht verstehe.

Ich habe Vertrauen in mich und kann es zeigen.

Ich bringe meine Anliegen, Wiinsche und Bedrfnisse vor.

Ich schaue meinem Gegeniiber wahrend des Gesprachs in die Augen.

Ich kenne meine Starken und kann diese beschreiben.

Sonstige personliche Eigenschaften

Ich achte auf mein AuBeres.

Ich habe Humor.

Ich bin geduldig.

Hilfstabelle zur Bewertung der Kompetenzen aus Familienarbeit und Ehrenamt

Die Person kann Probleme schnell erfassen und schwierige Sachverhalte in

Problemldsungsverhalten . .
kurzer Zeit analysieren.

Die Person verschafft sich zunachst einen Uberblick {iber anstehende Arbeiten,
trennt Wichtiges von weniger Wichtigem und setzt Prioritdten. Sie organisiert
Planung, Koordination, Kontrolle sich und unterstiitzt andere bei einer effizienten Arbeitseinsatzplanung.

Sie koordiniert unterschiedlichste Interessen, behilt dabei den Uberblick tiber die
Aufgaben einzelner und ergreift MaBnahmen. Sie kontrolliert auch die Finanzen.

Die Person legt Wert darauf, dass alle Beteiligten bei Entscheidungen beteiligt

Entscheidungsverhalten . . . .
9 sind. Sie setzt gemeinsam getroffene Entscheidungen um.

Die Person pflegt Kontakte zu Menschen, die fiir sie wichtig sind, ihre Grund-

Kommunikationsfahigkeit haltung ist optimistisch. Sie nimmt sich Zeit fur ein Gesprach mit anderen.

Die Person steht anderen in allen Lebenslagen bei und tragt Verantwortung fir

Ubernahme von Verantwortung die anderen

Die Person verliert bei der taglichen Arbeit das Wohl der anderen nicht aus den
Teambezogenes Denken und Handeln Augen, engagiert sich fiir andere. Sie ergreift MaBnahmen bei Abwesenheit,
damit alle gut zurechtkommen.

Die Person gibt Wertvorstellungen weiter, ermuntert zu Entscheidungen und zu
Konfliktfahigkeit den Konsequenzen, fordert die Féhigkeit Konflikte zu 16sen, regt andere zu ihren
Interessen an und stérkt das Selbstvertrauen anderer.

Die Person behdlt auch in kritischen Situationen die Ruhe und reagiert in Stress-

Belastbarkeit . .
Situationen angemessen.
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Tabelle »Mein personliches Kompetenzprofil«

Grad des Kénnens Diese Kompetenzen wurden
1=Sehrgut, in der Familienarbeit bzw.
=Ni im Ehrenamt ...
Kompetenz-Feld Kompetenz 5=Nicht gut
... Neu ... weiter ... nicht

erworben | entwickelt | beeinflusst

Fur das eigene Leben Ziele
entwickeln.

Selbst-

. Gesetzte Ziele auch verwirklichen.
organisation

Mit den eigenen Zielen
verantwortlich umgehen.

Die Folgen des eigenen Handelns
einschétzen.

Verantwortungs- | Ubernommene Aufgaben zuver-
bewusstsein lassig erledigen und zu Ende fiihren.

Sich an gemeinsame Vereinbarungen
halten.

In schwierigen Situationen und
unter Zeitdruck handeln.

Belastbarkeit,
Stress-
bewadltigung

Gestellte Aufgaben auch gegen
Widerstande verwirklichen.

Mit Stérungen im Arbeitsablauf
konstruktiv umgehen.

Auf andere Menschen zugehen
und Kontakte herstellen.

Schwierige Sachverhalte ruhig und
klar darstellen.

Kommunikations-
fahigkeit,
Kritikfahigkeit

Das eigene Gesprachsverhalten
kritisch Uberprifen.

Unterschiedliche Meinungen als
Chance und Anregung verstehen.

Kritik gegeniiber anderen so aus-
driicken, dass sie angenommen wird.
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Grad des Kénnens Diese Kompetenzen wurden
1=Sehrgut, in der Familienarbeit bzw.
=Ni im Ehrenamt ...
Kompetenz-Feld Kompetenz 5=Nicht gut
... neu ... weiter ... nicht

erworben | entwickelt | beeinflusst

Auch in schwierigen Situationen
Unterstlitzung von anderen
annehmen.

Kooperations-
P Auch in schwierigen Situationen

fahlgk?ltf . anderen Unterstlitzung anbieten.
Teamfahigkeit
Bereitschaft, zugunsten von ge-
meinsamen Lésungen Kompromisse
zu schlieBen.
Ziele und Vorstellungen an neue
Situationen/verdnderte Bedin-
gungen anpassen konnen.
Flexibilitat
und Mit verschiedenen Anforderungen
leichzeitig umgehen.
Mobilitat J guma

Offen sein flr neue Aufgaben und
Herausforderungen.

Unterschiedliche Vorgaben
koordinieren.

Langerfristig planen.

Organisations-
fahigkeit

Unterschiedliche Zeitstrukturen
aufeinander abstimmen.

Sich selbststandig Informationen
beschaffen und auswerten.

Sich durchsetzen kdnnen sowie
die Fahigkeit, Aufgaben an andere
zu delegieren.

Andere fiir gemeinsame Ziele
und Aufgaben motivieren und
begeistern.

Fihrungs- Kontrolle Gber andere ausiiben
fahigkeit wollen und kénnen.

Auf Wirtschaftlichkeit und Qualitat
in der Arbeit achten.

Entscheidungen treffen unter
Beriicksichtigung mdoglicher Folgen.
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Tabelle zur Kompetenzenanalyse im Lebensbereich »Familie und Ehrenamt«

Sehr
gering

Sehr
hoch

Eher Eher

gering | hoch Hoch

Féhigkeiten Gering

Planen

Arbeitsschritte und Vorhaben langerfristig bestimmen,
systematisch und zielgerichtet vorgehen

Organisieren

Fur die Durchfiihrung einer Arbeit oder Aufgabe die verfligbare
Zeit, die beteiligten Personen und die vorhandenen Hilfsmittel
beriicksichtigen

Initiative ergreifen

Von sich aus, aus eigenem Antrieb etwas unternehmen oder
realisieren

Flexibel sein

Das gewohnte Denken und Verhalten einer neuen Situation
entsprechend umstellen

Bei Entscheidungen abwédgen

Entscheidungen treffen und dabei Konsequenzen und Risiken
erkennen und abwédgen

Probleme analysieren
Eine Schwierigkeit analysieren, Losungen entwickeln und umsetzen

Interesse an Neuem

Gegeniliber Neuem aufgeschlossen sein und sich Wissen und
Fahigkeiten in angemessener Zeit aneignen

Verantwortung iibernehmen

Aufgaben Ubernehmen, Entscheidungen fallen und dafiir
geradestehen

Mit anderen zusammenarbeiten

Mit anderen auf ein gemeinsames Ziel hinarbeiten und die
eigenen Fahigkeiten einbringen

Meinungsverschiedenheiten

Ansprechen und bereinigen, Streitigkeiten oder Konflikte offen
ansprechen, eine konstruktive Losung suchen

Mitreden und zuhoren
Gesprachen aufmerksam zuhoren und eigene Gedanken einbringen

Kontakte kniipfen

Mihelos Kontakte kntipfen und mit den meisten Menschen gut
auskommen

Belastbar sein
Geforderte Leistungen auch unter schwierigen Umstanden erbringen

Sich durchsetzen

Seine eigenen Bediirfnisse und Ziele ausdriicken und durchsetzen,
sich von anderen abgrenzen
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Tabelle »Selbsteinschdtzung und Fremdeinschatzung«

Selbsteinschatzung | Fremdeinschdtzung
Punkte (0-10) Punkte (0-10)

Meine Organisationsfahigkeit
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

... den Arbeitseinsatz der einzelnen Mitglieder koordinieren?

... Aufgaben in der dafiir vorgesehenen Zeit erledigen?

... bei vielen Informationen / Ereignissen den Uberblick behalten?

... unterschiedliche Interessen und/oder Zeitplane koordinieren?

... bestimmte Projekte erfolgreich vorbereiten und durchfiihren?

Total (von max. 50 Punkten)

Meine Flexibilitat
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

... mit unvorhergesehenen Ereignissen umgehen?

.. auch ungewohnte Tatigkeiten in Angriff nehmen?

.. mich/sich von einer Idee |6sen, »beweglich« sein?

.. mich/sich leicht auf neue Situationen einstellen?

.. aus schwierigen Ubergangssituationen lernen?

Total (von max. 50 Punkten)

Meine Problemlésungsfahigkeit
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

.. eine Situation aus verschiedenen Blickwinkeln betrachten?

