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Leitfaden zur Umsetzung der KAoA-Standardelemente
im Schuljahresverlauf

für Koordinatorinnen und Koordinatoren
der Berufs- und Studienorientierung


Handlungsempfehlung der Kommunalen Koordinierung Bonn


Liebe StuBO-Koordinatorinnen und -Koordinatoren,

mit dem vorliegenden Leitfaden möchten wir Ihnen eine praktische Hilfe zur Umsetzung der Standardelemente im Rahmen der Landesinitiative KAoA an die Hand geben. Wir hoffen, dass es besonders für neue StuBOs so leichter ist, den Überblick über die verschiedenen Dokumente und ToDo´s im Ablauf von KAoA zu behalten.
An manchen Stellen können Sie aus „StuBo-Sicht“ sicherlich noch Punkte ergänzen. Wir freuen uns über Rückmeldungen Ihrerseits, um das Dokument für alle StuBOs zu optimieren. 
Daneben steht es Ihnen natürlich frei, den Leitfaden nach Ihren Bedürfnissen zu bearbeiten.
In der Struktur des Dokumentes haben wir uns an den Ferienzeiten orientiert, so dass Sie jeweils die ToDo´s für den Zeitraum bis zu den nächsten Ferien in den Blick nehmen können.
Das Dokument wird regelmäßig überarbeitet und ist daher nur online verfügbar auf der regionalen Homepage www.bo-brs.de. Es besteht keine Gewähr auf Vollständigkeit bei den einzelnen Elementen.
Neben den Verlinkungen auf Online-Formulare und Internetportale finden Sie im Dokument aktuell noch einige rot markierte Stellen vor. Hier würden wir gerne zusätzlich auf Formulare verlinken, die Sie uns ggf. zur Veröffentlichung auf der regionalen Webseite zur Verfügung stellen können. 
Bei Fragen und Anregungen wenden Sie sich gerne je nach Themenbereich an die abschließend aufgeführten Ansprechpartnerinnen.

Ihre Kommunale Koordinierung Bonn




Abkürzungen  „Kein Abschluss ohne Anschluss“ (KAoA)

AV- Anschlussvereinbarung
BAN-Portal -  Belegungs-, Abrechnungs- und Nachweisportal für trägergestützte Angebote im Rahmen von KAoA
BFE – Berufsfelderkundung
BWP – Berufswahlpass
KoKo - Kommunale Koordinierung der Landesinitiative KAoA im Regionalen Bildungsbüro der Stadt Bonn
LGH-  Landesgewerbeförderungsstelle des nordrhein-westfälischen Handwerks
LuL – Lehrerinnen und Lehrer
LZP - Langzeitpraktikum
PA – Potenzialanalyse
PK - Praxiskurse
SBO – Standardelemente zur Berufsorientierung
StuBO- Koordinatorinnen und Koordinatoren für Studien- und Berufsorientierung
SuS – Schülerinnen und Schüler
T-BFE -  trägergestützte Berufsfelderkundungen

	
Zeitraum Sommerferien-Herbstferien


	Standardelement
	Aufgaben
	Erled.

	Potenzialanalyse

	Organisation und Durchführung eines Elternabends in Abstimmung mit dem durchführenden Träger der Potenzialanalyse, nach Möglichkeit Einbeziehen der Berufsberatung und der Kommunalen Koordinierung 
Mustereinladung

Einführung des Portfolioinstruments Berufswahlpass NRW in Absprache mit den Kollegen der Jgst. 8 (KL oder Fachlehrer/innen)
Der BWP NRW wird Ihrer Schule über den Träger der Potenzialanalyse zu Beginn der Schuljahres zugestellt

Einholen der Einwilligungen zur Datenerhebung bei den Erziehungsberechtigten (Formular wird über die Bezirksregierung an die Schulen verschickt)  
Falls die Einverständniserklärung in Einzelfällen nicht gegeben wird, müssen die betroffenen SuS am Tag der Potenzialanalyse in der Schule verbleiben

Anmeldung im BAN-Portal (nicht namentlich, klassenweise die Anzahl der SuS entsprechend der vorliegenden Datenschutzerklärungen eingeben)

Teilnehmerliste herunterladen, per SCHILD-Import mit Daten aller SuS ausfüllen, von denen eine Einverständniserklärung vorliegt und am Tag der Potenzialanalyse beim Träger vorlegen
· Die Datenschutzerklärungen verbleiben an der Schule

Die Login-Daten zum BAN-Portal erhalten Sie von der LGH. Nehmen Sie die Anmeldung der SuS nicht zu knapp vor dem Durchführungstag vor (mind. eine Woche). Eine detaillierte Anleitung ist im Downloadbereich hinterlegt.

