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1. Einflihrung

Portfolios begegnen uns im Alltag immer wieder. Borsianer lberwachen mit Portfolios die
Entwicklung ihrer Aktienfonds, wahrend Unternehmen ihr Dienstleistungsspektrum als Port-
folio bezeichnen. Traditionell verdanken Portfolios ihren Namen dem lateinischen folio (=
Mappe) und portare (= tragen). In solchen ,tragbaren Mappen” prasentieren Kunstler Arte-
fakte ihres Werkes und in der Schule werden seit den 1980er-Jahren entstandene Arbeiten,
Leistungen und Lernfortschritte in ihnen gesammelt.

\ Lernziele Lernprozess Ergebnisse
setzen reﬂektueren / prasentieren

individuell, aber begleitet

In juingerer Vergangenheit werden Portfolios allerdings meist anders verstanden. Sie werden
nun weniger als Medium definiert, sondern als Lernform. Portfolioarbeit gilt als aussichtsrei-
che Methode, um selbststandiges Arbeiten zu férdern und individuellen Lernwegen, die bei
der Portfolioarbeit dokumentiert und reflektiert werden, gerecht zu werden (z.B. Wiedenhorn
2006). Zusammengefasst lernen die Schilerinnen und Schiler bei der "Portfolioarbeit”, sich
selbst Lernziele zu setzen, Lernerfolge zu reflektieren und Ergebnisse zu présentieren.

E-Portfolios schlieBen an dieses Unterrichtsmodell an. Die Portfolioarbeit wird hier aber mit
Computerprogrammen durchgefiihrt. So entstehen anstelle von gegenstandlichen Sammel-
mappen elektronische, die im Internet veroffentlicht werden kénnen wie eine Homepage. E-
Portfolios sind also einerseits elektronische Sammlungen von persénlichen Kompetenzbele-
gen, und andererseits Instrumente fur computerbasiertes Lernen und Reflektieren (Dornin-
ger/Schrack 2007, S. 1). Sie geben einen guten Einblick in den Leistungsstand von Schiilern,
die damit beispielsweise

< individuell oder kollaborativ ihren Wissens- und Kenntnisstand reflektieren,
< Ergebnisse einer Projektarbeit strukturieren und dokumentieren oder
» die eigene Kompetenzentwicklung planen und prasentieren.

*,

Das "E" riecht erst einmal nach zusétzlicher Arbeit: Lehrkrafte sowie Schilerinnen und Schii-
ler missen sich in den Umgang mit dem Programm einarbeiten und der Unterricht muss zu-
mindest zum Teil an Computerarbeitsplatze verlagert werden. Da ist die Frage, ob der zu-
satzliche Aufwand durch den Mehrwert der elektronischen Lésung gerechtfertigt wird, mehr
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als berechtigt. Die Handreichung zeigt, wieso die Antwort auf die Frage ein klares "Ja" sein
muss und wie E-Portfolios im Unterricht eingesetzt werden kénnen.

Wie fiir die Portfolioarbeit sind auch fiir E-Portfolios die verschiedensten Lehr-/Lernszenarien
denkbar. Als konkretes Beispiel vorgestellt wird der Einsatz bei der Berufsorientierung, weil
dies ein Facher und Schulformen Ubergreifendes Thema darstellt. Das Beispiel soll aller-
dings nur den Vorschlag far den Schnitt eines Kleides darstellen. Eines Kleides, das in den
konkreten Unterrichtskonzepten verschiedener Schulformen und Klassenstufen auf die je-
weils aktuellen Problemstellungen zugeschnitten werden muss. Unterschiede in Kompetenz-
standards je Schulform und Klassenstufe bzw. Unterschiede in Niveaukonkretisierungen im
Blick zu behalten, ist beim E-Portfolio umso aussichtsreicher, weil so mogliche Weiterent-
wicklungen in spateren Schuljahren konzeptionell gleich eingeplant werden kénnen. Das gilt
ebenso fiir Aufgaben, die den Schilerinnen und Schiilern fiur die selbststandige, auRerschu-
lische Weiterentwicklung ihres Portfolios mitgegeben werden kénnen.



Landesinstitut fir Schulentwicklung EA&

2. E-Portfolios als Weiterfiihrung der Portfolioarbeit

E-Portfolios sind international bekannt. Vorreiter sind, neben den USA und GroRbritannien,
italienische Schulen, in denen E-Portfolios im Jahr 2002 durch das Ministerium fur Hoch-
schulen und Forschung (MIUR) eingefithrt wurden. In Osterreich ist die Donau-Universitat
Krems vom Bildungsministerium (bm:bwk) damit beauftragt, die Einfihrung und Integration
von E-Portfolio-Systemen an 6&sterreichischen Hochschulen zu untersuchen (Baumgartner
2007). Die daraus entstandene "ePortfolio Initiative” folgt dem Programm "ePortfolio for all”
der Européischen Union: Die EU strebt an, bis 2010 allen Biurgern den Zugang zu E-
Portfolios zu ermdglichen.

Damit werden Bemiihungen, ganzheitlich definierte Kompetenzen in Bildungspassen abzu-
bilden, weitergefiihrt. Entsprechende Passe sind auch in Deutschland in den unterschied-
lichsten Schwerpunkten verbreitet. Im Projekt BIBER wurde beispielsweise im Rahmen des
Programms "Lebenslanges Lernen" der Bund-Lander-Kommission fir Bildungsplanung und
Forschungsforderung (BLK) ein Bildungspass unter besonderer Beriicksichtigung des infor-
mellen Lernens entwickelt. Ein Comenius-Projekt hat das Milestone-Sprachenportfolio fur
Lernende mit Migrationshintergrund entworfen (www.eu-milestone.de) und Hamburg hat mit
den Landern Berlin, Brandenburg, Bremen, Mecklenburg-Vorpommern, Niedersachsen und
Schleswig-Holstein einen Berufswahlpass entwickelt, um den Prozess der Berufswahl fir
Schiler transparent zu machen. Er enthélt Vorlagen zur Planung der Berufswahl und weite-
rer Lernschritte, Vorschlage fir die Dokumentation bedeutender Leistungen und Informatio-
nen zur Berufsorientierung und Berufsberatung vor Ort (www.berufswahlpass.de).

Im Gegensatz zur traditionellen, haptischen Variante stecken E-Portfolios in Deutschland
erst in den Kinderschuhen; bisher setzen sie sich vor allem an europaischen Hochschulen
zunehmend durch. In der E-Portfolio Initiative Deutschland haben sich im Herbst 2007 Ver-
treter verschiedener Hochschulen mit der Universitdt Koblenz zusammengeschlossen, um
den Einsatz von E-Portfolios in der kompetenzorientierten Hochschullehre voranzutreiben
(http://elgg.uni-koblenz.de/profile/extended .php?profile_name=eportfolio). Beim groflflachi-
gen Einsatz in der Schule ist das Pilotprojekt E-Portfolio in Hessen (Fink 2007,
www.eportfolio-hessen.de) bislang eine Ausnahme: hier wurden E-Portfolios in sechs aus-
gewahlten Schulklassen im Schulamtsbezirk GieRen-Vogelsberg eingefihrt, um die Lernkul-
tur im Unterricht zu individualisierten und binnendifferenzierten Lernarrangements zu veran-
dern. Schilerinnen und Schiler erlernen mit dem E-Portfolio das Reflektieren und Prasentie-
ren des Gelernten (Reflexions- und Prasentationskompetenz). Zusatzlich wird die Fahigkeit
geschult, konstruktiv und produktiv mit neuen Medien umzugehen (Medienkompetenz).

Im Prinzip kénnen in E-Portfolios alle Dateiformate und Dokumentarten entwickelt und ge-
sammelt werden, Zeugnisse genauso wie Lernziele oder Arbeitsproben. Wie E-Portfolios
genutzt werden, hangt vor allem vom Bildungsverstéandnis und von konkreten Einsatzzielen
ab. Unterscheiden lassen sich grundsatzlich Prozess- und Ergebnisportfolios (Barrett 2005,
Klampfer 2005): Ergebnisportfolios prasentieren den Wissens- oder Ausbildungsstand des
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Lernenden zu einem bestimmten Zeitpunkt, wahrend Prozessportfolios die Entwicklung der
Lernenden dokumentieren und steuern. Schilerinnen und Schiler kénnen beispielsweise
Lernziele fur einen bestimmten Zeitraum definieren oder Lernprozesse reflektieren und do-
kumentieren. In der Praxis konnen die Portfolioarten kombiniert auftreten, vor allem wenn
sich Lernprozess und -prasentation abwechseln.

Prozessportfolios Ergebnisportfolios prasentieren den
dokumentieren und Wissens- oder Ausbildungsstand des
steuern die Entwick- Lernenden zu einem bestimmten Zeitpunkt

lung der Lernenden.

» Vorzeigeportfolios: enthalten die besten
Arbeiten

» Arbeitsportfolios: enthalten die besten
Arbeiten zu einem bestimmten Thema

» Bewerbungsportfolios: dokumentieren die
Leistungen einer Person
(Zertifikate/Arbeiten, die Kompetenzen
belegen

» Beurteilungsportfolios: zeigen, was die
Schiiler gelernt haben und dienen der
Beurteilung

Unterteilung der Portfoliotypen

2.1 Ablaufe fiir die E-Portfolio-Arbeit

Unterricht und Computer

Was sich konkret hinter E-Portfolios verbirgt, wird deutlicher, wenn man den Ablauf der E-
Portfolio-Arbeit betrachtet. Niickles und Holz&pfel (2006) empfehlen, E-Portfolios in ein Blen-
ded Learning Konzept einzubetten, dass die Schiiler zwar eigensténdig arbeiten, aber nicht
alleine lasst, sondern persénlich, fachlich und technisch begleitet. Demnach kénnen bzw.
sollten die einzelnen Phasen der E-Portfolio-Entwicklung nicht nur am Computer stattfinden,
sondern mit Prasenzunterricht gemischt (blended) werden. Die einzelnen Lerninhalte werden
dann am besten auf verschiedene Medien und Methoden verteilt (Mandl/Kopp 2006, S. 7).

Die Einbettung von E-Portfolios im Unterricht kann dann wie bei themen- und kompetenzori-
entierten Projekten erfolgen. Weil das E-Portfolio Entwicklungsprozesse anstoRen und be-
gleiten soll, sollte der zeitliche Rahmen nicht zu eng angelegt werden. Fink empfiehlt aus der
Erfahrung des hessischen E-Portfolios je nach Projektumfang mindestens 3-6 Wochenstun-
den. Zum Vergleich mit einem &hnlich komplexen Inhalt: Fur die Berufsorientierung an der
Realschule (BORS) sind im Bildungsplan 70 Stunden a 45 Minuten vorgesehen, die Giber das
Jahr verteilt werden.

Wiedenhorn (2006, S. 21-22) schlagt drei Modelle vor, um Portfolio-Arbeit in den Unterricht
zu integrieren:
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1. Das Parallel-Modell: Hier arbeiten die Schilerinnen und Schuler parallel zum reguléren
Unterricht in speziellen Portfolio-Stunden an ihrem Portfolio.

2. Das Integrationsmodell: Nach diesem Modell bildet der Regelunterricht den Ausgangs-
punkt fur die Portfolio-Arbeit. Er wird unterbrochen, damit die Schilerinnen und Schiler
selbststandig am Portfolio arbeiten kénnen.

3. Das Zentral-Modell: Die Portfolio-Arbeit riickt in den Mittelpunkt des Unterrichts.

Ablauf

Far den konkreten Ablauf der Arbeit mit E-Portfolios gibt es verschiedene Anséatze, popular
ist besonders Helen Baretts "5-by-5"-Phasenmodell (2000). Da es nicht schulkonkret ist, wird
es hier im Ruckgriff auf Ablaufpldne fiir die Portfolioarbeit in der Schule (Wiedenhorn 2006,
Fink 2007) zusammen gedacht. Der daraus entwickelte Beispiel-Ablauf beinhaltet Hinweise
auf lernférderliche Momente; der Kompetenzerwerb, der mit dem Arbeitsprozess verbunden
ist, wird im darauf folgenden Kapitel dargestellt.

Generell bildet die E-Portfolio-Arbeit einen Wechselkreis zwischen Prozess- und Ergebnis-
portfolio. Die Zirkularitat unterstiitzt den Erwerb komplexer kognitiver Fahigkeiten, denn sie
liefert eine wesentliche Erkenntnis, die eine lebenslange positive Einstellung zur Wissenser-
weiterung nahe legt: 'den Sinn fir die Relativitit von Erkenntniszustdanden' (Rei-
mann/Zumbach 2001, S. 2). Eine wichtige Rolle spielt die Bewertung und Uberarbeitung von
Inhalten: Lehrkrafte konnen ebenso wie Mitschiler Feedback und Unterstitzung zu verof-
fentlichten Inhalten geben, um so den Prozess der eigenstéandigen Weiterentwicklung zielge-
richtet zu férdern.

2.2 Phasen

I. Zieldefinition

Zweck, Zeitrahmen, Zielgruppe

Komplex

Curricular vorgegeben oder kollaborativ erarbeitet
Abschnitte und Vorgehensweisen erarbeiten

.
°o

o,
0.0

.
o

°,
o

Nachdem die technischen Kenntnisse der Schilerinnen und Schiler, die mit dem E-Portfolio
arbeiten, klargelegt wurden, beginnt der Arbeitsablauf mit der Definition eines Ziels des E-
Portfolios. Das Ziel sollte erstens Zweck, Zeitrahmen und Zielgruppe beinhalten und bereits
Aufschluss tber Bewertungskriterien geben. Zweitens sollte das Ziel im konstruktivistischen
Sinn eine komplexe Fragestellung beinhalten, die noch nicht didaktisch geordnet und verein-
facht ist (Wiedenhorn 2006, S. 3). Erst dann kénnen die Schilerinnen und Schiler die Frage
in Teilfragen zerlegen und einen eigenen Prozess fiir entdeckendes Lernen entwickeln.
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Das Européische Institut fur E-Learning (Eife-L) empfiehlt, E-Portfolios im Bildungssektor mit
folgenden Funktionen auszustatten:

< personlichen Informationen Gber den Schiler (Anm.: Datenschutz beachten!)
< Inhaltsverzeichnis

< Lernzielen

< Curricularen Standards

Rubriken, die die Arbeitsschritte strukturieren,

Richtlinien,

Beispielen,

Raum fiir das Feedback der oder des Lehrenden,

Raum fiir die Selbstreflexion der Schilerin oder des Schilers.

. . e .
L S > 2 L OO

e
0..

Generell konnen Ziele entweder von der Lehrkraft vorgegeben, kollaborativ erarbeitet oder
von der Schilerin/ dem Schiler selbst definiert werden. Wenn die Ziele curricular vorgege-
ben sind, kdnnen Schilerinnen und Schiler weniger Einfluss auf die Zieldefinition nehmen;
allerdings kann das eigene Festlegen von Zielen positiven Einfluss auf Motivation und meta-
kognitive Lernkompetenzen haben (Baumgartner 2007a, Staiger 2004). Die Schilerinnen
und Schiler sollen dann Inhalte ihrer Ziele benennen und ihr Vorgehen beschreiben und
beides begriinden (Wiedenhorn 2006, S. 11). Indem sie sich Ziele setzen, die Uber das De-
tailwissen eines einzelnen Schulfachs hinausgehen, z.B. zu persoénlichen Verhaltensweisen,
Lernabschnitten oder Zeitmanagement, kénnen sie aulBerdem die Vernetzung und den
Transfer des gelernten Wissens anstoRen. (Hiller u.a. 2007, S. 3).
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Ergebnisportfolio
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Ziffernote Zielen

...............................................................................................................................

/" Schiiler setzt & /~ Feedback
Ziele \ / Lehrkraft, Peer-to-Peer
(curriculare selbst/ schriftlich, differenziert
\ gemeinsam Coaching, nicht
\_erarbeitete) Benotung
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,ﬁ]berarbeitungl
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E-Portfolios im Lernprozess

Wenn die Ziele des E-Portfolios festgehalten wurden, definieren die Schilerinnen und Schi-
ler selbst Abschnitte und Vorgehensweisen fiir Lernschritte, um das Ziel zu erreichen — je
nach Sozialform fir sich selbst, partnerschaftlich oder kooperativ. Wahrend der Arbeit sollten
die vereinbarten Ziele und Lernschritte immer im Auge behalten werden. Nur so kénnen ab-
weichende Arbeitsschritte oder gegebenenfalls auch Ziele sinnvoll korrigiert werden, wenn
sie sich als unrealistisch erweisen. Um die (Teil)Ziele zu vergegenwartigen, kénnen sie im E-
Portfolio abgebildet werden. Je nach technischer Lésung wird fur jedes Ziel ein Themenord-
ner/ eine Registerkarte angelegt oder eine Liste verdffentlicht, die alle Ziele und Arbeits-
schritte enthalt.