.. fiir ein Problem verschiedene Losungsmaoglichkeiten ausarbeiten?

.. neue, ungewohnte Wege gehen?

.. Verbindungen kniipfen, Vorstellungen neu zusammenbringen?

.. alte Meinungen in Frage stellen?

Total (von max. 50 Punkten)

Meine Teamfahigkeit
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

... mit anderen zusammenarbeiten?

... mich/sich einer sich entwickelnden Gruppe anpassen?

... beim Zusammenarbeiten Aufgaben erkennen?

... meine/ihre/seine Rolle beim Zusammenarbeiten bewusst wahrnehmen?

... eigene Ziele gemeinsamen Zielen unterordnen?

Total (von max. 50 Punkten)
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Selbsteinschatzung
Punkte (0-10)

Fremdeinschétzung
Punkte (0-10)

Meine Kommunikationsfahigkeit
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

.. anderen aufmerksam zuhoren?

.. mich/sich in die Lage anderer versetzen, um sie zu verstehen?

.. nachfragen, um sicher zu sein, richtig verstanden zu haben?

.. Gehortes nicht vorschnell werten und interpretieren?

.. selber aktiv an Gesprachen teilnehmen?

Total (von max. 50 Punkten)

Meine Konfliktfahigkeit
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

.. eigene Fehler und Missgeschicke ansprechen?

.. Kritik so aussprechen, dass sie nicht verletzt?

.. auch fremde Standpunkte anerkennen?

.. die eigene Meinung vertreten?

.. selbst Kritik vertragen?

Total (von max. 50 Punkten)

Meine Ausdrucksfahigkeit
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

.. Sachverhalte und Gedanken schriftlich klar und verstandlich darstellen?

.. meine/ihre Koérpersprache bewusst einsetzen?

.. vor groeren Gruppen ruhig und sicher sprechen?

.. klar auf den Punkt kommen?

.. auch Gefuhle ausdriicken?

Total (von max. 50 Punkten)

Meine Selbstbehauptung
Wie gut kann ich/kann sie/er ...

.. eigene Bedurfnisse aussprechen?

.. eigene Bedirfnisse und Ziele auch durchsetzen?

.. einen eigenen Standpunkt vertreten?

.. Nein sagen?

.. mir/sich Zeit fur mich/sich selber nehmen?

Total (von max. 50 Punkten)
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Tabelle »Zielbestimmungsliste«

Zielbestimmung

Fiihrung:
Eine einflussreiche Fiihrungsrolle erlangen. Ziele mit anderen erreichen.

Fachwissen:

Auf irgendeinem Fachgebiet eine Autoritat werden. Fachménnisches Geschick und
Vollkommenheit erreichen.

Prestige:
Bekannt werden, Anerkennung, Auszeichnung oder einen hohen sozialen Status erlangen.

Dienst:
Zur Zufriedenheit und zum Wohlergehen anderer beitragen. Denen helfen, die Hilfe brauchen.

Vermoégenserwerb / Komfort:

Viel Geld verdienen. GréBtmaogliches materielles Wohlbefinden fiir sich selbst und die Familie
erreichen.

Unabhangigkeit:
Die Moglichkeit haben, frei zu denken und zu handeln.

Zuneigung:
Ein gllickliches Familienleben entwickeln, Geselligkeit, Freundschaft, Warme erlangen und
austauschen innerhalb der engeren Familie, mit Freunden, am Arbeitsplatz.

Sicherheit:
Eine sichere und besténdige Stellung in beruflicher und finanzieller Hinsicht erlangen.

Selbstverwirklichung:

Die beste personliche Entfaltung erreichen. Die eigenen latenten und schépferischen Fahigkeiten
voll verwirklichen.

Idealismus:

Sich sozialen und/oder politischen und/oder religidsen Werten verschreiben. Das Leben mit diesen
Werten in Ubereinstimmung bringen. Verantwortung fiir das Realisieren dieser Werte tibernehmen.

Vergniigen:
Das Leben genieBen, gliicklich sein und sich vergnigen.

Gesundheit:
Korperliches, seelisches und soziales Wohlbefinden behalten oder erlangen.
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5.1.2 Unterlagen fiir den KOM(petenzen)PASS fiir Schiilerinnen

Analyse der eigenen Kompetenzen und Fahigkeiten

Fachwissen (z.B. Biologie, Mathematik, Geschichte), Anwendungs- und Allgemeinwissen eines

Fachliche Kompetenz Menschen, (Fremd-)Sprachenkenntnisse

Organisatorische Fahigkeiten eines Menschen, die eigene Arbeit zu planen, zu organisieren, zu strukturieren und
Kompetenz auch 6konomisch zu bewdltigen (z.B. Organisationsfahigkeit, Arbeitstechnik, Prasentationstechnik)

Féhigkeiten eines Menschen, mit anderen Menschen in Kontakt zu treten, Aufgaben und

Soziale Kompetenz Probleme zu I8sen (z.B. Kommunikationsfahigkeit, Konfliktfahigkeit, Teamfahigkeit)

Personliche Kompetenz | Sich als Personlichkeit wahrnehmen. Inwieweit ist man sich seiner Fahigkeiten und Starken
oder Selbstkompetenz bewusst und kann damit umgehen? (z.B. Selbststandigkeit, Kreativitat, Ausdauer, Durchsetzung)

Tabelle »Personliche Einschdtzung meines Lernens«

Trifft Trifft Trifft Trifft
voll und eher eher |iiberhaupt
ganz zu Zu nichtzu | nichtzu

Ich habe einen fixen Platz, an dem ich meine Hausaufgaben erledige.

Ich weil3, welcher Lerntyp ich bin.

Lernen macht mir SpaR.

Lernen ist fir mich eine miihsame Angelegenheit.

Wenn ich etwas lernen will, dann tbe ich mit Geduld und Ausdauer.

Ohne Aufmunterung durch andere verliere ich schnell die Lust am Lernen.

Ich lerne nur, wenn es unbedingt nétig ist.

Ich probiere sehr gerne neue Dinge beim Lernen aus.

Wenn ich etwas wirklich lernen will, dann schaffe ich es auch.

Um etwas zu lernen, brauche ich einen Anstol3 von aul3en.

Wenn ich etwas Neues lernen soll, frage ich mich oft, ob ich es schaffen werde.

Ich kenne Begriffe und Regeln und wende sie richtig an.

Ich suche selbststéandig Losungswege.

Ich lerne mit einer Lernkartei.

Ich beherrsche die erlernten Arbeitstechniken (Nachschlagen, Markieren).

Ich kann Arbeitsergebnisse planen und sinnvoll mit meiner Zeit umgehen.

Ich arbeite zielstrebig und lasse mich nicht ablenken.

Ich kann mit anderen zusammenarbeiten.

Ich kann Arbeitsergebnisse tGbersichtlich und verstandlich vorstellen.

Ich kenne Entspannungstechniken.

Ich denke liber meine Lernergebnisse nach und kann dartiber sprechen.

Ich kann mein Verhalten und meine Leistungen einschatzen.

Ich kann mir Informationen (aus dem Internet, in Bibliotheken) besorgen.

Ich kenne meine Lernblockaden.
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5.2 Anhang zur Qualibox

An dieser Stelle wird nicht die gesamte »Quali-Liste« wiedergegeben, vielmehr sollen fiir jede Untergruppe

anschauliche Tatigkeiten und somit Beispiele dargestellt werden, welche fiir die Teilnehmerinnen veranschau-
lichen, welche Titigkeiten welchen Kategorien zugeordnet werden. Grundsatzlich unterscheidet die Qualibox
zwischen fachlichen und sozialen Qualifikationen / Tatigkeiten, wobei beide Gruppen viele verschiedene Un-

tergruppen beinhalten.

Tabelle »Quali-Liste«

Naturbezogen/mit Nahrungsmitteln arbeiten

Natur

« Tiere pflegen und flittern
« Naturkundliche Kenntnisse

- Pflanzen und Pflegen von Baumen, Blumen, usw.

Lebensmittel

« Herstellung/Zubereitung von Getranken, Speisen, Menus
« Vorschriften und Rezepte kennen
+ Ausgepragter Geruchs- u. Geschmacksinn

Gestalten, verschonern, zeichnen

Bekleidung, Textilien, Leder

« Planung/Beratung und Anfertigung
von Kleidungsstticken

« Mit der Maschine und von Hand
nahen

+ Produktionsiiberwachung und
Qualitatskontrolle

Schénheit und Korperpflege

+ Gesichtsbehandlung und Haar-
pflege

+ Beraten

- Kontaktfreude

Gestaltung, Druck

« Zeichnerische und praktisch-
technische Begabung

« Farbgefiihl
- Grafikprogramme beherrschen

Handwe

rklich und korperlich arbeiten, bauen/montieren

Beispiel
« Materialgefihl
« Rdumliches Vorstellungsvermdgen

- Fein-/handwerkliches Geschick,
korperliche Gewandtheit

Bau

- Gerate vorbereiten

« Arbeit mit Fliesen, Steinen und
Mortel

- Einsatz von Mitarbeiterlnnen und
Maschinen koordinieren

Haustechnik
» Steuerungsapparate installieren
- Feilen, Bohren, Schwei3en, Loten, ...