Elterninformation zu Ort und Zeiten der Potenzialanalyse
[bookmark: _GoBack]Muster

Koordination der Termine für Auswertungsgespräche mit den Eltern an der Schule in Abstimmung mit dem Träger Muster-Formular
· 
· Einreichung der Terminliste für die Elterngespräche am Tag der Potenzialanalyse beim Träger, damit Ergebnisbögen vorsortiert werden können 
Vereinbarung aus dem StuBO-AK Gym
· Da die Gespräche eng getaktet sind, bietet sich dieses Vorgehen an, damit die Unterlagen schnell griffbereit sind und die Teamer vor dem Gespräch noch einige Minuten Zeit haben, sich mit den Inhalten des Auswertungsbogens vertraut zu machen
· 

Die Potenzialanalyse muss bis zum 31.12. eines jeden Schuljahres abgeschlossen sein
	

	Betriebliche BFE

	· Einverständniserklärung der Eltern zur BFE-Portalnutzung gemeinsam mit PA-Einverständniserklärung einholen Formular

· ggf. Kooperationsbetriebe zur Akquise von BFE-Plätzen anschreiben/mailen Musteranschreiben
· 
· Organisation der Beratung von Schülerinnen und Schülern zur Wahl der BFE-Plätze (eigenständig oder von Kollegen durchgeführt) Best-practice-Beispiele
	

	KAoA-kompakt
	Abstimmung mit dem durchführenden Träger der Potenzialanalyse (Termine, Uhrzeiten, Anzahl der teilnehmenden SuS, Räume)
	

	
	
	

	Zeitraum Herbstferien-Weihnachtsferien

	Potenzialanalyse
	Organisation der Fahrt und Begleitung der SuS zur PA,
· ggf. Abrechnung der Fahrtkosten zur Potenzialanalyse Formular
	

	Betriebliche BFE
	Allgemein
Vor- und Nachbereitung der Berufsfelderkundung mit Hilfe des Berufswahlpass NRW (z.B. Interviewbogen für den Erkundungstag, ggf. kopieren), gemeinsame Reflexion in der Klasse

Bei Bedarf Unterstützung bei der Planung von Hin- und Rückfahrten zum Betrieb

Letzter Check mind. zwei Wochen vor der Durchführung der Berufsfelderkundungen (Sind alle SuS versorgt?)

Portalnutzung (Zugang über www.bo-brs.de )
Teilnahme an der Schulung der KoKo zum BFE-Portal, ggf. mit Klassenlehrer/innen der Jgst. 8

Falls noch nicht geschehen: Datenschutzerklärung für das BFE-Portal einholen Formular, Import der SuS-Daten per CSV- Datei, nach Möglichkeit mit Unterstützung durch das Sekretariat

Buchung von Berufsfelderkundungsplätzen – entweder in der Schule im Computerraum oder SuS erhalten Zugangskennungen, um zu Hause einen BFE-Platz zu suchen. 
Wichtig: SuS können BFE-Plätze nur reservieren. Die Reservierungen müssen innerhalb von zehn Tagen von Lehrkräften gebucht werden 

SuS erhalten Handzettel mit allen wichtigen Informationen (Adresse, Ansprechpartner, Treffpunkt, wichtige  Informationen zum Betrieb -> Ausdruck Portal)+ Ansprechpartner/in in der Schule, Verhaltenskodex, Verpflegung während des Tages Musterhandzettel  (s. Vor- und Nachbereitung)


Akquise über Eltern 
Musteranschreiben an Eltern
Bestätigung über einen BFE Platz (www.bo-brs.de – Schulen - Downloads – Berufsfelderkundungen -Formulare)
	

	KAoA kompakt
	Organisation und Durchführung einer Informationsveranstaltung für SuS und Eltern in Abstimmung mit dem Träger

KAoA-kompakt – Information austeilen,  Einverständniserklärung einholen 
Versand der Dokumente über die Bezirksregierung
 
Namentliche Anmeldung und Buchung der Plätze zur Potenzialanalyse über das BAN-Portal
	

	
	
	

	
Zeitraum Weihnachtsferien-Osterferien


	Standardelement
	Aufgaben
	Erled.