Il. Bearbeitung

% Informationen und Dateien sammeln und hochladen
< Auswabhl reflektieren und begriinden

< Private und o6ffentliche Dateien trennen

Mit der Bearbeitung des E-Portfolios folgt eine Phase, in der die Lernenden Informationen
oder Informationsquellen sammeln oder erstellen und im E-Portfolio abbilden. Das kénnen
beispielsweise fachspezifische Informationen zu einem Thema sein, Uber das sich die Schi-
lerinnen und Schiler informieren sollen oder facherubergreifende Leistungsnachweise und
Arbeitsergebnisse, die im E-Portfolio prasentiert werden.
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Dateiformate, die nach Entscheidungskriterien der definierten Ziele und in Absprache mit den
Lehrkraften gesammelt wurden, werden hochgeladen und angeordnet und durch Uberschrif-
ten oder aussagekraftige Beschreibungen eingefihrt. Gegebenenfalls wird die Dokument-
wahl begriindet, oder reflektiert, welche Schwierigkeiten es bei der Dokumenterstellung gab.
Nickles und Holzéapfel (2006) empfehlen, besonders darauf zu achten, dass die Schiiler
Aufgaben nicht oberflachlich und ungenau bearbeiten. AuBerdem seien Geschlechterdiffe-
renzen zu Uberwinden, die bei der Nutzung von Informations- und Kommunikationstechnolo-
gien (IKT) und bei der Selbsteinschatzung der technischen Kompetenzen noch bestehen.

In dieser Bearbeitungsphase entsteht nach Barretts Definition (2005) ein Arbeitsportfolio.
Hier entscheiden die Schilerinnen und Schiiler, welche Dateien vorerst nur ihnen selbst zur
Verfugung stehen sollen und welche veréffentlicht werden. Auf diese Weise kénnen sie alle
Materialien bereithalten und wie auf private Notizen darauf zuriickgreifen, ohne sie schon
preis zu geben. Mit dem Fundus der privaten Dateien kénnen sie wiederum das éffentliche
Portfolio flexibel neu bestiicken und aussortierte Dateien trotzdem aufbewahren.

Ill. Beratung

< Multiperspektivitat

Peer-to-Peer statt Lehrerzentrierung

persoénlich oder virtuell

erganzt um thematische Checklisten und termingerechte Aufforderungen im E-Portfolio

.

.,
L4

)
L4

.
°o

Der Lernprozess sollte durch Beratung begleitet werden. Nach dem Enthusiasmus der ersten
Simulationen und E-Learning-Szenarien hat die Praxis gezeigt, dass Lernumgebungen mit
neuen Medien nicht automatisch zu besseren Ergebnissen oder einer héheren Motivation
fuhren. Umso mehr als Schiilerinnen und Schuler haufig nicht tiber ausreichend Strategien
zur Selbststeuerung und Mediennutzung verfugen (Nickles u.a. 2004), muss der Lernpro-
zess instruktional begleitet werden. Bei der Arbeit am E-Portfolio kénnen Lehrpersonen und
Mitschiler (Peer-to-Peer) aus eigener Perspektive Tipps zur Vorgehensweise und Lésung
von Problemen liefern. Die Lehrkraft tauscht dabei den Hut des Wissensvermittlers mit dem
des Lernberaters und -organisators, der im Hintergrund bleibt (Wiedenhorn 20086, S. 31). Der
damit verbundene Wechsel vom lehrerzentrierten Unterricht zu lernerzentrierten Methoden
wird durch das "Peer-Tutoring” zusatzlich geférdert.

Lehrkréfte sowie Schilerinnen und Schiiler kénnen sich im persénlichen Gesprach beraten
und auf Werkzeuge zuriickgreifen, die die Online-Lernumgebung bereithélt: Je nach Soft-
ware kénnen das E-Mail sein, audiovisuelle virtuelle Rdume (virtual classrooms) oder Chat
mit Instant Messaging. Dazu ist eine Software erforderlich, die dhnliche Funktionen wie ein
E-Mail Client erfullt. Mit ihr kénnen sich die Gesprachspartner spontane Nachrichten schi-
cken, denn alle Nachrichten sind mittels Internetprotokollen sofort auf dem Bildschirm des
Gegenubers zu sehen. Weitere Méglichkeiten fiir die Beratung bieten Weblogs (Blogs). Wie

10
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in einem Forum werden in Blogs Nachrichten unter einer Uberschrift ins E-Portfolio einge-
schrieben und kénnen von allen oder ausgewahlten Lesern kommentiert werden.

Tipp

Im Blended Learning wird Wert darauf gelegt, die soziale persénliche Interaktion aufrecht zu
halten und computergestiitzte Phasen durch personliche zu erganzen. Ein persénliches Ge-
sprach bietet sich dafur an. Umgekehrt bringt die virtuelle Beratung bei der E-Portfolio-Arbeit
auch Vorteile: Kommentare zu einzelnen Dateien, die die Schilerinnen und Schiller angelegt
haben, kénnen direkt bei den Dateien abgegeben oder gespeichert werden. Sie stehen fir
eine spatere Uberarbeitung zur Verfiigung. Mit der virtuellen Kommunikation lassen sich
durchaus funktionierende Interaktionsbeziehungen herstellen (Reimer 2004). Zu beachten ist
allerdings, dass sich die Beratungssituation mit dem gewahlten Kommunikationsmedium
verandert.

< Die personliche Kommunikation findet vor dem Erfahrungshintergrund alltaglicher Klas-
senzimmersituationen statt, wahrend

< die E-Mail-Kommunikation starker Regeln des schriftlichen Briefverkehrs unterworfen ist
(oder sein sollte).

< Chat und Instant Messaging sind der Alltagskommunikation sehr ahnlich, weil sie zeitnah
und spontan sind und zusétzlich aufgelockert werden durch Emoticons wie © oder Aste-
rixe, die wie *heul* Aktionen ausdriicken. Inzwischen hat sich geradezu ein zweites Al-
phabet solcher Zeichenkombinationen herausgebildet. Schilerinnen und Schiler, die
haufig im Internet chatten oder sich gegenseitig Textnachrichten aufs Handy schreiben,
sind hier unter Umstanden bewanderter als ihre Mitschiller oder Lehrkréafte. Es wird sich
lohnen, die Zeichensprache vorab zu thematisieren.

Vorteil der unterschiedlichen Kommunikationssituationen ist, dass die Beratung mit ihnen

flexibel gestaltet werden kann. Probleme, die alle Lernenden betreffen, kénnten beispiels-

weise auf der 6ffentlichen Ebene in Form eines Blogs angesprochen und kommentiert wer-

den, wahrend individuelle Tipps fir ein privates E-Portfolio durch geregelte Zugriffsrechte fur

ausgewahlte Personen eingegrenzt werden.

Zusatzlich zur individuellen Kommunikation kann die Beratung durch Hinweise ergéanzt wer-
den, die Orientierung in gréReren Ablaufen stiften oder Hinweise darauf geben, was bei ei-
nem Arbeitsschritt zu tun ist (Nickles/Holzépfel 2006). Mit Checklisten, die im Portfolio-
System bei einem Arbeitsschritt hinterlegt sind (z.B. Bewerbungsunterlagen sammeln), kén-
nen die Schilerinnen und Schiler sichergehen, dass sie alle erforderlichen Schritte absol-
viert haben. Aufforderungen (prompts), die zum Beispiel bei bestimmten Daten oder Uhrzei-
ten aktiviert werden, lenken den Fokus zeitgenau auf eine gewiinschte Fragestellung.

Insgesamt erhalt die Beratungssituation die Selbststédndigkeit des Lernprozesses, integriert

aber gleichzeitig multiple Perspektiven (der Mitschiller oder der Lehrkraft) und Problemlése-
strategien sowie soziale Kommunikation und Interaktion.

1
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IV. Reflexion und Uberarbeitung

< Spuren aus Lernprotokollen und -tagebiichern
Lernvorlieben, -bedingungen und -schwachen

Uben, Vertiefen und Vernetzen: Elaborationsstrategien
6 Bereiche der Reflexion

. *,
. °o *»*

.,
*

Nach der Beratung ist die Reflexion erstellter Inhalte und erlebter Probleme Voraussetzung
fur die Uberarbeitung des E-Portfolios. Wiedenhorn (2006, S. 12) nennt die Reflexion eines
der grundlegenden Ziele der Portfolioarbeit: "Das Hauptanliegen der Portfolio-Arbeit ist es,
den Lernenden zum Experten fir seinen eigenen Lernprozess zu machen.” Um dazu Inhalte
und Arbeitsschritte erfolgreich reflektieren zu kénnen, missen "Spuren” des Lernprozesses
vorhanden sein. Dazu eignen sich Lernprotokolle und -tagebiicher oder dhnliche metakogni-
tive Methoden (Reimann/Zumbach 2001). Mithilfe solcher Methoden kénnen die Schiilerin-
nen und Schiler die eigenen Lernerfahrungen, das dazu gewonnene Wissen oder auch
Schwierigkeiten im Lernprozess reflektieren, sodass sich mit der Zeit ein Online-
Lerntagebuch ergibt, das ihnen Aufschluss Uber die eigenen Lernvorlieben, -bedingungen
und -schwéchen gibt. Das motivationale Problem von Lerntagebiichern, die zeitaufwendig zu
fuhren sind, kann unter Umstédnden durch die Gestaltbarkeit und Neuheit des Online-
Mediums ausgeglichen werden. Im Prozess des Schreibens, Prasentierens und Uberarbei-
tens des Lerntagebuchs uben, vertiefen und vernetzen Schiler das Erlernte. Sie priifen den
Lernweg kritisch, verknipfen das neu Gelernte mit Vorwissen und entwerfen eigene Beispie-
le oder Grafiken, die abstraktes Wissen veranschaulichen — wenden also so genannte Elabo-
rationsstrategien an (Weinstein + Mayer 1986, Nickles u.a. 2004). Die Auseinandersetzung
mit Ratschlagen und die Einarbeitung von Tipps und eigenen Reflexionen ist umso lernfor-
derlicher, je mehr sie eine aktive Lernhaltung beinhaltet und die Anpassung der Informatio-
nen an vorhandene Wissensstrukturen (Reimann/Zumbach 2001, S. 2).

Die Reflexionsphase soll nach Nuckles, Schwonk, Berthold und Renkl (2004, S. 12) — die an
der Universitat Freiburg eHelp, eine elektronischen Hilfe zur Erstellung von Lernprotokollen,
konzipiert haben — folgende Bereiche abdecken (Beispiele dazu finden Sie im Anhang 1):

.

o,
)

Organisatorische Aktivitaten (z.B. eine Struktur erstellen)

Elaborative Aktivitadten (z.B. Beispiele formulieren)

Kritische Reflexion

Positive Selbstiberwachung (formulieren, was gut verstanden wurde)
Negative Selbstiberwachung (formulieren, wo es Schwierigkeiten gab)
Artikulation von Lernzielen

.

°,
*
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o

.

.
-

.

0
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V. Feedback
< Lehrkrafte oder Mitschuler
< Differenziert und sachlich nach Feedback-Regeln

o

D
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< Beratung, nicht Benotung
< SWOT-Analyse

Auf die Uberarbeitung des E-Portfolios folgt die Phase des Feedbacks. Feedback zum E-
Portfolio kénnen je nach Sozialform Lehrkrafte oder Mitschiller geben. Lernpartnerschaften,
die nun auch Uber das Internet zusammenarbeiten kénnen, helfen, durch Nachfragen bei
Unklarheiten und kritische Rickmeldungen, Ziele einzuhalten und das Online-Tagebuch
konstruktiv weiterzuentwickeln. (Nickles/Holzapfel 2006). Sie kénnen sich auch dafur ent-
scheiden, dass die Inhalte des E-Portfolios noch nicht zu diesem Zeitpunkt eingesehen wer-
den sollen. Allerdings férdert das Feedback, wie schon die Beratungssituation, kooperatives
und kollaboratives Lernen, das fiir den Erfolg von E-Learning und fur die Arbeit in Gruppen
wesentlich gilt (Reimann/Zumbach 2001, Mandl/Kopp 2006).

Damit das Feedback positiven Einfluss auf die weitere E-Portfolio-Arbeit haben kann, ist es
wesentlich, dass beide Seiten (E-Portfolio-Inhaber und Feedback-Geber) Regeln fir eine
differenzierte, konstruktive Kritik vereinbaren und einhalten. Ein Beispiel fir eine solche Ver-
einbarung finden Sie im Anhang 3. Niickles, Renkl und Fries (2007) zeigen, dass das wech-
selseitige Kommentieren und Bewerten von Lernprotokollen — die den Zielen von E-Portfolios
ahnlich sind — deutlichen Einfluss auf die Gute von Lernprotokollen haben kann. Doch nur
ein Feedback, das differenziert bzw. sachorientiert ist und auf einer Anerkennungskultur ful3t,
die Starken und Schwéchen gleichermaRen in den Blick nimmt, kann motivieren und bisheri-
ge Ergebnisse konstruktiv voran bringen. Nuckles u.a. (2004, S. 10f.) haben die Erfahrung
gemacht, dass Schiler in der Praxis kein Problem damit hatten, dass andere ihre Arbeitser-
gebnisse einsehen, aber mit Kritik ihrer Mitschiller nicht gut umgehen konnten. Besonders
emotionale und interaktionale Erfahrungen mit dem Lernpartner haben hier deutliche Auswir-
kungen gezeitigt. Sie empfehlen deshalb, Peer-Bewertungen sorgféltig vorzubereiten und
einzufiihren. Gehért die Lehrkraft zu den Feedback-Gebern, sollten beide Seiten aulRerdem
verinnerlichen, dass es in diesem Stadium der Portfolio-Arbeit nicht um eine Benotungssitua-
tion geht. Vielmehr handelt es sich um eine Beratungssituation, wie sie im Prasenzunterricht
auch spontan entstehen kdnnte.

Als Grundlage fiir das Feedback, das nach Barrett (2005) selbst ein Reflexionsportfolio dar-
stellt, empfiehlt das E-Portfolio Initiatives Coordination Committee (EPICC) eine SWOT-
Analyse. Die GroRbuchstaben stehen dabei fir 4 Bewertungskriterien:

Strengths Weaknesses
Starken des E-Portfolios Schwachen des E-Portfolios
Opportunities Threats

Chancen fiir die Weiterentwicklung Risiken, die sich abzeichnen

13
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Die (im betriebswirtschaftlichen Kontext gangige) SWOT-Analyse hat fir die E-Portfolio-
Arbeit drei unschatzbare Vorteile:

< Sie behélt den Arbeitsprozess im Blick. E-Portfolios werden dann nicht abschlieRend
beurteilt, sondern erhalten eine Bewertung, die Raum fiir zukinftige Entwicklungen l4sst.
Insbesondere im Rahmen von Prozessportfolios kann eine Analyse demnach fruchtbar
sein.

Sie setzt einen Rahmen fur die Bewertung. Dass Bewertungs- und Kommunikationsre-
geln im Vorfeld festgelegt werden, ist fiir die erfolgreiche Gruppenarbeit besonders wich-
tig.

» Die Bewertungskriterien enthalten neben kritischen Punkten immer auch positive Aspekte

—und erfullen damit eine wichtige Regel fiir konstruktives Feedback.

3

b

.,
*

VI. Uberarbeitung
< Ergebnisse der Reflexion und des Feedbacks

Die abschlieRende Uberarbeitung des E-Portfolios orientiert sich am Feedback und den ein-
gangs definierten Zielen und beinhaltet wie in Phase 4 auch die Reflexion des Lernprozes-
ses.

VII. Bewertung

< Offentliches Ergebnis und private Dateien
< 8 Bewertungskriterien

» Note neben Kommentar

< Nach dem Spiel ist vor dem Spiel ...

*,
.

.

Nach der letzten Uberarbeitung ist ein objektives und verdffentlichtes Ergebnis entstanden,
ein Ergebnis- oder Prasentationsportfolio, das von der eingangs definierten Zielgruppe be-
gutachtet werden kann, mindestens von Lehrern und Lernpartnern (Baumgartner 2007a,
Barrett 2005). Das schlieRt nicht aus, dass die Schiilerinnen und Schiiler im E-Portfolio Da-
teien behalten, die privat bleiben und nur von ihnen oder ausgewahiten Personen eingese-
hen werden kénnen.

Bewertungskriterien
Fur die Bewertung der offenen und fakultativen Form des traditionellen Portfolios schlégt
Wiedenhorn (2006, S. 29) folgende Kriterien vor, die auch auf E-Portfolios anwendbar sind:

.