« Gas-, Wasser- und Abwasserleitun-
gen verlegen

Praktisch mit Apparaten, Maschinen, Fahrzeugen

arbeiten

Autos/andere Fahrzeuge
+ Suche nach Fehlern

« Ausbau und Reparatur beschadigter
Teile

+ Beladen und Sichern des Ladeguts

Elektro

+ Umgang mit Werkzeugen/
Maschinen

« Montage/Inbetriebsetzung
elektrischer Anlagen

- Prif- und Kontrollarbeiten machen

Metallbearbeitung, Industrielle
Produktion

« Prézises Arbeiten, Messgerate
bedienen

« Umsetzen von Planen in Werkstlicke

« Wissen aus Elektrotechnik,
Mechanik, Hydraulik

Planen, berechnen, konstruieren, untersuchen, forschen, analysieren

Chemie, Papier, Kunststoff

+ Wasserproben analysieren
+ Unfallvermeidung

« Wissenschaftlich-technische Untersuchungen

+ CAD-Programme

Konstruktion, Technisches Zeichnen
» Mathematik, geometrisches Zeichnen

beherrschen

+ Projekt-/Ausfiihrplane zeichnen
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Ordnen, dokumentieren, organisieren, verwalten

Beispiel Kaufménnisches Computer

« Organisationstalent « Kassa abrechnen « Programmiersprachen

« Fremdsprachenkenntnisse + Buchhalterische Aufgaben + Hard-/Software installieren

- EDV-Anwendungsprogramme
anpassen

+ Logisches und abstraktes Denken + Gewandter mindlicher Ausdruck

Waren und Dienstleistungen ein-/verkaufen, vermitteln

Verkehr
- Ausklinfte erteilen

Verkauf
« Warenprdsentation
+ Auf Kunden eingehen + Reisen zusammenstellen

+ Buchhaltung, Korrespondenz - Personaleinsatzplane machen

Mit der Sprache arbeiten (forschen, bilden, unterhalten etc.)

Sprache, Kunst
- Texte fur Radio/TV schreiben
« Ereignissen auf der Spur sein

Beispiel
- Kiinstlerische Ausdrucksfahigkeit
» Gutes Horvermdgen

« Sprachgefiihl « Stimme, Mimik, ...

Mit Menschen zu tun haben

Gesundheitswesen

« Einfiihlungsgabe

« Anatomie, Biologie

« Heikle Situationen rasch erfassen

Unterricht, Erziehung, Beratung
+ Beobachtungsgabe

+ Geduld/Ausdauer

- Pddagogik/Psychologie

Hauswirtschaft, Gastlichkeit
+ Reinigen und Pflegen
- Beraten des Gastes

« Fir eine gemitliche Atmosphére
sorgen

Soziale Qualifikationen (Fdhigkeiten im Umgang mit Menschen)

Kommunikationsfahigkeit

Kontaktfahigkeit

« Locker auf andere Menschen
zugehen

- Gerne andere Menschen kennen
lernen

+ Gesprachskontakt suchen

Ausdrucksfahigkeit

« Sich geschickt ausdriicken

- Eigene Meinung sachlich vertreten
+ Gefuihle ausdriicken

Einfiihlungsvermégen

- Verstandnis fur andere haben

« In die Situation anderer einfiihlen

« Beruhigen, trésten und gut zuhéren

Kooperations- und Teamfahigkeit

Kooperationsfahigkeit
« Mit anderen respektvoll umgehen
« Kompromisse suchen

- Hilfsbereit sein, Kameradschaft-
lichkeit

Teamfahigkeit

- Aufgabe mit anderen effizient 16sen
- Eigene Position einbringen

+ Zu gutem Arbeitsklima beitragen

Kritik- und Konfliktfahigkeit
« Konflikten nicht ausweichen
« Zivilcourage

« Zu Fehlern stehen und sich ent-
schuldigen
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5.3 Anhang zum Talentportfolio - ein Produktportfolio

Kompetenzcheck

1. Schritt: Listen Sie alles auf, was Sie gerne machen!

Das macheich gerne....

.. in meiner Freizeit:

.. mit meiner Familie:

...in Kursen/bei meiner Ausbildung:

.. in meinem Beruf:

2. Schritt: Suchen Sie sich vier Tatigkeiten aus, die Sie besonders gerne machen oder die von besonderer Be-
deutung fiir Sie sind! Tragen Sie diese Tétigkeiten in die Tabelle ein und schreiben Sie dazu, welche
Fahigkeiten Sie dafiir brauchen und was Sie davon gelernt haben.

Beispiel: Ich male mein Wohnzimmer gerne selber aus. Dafiir brauche ich folgende Fihigkeiten: Handwerkliche
Fertigkeiten, Kreativitit, Genauigkeit, Ausdauer, zeitliche Organisation.

Tatigkeiten die ich gerne mache Welche Fahigkeiten brauche ich dazu?
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Arbeitsmaterial: Ich liber mich

Zur Einleitung fiir Thr Portfolio, schreiben Sie bitte einen Text, in dem Sie sich den LeserInnen vorstellen.
Erzédhlen Sie iiberzeugend und nachvollziehbar tiber ihre Eigenschaften, Fahigkeiten, Kompetenzen und
Starken. Ziel ist es, sich glaubhaft in ein gutes Licht zu riicken, wobei keinesfalls maf3los tibertrieben werden
soll. Auch kleine Eingestdndnisse iiber noch zu bearbeitende Schwichen sollen hier Platz finden und erho-
hen die Glaubwiirdigkeit.

Folgende Elemente sollen Anhaltspunkte fiir den Text liefern:

Nenne Sie ihren Namen und den Grund warum Sie das Portfolio erstellt haben ...

Erzéhlen Sie von lhren Eigenschaften, die Freundlnnen und Familie an Ihnen schatzen ...

Sprechen Sie von Dingen, die Sie gerne machen und warum Sie diese gerne machen ...

Berichten Sie von gelungenen beruflichen und privaten Tatigkeiten ...

Nennen Sie Ihre Starken und Fahigkeiten, belegen Sie diese mit Tatigkeitsfeldern und Situationsbeschreibungen ...

Beschreiben Sie, wie die Arbeitsproben in Ihrem Portfolio ihre Starken veranschaulichen ...

Nennen Sie Dinge, an denen Sie noch arbeiten méchten ...

Arbeitsmaterial: Leitfragen fiir die Prasentation des Portfolios

Bitte bereiten Sie eine kurze Préasentation Thres Portfolios vor und orientieren sich inhaltlich an folgenden Fragen:

Stellen Sie sich kurz vor

Was sagt Ihr Portfolio Uiber Sie aus?

Was ist an Ihren Arbeitsproben gut gelungen?

Was haben Sie gelernt?

Wie veranschaulichen lhre Arbeitsproben lhre Starken und Fahigkeiten?

Wo gab es Probleme oder Schwierigkeiten?

Was wiirden Sie beim nachsten Mal anders machen?
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5.4 Anhang zum Themenportfolio - ein Prozessportfolio

Arbeitsmaterial: Hilfestellung zur Themenfindung

1. Wie lautet die Ubergeordnete Themenstellung?

2. Welche Begriffe fallen lhnen zu dieser Themenstellung ein? Sammeln Sie diese in einem Mindmap.
Ergdnzen Sie dieses um beliebig viele Felder.

3. Recherchieren (Internet, Biicher) Sie, wenn sie méchten, noch kurz zu dem Thema und erganzen Sie das Mindmap.

4. Kennzeichnen Sie die Unterthemen, die Sie am meisten interessieren mit rot.

5. Welche Stérken und Féhigkeiten kdnnten Sie bei diesem Thema umsetzten?
Versuchen Sie mdglichst viele Fahigkeiten und Starken im Themenbereich unter- zubringen.

6. Beschreiben Sie kurz fiir welche Themenstellung Sie sich entschieden haben: Wie lautet das genaue Thema?
Was mochten Sie herausfinden?

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
129



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Materialiensammlung fiir die Verwendung des Handbuches

Arbeitsmaterial: Konkretisierung und Planung des Portfolios

Ubergeordnete (vorgegebene) Themenstellung

Mein ausgewahlter Themenbereich

Meine Fragestellungen

Vereinbarte Form der Veréffentlichung

Ideen zur Umsetzung der Pflichtaufgaben

Ideen fir den freien Teil

Geplantes Vorgehen (Arbeitsschritte)

Bendtigtes Material
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Arbeitsmaterial: Reflexionsbogen:

Wie ist es mir bei der Themenfestlegung ergangen?