.
*

Sind die Ziele genau dargestellt?

Welche Fortschritte in Lerninhalten werden deutlich?

Welche Fortschritte in Methoden und Kompetenzen werden deutlich? Im Fall des E-
Portfolios: auch der Medienkompetenzen?

*,
o

*,
o
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Wird der Lernprozess ausreichend dokumentiert?

Wird die Auswahl der Arbeiten (im Fall des E-Portfolios: der Dateien, Dateiformate und
Internetlinks) sinnvoll begriindet?

Wie weit haben die Lernenden ihre Fahigkeit zur Selbstbeurteilung entwickelt?

Belegt das Portfolio, dass sie gelernt haben, selbststéandig zu arbeiten?

Wie ordentlich und sorgfaltig hat der Schiler oder die Schilerin gearbeitet? Im Fall des
E-Portfolios auch: Wie tbersichtlich ist das E-Portfolio strukturiert?

,
o

.
°g

.
o

o,
o

Note und Kommentar

Damit Begutachtung und neuer Prozessablauf far Schilerinnen und Schler fruchtbar verlau-
fen, ist es sinnvoll, neben (oder anstelle) einer Bewertung mit Ziffernote einen schriftlichen
Kommentar zum E-Portfolio zu geben, der die Ubereinstimmungen und Diskrepanzen mit
Bewertungskriterien bzw. Zielen transparent macht und Moglichkeiten zur Weiterentwicklung
aufzeigt.

Nach dem Spiel ist vor dem Spiel...

Mit der letzten Uberarbeitung und Bewertung ist zugleich der Ausgangspunkt fir ein neuerli-
ches Prozessportfolio gesetzt. Im Prinzip kann der komplette Prozessablauf nun (endlos)
wiederholt werden. Sinn kann das vor allem machen, wenn das E-Portfolio eine langere
Entwicklung begleitet oder steuert. Denkbar ist dies zum Beispiel bei Arbeitsportfolios, die
die besten Arbeiten eines Schiilers oder einer Schilerin enthalten, oder bei Bewerbungsport-
folios, die die Leistungen und Kompetenzen einer Person dokumentieren. In beiden Fallen
verandern sich die Leistungsnachweise immer wieder, weshalb das E-Portfolio immer wieder
aktualisiert werden muss. Idealerweise werden die Schilerinnen und Schiler bei nachfol-
genden Abldufen zunehmend selbststandiger in der Planung, Reflexion und Uberarbeitung
der eigenen E-Portfolios, sodass sie letztlich mit dem E-Portfolio schrittweise das selbst ge-
steuerte Arbeiten und Lernen einlben.
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3. Elektronischer Mehrwert: E-Portfolios im kompetenzorientierten Unterricht

,Statt blo ein Instrument der Leistungsbeurteilung fiir ein Curriculum zu sein, werden E-
Portfolios immer mehr zu einem strategischen Instrument fir die Planung der persénlichen
(Karriere-)Entwicklung in einem lebenslangen Lermprozess". (Baumgartner 2007b S. 20).

3.1 Kompetenzen entwickeln

Der Ubergang von der Industrie- zur Wissensgesellschaft hat einen beschleunigten Wandel
der Voraussetzungen fiir Erwerbstatigkeit mit sich gebracht. Statt ein (einziges) Mal Qualifi-
kationen fur das ganze Berufsleben zu erwerben, sind Menschen zunehmend gefordert, ihr
erworbenes Wissen flexibel zu erweitern und sich Kompetenzen anzueignen, mit denen sie
immer wieder veranderten Rahmenbedingungen gerecht werden kénnen. (Bretschneider
2007). Als Konsequenz sind in Industrie- und Bildungssektor Kompetenzen neu ins Blickfeld
gerickt worden. In einem erweiterten Lernbegriff gelten Kompetenzen als ,Einheit von Wis-
sensbestéanden und der Anwendungsfahigkeit dieses Wissens” (Bernien 1997) und als ,Dis-
positionen vorhandener Selbstorganisationspotenziale eines Individuums” (Bretschneider
2007). Sie verbinden Wissen, Fertigkeiten und Qualifikationen mit Erfahrung, sodass es
maglich wird, in neuen Problemsituationen Lésungsstrategien zu entwickeln und erfolgreich
zu handeln. Insofern werden E-Portfolios den Zielen der Bildungsplanreform 2004 gerecht.
Sie férdern die Entwicklung der unterschiedlichsten Kompetenzen, indem sie ein handlungs-
orientiertes Lernszenario bereitstellen. In den einzelnen Phasen der Portfolioarbeit erwerben
die Schilerinnen und Schiler nicht nur analytisches Fachwissen durch den Umgang mit Tex-
ten und Medien, sondern im Prozess der Erstellung des E-Portfolios vor allem handlungsbe-
zogenes Wissen. Die Ergdnzung ist erheblich. ,Der typische Unterschied zwischen Experten
und Laien,"” schreibt Dewes (2004 S. 238), ,liegt im Kern darin, dass es sich in der Kommu-
nikation zwischen beiden stets um Handlungssituationen dreht, in denen die zugemutete
Handlungskompetenz nicht identisch ist mit der routinierten Wissenskomponente.”

*,
0.0

Fachkompetenz

Methodenkompetenz/Medienkompetenz

ITG anwenden

Recherchekompetenz und kritische Nutzung von Internetangeboten
Nicht-lineare Informationsarchitekturen verstehen

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Beschaftigungsfahigkeit (Employability)

.,
0.0

.

.
*

.
0.0

.

*
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|. Fachkompetenz

Neben der Kenntnis von Fachwissen (im folgenden Beispiel etwa die Kenntnis des Bewer-
bungsverfahrens) und der operativen Entwicklung schriftlicher Sprachkompetenz (grammati-
sche, lexikalische kinstlerische Kompetenzen), wird durch die Reflexionsphasen in E-
Portfolios Wissen vernetzt und vertieft. Auch fiur Lehrkrafte ist es vorteilhaft, wenn ihre Schii-
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ler reflexiv Uber ihre Lernprozesse schreiben: Sie erhalten wertvolle Einblicke in die jeweili-
gen Lernprozesse und Denkmuster der Schiler und kénnen somit ,potenzielle Fehlkonzep-
te diagnostizieren.” (Niuckles/Holzapfel 2006, S. 1)

Il. Methodenkompetenzen/Medienkompetenzen

Entscheidender Vorteil von E-Portfolios gegeniiber der gangigen Portfolioarbeit ist, dass mit
E-Portfolios Medienkompetenzen nachhaltig ausgebildet werden kénnen:

lla. Das E-Portfolio ist nicht nur ein Medium zur Dokumentation und Prasentation, sondern
auch ein Instrument, mit dem Text- und Medien produktiv gestaltet werden. In den einzelnen
Phasen der Arbeit werden immer wieder selbststandig Dokumente verandert und in die "In-
ternetseite” hochgeladen, die auBerdem auch noch gestalterisch verandert werden kann.
Hier machen sich die Schilerinnen und Schiiler spielerisch mit dem Medium vertraut und
kénnen Fachwissen aus der ITG praktisch anwenden, iiben und weiterentwickeln.

lib. E-Portfolios weisen, wie die Ubersicht in die technischen Varianten von E-Portfolios zei-
gen wird, wesentliche Ubereinstimmungen mit Internet Blogs (Weblogs) auf, einem bei Ju-
gendlichen beliebten Medium, das nicht nur passiv rezipierend genutzt wird. Immerhin ein
Viertel der jugendlichen Internetnutzer beteiligt sich sogar aktiv am Web 2.0, also an Ange-
boten wie Blogs, und produziert mindestens mehrmals pro Woche eigene Inhalte. (JIM Stu-
die 2007) Die kritische und konstruktive Auseinandersetzung mit E-Portfolios verspricht da-
her zugleich vorteilhaft fir die kritische Nutzung von Blogs oder dhnlichen Internetange-
boten zu sein.

Wissen ist langst nicht mehr ausgewiesenen Experten vorbehalten und auf lexikalisches
Wissen begrenzt. Stattdessen werden verstéarkt kollaborative Informationsquellen im Internet,
wie Wikis und Blogs, angeboten und genutzt, die sich mit einer gréReren Bandbreite von
Themen auseinandersetzen. Die Hausaufgaben sind schnell erledigt, wenn man in der Wiki-
pedia kurz nachlesen kann, wann und warum das jidische Lichterfest gefeiert wird, statt im
Schulbuch ein langes Kapitel tber judische Feste zu durchforsten. Dem Drogenberater der
Schule muss man nicht zuhéren, wenn man doch im Internet Erfahrungsberichte und medi-
zinisches Wissen dazu "ergooglen” kann, welche positiven und negativen Auswirkungen bei
der Droge "Frost” zu erwarten sind...

Im Pool allzeit verfugbaren Sinns und Unsinns ist es umso dringender geworden, zu lernen
systematisch Informationen zu recherchieren und zu beurteilen, welche Informationen
fundiert oder adaquat sind. Peter Baumgartner (2005) schreibt: "Der bewusste und kritisch
reflektierte Umgang mit diesen neuen Méglichkeiten (...) muss in zunehmenden Malle auch
bei vielen Alltagsproblemen eingesetzt werden und sollte daher zu einem Bestandteil der
Grundausbildung werden. Denn auch im praktischen Alltag missen Informationen aus vielen
verstreuten, nicht vordefinierten oder kategorisierten Quellen gewonnen und verarbeitet wer-
den." Fur ihn eroéffnen gerade E-Portfolios (und Blogs) dabei neue Chancen, weil sie den
Ansatz einer Metasprache darstellen, mit der sich Prozesse des Lernens und der Wissens-
konstruktion beschrieben und trainiert werden kénnen.
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llc. Die Reflexion der Anordnung und Struktur des Portfolios bzw. der Dateien, die die Schi-
lerinnen und Schiler hochladen, férdert das Verstandnis auch nichtlinearer Informations-
architekturen, die besonders im Internet vermehrt auftreten. Im Alltag eignen sich Ju-
gendliche Medien interessengeleitet an. Sie nutzen die Bandbreite an Informationsangebo-
ten in Fernsehen, Printmedien und Internet, um sich Themen zu erschlieRen, die fir ihre
individuelle |dentitatsarbeit wesentlich sind — Medienrituale wie die allmorgendliche Musik-
sendung oder der Blog-Eintrag am Abend beeinflussen ihre Lebensmodelle und ihre sozialen
Netzwerke (Hartung/Schorb 2007). Umso wichtiger ist es, die Spielregeln, Unterschiede und
Grenzen der einzelnen Medienangebote zu reflektieren. Nur dann ist es den Schiilerinnen
und Schilern méglich, zwischen den verschiedenen Kulturtechniken zu wechseln und die
lineare Argumentation ebenso gut zu beherrschen wie die hypertextuelle Vernetzung. Erst
dann erschlieRen sie gangige Informationswege wirklich und kénnen auf allen Ebenen am
kulturellen Leben teilnehmen.

lll. Selbstkompetenz

Far die handlungsorientierte Kompetenzentwicklung ist es wesentlich, dass die Schiilerinnen
und Schuler an der Bewertung ihrer Kompetenzen selbst beteiligt werden. In der Arbeit mit
dem E-Portfolio erhalten sie einen Uberblick {iber curriculare oder persoénliche Fortschritte
und erlernen Parameter fiir die Reflexion und Bewertung der eigenen Kompetenzen.
Die Reflexion des Lernprozesses, erklart Baumgartner (2007b), fuhrt wiederum quasi auto-
matisch dazu, dass auch die Zukunft bedacht wird, Fragen gestellt werden wie "Wo und mit
welchen Schritten kann ich weitere Fortschritte erzielen, was kann ich im Lernprozess
verbessern?” Als metakognitives Werkzeug fiihrt das E-Portfolio dann zu einer genaueren
Einschiatzung des eigenen Lernverhaltens sowie der eigenen Starken und Schwachen
und schafft wichtige Voraussetzungen des eigenverantwortlichen bzw. selbst gesteuerten
lebenslangen Lernens.

Dabei findet das E-Portfolio Anschluss an Freizeitpraktiken der Selbstreflexion und
Selbstdarstellungen. Internetgemeinden wie myspace.com, facebook.com oder ilove erfreu-
en sich bei Jugendlichen wachsender Beliebtheit. Hier werden soziale Beziehungen gekniipft
und ausgehandelt, indem das eigene Profil mit Foto und Text genutzt wird, um sich selbst
darzustellen und mit anderen in Kontakt zu treten (Briiggen/Hartung 2007). Nicht zuletzt, weil
die Plattformen aber kaum zwischen privaten und 6ffentlichen Informationen unterscheiden,
bleiben die damit verbundenen Selbstreflexionen jedoch bei Selbstinszenierungen stehen.
Um Kontakt geworben wird mit unproblematischen, oberflachlichen Gemeinsamkeiten, per-
sonliche Herausforderungen werden nicht thematisiert. Das E-Portfolio kann hier eine Briicke
schlagen und das Bediirfnis nach medialer Selbstreflexion- und -prasentation nutzen.

IV. Sozialkompetenz
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Verbunden mit Beurteilungsphasen und wechselseitigen Feedbackmethoden (Peer-
Tutoring), lernen Schilerinnen und Schuler in der E-Portfolio-Arbeit, im ,Team® kooperativ
zu arbeiten sowie konstruktive Kritik anzunehmen oder zu geben und sich gegenseitig bei
Lern- und Entwicklungsprozessen (zum Beispiel der Berufsfindung) zu unterstitzen. Sensibi-
litat und Sachlichkeit bzw. das Einhalten von Regeln bei der Kommunikation und Kritik,
die beim Feedback und bei der Gruppenarbeit trainiert werden, kénnen Fachkompetenzen
nicht ersetzen. Aber indem sie lernen, die Selbstwahrnehmung eigener Arbeitsergebnisse an
die Fremdeinschatzungen von Feedbackgebern anzugleichen, lernen Schilerinnen und
Schuler, Verhaltens- und Wissensverdnderungen anzustoBen — und damit erlernen sie die
Basis des Lernens (Jancke 2005, S. 84).

V. Employability in der Wissensgesellschaft

Medien-, Sozial- und Selbstkompetenz kénnen Jugendlichen Arbeitsplatze sichern. Gerade
angesichts der zunehmend entstehenden Tatigkeitsbereiche im Feld der Informations- und
Kommunikationstechnik — Fachinformatik Anwendungsentwicklung oder luK-Kaufmann/-frau
sind nur Beispiele fiir zahlreiche neu gepragte Berufe — ist es ein unschatzbarer Vorteil, si-
cher mit neuen Technologien umgehen zu kénnen. Die Arbeit mit E-Portfolios kommt dem
entgegen, bleibt dort aber nicht stehen. Die moderne Wissensgesellschaft verlangt Men-
schen, die mit Komplexitat, Unsicherheit und dynamischen Prozessen umgehen kénnen. Roll
2003 fordert daher eine ,P&dagogik der Navigation", also Lernkonzepte, die sich an
,Grundsatzen der Reformpadagogik und konstruktivistischen Lernphilosophien” orientieren
(S. 15) und Selbststindigkeit, Problemldsungskompetenz, Spontaneitit und Flexibilitat
fordern. Auch Lumpe (2002) zeigt Gestaltungswille, Selbststandigkeit und Eigeninitiative als
wichtige Zielperspektiven schulischer Berufsorientierung. Entsprechend bedeutet erfolgrei-
che Kompetenzentwicklung bei PISA, das Wissen flexibel auf bedeutsame Problemstellun-
gen anwenden zu kénnen (Pisa 2006 S. 1). Hier leistet das E-Portfolio einen Beitrag. Pro-
zessportfolios bieten einen Ort, Selbstkompetenzen weiterzuentwickeln, erworbene
Kompetenzen aus dem privaten wie schulischen Bereich dynamisch zu vernetzen und
die personliche Entwicklung zu planen. Damit schaffen sie die Voraussetzungen fur le-
benslanges Lernen und die Beschaftigungsfahigkeit der Schiilerinnen und Schiler. Nachhal-
tig wirksam sind besonders die interaktiven und selbststdndigen Lernformen, die mit der
Portfolioarbeit verbunden werden kénnen. Diese Lernformen spielen nicht nur in der Schule
eine groRe Rolle, sondern auch in der Arbeitswelt (Forum Realschule 1997, S. 29f).

Die so erreichte Beschaftigungsfahigkeit (employability), kann zusatzlich verstarkt werden,
wenn sich Prasentationsportfolios an europdischen Initiativen orientieren, die die internatio-
nale Vergleichbarkeit von Kompetenzmodellen unterstitzen. E-Portfolios, die sich am Euro-
pean Qualification Framework und dem Europass orientieren, leisten einen Beitrag zur inter-
nationalen Vergleichbarkeit von Kompetenzmodellen und kénnen die Schilern in ihrer Mobi-
litat auf dem europaischen Arbeitsmarkt sowie bei internationalen Arbeitgebern in Deutsch-
land unterstutzen.
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3.2 Kompetenzentwicklung abbilden

Kompetenzorientierter Unterricht beinhaltet das Ideal des vertikal und horizontal vernetzten
Fachunterrichts. Gerade Projekte wie die Berufsorientierung an der Realschule (BORS) bzw.
BOGY am Gymnasium und ITG, die sich inhaltlich mit E-Portfolios Gberschneiden, sind nach
den Bildungspldnen von 2004 klassenstufen- und facheribergreifend angelegt. Das E-
Portfolio kann eine transparente Schnittstelle eines vernetzten Unterrichts bilden, wie ihn
zum Beispiel Meier (2005) fur BORS an der Realschule konzipiert. Kompetenzen, die in den
einzeln Fachklassen erworben wurden oder erworben werden sollen, kénnen fir Lehrkréafte
und Schiler Ubersichtlich geplant, modifiziert und abgebildet werden. Durch die Verfugbar-
keit im Netz besteht auRerdem in keinem Unterricht die Gefahr, dass die Unterlagen zuhau-
se oder im faschen Schulraum liegen gelassen wurden.

|. Formal neben informell

formale und informelle Kompetenzen abbilden
Selbstvertrauen starken

Heterogenes Material abbilden

Informationen vernetzen

Mobil und dynamisch

*,
o

*,
o

X

*

*,
o

*,
o

Das Verhalten in der Schule und Schulnoten sind wichtige Indikatoren fiir die schulische Be-
wertung und die persdnliche Entwicklung der Schulerinnen und Schiler. Dass dieser Rah-
men relativ undurchldssig gegen das auBerschulische Umfeld bleibt, hat sicherlich Vorteile.
Gerade im Rahmen von kompetenzorientiertem Unterricht wird es fir Schiller aber wichtig
sein, das in der Schule gelernte Wissen mit auBerschulischen Erfahrungen abzugleichen.
Non-formale und informelle Lernerfahrungen sind in der jungeren Vergangenheit deutlich
aufgewertet worden und die meisten Bildungspéasse in Deutschland sehen vor, dass nicht
nur Zertifikate abgebildet werden, die in einem vom Bildungssystem vorgegebenen Curricu-
lum erworben wurden (Bretschneider/Preil’ler 2007, S. 45-47). Vielmehr sollen alle Kompe-
tenzen im Bildungspass aufgenommen wurden, die als Lernergebnis erworben wurden: also
auch non-formal und informell erworbene. (Bretschneider/Preiller 2007, S. 45f.)

Gerade informell erworbenes Wissen, das zum Teil nebenbei und selbst organisiert erwor-
ben wird, kann Kompetenzen sichtbar machen, die abseits von Qualifikationen liegen und
eine ganzheitliche Persénlichkeitsentwicklung erméglichen (Bretschneider 2007, S. 7). Sozi-
alkompetenzen beispielsweise, die im FuBballverein oder beim Babysitten erworben wurden,
sind Kompetenzen, die im Schulleben und dariber hinaus wirksam eingebracht werden kén-
nen. Sie veralten in der Regel auRerdem weniger schnell als fachliche Qualifikationen (Bret-
schneider 2007, S. 9). Gleichzeitig sind es aber Kompetenzen, die durch kein Zeugnis abge-
bildet und haufig vergessen werden, wenn es um persénliche Entwicklungsplanung geht. Im
E-Portfolio konnen die Lernenden selbst ihre non-formal oder informell erworbenen Kompe-
tenzen integrieren und mit dem schulischen Lernweg vernetzen. Auf diese Weise werden
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Schlusselkompetenzen identifiziert und letztlich Bildungs- und Beschaftigungssystem zu-
sammengefuhrt.

Il. Selbstvertrauen

Die Praxis zeigt, dass Schulerinnen und Schiler ihre Lern- und Arbeitsergebnisse gerne
sichtbar machen und auch im Internet ausstellen wollen. “Dies férdert ihren Stolz und das
Selbstvertrauen” (Peschke/Ruddigkeit/Wagner 2007, S. 8). Gerade fir die Prasentation der
Lern- und Kompetenzentwicklung, die auch non-formale und informelle Bereiche mit ein-
schliel3t, bietet die elektronische Lésung zahlreiche Vorteile — sie lasst Heterogenitat zu und
fordert Vernetzung, Mobilitdt und Dynamik.

Die Identifizierung und Dokumentation auch solcher Kompetenzen, die durch informelles
Lernen erworben wurden, starkt iberdies Motivation, Reflexion und Selbstvertrauen der Ju-
gendlichen. Langfristig tragt das E-Portfolio also dazu bei, die Chancen der Schiilerinnen
und Schiler in der Gesellschaft zu verbessern (Buchberger/Hilzensauer/Hornung-Préhauser
2006).

lll. Heterogen

Der Heterogenitdat formeller, non-formaler und informeller Kompetenzen kommt das E-
Portfolio entgegen. Im Gegensatz zum haptischen Portfolio kénnen hier die verschiedensten
Medien und Dokumentationsformen gesammelt werden. Wahrend eine Datei viele Kilobyte
haben kann und in der Ubersicht dennoch nur eine Zeile beansprucht, wiirde eine gedruckte
Dokumentation eine haptische Mappe in der Ubersichtlichkeit und im Fassungsvermégen
sprengen. Die Reihenfolge der Dokumentationen kann immer wieder verandert werden und
Versionen einer Arbeit konnen standig aktualisiert werden.

IV. Vernetzt

E-Portfolios unterstitzen das lebenslange Lernen, indem sie die Méglichkeit bieten, ver-
schiedenste Informationsquellen und Inhalte (in Form von Dateien, Scans oder Interne Links)
zu speichern und zu organisieren. Internetseiten kénnen im E-Portfolio beispielsweise als
Nachweis von Kompetenzen angefiihrt werden, wenn die Schiilerinnen und Schiiler an einer
Prasentation beteiligt waren, oder als Informationsquellen fiir bestimmte Themenbereiche,
die etwa im Rahmen einer WebQuest gesammelt wurden. Es ware kaum mdéglich, in einer
haptischen Sammelmappe alle Informationsquellen aus dem Internet zu integrieren, zu struk-
turieren und standig aktuell zu halten. Hier erleichtert die Software zusatzlich einige Arbeit
(z.B. Sortierung nach Dateiname oder Zugriffsdatum, Aktualisierung von Inhalten unter ei-
nem Link, gegenseitiges Teilen von Informationen). Zusétzlich kénnen dabei eigene Schwer-
punkte fur Inhalte gesetzt werden, die standig verandert oder mit Mitschilern, Eltern oder
Lehrkraften diskutiert werden kénnen.

V. Mobil und dynamisch
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Lernende kénnen orts- und zeitunabhangig auf das E-Portfolio zuriickgreifen, sodass der
Wechsel zwischen Klassenzimmer, freien Lernorten und heimischem Schreibtisch problem-
los erfolgen kann. Persénliche Veranderungen oder Feedback der Lehrkréfte und Mitschiler
werden standig und reibungslos eingearbeitet, statt nur erganzt. Die Dynamik des Internet-
mediums ist nicht zu unterschatzen: Schilerinnen und Schuler kdnnen sich in erreichten und
geplanten Lernzielen orientieren und so Unsicherheit abbauen. Die dynamische Auseinan-
dersetzung schult die kritische Reflexion und kann veranderlichen Lebenswegen auch uber
einen langeren Zeitraum hinweg gerecht werden. Die unterschiedlichen Veréffentlichungs-
formen bzw. die Unterscheidung zwischen privaten und 6ffentlichen Dateien kann die private
Reflexion motivieren und private Gedanken, Feedback und o6ffentliche Prasentation an einem
Ort vernetzen, sodass sie sich gegenseitig befruchten. Zuséatzlich férdert auch die Dynamik
die Beschaftigungsfahigkeit der Schulerinnen und Schiler. Der fluktuierende Arbeitsmarkt
benotigt eine dynamische Evaluation der Kompetenzen der Arbeitnehmer. Die ortlosen E-
Portfolios férdern den Transfer und die Aktualisierung entsprechender Nachweise (Dornin-
ger/Schrack 2007, S. 1).

3.3 Kompetenzentwicklung (selbst) bewerten

< Selbst- und Fremdbewertungen integrieren
< Kompetenzen statt Defiziten
< Personliche Entwicklung planen

Konzepte zur Dokumentation und Bewertung von Kompetenzen werden zunehmend weiter-
entwickelt, befinden sich jedoch weiterhin in den Anfangen (Bretschneider/Preiler 2003,
Bretschneider 2007). E-Portfolios bieten aber zumindest den Rahmen, um Selbst- und
Fremdbewertungen in einem Lernprozess und in Prasentationen der Kompetenzentwicklung
zu integrieren.

Der Wechsel von der Defizit- zur Kompetenzorientierung schafft Erfolgserlebnisse, weil sich
die Schillerinnen und Schiiler auf ihr vorhandenes Wissen, Kénnen und Wollen fokussieren.
(Bretschneider 2007, S. 11) Damit wird Lernstandmessungen, die sich auf einen Ausgleich
von Defiziten konzentrieren, keine Absage erteilt. Vielmehr handelt es sich um eine ergan-
zende Perspektive, die durch das Erfolgserlebnis die Motivation zu lernen férdern kann und
den Schilern erméglicht, die eigene Erwerbsbiographie frilhzeitig zu planen. Ausgehend
vom eigenen Starkenprofil und von ihren Lerninteressen konnen sie ihre personliche Ent-
wicklung selbst gestalten. Bretschneider (2007, S. 12) bezeichnet das als ,Beitrag zur Si-
cherstellung der Handlungsrelevanz getroffener Entscheidungen fir weitere Lern- und Le-
bensschritte”.

23



L-§ E-Portfolios im kompetenzorientierten Unterricht

4. E-Portfolios fiir die Berufsorientierung

Die Phase der Berufsorientierung und der ersten Stellensuche ist fur Jugendliche gleich in
doppeltem MaRe schwierig. Wahrend in der Schulzeit Gbergreifende Ziele durch den Bil-
dungsweg vorgegeben sind, sind sie nun (meist zum ersten Mal) gezwungen, selbst Ziele fiir
den beginnenden Berufsweg zu definieren und Schritte festzulegen, mit denen sie diese Zie-
le erreichen kénnen. Im Idealfall kénnen sie die Orientierungsfunktion von Noten nutzen, um
das Berufsziel zu formulieren. Doch auch dann sind sie gefordert, mit ihren Fahigkeiten und
Interessen Aspekte ihrer Persénlichkeit einzubringen, die bisher kaum in Schulnoten abge-
bildet wurden. Gleichzeitig betreten die Schiilerinnen und Schiler einen 6ffentlichen Raum,
in dem zwischen Erfolg und Versagen keine graduellen Ziffernoten oder bewertende Kom-
mentare mehr liegen, die ihnen zeigen, was sie noch verbessern kénnen. ,Jedem jungen
Menschen ist grundsatzlich zuzubilligen, dass er sich tber seine Fahigkeiten irrt oder falsche
Vorstellungen Gber den gewahlten Beruf hat‘, schreibt der Bundesgerichtshof im Aktenzei-
chen XlII ZR/81/99 (Rademacher 2002, S. 51). Leisten kénnen sich aber das auch die
~jungen Menschen” nicht, weder finanziell noch emotional. Das Ausbleiben einer Einladung
zum Vorstellungsgesprach oder zur Ubernahme nach der Ausbildung erfordert ein hohes
MaR an Reflexion der eigenen Starken, Schwachen und Bewerbungsstrategien.

Die Arbeit mit E-Portfolios bietet erstens einen Raum, um Bewerbungsstrategien zu erler-
nen und einzuiiben. Da sich der Grundsatz der Reihenfolge vom Einfachen zum Schweren
bei der Berufsorientierung und Bewerbung kaum umsetzen lasst, ist die konstruktivistische
Vorgehensweise des E-Portfolios umso geeigneter, um die Herausforderung des Berufs-
starts zu meistern. Zweitens erméglicht sie, verschiedenste Kompetenzen abzubilden und
zu reflektieren. Damit schafft das E-Portfolio einen Rahmen, um fachertbergreifende und
die Schulzeit Uberdauernde Kompetenzen zu identifizieren und zu weiterzuentwickeln. Da-
von kénnen die Schilerinnen und Schiler schon in der Schulzeit profitieren, aber besonders,
wenn es darum geht, den eigenen Berufsweg nach der Schulzeit zu planen. Die Herausbil-
dung des eigenen Starken- und Schwachenprofils, die Teil der Berufsorientierung ist, liefert
beispielsweise einen wichtigen Grundstein fur die Handlungsfahigkeit im selbstgesteuerten
Lernen.

4.1 Problemstellungen

Generell sind Probleme der Berufsorientierung, in denen es sich anbietet, E-Portfolios einzu-
setzen, vor allem

< der Abgleich der Selbsteinschatzung mit der Fremdeinschatzung durch Vertrauensper-
sonen der Schilerinnen und Schiller.

< die Erstellung eines Starken-Schwachenprofils, das dynamisch weiterentwickelt werden
kann.

< die Berufsfindung: Die Konkretisierung eines Berufswunsches und Abgleich des Berufs-

wunschs mit individuellen Optionen.
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< die Unternehmensfindung: Die erfolgreiche Suche nach einem Unternehmen, in dem
eine Ausbildung oder ein Praktikum mdglich ware.

< die persénliche Entwicklungsplanung: Lernprozesse werden reflektiert und Lernziele de-
finiert, um den schulischen, beruflichen und charakterlichen Weg zu planen und zu steu-
ern.

< die Prasentation "Das bin ich”: Dokumentation und Prasentation personlicher Arbeiten,
Zeugnisse und Dokumente. Selbstreflexion und Méglichkeit der Profilbildung im An-
schreiben durch Verweis auf das eigene E-Portfolio.

< Die Vorbereitung des Bewerbungsverfahrens: Schulung der Erstellung des Lebenslaufs,
des Bewerbungsbriefes und der Online-Bewerbung.

Zur Berufsorientierung gehort unter Umstanden auch die Ubung eines Bewerbungsgespré-
ches. Da in der miindlichen Kommunikation aber Kérperlichkeit und Stimmlichkeit eine wich-
tige Rolle spielen, die den Inhalt fast Ubersteigt, ist das E-Portfolio kaum geeignet, diese Be-
werbungssituation zu trainieren. Audiovisuelle Kommunikation kann allenfalls tber Instru-
mente eines Lernmanagementsystems integriert werden, die mit dem E-Portfolio verknlpft
werden. Mit Chat, Instant Messaging oder Virtual Classroom (siehe oben Kapitel 2) gibt es
Medien, die neben dem spontanen schriftlichen Austausch audiovisuelle Kommunikation in
begrenztem MaRe zulassen (www.elearning-bw.de).

Im Folgenden werden exemplarisch Problemstellungen vorgefiihrt, die im Unterricht bearbei-
tet werden kénnen, zum Beispiel als Lerntheke oder im Rahmen von Stationenlernen. Die
ausgewdhliten Beispiele bilden keinen vollstandigen Ablauf, zum Teil werden Kompetenzen
vorausgesetzt, die zuerst erarbeitet werden missen. Auf diese Weise soll der Spielraum der
Arbeit mit E-Portfolios umso breiter aufgezeigt werden. Auch sind die Darstellungen bewusst
komplex, aber stichwortartig, um Streichungen und Ergénzungen zu beginstigen und so
eine bessere Anschlussfahigkeit fiir die unterschiedlichen Bildungsstandards einzelner Fa-
cher, Facherverbiinde oder themenorientierte Projekte zu gewahrleisten. Nur zum Teil wird
der Bezug zu den Bildungsstandards des jeweiligen Faches, Facherverbundes oder the-
menorientierten Projektes direkt hergestellt. Zur besseren Orientierung werden dann ent-
sprechende Formulierungen aus den Leitgedanken zum Kompetenzerwerb sowie den Dar-
stellungen zu den Kompetenzen und Inhalten unmittelbar zitiert, beziehungsweise es wird
darauf verwiesen.