Wie war der Verlauf der Materialbeschaffung?

Was fiel mir leicht?

Was fiel mir schwer?

Welchen Bereich kdnnte ich optimieren?

Wie bin ich vorgegangen?

Wirde ich wieder so vorgehen? Wenn nein, was wiirde ich verandern?

Wie selbstdndig bin ich vorgegangen?

Ich bin sehr selbststdndig vorgegangen Ich war auf viele Hilfestellungen angewiesen

Auf welche Unterstiitzung habe ich zuriickgegriffen? (Personen und Materialen)

Welche Unterstiitzung hatte ich zusatzlich gebraucht?

Wie zufrieden sind Sie mit dem Lernergebnis?

Sehr zufrieden ‘ Gar nicht zufrieden
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Arbeitsmaterial: Hilfestellung fiir das Erstellen von Vor- und Nachwort

Leitfragen fiir das Portfoliovorwort

Was habe ich vor im Bezug auf die ibergeordnete Themenstellung?

Warum habe ich das Thema gewahlt?

Was ist/war mir besonders wichtig?

Welche Fragestellung liegt dem Portfolio zugrunde?

Was will ich erreichen?

Leitfragen fiir die Reflexion im Portfolionachwort bzw. -vorwort, falls kein Nachwort geplant

Wie ist es mir bei der Portfolioarbeit ergangen?

Was konnte ich gut umsetzten?

Welche Schwierigkeiten gab es?

Was hab ich verworfen und warum?

Was habe ich gelernt?

Welche Fahigkeiten veranschaulichen meine Arbeitsproben?

Was wiirde ich beim nachsten Mal andern?
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5.5 Anhang zum IKT-Kompetenzportfolio

Arbeitsmaterial: Projektplan

Name:

Was ist unser Subthema?

Was ist unsere Forschungsfrage bzw. was genau méchten wir erfahren?

Was ist mein personlicher Beitrag?

Welche Medien setzte ich ein? (Bitte ankreuzen)

Computer zur Internetrecherche O Computer zur Bildverarbeitung O

Computer zur Textverarbeitung g Sonstige Medien g

Wie schatzen Sie ihre bisherigen Kompetenzen im Umgang mit dem Computer ein? (Bitte ankreuzen)

Profi fortgeschritten mittelmassig Grundkenntnisse  noch keine Erfahrungen
Computer zur Internetrecherche O O O O O
Computer zur Textverarbeitung g | a g a
Computer zur Bildverarbeitung O O O O O
Andere Medien O O O O O
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Arbeitsmaterial: Reflexionsbogen

Name

Titel des Portfolios

Wie wiirden Sie nach der Projektarbeit Ilhre Computerkenntnisse einschdtzen? (Bitte ankreuzen)

Profi fortgeschritten mittelmassig kennengelernt
Computer zur Internetrecherche O O O |
Computer zur Textverarbeitung g o a m|
Computer zur Bildverarbeitung O o g g
Andere Medien O o o O

Was war lhr personlicher Beitrag zu diesem Projekt?

Was haben Sie Neues gelernt?

Was ist Ilhnen leicht gefallen?

Was ist Ihnen schwer gefallen?
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5.6 Anhang zur Methode »Das kann ich!«

Arbeitsmaterial: Das kann ich!

Schritt 1: Bitte schitzen Sie Ihre Féhigkeiten in den folgenden Bereichen ein. Kreuzen Sie die jeweiligen Eigenschaften an,
wenn sie auf Sie zutreffen.

Teamfahigkeit

Ich bin in der Lage ...

O gut mit anderen zusammenzuarbeiten und es macht mir Freude.

O gemeinsam mit Anderen eine Aufgabe zu bearbeiten und zu einer Ldsung kommen.
O in einer Gruppe Verantwortung tibernehmen.

O mich in eine Gruppe zu integrieren.

O anderen Gruppenmitgliedern bei Aufgaben zu helfen.

O anderen zu helfen, sich in eine Gruppe zu integrieren.

O mich durchzusetzen und meine Ideen sachlich zu begriinden.

O auch andere Vorschldge gelten zu lassen.

Kooperationsfahigkeit

Ich bin ...

O hilfsbereit, auch wenn ich selbst gerade an etwas arbeite.

O respektvoll, das hei3t ich gehe mit anderen und ihren Vorschlagen hoflich um.

O aufgeschlossen, auch wenn die Ideen von anderen in eine andere Richtung gehen wie meine.
O inder Lage, auch Kompromisse zu machen.

O auch zu einem Lob anderen gegeniiber bereit.

O inder Lage, Ideen anderer aufzugreifen und weiterzudenken.

O bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten.

Kontaktfreudigkeit

Es gelingt mir ...

O auf Menschen zuzugehen.

O mitanderen ins Gesprach zu kommen.

O anderen zu helfen, ihre Kontaktschwierigkeiten zu Giberwinden.
0O andere Menschen zu motivieren.

O freundlich mit anderen zu sprechen.

O zurlickhaltende Menschen in ein Gesprach einzubeziehen.
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Ausdrucksfahigkeit

Ich kann ...

O

O

mich gut ausdriicken, dass heif3t ich habe zum Beispiel einen guten Wortschatz.

laut genug und deutlich sprechen.

Situationen und Gedanken schriftlich und miindlich klar und verstandlich darstellen.
reden, ohne ins Stocken zu kommen.

bei einer Diskussion meine Meinung sachlich einbringen und vertreten, das heiflt ich werde wahrend des Gesprachs
nicht laut oder ausfallend.

etwas so anschaulich erklaren, dass mir Leute gerne zuhoren.
meine Geflihle ausdriicken.
auch vor einer gro3en Zuhdérergruppe ruhig und sicher sprechen.

Situationen kurz und knapp darstellen, sodass jeder sie nachvollziehen kann.

Kritikfahigkeit

Ich kann ...

O

O

Uiber Kritik an meiner Person nachdenken.

Kritik, die andere an mir tiben, aushalten, ohne dass ich laut werde.

mich auch entschuldigen.

anderen auch verzeihen.

anderen gegeniliber meine Meinung vertreten, auch wenn ich beflirchten muss, dass sie nicht gerne gehort wird.
einen Konflikt aushalten.

auch eigene Fehler und Missgeschicke eingestehen.

Kritik so anbringen, dass sie andere nicht verletzt.

aus Fehlern lernen.

Grundlagenkompetenzen im Bereich der Informationsbeschaffung

Ich bin in der Lage ...

O

O

Medien wie das Internet zu nutzen.

mich durch das Fernsehen (zum Beispiel Nachrichten), das Radio und die Tageszeitung tiber aktuelle Geschehnisse
zu informieren.

mit dem Computer Texte zu erstellen.

E-Mail zu verschicken.

in einer Biicherei nach Informationen zu suchen.

in einem Nachschlagewerk, wie einem Woérterbuch, Informationen zu bekommen.
einen Brief an eine offizielle Stelle zu schreiben.

durch einen Anruf Informationen einholen.
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Schritt 2: Uberlegen Sie sich welche vier Fihigkeiten besonders auf Sie zutreffen. Uberlegen Sie sich dazu
Situationen und Titigkeiten, die belegen, dass diese Fahigkeiten besonders auf Sie zutreffen.

1. Fahigkeit:

Situationen und Tatigkeiten, die diese Fahigkeit belegen

2. Fahigkeit:

Situationen und Tatigkeiten, die diese Fahigkeit belegen

3. Fahigkeit:

Situationen und Tatigkeiten, die diese Fahigkeit belegen

4. Fahigkeit:

Situationen und Tatigkeiten, die diese Fahigkeit belegen
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5.7 Anhang zum Beratungsgesprach wahrend der Portfolioarbeit

Arbeitsmaterial: Arbeitsblatt zur Vorbereitung auf ein Beratungsgesprach mit dem/der TrainerIN

Der momentane Inhalt meines Portfolios umfasst folgende Bestandteile:

Ich habe mich fiir diese Dokumente entschieden, weil ...

Kommen eventuell andere Dokumente fiir mein Portfolio in Betracht?

Wie bin ich bei meiner bisherigen Arbeit methodisch vorgegangen?

Was lief insgesamt gut? Warum?

Was lief insgesamt nicht gut? Warum nicht?
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Arbeitsmaterial: Protokoll zur Beratung

Welche Sachverhalte wurden genau besprochen?

Welche Riickmeldung wurde inhaltlich gegeben?

Welche Riickmeldung wurde formal gegeben?

Welche Stérken wurden genannt?

Welche Schwédchen wurden genannt?