4.2 Neun Stationen fiir den Unterricht

Station/ Problem 1: Ein Stirken-/Schwachenprofil erstellen und liberarbeiten

< Lehrerinformation: Jugendliche verschlieBen sich haufig einer Selbsteinschatzung oder
beurteilen sich selbst unrealistisch (zu optimistisch oder zu pessimistisch). Hier erarbei-
ten sie ein praziseres Selbstbild und reflektieren die Bedeutung von Noten sowie infor-
mell erworbener Kompetenzen. Im wechselseitigen Feedback lernen sie konstruktive Kri-
tik zu Gben und anzunehmen und bringen Selbst- und Fremdeinschatzung in Einklang.
Die dargestellten Aufgaben beziehen sich auf den Bildungsplan fir die Realschule, Klas-
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se 9. Wie abstrakt und prazise ein daraus resultierendes Profil gefasst wird, sollte aber
an die jeweilige Schulform und je nach Alter angepasst werden. Das erarbeitete Profil
kann bei der Berufsorientierung eingesetzt werden oder als Basis weiterer Lernziele und
Reflexion der zukinftigen persénlichen Fortschritte fungieren.

Kompetenzen: Selbstkompetenz, soziale Kompetenz

Material: Fragen zur Erstellung des Starken-/Schwachenprofils (vgl. Anhang 1), verein-
barte Bewertungskriterien, Feedbackregeln (vgl. Anhang 3)

Sozialform: Einzel- und Partnerarbeit

Aufgabe:

1. Erklare die Begriffe Fahigkeit, Fertigkeit, Interesse. Wo sind Unterschiede, wo Ge-
meinsamkeiten?

2. Bearbeite den Bewertungskatalog und nenne deine eigenen Fahigkeiten, Fertigkeiten,
Interessen.

3. Prasentiere dich im E-Portfolio: Was sind deine Fahigkeiten, Fertigkeiten, Interessen,

welche Punkte aus dem Bewertungskatalog sind auerdem fiir dich wichtig?
4. Lade Dateien ins E-Portfolio, die deine eigenen Fahigkeiten und Fertigkeiten belegen.

5. Fuge Links auf Internetseiten ein, die etwas tber deine Hobbys und Interessen sagen.
6. Lies dir die Regeln fiir ein konstruktives Feedback durch. Was méchtest du noch er-
ganzen?

7. Bearbeite den Bewertungskatalog eines Mitschillers: Nenne seine/ihre Fahigkeiten,
Fertigkeiten, Interessen. Beachte dabei die Feedback-Regeln!

8. Frage in deinem personlichen Umfeld (Eltern, Verwandte, Vereinsleiter usw.) nach,

welche Fahigkeiten dir zugeschrieben werden.

9. Uberlege, wo dein Selbstbild im E-Portfolio von den (Fremd)Einschatzungen deiner
Freunde und Familie abweicht. Was fiir Griinde fallen dir ein, dass andere dich anders
einschatzen als du dich selbst? Aktualisiere dein ,Selbstbild“, wenn du etwas {iber dich
gelernt hast.

10. Welche Ziele hast du fur deine Zukunft (siehe Bewertungskatalog)? Formuliere diese
,Ziele fur meine persoénliche Weiterentwicklung®.

Station/ Problem 2: Ein Berufsziel formulieren

.,
o

.
o

*,
o

*,
o
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Lehrerinformation: Die Schilerinnen und Schuler lernen, identifizierte Fahigkeiten mit
Berufswiinschen und -optionen abzugleichen. Sie reflektieren Hilfestellungen, die ihnen
fur die Berufsorientierung gegeben werden. Der Ruckgriff auf internetbasierte Hilfestel-
lungen und ihre Reflexion versetzt sie in die Lage, das Internet sachgerecht zu nutzen.
Kompetenzen: Selbstkompetenz, Recherchekompetenz, Schreibkompetenz, Text- und
Medienverstandnis

Material: Selbstbild, Internetseiten zur Berufsorientierung (Anhang 2)

Sozialform: Einzel-, Partner- oder Gruppenarbeit

Aufgabe:

1. Sieh dir dein Selbstbild an und Uiberlege, welches Berufsbild am besten zu Deinen Fa-
higkeiten, Fertigkeiten und Interessen passt.
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2. Recherchiere: Welche Voraussetzungen muss man erfillen, um in diesem Beruf zu
arbeiten? Erstelle eine Liste.

3. Bearbeite die Liste: Welche dieser Voraussetzungen erfillst du? Welche kannst du
noch erfiillen? (Orientiere dich an deinem Starken-/Schwachenprofil)

4. Stelle im E-Portfolio dar, welche Voraussetzungen dein Berufswunsch beinhaltet und
welche davon du erfullst.

5. Formuliere Ziele, um die Voraussetzungen fir deinen Berufswunsch zu erfillen. For-
muliere Strategien — wie willst du sie erreichen? (Ubersichtlich strukturiert, gut verstand-
lich, adressatengerecht, weitgehend fehlerfrei)

6. Stelle Links zu drei Internetseiten her, die dir besonders wichtige oder hilfreiche Infor-
mationen Uber dein Berufsziel geliefert haben. Begriinde, wieso du diese Internetseite
ausgewahlt hast.

Station/ Problem 3: Ein Lerntagebuch als Blog fiihren

*,
o

°
*

°,
o

Lehrerinformation: Die Schiilerinnen und Schiiler reflektieren den eigenen Lernprozess
und Uben, Texte fiir das Online-Medium zu verfassen, hochzuladen und mit Dateien oder
Internetlinks zu ergénzen. Sie trainieren, konstruktive Kritik auszuiiben und anzunehmen
und erhalten Einblick in die Strukturen von Blogs.

Kompetenz: Recherchekompetenz, Text- und Medienverstandnis, Schreib- und Medien-
kompetenz, Sozialkompetenz

Material: Internet, Feedbackregeln (vgl. Anhang 3)

Aufgabe:

1. Erstelle einen Blog im E-Portfolio.

2. Befiille den Blog wdchentlich mit einem Lernprotokoll nach vorgegebenen Fragen (s.o.
Phase Reflexion/Uberarbeitung). Was war interessant, was war schwierig, was nehme
ich mir vor usw.

3. Uberlege, welche Medien und Internetquellen du zu einem Thema als hilfreich oder in-
teressant erlebt hast.

4. Prasentiere ausgewahlte Medien/Internetseiten im Blog und begriinde deine Auswahl.
5. Kommentiere mit einem Mitschiler/einer Mitschilerin das Lernprotokoll eines/einer
dritten Mitschilers/Mitschillerin. Nutze dazu die Kommentarfunktionen im Blog und be-
achte die Feedback-Regeln. Bewerte auch die hochgeladene Datei bzw. den Internetlink.
Kannst du eine Alternative oder Ergdnzung nennen? Begriinde, warum du deinen Tipp
hilfreich findest und erklare, woher du die Internetquelle kennst.

Station/ Problem 4: Einen Metaplan zur Stellensuche erstellen

.
o

Lehrerinformation: Die Schiilerinnen und Schiler erstellen einen ergebnisoffenen Pro-
zess fiir das eigene Bewerbungsverfahren. Die klassischen Vorgehensweisen der Ham-
burger Metaplan®-Methode werden in die E-Portfolioarbeit Gberfuhrt. Partizipativ lernen
die Schiler dabei gleichzeitig Strukturen der Informationsvergabe in html-Umgebungen
kennen.
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Kompetenzen: Methodenkompetenz

Material: Papier fur Brainstorming, Karteikarten oder Software zum Mindmapping, Feed-
backregeln (vgl. Anhang 3)

Sozialform: Gruppen- und Partnerarbeit

Aufgabe:

1. Sammelt in der Gruppe Ideen, was ihr erledigen musst, um den ersten Arbeitsplatz zu
bekommen.

2. Sortiert die einzelnen Ideen zu thematischen / logischen Paketen (Clustern). Ordnet
die Pakete nach Prioritdten und logischen Beziehungen. Zum Beispiel kann ein Bewer-
bungsbrief erst erstellt werden, wenn ein Bewerbungsfoto vorliegt usw. Zur Visualisie-
rung legen wir ein Mindmap an (Dazu gibt es entsprechende Software. Alternativ kann
eine haptische Mindmap eingescannt werden und ins E-Portfolio hochgeladen werden.)
3a. Legt im offentlichen Bereich E-Portfolio Ordner und Kapitel fur die einzelnen Bewer-
bungsschritte an. Zum Beispiel einen Ordner ,Schriftliche Bewerbung“ mit den Kapiteln:
Bewerbungsfoto, Lebenslauf, Zeugnisse. Durch die Reihenfolge werden Priorititen ge-
bildet, durch die Zuordnung zu Ordnern, Kapiteln, Unterkapiteln ergeben sich logische
Beziehungen und Abhangigkeiten.

4a. Bildet Teilgruppen und sammelt Informationen fiir einen ausgewéahlten Ordner. Sor-
tiert eure Ergebnisse in den zugehérigen Kapiteln/Ordnern: Informationen zu Lésungs-
strategien, Vorlagen oder Internetlinks.

Alternativ:

3b. Wir legen alle im privaten Bereich des eigenen E-Portfolios Ordner und Kapitel fiir die
einzelnen Bewerbungsschritte an.

4b. Leg in deinen Ordnern alle Ergebnisse der Aufgaben ab, die wir in den folgenden Un-
terrichtsstunden erarbeiten. Das werden persénliche Dateien sein oder Informationen, die
aus Gruppenprojekten stammen.

5. Bilde ein Team mit ein bis zwei Mitschiilern oder Mitschiilerinnen. Bewertet gegensei-
tig eure Ergebnisse. Beachtet die Feedback-Regeln.

Station/ Problem 5: Einen Bewerbungsbrief verfassen
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o
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Lehrerinformation: Die Schilerinnen und Schiiler verfassen Bewerbungsanschreiben
fur verschiedene Textsorten (Online Formular mit begrenzter Zeichenzahl, E-Mail, Brief)
und Uben, den Brief an die Textformen anzupassen.

Kompetenzen: Schreibkompetenz, Methodenkompetenz, Bewerbungsstandards
Material: Beispielbriefe, Checkliste fiir Geschéftsbriefe nach DIN (siehe Anhang 5)
Sozialform: Einzel- oder Partnerarbeit

Aufgabe:

1. Beachtet die Regeln fiir Formatierung von Briefen (DIN-Norm), die wir gemeinsam er-
arbeitet haben.

2. Erstellt am Computer zwei unterschiedliche Briefversionen und speichert sie als Do-
kumentvorlage.
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3. Im Gegensatz zu privaten Briefen muss bei Bewerbungsbriefen auch der Inhalt be-
stimmten Regeln folgen, um erfolgreich zu sein. Bewahrt hat sich das AIDA-Prinzip. (An-
hang 4)

4. Schreibe einen Bewerbungsbrief an deine Eltern oder unsere Schulleitung und bewirb
dich fur die Stelle als Musterkind oder Musterschiler.

5. Bitte deine Eltern oder einen Mitschiler oder eine Mitschilerin um Feedback. Beachtet
die Feedback-Regeln. Aktualisiere den Brief entsprechend.

6. Speichere deinen Bewerbungsbrief im dazugehorigen Ordner "Vorlage Bewerbungs-
brief' im E-Portfolio. Jeder Bewerbungsbrief muss neu geschrieben werden. Die Vorlage
kann dir immer als Orientierung dienen.

7. Wir erarbeiten die Regeln fur E-Mails: Wie wird eine geschéaftliche E-Mail verfasst, wie
wird der Anhang gestaltet? (Siehe Anhang 6)

8. Verfasse eine E-Mail an deine Eltern oder die Schulleitung: Bewirb dich als Musterkind
oder Musterschiler.

9. Bitte deine Eltern oder einen Mitschiler oder eine Mitschillerin um Feedback. Beachtet
die Feedback-Regeln. Aktualisiere die E-Mail entsprechend.

10. Speichere deine E-Mail im dazugehérigen Ordner "Bewerbungsbrief’ im E-Portfolio.
Jede E-Mail muss neu geschrieben werden. Diese kann dir als Orientierung dienen.

Station/ Problem 6: Einen Lebenslauf verfassen
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Lehrerinformation: Die Schilerinnen und Schiller verfassen einen Lebenslauf. Sie ler-
nen die Struktur von Lebensldufen und die Regeln fir das Verfassen gedruckter und on-
line versendeter Lebenslaufe kennen. Sie reflektieren den eigenen Kenntnisstand und
das eigene Profil, indem sie nur solche Informationen im Lebenslauf aufnehmen, die fiur
die Bewerbung relevant sind.

Kompetenzen: Textverstdandnis, Selbstkompetenz

Material: Das eigene Starken-Schwéachenprofil, Regeln fir den Lebenslauf (Anhang 1),
Sozialform: Einzel- oder Partnerarbeit

Aufgabe:

1. Wir erarbeiten Regeln fiir den Lebenslauf: Formatierung und Struktur

2. Erstelle deinen Lebenslauf fir den Ausdruck. Beachte die Regeln, die wir erarbeitet
haben.

3. Speichere deinen Lebenslauf im E-Portfolio als Vorlage fir gedruckte Bewerbungen
(z.B. MeinName_Lebenslauf_Ausdruck.doc).

4. Drucke Lebenslauf aus und hefte ihn in die Bewerbungsmappe.

5. Aktualisiere den Lebenslauf nach den Regeln fir die Online-Bewerbung. Lade das Fo-
to in die Datei und speichere den Lebenslauf unter einem eigenen Namen ((z.B. Mein-
Name_Lebenslauf_Online.doc).

6. Bitte deine Eltern, Lehrer und Mitschiiler um Feedback: Stimmt alles? Kann man etwas
besser machen?

6. Wir arbeiten den Lebenslauf in ein Online-Formular ein (z.B. Bosch). Bearbeite das
Formular. Flige Informationen aus deinem Lebenslauf ein, wie es im Formular gefordert
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wird und lade Dateien hoch, wo es gefordert wird. Nimm dazu Dateien, die du im E-
Portfolio gespeichert hast. Beachte: Online-Formulare haben begrenzte Zeichenzahlen!
Sende das Formular auf keinen Fall ab, denn dann bewirbst du dich wirklich!

Station/ Problem 7: Nach einem Unternehmen recherchieren, das Ausbildungspliatze
anbietet, die einem definierten Berufsziel entsprechen.

°,
o

.

o,
*

o,
°n

.

o,
*

*,
D

30

Lehrerinformation: Die Schilerinnen und Schiler recherchieren mdégliche Unterneh-

men, bei der Sie ein Praktikum oder eine Ausbildung absolvieren kénnen. Sie erarbeiten

wesentliche Informationen Uber das Unternehmen und gleichen das Berufsziel mit Anfor-
derungen ab, die das Unternehmen an Praktikanten/Auszubildende hat. Die Recherche
und Auswertung kann mit Methoden der WebQuest durchgefiihrt werden.

Kompetenzen: Recherche-Medienkompetenz, Textverstandnis, Selbstkompetenz

Material: Internetseiten zur Berufsorientierung und Stellensuche (Anhang 2)

Sozialform: Einzel- oder Partnerarbeit

Aufgabe:

1. Informiere dich auf ausgewahlten Internetseiten Uber Berufe, die zu deinem Starken-
und Schwachenprofil passen (eine Liste von Internetseiten findet sich im Anhang 2)

2. Definiere ein Berufsfeld, in dem du arbeiten kannst und willst.

3. Leg im E-Portfolio einen Blog an, in dem du den Beruf vorstellst: Welche Tatigkeiten
beinhaltet er, in welchen Unternehmenstypen wird er ausgetbt, welche Kompetenzen
sind noétig, um in diesem Beruf zu arbeiten? Wie sieht der Ausbildungsweg aus, um in
diesem Beruf zu arbeiten?

4. Nenne oder verlinke auf die Quellen, die dir Auskunft Uber das Berufsfeld gegeben
haben; so kdnnen deine Mitschilerinnen alles nachlesen.

5. Wenn maéglich, suche dir einen Experten, der dir noch etwas Gber den Beruf erzéhlen
kann. Vielleicht arbeiten die Eltern eines Mitschiilers in diesem Beruf? Versuch ein In-
terview mit ihnen zu fiihren, dass du in deinem E-Portfolio veroéffentlichen kannst:
Frag nach Details! Was bedeutet es, in diesem Beruf zu arbeiten? Lass dich beraten,
was du tun sollst, um dein Berufsziel zu erreichen.

6. Suche auf ausgewahlten Internetseiten drei Firmen, die deinem Berufsziel entspre-
chen.

7. Geh auf die Homepages des Unternehmens und versuche herauszufinden, wie die
Berufstatigkeit in diesem Unternehmen aussieht. Ein Schreiner in einer kleinen Werk-
statt hat andere Aufgaben als in einer groRen Produktionsfirma. Welche Erwartungen
stellt das Unternehmen an Auszubildende und/oder Bewerber?

8. Erganze oder aktualisiere deinen Blog-Eintrag um die neuen Informationen.

9. Vergleiche dein Starken-Schwachenprofil mit den Anforderungen an deinen Wunsch-
beruf, die du jetzt erarbeitet hast. Welche Anforderungen erfillst du? Welche erfillst
du noch nicht?

10. Was kannst du tun, in welcher Reihenfolge und wann, um dein Berufsziel zu errei-
chen? Schreibe Lernziele in dein Lerntagebuch. Beriicksichtige auch die Tipps des
Experten.
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11. Bitte deine Mitschiler, den Experten, deine Lehrkraft oder deine Eltern um Feedback:
Passt das Berufsziel zu dir? Hast du Schritte vergessen, die noétig sind, um es zu er-
reichen? Haben sie weitere Tipps?

12. Aktualisiere deinen Blog und deine Lernziele.

Station/ Problem 8: Ein vorhandenes Bewerbungsschreiben an unterschiedliche Stel-
lenausschreibungen anpassen. Mogliche Ergéanzung: Recherche nach weiteren Informati-
onen Uber das ausschreibende Unternehmen.
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Lehrerinformation: Die Schilerinnen und Schiler erkennen an einem Beispiel, dass ein
Bewerbungsschreiben zwar standardisierten Formen entspricht, aber immer wieder an
eine Stellenausschreibung angepasst werden muss. Sie lernen, eine Stellenausschrei-
bung zu entziffern (was wird unbedingt gefordert, was kann die Chancen zusatzlich
verbessern). Sie erfahren, dass sie sich bei einer Ubereinstimmung von 70 Prozent be-
werben kdénnen und Uben, anhand einer Stellenausschreibung zu entscheiden, ob sie
sich bewerben kénnen. Sie lernen, den vorbereiteten Brief so anzupassen, dass sie als
Person erkennbar werden und fir die ausschreibende Firma interessant wirken, indem
sie auf die formulierten Anforderungen Bezug nehmen. Bei der Ergénzung recherchieren
sie Informationen Gber das Unternehmen, die fir das Bewerbungsschreiben relevant sein
kénnen und nehmen im Brief darauf Bezug.

Kompetenzen: Lese- und Schreibkompetenzen und Kompetenzen des schriftlichen Be-
werbungsverfahrens: adressaten- und situationsgerecht schreiben, Argumentationsfor-
men, standardisierte Briefformen nutzen, mit eigenen Texten produktiv umgehen (erwei-
tern, Gberarbeiten), Informationen auswerten, textsortengerecht schreiben (E-Mail, For-
mular, Brief), Methoden der TexterschlieBung bzw. Methoden der ErschlieBung von Stel-
lenangeboten (unterstreichen, Kernbegriffe herausstellen, ordnen, gliedernde Zwischen-
Uberschriften formulieren, kritisch zu Texten Stellung nehmen, Absichten von Texten er-
kennen). Reflexion der Selbsteinschatzung, Abgleich der eigenen Fahigkeiten mit gefor-
derten. Bei Erganzung: Recherchekompetenz.

Material: Zuvor recherchierte Stellenanzeigen, die den Berufswiinschen oder -optionen
entsprechen oder zur Verfiigung gestellte Stellenausschreibungen, die in das E-Portfolio
hochgeladen werden.

Sozialform: Einzel- oder Partnerarbeit

Aufgaben:

1. Lies die Stellenausschreibung. Welche Erfahrungen, Noten und Kompetenzen werden
unbedingt gefordert? Welche Bedingungen erhéhen deine Erfolgschancen wenn du sie
erfullst, sind aber nicht zwingend?

2. Aktualisiere deinen Bewerbungsbrief und nenne die geforderten Kompetenzen. Erklare
jeweils, wie/wo du sie erworben hast. Uberlege, ob du weitere Kompetenzen ergénzen
kannst, die zur Stellenausschreibung passen.

3. Uberlege: Wieso bist ausgerechnet du fiir diese Stelle geeignet? (z.B. persénliche
Starken im Umgang mit Menschen oder Erfahrungen aus dem Verein)
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4. Bei Erganzung: Recherchiere zusatzliche Informationen Gber das Unternehmen: Was
wird dort hergestellt, wie viele Mitarbeiter gibt es, was hélt das Unternehmen fiir die eige-
ne Besonderheit usw.

5. Uberlege, wieso ausgerechnet du dich fur dieses Unternehmen entschieden hast und
wieso ausgerechnet du zu diesem Unternehmen passt. Beispielsweise kann der Produk-
tionsschwerpunkt der Firma deinen persénlichen Vorlieben oder Kenntnissen entspre-
chen. Aktualisiere deinen Brief entsprechend.

5. Versuche herauszubekommen, an wen der Brief gerichtet werden soll. Wenn in der
Stellenausschreibung keine Person genannt wird, rufe an und frage nach, an wen du das
Bewerbungsschreiben adressieren darfst. (Die Aufgabe kann als fiktive Ubung gestaltet
werden und dann mit einem Telefonprotokoll gespeichert werden.)

7. Aktualisiere deinen Standardbrief und speichere ihn unter einem eigenen Namen, z.B.
mit Namen des Unternehmens, fiir den du ihn geschrieben hast. Wenn du dich bei einem
ahnlichen Unternehmen bewirbst, kann dir der Brief wieder als Orientierung dienen.

8. Verfasse eine neue Version dieses Briefes fur die E-Mail-Bewerbung.

9. Kontrolliere Brief und E-Mail sorgféltig: Sind keine Rechtschreibfehler mehr drin?
Stimmt das Datum? Hast du unterschrieben?

10. Bitte Deine Mitschiiler, Lehrkraft oder Eltern um Feedback.

Station/ Problem 9: Das Bewerbungsverfahren reflektieren
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Lehrerinformation: Die Schilerinnen und Schiler reflektieren den eigenen Bewer-
bungsprozess und den damit verbundenen Lernprozess. Indem sie Probleme und
Schwéchen identifizieren, kénnen sie den Bewerbungsprozess modifizieren und neue
Lern- bzw. Entwicklungsziele formulieren. So erlernen sie im Schreibprozess Vorausset-
zungen fir das lebenslange Lernen. Indem sie selbst entscheiden, mit welchem Problem
sie sich tiefer befassen moéchten, kann die Motivation, sich aktiv einzubringen, gesteigert
werden. Die individuellen Herausforderungen kénnen starker beriicksichtigt werden, oh-
ne die Bandbreite der Themen zu vernachladssigen: Im E-Portfolio kénnen individuelle
Losungsstrategien fur alle sichtbar abgebildet werden.

Kompetenzen: Selbstkompetenz, Methodenkompetenz, Schreibkompetenz

Material: Internetseiten zur Berufsorientierung und Stellensuche (Anhang 2)

Sozialform: Einzel- und Partnerarbeit

Aufgabe:

1. Uberlege und schreibe auf, welche Schwierigkeiten du im Bewerbungsverfahren hat-
test. Beispielsweise "Ich weil’ nicht, wie ein guter Brief aussieht”, "Ich traue mich nicht, in
einer Firma anzurufen” usw.

2. Leg im E-Portfolio einen Blog an, der das Problem beschreibt oder kommentiere Blogs
von Mitschiilern, die bereits einen Eintrag verfasst haben.

3. Bitte Mitschuiler und Lehrkrafte, dir weitere Tipps zu geben, wie du deine Schwierigkei-
ten Uberwinden kannst. Gib Tipps zu den Schwierigkeiten deiner Mitschiler.

4. Welche Schwierigkeit willst du zuerst bewaltigen?
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5. Recherchiere mit Mitschiilern, die das gleiche Problem haben, im Internet (Anhang 2),
welche Hinweise ihr zu dem Problem findet. Sammelt Internetlinks und Dateien.

6. Vergleicht die Brauchbarkeit der gefundenen Internetquellen: Welche Seiten kommen
eurem Problem am nachsten? Welche Seiten werfen ein neues Licht auf euer Problem
(nennen neue Griinde oder neue Losungsstrategien)?

7. Sammelt die Tipps nach Ursachen und Hinweisen zur Lésung. Gebt jeweils an, woher
eine Information stammt.

8. Ordnet die Informationen in Uberschriften: nach zeitlichen und inhaltlich zusammenge-
horigen Tipps.

9. Entwickelt eine Strategie: Was kénnt ihr tun, um das Problem zu bewaltigen? In wel-
cher Reihenfolge wollt ihr vorgehen?

Weitere Beispiele
< http.//www.schule-bw.de/schularten/gymnasium/bogy/lehrer/ bogyunterricht/ module.html

Eine groRBe Zahl weitere Beispiele fur Aufgaben, die im Rahmen der Berufsorientierung be-
arbeitet werden koénnen, finden Lehrerinnen und Lehrer auf dem Landesbildungsserver
(www.schule-bw.de). Rolf Mattes macht dort beispielsweise Unterrichtsvorschlage zum Ent-
scheidungsprozess, bei denen die Schilerinnen und Schiler angeleitetet werden, die Pro-
zesshaftigkeit von Entscheidungen zu verstehen und eigene Entscheidungskriterien zu er-
kennen, zu reflektieren und zu bewerten.
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5. Technische Lésungen

Um ein E-Portfolio zu erstellen, konnen prinzipiell die verschiedensten technischen Losun-
gen eingesetzt werden. Ein Wiki-System oder kollaborative Software wie zum Beispiel CSILE
oder BSCW ware ebenso denkbar wie ein E-Portfolio, das als Moodle-Kurs angelegt wird,
als Weblog/Blog (http://cyberportfolio.st-joseph.qc.ca/mario) oder mit einem Content Mana-
gement-System wie phpgroupware, phpnuke oder manila. Software, die speziell fur E-
Portfolios entwickelt wurde, ist unterschiedlich weit ausgereift. Eine Liste findet sich auf der
Homepage von Eife-L (http://www.eife-l.org/publications/eportfoliosolutions), mit Hinweisen
Uber deren Entwicklungsstand und die technische Unterstitzung.

Generell gilt fir die technische Umsetzung von E-Portfolios, was fur die Erganzung des Un-
terrichts um E-Learning Uberhaupt zutrifft: Die Technik sollte nicht den Einsatz des Mediums
im Unterricht bestimmen, sondern umgekehrt. Entscheiden Sie sich zuerst fir Unterrichts-
konzept und Lernziele und wahlen Sie dann die technische Losung, die lhrem Konzept ent-
spricht.

Tipp

< Die Kompatibilitdit mit bestehenden Lernmanagement-Systemen oder die Mdglichkeit,
das E-Portfolio auch an eine weiterfihrende Schule "mitzunehmen”, kann ein wichtiges
Entscheidungskriterium sein.

< Die einzelnen Phasen der Portfolioarbeit sollten im System abgebildet werden kénnen.

< Das System muss ermdglichen zu unterscheiden, welche Daten privat sind und welche
im Internet veréffentlicht werden kénnen.

Im Folgenden werden mit ELGG, Schola-21 und PebblePAD nur drei solcher Software-
Produkte vorgestellt. Damit soll keine Empfehlung ausgesprochen werden, die Systeme
wurden nur ausgewahlt, weil sie reprasentativ fur das Spektrum mdéglicher E-Portfolios sind.
ELGG und Scola-21 sind Beispiele kostenfreier Angebote mit unterschiedlichem Schwer-
punkt, PebblePad ein Beispiel kostenpflichtiger Losungen.

5.1 Proprietare Software (Kauf oder Leasing): pebblePAD

PebblePAD ist eine englische kommerzielle Software zur Erstellung von E-Portfolios, die
Schilerinnen und Schilern erlaubt, Lernerfahrungen aufzuzeichnen und Arbeitsergebnisse
abzuspeichern, um anschlieBend Multimedia Portfolios zu verdéffentlichen.

Die Software erlaubt, Schritte der Portfolioarbeit zunachst dem Server abzubilden, Texte zu
erstellen und Dateien oder Medien hochzuladen, um spater immer wieder neu zu entschei-
den, welche Teile auf einer Internetseite veréffentlicht werden sollen. Die Erscheinungsform
der so entstandenen Homepage kann wie ein Blog bis zu einem gewissen MaR persénlich
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gestaltet werden — mit eigener Hintergrundgestaltung und individueller Auswahl und Anord-
nung von Rubriken.

E-Portfolio

y willkommen
willkommen

So kann ein ePortfolio aussehen, muss es aber nicht.
Lebenslauf  stryktur und Gestaltung veraendern sich mit dem
gewaehlten Design, aber natuerlich auch mit den

Blog-Eintrage... . !
el Bt veroeffentlichten Dateien.

Show Comments (0) | Post Comment Show Tree View

Beispiel eines veroffentlichten E-Portfolios

Im Menu "vor und hinter der Veroffentlichung” kénnen einzelnen Rubriken bearbeitet werden,
die fur die Hauptverdffentlichungsform Webfolio relevant sind (Lebenslauf bis Fahigkeit).
Dabei werden in der deutschen Version alle Dateien und Beschreibungen jeweils in den Un-
terrubriken Persoénliche Entwicklung, Arbeit, Praktikum und freiwillige Leistungen zugeordnet.

tools & einstellungen

lagen bearbeiten
datei hochladen

pebblePAD-Menti in deutscher Version
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Im Lebenslauf werden entsprechend dieser Unterrubriken einzelne Angaben angelegt und
mit Dateianlagen belegt, die vom Privatrechner des Nutzers stammen kénnen, aber auch in
den anderen Rubriken entstanden sein kénnen. Im Aktionsplan (action plan) werden Schrit-
te zwischen einem aktuellen Ist-Zustand und einem anvisierten Sollzustand bzw. gesetzten
Ziel geplant. Unter Fahigkeit (ability) konnen Schilerinnen und Schiler notieren, was sie gut
kénnen und worauf sie stolz sind (Fertigkeiten und Kompetenzen). Im Rahmen eines Ergeb-
nisportfolios kénnten hier zum Beispiel die besten Arbeiten abgelegt werden, aber auch an-
dere Dokumentationen der Fahigkeiten aus formellen, non-formalen oder informellen Le-
bensbereichen kénnen beigefiigt werden, um in Webfolio oder Lebenslauf veréffentlicht zu
werden. Entsprechend kénnen auch unter Leistung und Erfahrung (experiences) alle Er-
eignisse und Erfahrungen dokumentiert werden, die fur ein Webfolio oder einen Lebenslauf
aufschlussreich sein kénnen. Die Unterscheidung orientiert sich an den Rubriken eines Le-
benslaufs. Daher werden unter Leistung dokumentierte Leistungen wie Zeugnisse oder
Nachweise einer Tatigkeit abgelegt und vorgestellt, wahrend Erfahrung erst befillt werden
kann, wenn die Nutzer im Rahmen einer beruflichen Tatigkeit Rollen und Funktionen einge-
nommen haben.

Begleitet wird die produktive Arbeit durch kommunikative und reflexive Elemente sowie durch
strukturierte Tipps. Kollaborative Arbeit wird durch den Blog sichergestellt, hier kénnen auch
Reflexionen abgebildet werden, wenn sie privat bleiben sollen und unter Gedanke
(thoughts) als Notiz oder unter Versammlung (meeting) als Reflexion eines Treffens mit
Mitschiilern, Lehrkraften oder Eltern dokumentiert werden. In allen Rubriken 6ffnet sich im
Bildfeld rechts ein Dialog, der Schritt fur Schritt durch die Angaben fir eine Rubrik fuhrt und
Hilfe beim Hochladen der Dateien gibt, bevor sich der/die Nutzer/in entscheiden kann, was
mit einer ausgefiiliten Rubrik geschehen soll: Ob sie Teil des Webfolios wird, des Lebenslau-
fes oder des Blogs oder ob sie vorerst privat bleiben soll.

Lizenz: Lizenzen auf jahrlichen Basis. Je mehr Lizenzen, desto billiger der Einzelpreis.
Homepage: http://www.pebblepad.co.uk

5.2 Open Source: ELGG
(mit oder ohne Moodle)

Ahnlich wie bei PebblePAD tritt das E-Portfolio auch bei ELGG nach AuRen mit dem Ausse-
hen eines Blogs auf. ELGG ist eine hybride Software, mit der Blogs, E-Portfolios und soziale
Netzwerke gestaltet werden kénnen. Die Plattform kann separat auf lhrem Schulserver in-
stalliert, in ein Lernmanagement-System wie Moodle integriert oder auch uber ein Benutzer-
konto bei der Projekthomepage nur genutzt werden. Hier kénnen Sie ein eigenes Profil ges-
talten, Dateien in Ordnern hochladen und, sobald gewiinscht, auf der Internetprasenz fur die
Aligemeinheit oder auch nur fir bestimmte Gruppen frei schalten. Weil es sich um freie Soft-
ware handelt, bestehen bei eigener Installation die Méglichkeit und der Bedarf, Strukturen
und Namen von Unterrubriken an die individuelle Projektarbeit anzupassen.
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Im Kopfmenii unterscheidet ELGG die Rubriken Your Blog, Your Files, Your Network, Your
Resources und Your Profile — die Bezeichnungen verdeutlichen schon, dass die Bearbeitung
immer von der individuellen Person ausgeht, die ihre Dateien privat nutzt und nur veréffent-
licht, wenn sie in der Rubrik "Blog" stehen.