Wie sehen die weiteren Arbeitsschritte aus?
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5.8 Anhang zur Reflexion liber die Auswahl von Arbeitsproben

Arbeitsmaterial: Reflexion zur Arbeitsprobe

Titel der Arbeitsprobe:_

Ich habe dieses Beispiel ausgewdhlt um zu zeigen ...

Dieses Beispiel ist flir mich besonders wichtig weil ...

Das Beispiel zeigt, dass ich gut ...

Wenn ich das Beispiel noch einmal tiberarbeiten kdnnte, wiirde ich ...
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5.9 Anhang zur Selbstreflexion in Form eines Briefes an die Leserinnen

Arbeitsmaterial: Erstellung eines Briefes fiir die Leserinnen des Portfolios

Leitende Fragen

Zum Arbeitsergebnis

Welche Aufgaben wurden erledigt?

Was ist gut gelungen?

Welche Arbeitsschritte wurden getétigt?

Was haben Sie gelernt?

Wo gab es Probleme oder Schwierigkeiten?

Was wiirden Sie beim nachsten Mal anders machen?

Was sagt das Portfolio tiber Sie aus?

Zu lhrer Person

Wie haben Sie sich bei der Portfolioarbeit gefiihlt?

Wie geht es lhnen jetzt nach Beendigung der Arbeitsphase?

Was sind lhre Starken?

Wo konnten Sie sich noch entwickeln und verbessern?
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5.10 Anhang zum Peer-Peerfeedback auf ein Portfolio

Arbeitsmaterial: Peer Feedback

Portfolios Autorlin:

Mein Name (Peer):

An deinem Portfolio gefallt mir ...

am besten, weil ...

Mir fallt auf, dass du gut ...

Ein Punkt an dem du noch arbeiten konntest, ist ...

Ich schlage vor, dass du ...

AuBerdem mdchte ich dir gerne sagen, dass ...
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5.11 Anhang zum Peer-Feedback auf die Portfolioprasentation

Arbeitsmaterial: Leitfragen fiir die Prasentation des Portfolios

Bitte bereiten Sie eine kurze Prasentation ihres Portfolios vor. In dieser Priasentation sollen Sie tiben, sich selbst
und ihre Fihigkeiten vor Dritte zu prasentieren. Achten Sie bei der Prasentation auf einen professionellen Auf-
tritt in Kérperhaltung und Sprache. Inhaltlich orientieren Sie sich bitte an folgenden Fragen:

Worum geht es in lhrem Portfolio?

Was ist an |hrer Arbeitsproben gut gelungen?

Was haben Sie gelernt?

Wie veranschaulichen lhre Arbeitsproben lhre Starken und Fahigkeiten?

Wo gab es Probleme oder Schwierigkeiten?

Was wiirden Sie beim nachsten Mal anders machen?

Die anderen TeilnehmerInnen und eine spezielle/r PartnerIn werden Ihnen nach ihrer Prasentation Feedback
geben.
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Arbeitsmaterial: Beobachtungs- und Feedbackbogen

Beobachten Sie wihrend der Prisentation die verschiedenen Bereiche und machen Sie sich dazu Notizen.
Schreiben Sie sowohl Positives als auch Negatives auf. Geben Sie ein ehrliches und konstruktives Feedback.
Gemeinheiten und Verunsicherungen sind hier nicht gefragt.

Der erste Eindruck

Wie ist der erste Eindruck der Person?

Im Verlauf der Prasentation

1. Sprache

Spricht der/die Kandidatln deutlich?

Spricht er/sie in vollstandigen Satzen?

Spricht er/sie laut genug?

Spricht er/sie frei?

Schaut er/sie die TN an?

2. Korperhaltung

Wirkt er/sie entspannt?

Wirkt er/sie sicher und Gberzeugend?

Steht er/sie aufrecht oder sind die Schultern gebeugt?

Was macht er/sie mit seinen/ihren Handen und Armen?

Bleibt er/sie an einem Platz stehen oder lauft, wackelt oder wippt er/sie herum?
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3. Inhalt

Macht der Einstieg neugierig, die Person ndher kennenlernen zu wollen?

Bekommt man den Eindruck, dass der/die Rednerln gut vorbereitet ist und weil3, was er/sie sagen méchte?

Ist ein roter Faden erkennbar?

Sind die vorgegebenen inhaltlichen Punkte enthalten?

Ist der Inhalt fur die Zuhorerlnnen nachvollziehbar?

Stellt er/sie seine/ihre Fahigkeiten glaubhaft dar?

Welche Bereiche klingen noch zu wenig tiberzeugend?

Was Uberzeugt auf Anhieb?
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5.12 Anhang zur Methode »nKompetenzen identifizieren«

Arbeitsmaterial: Kompetenzkarten

Analysieren Logisches Denken
Initiative ergreifen Organisieren
Kommunizieren Planen
Kreativitat Prasentieren
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Arbeitsmaterial: Kartchen um zusitzliche Kompetenzen aufzuschreiben
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5.13 Anhang zur Schaufenster -Prasentation

Arbeitsmaterial: Vorbereitung zur Prasentation

Folgendes Arbeitsblatt hilft Thnen bei der Vorbereitung fiir die Prasentation der Arbeitsprobe. Stellen Sie
kurz (zehn Minuten) die Arbeitsprobe vor und bedenken Sie, dass die anderen TeilnehmerInnen vielleicht
keine Hintergrundinformationen haben und diese Arbeitsprobe noch nie gesehen haben. Gehen Sie dabei
auf folgende Fragen ein.

Warum haben Sie dieses Stlick ausgewahlt?

Was unterscheidet dieses Stlick von anderen?

Was gefallt lhnen besonders gut an diesem Sttick?

Welche ihrer Fahigkeiten veranschaulicht dieses Stlick gut?

Wo gab es Schwierigkeiten?

Was wiirden Sie nachstes Mal andern?
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5.14 Anhang zum Abschlussgesprach zum Portfolio mit dem/der Trainerin

Arbeitsmaterial: Arbeitsblatt zur Vorbereitung auf das Abschlussgesprach mit dem/der Trainerin

Um mein Portfolio zusammenzustellen bin ich folgender Mal3en vorgegangen ...

Besonders leicht fiel mir ...

Besonders schwer hab ich mir getan bei ...

Folgendes habe ich meiner Meinung nach gelernt ...

Das wirde ich das ndchste Mal anders machen ...

Meine Starken sind ...

Da kann ich mich noch verbessern ...
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5.15 Anhang zum Wochenplaner

Arbeitsmaterial: Tipps zur Lernplanung

Planen Sie langfristig!

Eine langfristige Planung hilft Termindruck und Stress zu vermeiden.

Planen Sie Pufferzeiten ein!

Unvorhersehbare Ereignisse konnen immer auftreten!

Verplanen Sie daher nur rund 60 Prozent Ihrer Arbeitszeit.

Planen Sie feste Arbeitszeiten ein!

Und sorgen Sie im Vorfeld dafir, dass Sie niemand beim Lernen stort.

Legen Sie regelméaBig Lernpausen ein!

Nach jeder Arbeitseinheit empfiehlt sich eine Viertelstunde Erholung.

Lernen Sie nur so lange, wie Sie sich gut konzentrieren konnen!

Die Dauer der Konzentration ist etwas Individuelles und kann trainiert werden.

Planen Sie immer auch Zeit fiir Wiederholungen ein!

Ohne Wiederholung vergessen wir ca. 80 Prozent eines Lernstoffs.

Beriicksichtigen Sie lhre personliche Leistungskurve bei der Planung lhrer Lernzeiten!

Manche Menschen lernen z.B. in der Friih besser, manche am Nachmittag oder Abend.

Belohnen Sie sich fiir Erreichtes mit schonen Dingen, die Sie anschlieBend in Ihrer Freizeit tun!

So finden Sie Ihre Leistungskurve!

Beobachten Sie sich (iber einen Zeitraum von zehn Tagen! Notieren Sie, zu welchen Tageszeiten lhnen Arbeit leicht féllt und wann Sie
sich weniger gut konzentrieren kénnen oder Sie schnell miide werden. Berticksichtigen Sie die Erkenntnisse in lhrer Tagesplanung!

Quelle: abz*austria Lerntagebuch (http://lerntagebuch.abzaustria.at)
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Arbeitsmaterial: Wochenplan

Wochenplan fiir die Woche von bis

Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | So Meine Lernziele ... Dazu werde ich ... Helfen kann mir ...

Was kénnte mich davon abhalten, meine Wochenziele zu erreichen?
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Arbeitsmaterial: Reflexionsbogen zur Lernwoche

Zwischenbilanz (in der Mitte der Woche ausftillen)

Welche Fortschritte habe ich gemacht?

Worauf bin ich stolz?

Sind meine Zeile angemessen/zu einfach/zu schwer?

Muss ich an meiner Wochenplanung was dandern?

Meine Erfolge (am Ende der Woche ausfiillen)

Das habe ich erreicht:

Das kann ich:

Das ist noch offen:

Das hat mit die Woche besonders gut gefallen:

Wie zufrieden sind Sie mit dem Verlauf der Woche?

Sehr zufrieden Gar nicht zufrieden
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5.16 Anhangzum Lernprotokoll

Arbeitsmaterial: Tipps zur Lernplanung

Planen Sie langfristig!

Eine langfristige Planung hilft Termindruck und Stress zu vermeiden.

Planen Sie Pufferzeiten ein!
Unvorhersehbare Ereignisse kdnnen immer auftreten! Verplanen Sie

daher nur rund 60 Prozent |hrer Arbeitszeit.

Planen Sie feste Arbeitszeiten ein und sorgen Sie im Vorfeld dafiir, dass

Sie niemand beim Lernen stort.

Legen Sie regelméaBig Lernpausen ein!

Nach jeder Arbeitseinheit empfiehlt sich eine Viertelstunde Erholung.

Lernen Sie nur so lange, wie Sie sich gut konzentrieren konnen!

Die Dauer der Konzentration ist etwas Individuelles und kann trainiert werden.

Planen Sie immer auch Zeit fiir Wiederholungen ein!

Ohne Wiederholung vergessen wir ca. 80 Prozent eines Lernstoffs.

Beriicksichtigen Sie lhre personliche Leistungskurve bei der Planung lhrer Lernzeiten!

Manche Menschen lernen z.B. in der Friih besser, manche am Nachmittag oder Abend.

Belohnen Sie sich fiir Erreichtes mit schénen Dingen, die Sie

anschlieBend in Ihrer Freizeit tun!

So finden Sie Ihre Leistungskurve!

Beobachten Sie sich tiber einen Zeitraum von 10 Tagen! Notieren Sie, zu welchen Tageszeiten Ihnen Arbeit leicht féllt und wann Sie
sich weniger gut konzentrieren kbnnen oder Sie schnell miide werden. Berlicksichtigen Sie die Erkenntnisse in lhrer Tagesplanung!

Quelle: abz*austria Lerntagebuch (http://lerntagebuch.abzaustria.at)
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Arbeitsmaterial: Lernprotokoll

Datum: Uhrzeit:

Bitte vor dem Lernen ausftillen

Das mochte ich lernen:

Welche Schritte sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig? In welcher Reihenfolge gehe ich vor?

So lange werde ich fiir die Aufgabe brauchen:

Das bendtige ich, um die Aufgaben zu schaffen:

Das kénnte mich beim Lernen storen:

Wie fiihle ich mich im Moment?

Sehr zufrieden Gar nicht zufrieden
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Arbeitsmaterial: Meine Erfolge

Bitte nach dem Lernen ausftillen

Das habe ich geschafft:

Das muss ich noch erledigen:

So lange hab ich gebraucht:

Das ist mir leicht gefallen:

Das war schwierig:

Wie fiihle ich mich im Moment?

Sehr zufrieden ’ ‘ ‘ ‘ Gar nicht zufrieden
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5.17 Anhang zur Tagesbilanz

Meine

Arbeitsmaterial: Meine Tagesbilanz Tagesbilanz

Mir war heute sehr hilfreich, dass ...

Es ware heute wichtig gewesen, wenn ...

Ich empfand Langeweile, als ...

Flr mich war besonders interessant, dass ...

Ich fiihlte mich von der Gruppe abgehéangt, als ...

Ich war froh, dass ...
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5.18 Anhang zum Lernprotokoll nach einer thematischen Lerneinheit

Mein

Arbeitsmaterial: Mein Lernprotokoll Lernprotokoll |
|

Worum ging es in der Einheit?

Was habe ich heute gelernt?

Was hat mir gut gefallen, mir Spal gemacht?

Was hat mir nicht gut gefallen, hat mir keinen Spaf§ gemacht?

Was habe ich gar nicht verstanden?

Mit wem |6se ich das Problem?

Was mochte ich noch zu dem Thema wissen?

Wann und wo werde ich das erkunden?
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5.19 Anhang zur Personliche Lernbilanz

Arbeitsmaterial: Lernbilanz

Vor dem Lernen auszufiillen

Was weil3 ich schon zu dem Thema:

Was will ich zu dem Thema noch erfahren:

Nach dem Lernen auszufiillen

Was habe ich Neues gelernt?

Ist noch etwas offen, das ich lernen wollte?

Wie zufrieden sind Sie mit dem Lernergebnis?

Sehr zufrieden ‘ ‘ Gar nicht zufrieden
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5.20 Anhang zur Fotostory als Lerntagebuch bei praktischen
Lernerfahrungen

Arbeitsmaterial: Arbeitsblatt fiir die Notizen zur Arbeitserfahrung

Bitte notieren Sie sich zu jedem Foto folgendes

Was zeigt dieses Foto?

Warum ist dieses Motiv wichtig fiir mich?

Was war meine genaue Tatigkeit?

Was habe ich dabei gelernt?

Uberlegen Sie sich am Ende des Arbeitseinsatzes

Was war neu fir mich?

Was hat besonders Spal3 gemacht?

Was kénnen Sie nun besser als zu Beginn der Arbeitserfahrung?
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5.21 Anhang zum Dialogisches Lernjournal

Arbeitsmaterial: Mein Lernjournal

Was haben Sie gelernt?

Wie sind Sie konkret vorgegangen? Beschreiben Sie bitte die einzelnen Schritte ...

Welche Materialen und Hilfsmittel haben Sie genutzt?

Was ist Ihnen besonders gut gelungen?

Gab es Probleme?
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Arbeitsblatt: Riickmeldung der Lernpartnerin

Das hat mir besonders gefallen

Diese Strategie hat mich Uberzeugt

Das hat mich tUberrascht

Das ist mir noch unklar

Mein Tipp fur dich

,@y
4
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5.22 Anhang zur Reflexion der Vorgehensweise und Rahmenbedingungen

Arbeitsmaterial: Reflexionsbogen zur Vorgangsweise und den Rahmenbedingungen

Was habe ich gelernt?

Wie bin ich vorgegangen?

Wirde ich wieder so vorgehen? Wenn nein, was wiirde ich verandern?

Wie lange habe ich gebraucht?

Hatte ich mehr Zeit gebraucht oder die gleiche Qualitdt auch in weniger Zeit erreichen kénnen?

Zu welchen Tageszeiten habe ich gelernt?

Gebe es Tageszeiten zu denen ich noch besser lernen kdnnte? Wenn ja, wann?

Gibt es Hindernisse um an fiir mich idealeren Arbeitszeiten zu arbeiten?

Wie habe ich meinen Arbeitsplatz gestaltet?
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War die Gestaltung sinnvoll?

Hatte sie noch besser sein kdnnen? Wenn ja, wie?

Haben ich mich ablenken lassen? Wenn ja, wovon?

Wie hétte ich die Ablenkung vermeiden kénnen?

Wie selbsténdig bin ich vorgegangen?

Ich bin sehr selbststéndig vorgegangen Ich war auf viele Hilfestellungen angewiesen

Auf welche Unterstiitzung habe ich zuriickgegriffen? (Personen und Materialen)

Welche Unterstilitzung hatte ich zusatzlich gebraucht?

Wie gut konnte ich das Arbeitsvorhaben umsetzten?

Ich habe es sehr gut umgesetzt Ich konnte es gar nicht umsetzten

Wie zufrieden bin ich mit dem Lernergebnis?

Sehr zufrieden ‘ ‘ ‘ ‘ Gar nicht zufrieden
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5.23 Anhang zur Lernkonferenz mit Peers

Arbeitsmaterial: Meine Lernerfahrungen:

Was habe ich Neues gelernt?

Was hat mich besonders interessiert?

Wo habe ich mir leicht getan?

Wo habe ich mir schwer getan?

Was mochte ich zu dem Thema noch lernen?

Wie gehe ich dabei vor?

Wie zufrieden bin ich mit dem Lernergebnis?

Sehr zufrieden Gar nicht zufrieden
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5.24 Anhang zur Reflexion liber Erfahrungen und Gedanken nach dem Lernen
S

Arbeitsmaterial: Reflexion der Erfahrungen und Gedanken beim Lernen

Was habe ich /haben wir gemacht?

Was hat die Beschaftigung mit dem Gegenstand bei mir ausgelost?

Welchen Zielen, Ideen, Motiven bin ich/sind wir gefolgt?

Wie bin ich/wie sind wir vorgegangen?

Was habe ich/was haben wir erfahren und gelernt?

Was habe ich dabei gefiihlt?