Your Biog  Your Fles  Your Network  Your Resources  Your Profie

* T

Browse Tagcloud

anne Stegmann You
Edit this profile | Change site picture | Add widget ! ? l
Profile photo .
anne Stegrnanr
8 Tags | Resources
-
=
Extended profile Your Friends

Ansicht eines ELGG-Ments

Im Profil kénnen eigene Daten prasentiert werden, wahrend in Resources Themen auf der
Seite oder im Internet, die fir interessant gehalten werden, mit RSS-Feeds und Tagging ver-
folgt werden kénnen. Indem Sie RSS-Feeds, Dateiformate, die wie ein automatisierter
Newsticker funktionieren, von anderen ELGG-Seiten oder externen Blogs abonnieren, kén-
nen Sie und ihre Schiiler sich zeitsparend tber ein Thema auf dem Laufenden halten. Tag-
ging bedeutet, dass die Nutzer tber einen Code themenrelevante Begriffe verschlagworten,
sodass innerhalb der Plattform ein kollaborativer Index entsteht.

Basis fir die Kommunikation und Kooperation |anne Stegmann :: Files
mit anderen ist die Rubrik Network: Hier wer- Add a file or a folder | RSS feed for files
den mit Kontaktpersonen (Friends) oder mit  |poot Folder
Interessengruppen  (Communities) gebildet, [subfoiders

deren gemeinsame Aktivitaten leichter verfolgt
und organisiert werden koénnen. Friend-of-a-
Friend (FOAF) Listen zeigen, mit wem eine
Person, mit der man in Kontakt steht,
aulerdem verknipft ist. So kann ELGG fir die
Bildung von sozialen Netzwerken genutzt oder
die E-Portfolio-Arbeit entsprechend begleitet

[Private] Mein Lerntagebuch
werden. [Edit] [Delete]
lerntagebuch.doc

In der Rubrik Files kénnen eigene Ordner an-
gelegt und Dateien hochgeladen werden. Beim
Hochladen versieht die Nutzerin jede hochge-

0 comments. Click to add or view comments.
Upload files and folders

Create a new folder

o create a new folder, enter its h—

name:

Dateien privat oder kooperativ ansehen
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ladene Datei tiber ein Eingabeformular mit einer Beschreibung. Sie entscheidet fur jede Da-
tei, ob sie als privat gekennzeichnet sein soll, von den angemeldeten Nutzern bearbeitet
werden darf oder ohne Einschrdankung allen Besuchern der Seite offen steht. Da die Ein-
schrankungen auch nachtraglich geédndert werden kénnen, kénnen einzelne Materialien in
unterschiedlichen Phasen der E-Portfolioarbeit auf flexible Weise privat gehalten und verdf-
fentlicht werden.

Instrument der Veroffentlichung und der 6ffentlichen Diskussion der Gruppe ist auRerdem die
Rubrik "Blog”, die ebenfalls Gber das Kopfmeniu angesteuert wird. Jeder neu angelegte Ein-
trag erhélt eine Uberschrift und wird nach Datum und Person sortiert, solange der angemel-
dete Nutzer die vorhandenen Blogs nicht bedarfsgerecht filtert (um beispielsweise nur eigene
Blogs anzusehen oder alle Blogs der Community). Die Blogs bilden ein Informationsmedium,
das zur kollektiven Bildung von Wissen genutzt werden kann. Jeder Eintrag kann von den
Nutzern kommentiert und mit Dateien oder Links versehen werden. Beispielsweise kann die
Frage eines Schilers, wo Bewerbungstricks zu finden sind, mit Internetlinks, Fotos oder ei-
genen Texten kommentiert und sukzessive von der Klassengemeinschaft beantwortet wer-
den. Da jeder Blog-Eintrag mit Stichworten fir den Index (Tags) versehen werden kann, sind
die Informationen auch nachtraglich zu filtern und aufzufinden.

Lizenz: Open Source
Homepage: http://elgg.org

5.3 Hoster: Schola-21

Die virtuelle Lernumgebung von SCHOLA-21 ist ein kostenloses i Schousesl

Online-Angebot der Deutschen Kinder- und Jugendstiftung GmbH e

Berlin. Der Gestaltungsraum ist hier eingeschrankter als bei selbst | """ “**™*" “™**"

installierter Software. Die Navigation in der auf Projekt- und - —

Gruppenarbeit angelegten Seite beinhaltet bereits differenzierte i =

Funktionen und Hinweise, die Schilerinnen und Schiiler wie auch A &

Lehrkrafte durch den Unterrichtsverlauf begleiten. _— €%
Bewerbungsmappe

Schilerinnen und Schiiler wie Lehrkrafte bewegen sich alle in der

gleichen Menustruktur, in der sie jeweils "Tipps von Lara und

Lars” zur Vorgehensweise finden. Einmal angemeldet, bekommen

sie in der Rubrik Mein Schola-21 eine Ubersicht {iber ihren letz- | MATERIALEN

ten Besuch, neue Nachrichten, ausstehende Treffen oder Termine P

sowie Auftrage, die im Rahmen eines Projektes zu erledigen sind. e

Unter Profil wird ein Steckbrief angelegt (mit Bild, Name, Ge- ¢ >

burtstag, Ort und den Angaben "Das bin ich”, "Meine Starken 1 2 3 4 5 6

sind", Besser kénnen méchte ich” und "Was man sonst noch tber 174 185 i e

mich wissen sollte”). Eine differenzierte Ubersicht tiber offene und | 2. &2 o0 o . = '
COMMUNITY
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erledigte Auftrage findet sich in der gleichnamigen Rubrik. Entsprechend dienen die Rubri-
ken Nachrichten, Adressbuch, Termine der Planung und Organisation.

In der Rubrik Projekte werden alle Projekte, fiir die die Nutzer von den angemeldeten (Pro-
jekt)Lehrern Zugangsberechtigungen erhalten, aufgelistet. Das kénnen themenspezifische
"Kurse" wie im Beispiel das Themenprojekt "Bewerbungsmappe"” sein, aber natirlich auch
Projekte, die nach Fachern oder Zeitabschnitten benannt werden. In den Projektraum selbst
gelangen die Schilerinnen und Schiiler, indem sie auf den Namen des betreffenden Projekts
klicken.

SCHOLA-21 PROJEXT T
&' Projektibersicht drucken .'.

MEIN SCHOLA-21 ¥

Annegret Stegmann Abmelden ~ Projektitel und Projektfrage

PROJEKTRAUM

Bewerbungsmappe

AUFTREGE { o ] -
Projekttitel und Projektfrage #
Bewerbungsmappe

PROJEXT
Stell Deine eigene Beverbungsmappe zusammen!

TEAM {52 -
Proj i x

AGs n rojek thild

HOMEPAGE

PORTFOLIO

AUSWERTEN

KOMMUNITIEREN

WERIZEUGE

BIBLIOTHEK

VERWALTEN

Projektraum in Schola-21

In den einzelnen Projekten, hier als Beispiel eines mit der Uberschrift "Bewerbungsmappe”,
finden die Schilerinnen und Schiler in der Mitte des Bildfelds Projektfragen und -ziele so-
wie Material- und Ablaufplane, die die Lehrkraft fir sie als Text angelegt hat oder die ge-
meinsam erarbeitet werden. In der linken Bildspalte konnen sich die Gruppenteilnehmer
unter "Team” und "AGs" prasentieren und organisieren und unter "Homepage" entscheiden,
welche Inhalte sie fir alle sichtbar veroffentlichen méchten. "Auswerten” ermdéglicht, den bis-
herigen Lernprozess auszuwerten, d.h. zu reflektieren, wo Probleme aufgetaucht sind und
was in Zukunft noch besser gemacht werden kann. Unter "Portfolio” wird eine Dokumentati-
on des Projekts zum Ausdrucken angelegt, die eine Prasentation des Teams, des Arbeitsver-
lauf und Dateien der Projektergebnisse enthalt. Die Rubriken "Kommunizieren” (z.B. Pinn-
wand und Chat) und "Werkzeuge" (z.B. Umfrage, To-do-Liste und Lernvertrage) erméglichen
Kommunikation und Kollaboration auch auf virtuellem Wege, in "Bibliothek” und "Verwalten”
kénnen Materialien strukturiert werden, die fiur die Projektarbeit benétigt werden oder verof-
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fentlicht werden sollen: Auf "Verwalten” hat allerdings nur der Projektlehrer Zugriff; sollen
weitere Mitglieder in die Projektverwaltung einbezogen werden, kénnen ihnen in "Verwalten”
Administrationsrechte verliehen werden.

Materialien wie Bilder, Dokumente und Links, die mit den Projekten verbunden sind, aber
davon unabhangig gesammelt oder gespeichert werden, kénnen Uber die gleichnamige Rub-
rik hochgeladen werden. Hier finden sich auch druckfahige Lernvertrage, die die Nutzer im
Rahmen von Projekten gemeinsam mit der Lehrperson ausfiillen. Die Kategorien fiir Lebens-
lauf, Lernziele, Zeugnisse und Lernvertrdge einzelner Projekte, beinhalten jeweils

.

"Das nehme ich mir fir das Projekt vor:"

"Um das zu erreichen, werde ich..."”

"Dafir benétige ich die folgende Unterstitzung:”
"Mein groRter Erfolg ware:"

.
*

*,
o

.

*
.

.

.
v

Die letzte Rubrik, Community, ist gruppenibergreifend. Hier konnen sich Schulen, Lehrkraf-
te, Schilerinnen und Schiler sowie auRerschulische Kooperationspartner/innen vernetzen,
indem sie sich registrieren und in moderierte Foren einbringen. Eine Suchfunktion ermdglicht
die Suche nach Mitgliedern und Projekten zum Zwecke der fachlichen Kooperation.

Lizenz: Kostenfreier Zugang fir nicht-kommerzielle Nutzer
Homepage:

http://www.schola-21.de
http:/iwww.schola-21.de/programm/ueberblick.aspx
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6. Resiimee

Damit E-Portfolios ihr Wirkungspotenzial voll entfalten kénnen, missen laut Eife-L
(http://lwww .eife-l.org/activities/campaigns/ePreadiness)

1. die regionale und nationale Politik Strategien entwickeln und unterstiitzen ("readiness of
policies locale"),

2. Lehrer, Administratoren und Manager Kompetenzen zur Implementierung, Produktion
und Nutzung von E-Portfolios entwickeln (“readiness of people”),

3. Organisationen ihre Arbeitsprozesse tiberdenken ("readiness of organisations”),

4. technische Systeme kompatibel sein, damit E-Portfolios leicht in neue Systeme eingebet-
tet werden kdnnen ("readiness of information systems”).

Da das E-Portfolio ein relativ junges Medium darstellt, sind diese Bedingungen bisher nur
zum Teil erfullt. Internationale und individuelle Praferenzen bei der Nutzung von E-Portfolios
erschweren beispielsweise ihre strukturierte Entwicklung. E-Portfolios, die im amerikani-
schen Bildungssystem entwickelt werden, folgen ganz anderen Bedirfnissen, als solche, die
in Osterreich genutzt werden kénnen. Auch die technischen Lésungen missen noch ent-
schieden weiterentwickelt werden, damit E-Portfolios ein Instrument fir das lebenslange
Lernen werden kénnen: Dass die Software an regionale und individuelle Bedirfnisse ange-
passt werden kann, ist ebenso eine Bedingung fiir die Brauchbarkeit des Mediums wie die
Kompatibilitat der einzelnen Systeme eine Voraussetzung ist, um Dateien flexibel in neue
Systeme einbetten zu kénnen. Die leichte Installierbarkeit und Bedienbarkeit der Software ist
eine Pramisse, um E-Portfolios zur besseren Durchsetzung zu verhelfen.

Eine besondere Herausforderung fiir E-Portfolios wie fiir Internetangebote allgemein bleiben,
so Ingo Dahn, Geschéftsfiihrer des Instituts fiir Wissensmedien in Koblenz in einem Inter-
view (Stegmann 2007), Fragen des Datenschutzes. Private Daten missen in jedem Fall vor
Fremdzugriffen geschitzt werden, wahrend veroffentlichte Zertifikate noch starker vor Fal-
schungen und Plagiaten geschiitzt werden miissen.

Ungeachtet solcher Hindernisse stellt das E-Portfolio schon jetzt einen deutlichen Mehrwert
fur die personliche Kompetenzreflexion und Entwicklungsplanung dar (Workshop Uni Kob-
lenz 2007). Es bildet ein Instrument, mit dem Fach- und Methodenkompetenzen, Medien-,
Selbst- und Sozialkompetenzen nachhaltig entwickelt werden kénnen, das individuellen
Lernwegen und Lernbedirfnissen gerecht werden kann, und Lehrkraften eroffnet, diese ein-
zusehen. Die Méoglichkeit, E-Portfolios anwendungsbezogen einzusetzen, kann Interesse
generieren und damit letztlich lebenslanges Lernen intrinsisch motivieren.
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Anhang
1. Kriterien und Rubriken fiir ein Starken-/Schwichenprofil im E-Portfolio
1.1 Privater Bereich im E-Portfolio

Rubrik Selbsteinschiatzung

< Was ist in den letzten Wochen gut gelaufen (in der Freizeit, Zuhause, in der Schule, in
den Pausen oder im Unterricht)?

Welche Probleme konnte ich alleine I16sen, welche mit Hilfe?

Wann war ich zuletzt stolz? Worauf?

Was kann ich gut (zeichnen, Streit schlichten, lernen ...)?

Was ist in den letzten Wochen schlecht gelaufen (in der Freizeit, zuhause oder in der
Schule, in den Pausen oder im Unterricht)?

Welche Probleme konnte ich nicht I16sen?

Wann habe ich mich zuletzt geschamt? Woriiber?

Was kann ich nicht so gut (zuhéren, rechnen, an einer Sache dranbleiben ...)?

*,
°*

.

*,
.

.,
o

*
o

*,
o

.
o

5

*

Rubrik Selbsteinschiatzung Schule/Unterricht

< In welchen Fachern habe ich gute Noten?

< Welche Facher machen mir am meisten SpaR? Warum ist das so?

In welchen Féchern schaffe ich keine gute Note, obwohl ich mich anstrenge?

Warum nicht?

Wie lerne ich zuhause am liebsten? Wo, Wann, Was?

Mit welchen Hilfsmitteln (Block, Buch, Computer) lerne ich am liebsten? Was finde ich
daran gut?

*,
o

.,
o

*,
”

*,
o

Rubrik Fremdeinschatzung

< Was sagen die anderen (Freunde, Eltern, Trainer, Lehrer) ilber mich? Was kann ich
gut, was kann ich nicht gut?

< Was kann ich aus den Einschatzungen der anderen lernen? Wo muss ich meine
Selbsteinschatzung korrigieren?

Rubrik Ziele

Worin will ich besser werden? (in der Schule, zuhause, im Verein, im Nebenjob)?
Was will ich unternehmen, um mich zu verbessern?

Welche Ziele soll ich in nachster Zeit erreichen (hat die Lehrkraft vorgegeben)?
Was will ich unternehmen, um die Ziele zu erreichen?

.
o

*,
!

*,
o

*,
o

Rubrik Quellen

< Welche Informationsquellen kann ich nutzen, um meine Ziele zu erreichen? (Dateien,
Unterlagen, Internetseiten ...)