Wie ist das zu bewerten?
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5.25 Anhang zur Planung des weiteren Lernverlaufes mit Peer-Beratung

Arbeitsmaterial: Planung des weiteren Lernverlaufs /\ t

Uberlege Sie was Ihre néichsten Schritte sein sollen!

Woran werde ich inhaltlich noch weiterarbeiten?

Was mochte ich in den nachsten Tagen einmal anwenden?

Was will ich noch nachholen, was noch klaren?

Uberlegungen Sie in der Gruppe wie Sie diese Schritte umsetzen kénnen!

Wie erreiche ich diese Ziele?

Was sind meine konkreten nachsten Schritte?
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7 Wichtige Informationsressourcen

7.1 Info-Tools des AMS

Methodendatenbank des AMS sowie Praxishandbiicher zur Berufs- und Arbeitsmarktorientierung fiir
verschiedene Zielgruppen (Jugendliche, Frauen, Altere Bildungsferne usw.) via AMS-Forschungsnetzwerk

« www.ams-forschungsnetzwerk. at in den Meniipunkten »Methodendatenbank«, »Methodenhandbiichers,
»Infohandbiicher«

Berufs- und Arbeitsmarktinformationen, Aus- und Weiterbildungsinformationen, Bewerbungstipps usw.
des AMS

 Portal des AMS zur Bildungs-, Berufs- und Arbeitsmarktinformation: Info.-Broschiiren, verschiedene
Online-Tools (AMS-Berufslexikon, AMS-Qualifikations-Barometer usw.): www.ams.at/karrierekompass

o AMS-Ausbildungskompass: www.ams.at/ausbildungskompass

o AMS-Berufslexikon: www.ams.at/berufslexikon

o AMS-Berufsinformationssystem (BIS): www.ams.at/bis

o AMS-Qualifikationsbarometer: www.ams.at/qualifikationen

o AMS-Berufs- und Jugendkompass: www.ams.at/berufskompass.at

o AMS-Umorientierungskompass: www.ams.at/berufskompass

o AMS-Jugendplattform: www.arbeitszimmer.cc

o AMS-Karrierevideos: www.ams.at/karrierevideos

o AMS-Weiterbildungsdatenbank: www.ams.at/weiterbildung

o AMS-Arbeitsmarktdaten: www.ams.at/arbeitsmarktdaten

o AMS-Forschung: www.ams-forschungsnetzwerk.at

« Interaktives Bewerbungsportal des AMS: www.ams.at/bewerbung

Berufs-und Arbeitsmarktinformationen des AMS fiir Frauen und Madchen

o« www.ams.at/frauen

Jobsuche via AMS

o AMS-EJobroom: www.ams.at/ejobroom: www.ams.at/ejobroom
o AMS-Jobroboter: www.ams.at/jobroboter

o AMS-Praxismappe zur Arbeitsuche: www.ams.at/praxismappe
o Lehrstellenborse (AMS & WKO): www.ams.at/lehrstellen
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7.2 Beispiele weiterer Info-Tools

Nationaler und internationaler Berufsinformationsportale

« www.bic.at (Berufsinformationscomputer der WKO)

o www.whatchado.com (Online-Berufsorientierungsplattform)

o www.berufsreise.at (umfassende Berufsinformationen)

« www.bib-atlas.at (Infos zur Berufs- und Bildungsberatung in Osterreich)

o www.planet-beruf.de (Internetportal sowie mehrere Magazine fiir SchiilerInnen, Eltern und Lehrkrifte)
o www.lehrer-online.de/mixopolis.php (Materialien fiir die interkulturelle Bildungsarbeit)

o http://berufenet.arbeitsagentur.de (Berufenet der deutschen Bundesagentur fiir Arbeit)

o www.berufsberatung.ch (Schweizer Portal fiir Berufswahl, Studium und Laufbahnfragen)

« www.azubot.de/berufe (Deutsches Ausbildungsportal Lehrberufe)

o http://ec.europa.eu/eures (EURES, das europdische Portal zur beruflichen Mobilitt)

Bewerbungshilfen

o www.europass.at (Europass CV, Skills-Pass, Sprachenpass etc.)
« www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/bewerbung (umfangreiche Bewerbungsinfos der AK)
« www.ams.at/bewerbung (Interaktives Bewerbungsportal des AMYS)

Studieninformation

« www.studienwahl.at bzw. www.studiversum.at (nfos zur Studienwahl fiir Osterreich)
o www.studienwahl.de (Infos zur Studienwahl fiir Deutschland)

o www.18plus.at (18plus Berufs- und Studienchecker von bmb & bmwfw)

« www.abi.de (Studienorientierung der deutschen Arbeitsagentur)

o www.fachhochschulen.at (Infos zu den FH-Studien)

Berufsinteressenstests

« www.borakel.de (Beratungstool fiir StudieninteressentInnen)

o www.profilingportal.de (Intelligenz- und Personlichkeitstests fiir eine berufliche Starken-Schwiachen-Analyse)
« www.ausbildungsoffensive-bayern.de/schueler/berufs-checkme/berufs-checkme.html (fiir SchiilerInnen)

o www.stangl-taller.at/ ARBEITSBLAETTER/TEST/SIT (Situativer Interessen Test, fiir alle InteressentInnen)
« www.talentcheck.org (fiir Madchen)

o www.ams.at/berufskompass.at (fiir alle InteressentInnen)

Berufsinfofilme

o http://filme.berufsbildendeschulen.at (Schulen ansehen)

o http://stage.bic.at/berufsinformationsfilme.php (Berufsinfofilme des BIC, WKO Wien)
o www.beroobi.de (Erlebe Berufe online! — Lehrberufe)

o www.azubot.de/berufe (Berufe sehen und verstehen - Lehrberufe)

o www.berufe.tv (Filmportal der Bundesagentur fiir Arbeit)

o www.berufsberatung.ch/dyn/15637.aspx (Berufsfilme des Schweizer Infoportals)

o www.ams.at/karrierevideos.at (AMS-Karrierevideos)

o www.whatchado.com (Online BO-Plattform)

abif — Analyse, Beratung und interdisziplinare Forschung + AMS Osterreich, ABI/ Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation
171



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzhilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion

8 Das AMS und seine osterreichweiten
Geschaftsstellen (LGS, RGS, BlZ)

8.1 Landesgeschaiftsstellen (LGS) und Regionale Geschaftsstellen (RGS)

Die erste Adresse fiir Fragen rund um den beruflichen Wiedereinstieg und die berufliche Umorientierung ist die
tir Sie zustandige Regionale Geschiftsstelle (RGS) des Arbeitsmarktservice. Auskunft iiber die fiir Sie zustidndige
Geschiftsstelle erhalten Sie bei der Landesgeschaftsstelle (LGS) des AMS Thres Bundeslandes. Im Folgenden sind
die Landesgeschiftsstellen aller Bundeslander aufgelistet. Auf den Homepages der einzelnen Landesgeschifts-
stellen finden Sie auch das komplette Adressverzeichnis aller Regionaler Geschiftsstellen.

AMS Burgenland
Permayerstra3e 10, 7000 Eisenstadt, E-Mail: ams.burgenland@ams.at, Internet: www.ams.at/bgld

AMS Karnten
Rudolfsbahngtrtel 42,9021 Klagenfurt, E-Mail: ams.kaernten@ams.at, Internet: www.ams.at/ktn

AMS Oberosterreich
Europaplatz 9, 4021 Linz, E-Mail: ams.oberoesterreich@ams.at, Internet: www.ams.at/ooe

AMS Niederosterreich
Hohenstaufengasse 2, 1013 Wien, E-Mail: ams.niederoesterreich@ams.at, Internet: www.ams.at/noe

AMS Salzburg
Auerspergstral3e 67a, 5020 Salzburg, E-Mail: ams.salzburg@ams.at, Internet: www.ams.at/sbg

AMS Steiermark
Babenbergerstral3e 33, 8020 Graz, E-Mail: ams.steiermark@ams.at, Internet: www.ams.at/stmk

AMS Tirol
Amraser Stra3e 8, 6020 Innsbruck, E-Mail: ams.tirol@ams.at, Internet: www.ams.at/tirol

AMS Vorarlberg
Rheinstral3e 33, 6901 Bregenz, E-Mail: ams.vorarlberg@ams.at, Internet: www.ams.at/vbg

AMS Wien
Ungargasse 37, 1030 Wien, E-Mail: ams.wien@ams.at, Internet: www.ams.at/wien
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8.2 BerufsinfoZentren (BIZ) - www.ams.at/biz

An rund 7o Standorten in ganz Osterreich bieten die BerufsInfoZentren (BIZ) des AMS modern ausgestattete
Mediatheken mit einer groflen Fiille an Informationsmaterial. Broschiiren, Infomappen, Videofilme und Com-
puter stehen gratis zur Verfiigung. Die MitarbeiterInnen helfen gerne, die gesuchten Informationen zu finden.
Sie stehen bei Fragen zu Beruf, Aus- und Weiterbildung sowie zu Arbeitsmarkt und Jobchancen zur Verfiigung.