< Welche Arbeiten habe ich bisher erstellt? (Dateien, Scans aus Schule und Freizeit)
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1.2 Offentliche Rubriken E-Portfolio

Das bin ich

» Name, Alter

Diese drei Dinge kann ich gut

Das ist mein bestes oder liebstes Schulfach

Diese drei Dinge will ich in nachster Zeit verbessern

o

°,
o

*,
o

.
o

Das sind meine wichtigsten Informationsquellen

Das sind meine besten Arbeiten

Hier konnt ihr mir Kommentare schreiben
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2. Internetseiten fiir die Berufsorientierung

Sehr viele der Internetseiten sprechen unterschiedliche Bediirfnisse gleichzeitig an, Schwer-
punkte sind meist Informationen zum Bewerbungsverfahren und zur Berufsfindung sowie

Stellen- und Praktikumsborsen.

http://www .schule-
' bw.de/schularten/hauptschule/berufswe-
geplan/schueler/Ausbildungsplatz

Rubrik Berufsorientierung, auf dem Landes-
bildungsserver Baden-Wirttemberg (LBS)

~ http:\\www .berufswegeplanung-bw.de

! LBS, Berufswegeplanung fur Hauptschulen

3 http:\\www.bogy.de

‘ LBS, Berufsorientierung fir Gymnasien

http:\\www .bors-bw.de

{ LBS, Berufsorientierung an Realschulen

~ http:/www.schule-
- bw.de/schularten/gymnasium/bogy/lehrer/t
' rends

LBS, Liste von Internetlinks

http://www.jungeseiten.de/ Angebot der Landesregierung Baden-
; Wirttemberg, inklusive Online-Beratung
http:/Awww.arbeitsagentur.de { Agentur fur Arbeit

http:/mwww.ich-will-eine-ausbildung.de

j Agentur fur Arbeit

http:/mww.machs-richtig.de/

Agentur fur Arbeit, Informationen tiber Beru-
fe und Bewerbungsverfahren, Zuordnung
von Interessen zu Berufen

- http:/www.abi.de

Agentur fur Arbeit; Tipps fur die Berufs- oder
Studienwahl, Newsletter, Arbeitsmarktchan-
cen, Méglichkeiten der Studienfinanzierung

http://www.dkjs.de/programme/berufliche-
chanceneroeffnen/futour.htmi

Deutsche Kinder- und Jugendstiftung

http://www .bildungsserver.de

Unter dem Thema Berufliche Bildung sam-
melt der Deutsche Bildungsserver Angebote
far Schiler, Lehrer usw.

http:/mww.handwerks-power.de/

Praktikums-/Lehrstellenbérse  der Hand-

werkskammern

http:/www.jugend-und-ausbildung.de/
http://www.ich-will-was-werden.de

Web 2.0 Plattform des Bundesministeriums
fur Wirtschaft und Technologie

http://www.apa.ihk.de/

' IHK

http://www.lerno.de

Lernquellen zum selbst gesteuerten Lernen,
Lernpraferenztest zum Erweitern von Lern-
kompetenzen, Lernwerkzeuge, Wiki
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3. Regeln fiir das Feedback im E-Portfolio-Prozess

Geben ist seliger denn nehmen — wenn es um Kritik geht, stimmt das meistens leider. Der
Idealfall sieht aber umgekehrt aus. Wenn Kritik so konstruktiv ist, dass Sie dazu motiviert,
Starken weiter auszubauen und Schwéachen auszumerzen, kann man sich darauf freuen,
Kritik anzunehmen. Dazu missen aber beide Seiten Regeln einhalten!

Geben
Wenn du Mitschillern Feedback gibst, beachte bitte Folgendes:

*,
o

Beurteile die Arbeit deiner Mitschiler nur dann, wenn wir es gemeinsam vereinbart ha-

ben: nicht davor und nicht danach. Ausnahme: Wenn du darum gebeten wirst.

< Sprich nur das an, was jetzt im Moment aktuell ist - nicht: "Im letzten Schuljahr hast du

auch schon dies und das gemacht”.

Sag immer, was dir gut gefallen hat, bevor du etwas kritisierst.

Feedback soll ein Vorschlag zur Verdanderung sein und helfen, nicht fertig machen.

Achte darauf, nur Gber die Arbeit (Texte / Bilder/ Dateien) zu reden, nicht (iber den Mit-

schuler personlich.

< Kiritisiere nur das, was dein Mitschiler verandern kann. Sag konkret, was man verbes-
sern kann: Beschreibe genau, an welchen Stellen und was du nicht so gut findest.

< Jede Kritik ist subjektiv, das heillt, ein anderer kénnte es ganz anders sehen: Sag des-
halb nicht, dass etwas nicht gut ist / nicht zu verstanden ist, sondern: Ich finde das nicht
gut, Ich verstehe das nicht.

< Du kannst nur Vorschlage machen, dein Mitschiler muss dir nicht zustimmen. Sagt al-

so nicht "mach das so", besser "Ich wiirde das so machen” oder "Was héltst du da-

von?” Begriinde, warum du eine Veranderung sinnvoll findest.

*,
o

.

.
*

Nehmen

Wenn dir Mitschiler oder Freunde Feedback geben, bist du ein "Feedbacknehmer”. Feed-
back nehmen ist ein bisschen wie Brotchen kaufen: da gibt es ungesunde und gesunde, le-
ckere und nicht so leckere — solche, die man besser kauft und solche, die man besser liegen
lasst. Aber, was gesund ist, |dsst sich ziemlich genau begriinden, lecker findet jeder etwas
anderes. Deshalb:

< Hor dir das Feedback deiner Mitschiler an und frag nach, wenn du nicht sicher bist,
was sie genau meinen (von welchem Broétchen sprechen sie?)

< Rechtfertige dich nicht: Alle wissen, dass du gute Griinde hattest, bestimmte Dinge an-
ders zu machen als es deine Mitschiler vorgeschlagen haben (ein anderes Brétchen
zu kaufen).

Schreib alles auf und tberleg in Ruhe, welche Vorschlage du sinnvoll findest: Bei wel-
chen Vorschlagen geht es um ein besseres Ergebnis und eine bessere Note (gesundes
Brotchen), bei welchen nur um persénliche Vorlieben (leckeres Brétchen)

.
o
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<+ Deine Mitschiler strengen sich an, dir weiterzuhelfen. Greife sie also nicht an, nur weil
sie etwas nicht so gut finden, was du gemacht hast.
4. Das AIDA-Prinzip

Das AIDA-Prinzip hat nichts mit schénen Frauen zu tun und auch nichts mit Opern. Die Ab-
kiirzung (ein Akronym, tibrigens) steht fir

Attention (Aufmerksamkeit)

Interest (Interesse)

Desire (Wunsch/Ziel)

Action (Aktion).

Der Trichter ist nicht zuféllig gewahlt. Mit dem Brief, der nach dem AIDA-Prinzip aufgebaut
ist, soll es dir gelingen, Deinen Leser immer weiter fur dich zu interessieren, sodass er den
Brief zu Ende liest und am Briefende zum Entschluss kommt, dich einzuladen!

Attention

Das bedeutet: der erste Satz des Bewerbungsbriefes soll Aufmerksamkeit wecken. Du bist
wahrscheinlich nicht die/der Einzige, der sich auf einen Ausbildungsplatz in einem Unter-
nehmen bewirbt. Stell also sicher, dass man deinen Brief nicht gleich wieder weglegt: Der
erste Satz darf keinen Fehler enthalten und er soll deine Leser "anlocken”, ihre Aufmerk-
samkeit wecken und Lust machen, mehr Uber dich zu erfahren. Fall nicht gleich mit der Tir
ins Haus (ich méchte bei lhnen arbeiten), sondern schreib beispielsweise, woher du von der
Stellenanzeige erfahren hast oder woher du die Firma kennst.

Interest

Im nachsten Absatz geht es darum, das Interesse des Lesers/der Leserin weiter zu wecken
und zu halten. Beschreibe deine Fertigkeiten, Fahigkeiten und Interessen. Behaupte nicht
nur, begrinde: Wo hast du sie erworben, woran kannst du das zeigen oder belegen. Wenn
du dich auf eine Stellenausschreibung bewirbst, gehe auf jeden Punkt in der Stellenaus-
schreibung ein, den du erfillst. Die geforderte Motivation bringe ich mit. Im FuRballverein
habe ich gezeigt, dass ich auch in schwierigen Zeiten usw.

Desire
Im dritten Absatz kannst du zeigen, warum du dich auf die Stelle, den Ausbildungsplatz oder
das Praktikum bewirbst. "Ich brauche einen Job" wird nicht geniigen. Schreib, was du dir
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davon versprichst, gerade in diesem Unternehmen zu arbeiten. So kannst du zeigen, dass
du dir gut Uberlegt hast, ob du zum Unternehmen passt und dort aktiv mitarbeiten willst. Was
kann dir das Unternehmen bieten (dein Desire) und was kannst du dem Unternehmen bieten
(Desire des Unternehmens). Hier ist Platz, um deine persénlichen Qualitdten als Mitarbeiter
zum Ausdruck zu bringen. Damit zeigst du auch, dass du dir Gber deine eigenen Starken-
und Schwachen bewusst bist. Nenne hier aber keine Schwichen, rede nur tber drei deiner
Starken.

Action

Im letzten Absatz hast du noch einmal die Gelegenheit, deinen Leser zu animieren, dich ein-
zuladen. Sag hier zum Beispiel in einem Satz, wieso du die richtige Person fiir den Ausbil-
dungsplatz oder das Praktikum bist oder warum du besonders gut zum Unternehmen passt.
Wenn du nicht sofort anfangen kannst, gehért hierhin die Information, ab wann du in der Fir-
ma arbeiten kannst, z.B. "sofort nach Abschluss der Realschule am ...". Im letzten Satz vor
der GruBformel kannst du direkt dazu auffordern (Action!), dich zu einem Vorstellungsge-
sprach einzuladen. Du forderst aber nicht oder bittest, sondern gehst davon aus, dass man
dich einladt. Statt "Ich wirde mich freuen wenn...” also richtig: "Uber die Einladung zu einem
personlichen Gesprach freue ich mich sehr“. Konjunktive wie "wirde”, "hatte”, "méchte” ge-
horen generell in keinen Bewerbungsbrief. Hinter ihnen steckt immer, dass etwas auch an-
ders sein kann.

5. Bewerbungsbriefe nach DIN

Wenn wir Briefe schreiben, sind wir meist auf den Inhalt konzentriert und gestalten das Brief-
blatt selbst nach Gutdiinken. Das Deutsche Institut fiur Normung hat jedoch mit DIN 5008
Grundsétze fir offizielle Briefe veroffentlicht, die bei Bewerbungsbriefen unbedingt eingehal-
ten werden sollten. Die Norm ist wie eine Ubereinkunft, die zum Guten Ton des Berufslebens
gehort: Geschaftsleute, die tagtaglich mit offiziellen Briefen von konfrontiert werden, werden
auf einen nicht normgerechten Brief starker reagieren als Privatpersonen.

DIN 5008, "Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung”, kénnen unter
http:/iwww.din.de/ nachgelesen werden, die wichtigsten Regeln sind Folgende: Jeder Brief
|asst sich unterteilen in

» Briefkopf mit Absenderadresse und Datum

» Anschriftenfeld,

Textkorper (mit Betreff, Anrede, Text und GruB) und

FuRbereich.

Ein Bewerbungsbrief sollte nur eine Seite lang sein, |&sst er sich absolut nicht kiirzen, wird
auf der zweiten Seite nur der Textkorper fortgefiihrt. Kopf, Anschriftenfeld und FuRbereich
gibt es in der Regel nur auf dem ersten Blatt.

ol

B

.
o

.

o
*
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Abstand: .
1,8 cm Kopf: Die Absender- und
Briefkopf: Absender Patiim Empfangerangaben werden ohne
AP PR Leerzeile untereinander abge-
druckt.
Anschriftenfeld. Empfanger
2 x Leerzeile Vorname Name
Betreffzeile: Ihre Stellenausschreibung vom Firma
(nicht unterstrichen, ohne Punkt) StraRe Hausnummer
1 x Leerzeile PLZ Stadt
Rand: Textkérper: AIDA-Prinzip Das Datum. kann 2,5 cr.n. VF)m
2,41cm oberen Seitenrand positioniert
werden. Nach amerikanischem
1 x Leerzelle Vorbild wird es so geschrieben:
Jahr Monat Tag (2008-01-12).
GruR: Mit freundlichen GruRen (ohne Komma) Alternativ geht es auch so: 1. Juni
3 x Leerzeile 2008.
Knterschiit Die Betreffzeile wird ohne Punkt
und nicht unterstrichen geschrie-
FuBbereich ben. Hier beziehst du dich auf die
Stellenausschreibung. Wenn du

dich ohne Stellenausschreibung
bewirbst, schreib "Initiativbewerbung”.

Im Textkorper sprichst du die Person an, an die die Bewerbung zu richten ist ("Sehr geehrte
Frau Nachname,”). Vermeide unbedingt "Sehr geehrte Damen und Herren,”". Nach einer
Leerzeile folgt der Brief, der nach dem AIDA-Prinzip aufgebaut wird. Strukturiere die einzel-
nen Abschnitte durch Leerzeilen zwischen den Abséatzen. Interessant gestalten kannst du
den Text auBerdem durch Aufzahlungszeichen und Fett oder Kursivsetzungen. Benutze aber
am Besten nur eine Art der Hervorheben, sonst wirkt der Text schnell durcheinander. Gene-
rell sollen im ganzen Brief nicht mehr als zwei verschiedene SchriftgroRen und Schrifttypen
verwendet werden.

Nach einer weiteren Leerzeile folgt der AbschiedsgruR (z.B. ,Mit freundlichen GriiRen®).
Nach drei weiteren Leerzeilen unterschreibst du mit deinem Namen. Wenn deine Unter-
schrift sehr unleserlich ist, tippst du Deinen Namen nach den Leerzeilen ein und unter-
schreibst dartber.

Absenderangaben, die die Empfanger benétigen, um dich zu erreichen, aber in den Kopf

nicht hineinpassen, kannst du im FuBbereich unterbringen. Zum Beispiel Telefonnummer,
E-Mailadresse und URL Deines E-Portfolios.
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6. Die Online-Bewerbung

Wenn du private E-Mails schreibst, kannst du haufig personlicher schreiben, Abkirzungen
wie "MfG" "LG" und Zeichen wie :-) in SMS verwenden. In offiziellen E-Mails, vor allem aber
in Bewerbungs-E-Mails, geht das auf gar keinen Fall.

Fiir eine Bewerbung, die du per E-Mail versendest, gelten die gleichen Regeln wie fiir
den gedruckten Brief!

1.

o

10.

11.

12.

Ist Deine E-Mail-Adresse geeignet, um sich damit zu bewerben? Prinzessin@xxx.de.

Klingt nicht besonders serios. Besorge dir vielleicht eine neue E-Mail-Adresse.

Kontrolliere in der Stellenausschreibung, welche Dateien per E-Mail versendet werden

sollen.

Bereite alle Dateien vor, sodass du sie schnell in die Online-Bewerbung hochladen

kannst. Speichere im E-Portfolio in einem separaten Ordner.

- Erstelle den Lebenslauf und speichere ihn unter einem Namen, der schnell ver-
standlich ist z.B. Name_Lebenslauf.doc

- Fertige pdfs von allen Unterlagen an, die du mitsenden willst. Bei
www.expresspdf.com kannst du das zum Beispiel, ohne dass du ein Programm in-
stallieren musst. Wenn du die Méglichkeit hast, kannst du alle pdfs in ein Dokument
zusammenfassen. Wenn nicht, gib den Dateien Namen, die sofort zeigen, was in
der Datei enthalten ist. Zum Beispiel Name_Abschlusszeugnisse.pdf. Wenn du vie-
le Dateien mitsenden willst, kannst du die Dateien auch zuséatzlich nummerieren,
am besten in der Folge, in der sie im Lebenslauf genannt werden. 1_Dein Na-
me_Abschlusszeugnis Realschule.pdf, 2_Dein Name_ZeugnisAusbildung.pdf usw.

- Achte darauf, dass die Dateien nicht zu groR sind, sonst blockierst du das E-Mail-
Postfach des Empféangers.

Schreib die Betreffzeile deines Briefes in die Betreffszeile der E-Mail.

Lade alle Dateien hoch, die du vorbereitet hast.

Ob du ein Foto mitschicken sollst oder nicht, steht wahrscheinlich in der Stellenaus-

schreibung.

Schreibe den Textkorper deiner E-Mail, als wiirdest du einen gedruckten Brief schrei-

ben. Fasse dich kurz!

Das Datum musst du nicht nennen, es wird beim Versenden automatisch angezeigt.

Nach Deiner Unterschrift fligst du alle Adressdaten ein, die nétig sind, um dich zu er-

reichen: Untereinander und ohne Leerzeichen also Name, Stralle, Postleitzahl und Ort,

Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Adresse deines E-Portfolios.

Aktiviere in deiner E-Mail Zeilenumbriiche, sonst erhdlt der Empfanger oder die

Empfangerin den ganzen Text in einer langen Zeile.

Kontrolliere den Text sorgféltig, es durfen keine Rechtschreibfehler mehr drin sein.

Dein E-Mail-Programm hat sicherlich auch eine Rechtschreibkorrektur.

Schreib erst jetzt die Empfangeradresse in die E-Mail, so vermeidest du, dass du ver-

sehentlich eine unfertige E-Mail versendest.
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