Burgenland

Eisenstadt: Odenburger StraBe 4, 7001 Eisenstadt, E-Mail: biz.eisenstadt@ams.at
Neusiedl am See: Wiener Straf3e 15, 7100 Neusiedl am See, E-Mail: biz.neusiedl@ams.at
Oberwart: Evangelische Kirchengasse 1a, 7400 Oberwart, E-Mail: biz.oberwart@ams.at
Stegersbach: Vorstadt 3, 7551 Stegersbach, E-Mail: biz.stegersbach@ams.at

Karnten

Feldkirchen: 10.-Oktober-Straf3e 30, 9560 Feldkirchen, E-Mail: biz.feldkirchen@ams.at
Hermagor: Egger Stra3e 19, 9620 Hermagor, E-Mail: biz.hermagor@ams.at

Klagenfurt: Rudolfsbahngirtel 40, 9021 Klagenfurt, E-Mail: biz.klagenfurt@ams.at

Spittal an der Drau: Ortenburger Straf3e 13, 9800 Spittal / Drau, E-Mail: biz.spittal@ams.at
St. Veit an der Glan: BahnhofstraRe 6, 9300 St. Veit an der Glan, E-Mail: biz.sanktveit@ams.at
Villach: Trattengasse 30, 9501 Villach, E-Mail: biz.villach@ams.at

Volkermarkt: Hauptplatz 14, 9100 Volkermarkt, E-Mail: biz.voelkermarkt@ams.at
Wolfsberg: Gerhart-Ellert-Platz 1, 9400 Wolfsberg, E-Mail: biz.wolfsberg@ams.at

Niederosterreich

Amstetten: Mozartstral3e 9, 3300 Amstetten, E-Mail: ams.amstetten@ams.at

Baden: Josefsplatz 7, 2500 Baden, E-Mail: ams.baden@ams.at

Géanserndorf: Friedensgasse 4, 2230 Ganserndorf, E-Mail: ams.gaenserndorf@ams.at
Hollabrunn: Winiwarterstraf3e 2a, 2020 Hollabrunn, E-Mail: ams.hollabrunn@ams.at

Krems: Sudtiroler Platz 2, 3500 Krems, E-Mail: ams.krems@ams.at

Melk: Babenbergerstrale 6-8, 3390 Melk, E-Mail: ams.melk@ams.at

Maodling: Bachgasse 18, 2340 Modling, E-Mail: ams.moedling@ams.at

Neunkirchen: Dr.-Stockhammer-Gasse 31, 2620 Neunkirchen, E-Mail: ams.neunkirchen@ams.at
St. Polten: Daniel-Gran-Stra3e 12, 3100 St. P6lten, E-Mail: ams.sanktpoelten@ams.at

Tulln: Nibelungenplatz 1, 3430 Tulln, E-Mail: ams.tulln@ams.at

Wr Neustadt: Neunkirchner Stral3e 36, 2700 Wr. Neustadt, E-Mail: ams.wienerneustadt@ams.at

Oberosterreich

Braunau: Laaber Holzweg 44, 5280 Braunau, E-Mail: ams.braunau@ams.at

Eferding: Kirchenplatz 4, 4070 Eferding, E-Mail: ams.eferding@ams.at

Freistadt: Am Pregarten 1, 4240 Freistadt, E-Mail: ams.freistadt@ams.at

Gmunden: Karl-Plentzner-Stral3e 2, 4810 Gmunden, E-Mail: ams.gmunden@ams.at
Grieskirchen: Manglburg 23, 4710 Grieskirchen, E-Mail: ams.grieskirchen@ams.at
Kirchdorf: BambergstraBe 46, 4560 Kirchdorf, E-Mail: ams.kirchdorf@ams.at

Linz: Bulgariplatz 17-19, 4021 Linz, E-Mail: ams.linz@ams.at

Perg: Gartenstral3e 4, 4320 Perg, E-Mail: ams.perg@ams.at

Ried im Innkreis: Peter-Rosegger-StraRe 27, 4910 Ried im Innkreis, E-Mail: ams.ried@ams.at
Rohrbach: Haslacher StraRe 7, 4150 Rohrbach, E-Mail: ams.rohrbach@ams.at
Schéarding: Alfred-Kubin-Stral3e 5a, 4780 Scharding, E-Mail: ams.schaerding@ams.at
Steyr: Leopold-Werndl-Stral3e 8, 4400 Steyr, E-Mail: ams.steyr@ams.at

Vocklabruck: IndustriestraBe 23, 4840 Vocklabruck, E-Mail: ams.voecklabruck@ams.at
Wels: Salzburger Straf3e 28a, 4600 Wels, E-Mail: ams.wels@ams.at
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Salzburg

Bischofshofen: KinostraBe 7A, 5500 Bischofshofen, E-Mail: biz.bischofshofen@ams.at
Hallein: Hintnerhofstral3e 1, 5400 Hallein, E-Mail: biz.hallein@ams.at

Salzburg: Paris-Lodron-Stra3e 21, 5020 Salzburg, E-Mail: biz.stadtsalzburg@ams.at
Tamsweg: FriedhofstraBe 6, 5580 Tamsweg, E-Mail: biz.tamsweg@ams.at

Zell am See: Brucker BundesstraBe 22, 5700 Zell am See, E-Mail: biz.zellamsee@ams.at

Steiermark

Deutschlandsberg: Rathausgasse 5, 8530 Deutschlandsberg, E-Mail: biz.deutschlandsberg@ams.at
Feldbach: Schillerstra3e 7, 8330 Feldbach, E-Mail: biz.feldbach@ams.at

Graz: Neutorgasse 46, 8010 Graz, E-Mail: biz.graz@ams.at

Hartberg: Griinfeldgasse 1, 8230 Hartberg, E-Mail: biz.hartberg@ams.at

Knittelfeld: Hans-Resel-Gasse 17, 8720 Knittelfeld, E-Mail: biz.knittelfeld@ams.at

Leibnitz: BahnhofstraRe 21, 8430 Leibnitz, E-Mail: biz.leibnitz@ams.at

Leoben: Vordernberger Stral3e 10, 8700 Leoben, E-Mail: biz.leoben@ams.at

Liezen: HauptstraBBe 36, 8940 Liezen, E-Mail: biz.liezen@ams.at

Mirzzuschlag: Grazer Stral3e 5, 8680 Miirzzuschlag, E-Mail: bizzmuerzzuschlag@ams.at

Tirol

Imst: Rathausstralle 14, 6460 Imst, E-Mail: ams.imst@ams.at

Innsbruck: Schopfstralle 5, 6020 Innsbruck, E-Mail: eurobiz.innsbruck@ams.at
Kitzbuhel: Wagnerstra3e 17, 6370 Kitzbuhel, E-Mail: ams.kitzbuehel@ams.at
Kufstein: Oskar-Pirlo-Stral3e 13, 6333 Kufstein, E-Mail: ams.kufstein@ams.at
Landeck: Innstralle 12, 6500 Landeck, E-Mail: ams.landeck@ams.at

Lienz: Dolomitenstra3e 1, 9900 Lienz, E-Mail: ams.lienz@ams.at

Reutte: ClaudiastraBe 7, 6600 Reutte, E-Mail: ams.reutte@ams.at

Schwaz: Postgasse 1, 6130 Schwaz, E-Mail: ams.schwaz@ams.at

Vorarlberg

Bludenz: Bahnhofplatz 1B, 6700 Bludenz, E-Mail: biz.bludenz@ams.at
Bregenz: Rheinstral3e 33, 6901 Bregenz, E-Mail: biz.bregenz@ams.at
Feldkirch: Reichsstral3e 151, 6800 Feldkirch, E-Mail: biz.feldkirch@ams.at

Wien

BIZ 3 (3. Bezirk): Esteplatz 2, 1030 Wien, E-Mail: biz.esteplatz@ams.at

BIZ 6 (6. Bezirk): Gumpendorfer Giirtel 2b, 1060 Wien, E-Mail: bizgumpendorferguertel@ams.at
BIZ 10 (10. Bezirk): Laxenburger Stral3e 18, 1100 Wien, E-Mail: biz.laxenburgerstrasse@ams.at
BIZ 13 (13. Bezirk): Hietzinger Kai 139, 1130 Wien, E-Mail: biz.hietzingerkai@ams.at

BIZ 16 (16. Bezirk): Huttengasse 25, 1160 Wien, E-Mail: biz.huttengasse@ams.at

BIZ 21 (21. Bezirk): SchloBhofer StraBe 16-18, 1210 Wien, E-Mail: biz.schlosshoferstrasse@ams.at
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