	Potenzialanalyse
	Abschluss-/Reflexionsgespräch mit dem Träger zur Potenzialanalyse, bei Bedarf Beteiligung der Kommunalen Koordinierung
	

	Betriebliche BFE
	
Falls noch nicht geschehen:

Allgemein
Vor- und Nachbereitung der Berufsfelderkundung mit Hilfe des Berufswahlpass NRW (z.B. Interviewbogen für den Erkundungstag, ggf. kopieren), gemeinsame Reflexion in der Klasse

Bei Bedarf Unterstützung bei der Planung von Hin- und Rückfahrten zum Betrieb

Letzter Check mind. zwei Wochen vor der Durchführung der Berufsfelderkundungen (Sind alle SuS versorgt?)

Portalnutzung (Zugang über www.bo-brs.de )
Teilnahme an der Schulung der KoKo zum BFE-Portal mit Klassenlehrer/innen der Jgst. 8

Falls noch nicht geschehen: Datenschutzerklärung für das BFE-Portal einholen Formular, Import der SuS-Daten per CSV- Datei, nach Möglichkeit mit Unterstützung durch das Sekretariat

Buchung von Berufsfelderkundungsplätzen Reservierungen der SuS müssen innerhalb von zehn Tagen von Lehrkräften gebucht werden 

SuS erhalten Handzettel mit allen wichtigen Informationen (Adresse, Ansprechpartner, Treffpunkt, wichtige  Informationen zum Betrieb -> Ausdruck Portal)+ Ansprechpartner/in in der Schule, Verhaltenskodex, Verpflegung während des Tages Muster

Akquise über Eltern etc.
Musteranschreiben an Eltern
Bestätigung über einen BFE Platz (www.bo-brs.de – Schulen - Downloads – Berufsfelderkundungen -Formulare)

	

	Trägergestützte BFE
	Weiterleitung der KoKo-Informationen zu den Trägerangeboten an das Lehrerkollegium zur Auswahl von SuS (Gesamtübersicht der Angebote, Kurzbeschreibungen für SuS, Wegbeschreibungen, Datenschutzerklärung, Entschuldigungsliste)

Trägergestützte BFE für SuS im BAN-Portal buchen und
SuS im Unterricht organisatorisch und inhaltlich  vorbereiten
	

	Praxiskurse
	Weiterleitung der KoKo-Informationen zu den Trägerangeboten an das Lehrerkollegium zur Auswahl von SuS (Gesamtübersicht der Angebote, Kurzbeschreibungen für SuS, Wegbeschreibungen, Datenschutzerklärung, Entschuldigungsliste)

Praxiskurse für SuS im BAN-Portal buchen und
SuS im Unterricht organisatorisch und inhaltlich vorbereiten
	

	KAoA kompakt
	Anmeldung der Schüler/innen im BAN-Portal für trägergestützte BFE und Praxiskurse

Begleitung der Umsetzung: Weiterleitung der Kursinformationen an die Klassenlehrer/innen bzw. Schüler/innen, Vor- und Nachbereitung mit dem BWP NRW oder der Jobmappe 

ggf. Unterstützung bei der Planung der Hin- und Rückfahrt zum Träger
	

	Anschlussvereinbarung
	Schuljahresaktuelle Bögen werden über die Bezirksregierung postalisch an die Schule versendet

Finale kollegiale Absprache zur Umsetzung 
Best-practice-Beispiele 
	

	
	
	

	
Zeitraum Osterferien-Sommerferien


	Standardelement
	Aufgaben
	Erled.

	
	Information des Lehrerkollegiums über KAoA im kommenden Schuljahr (Musterpräsentation)
	

	Potenzialanalyse
	Auswertungs-/Reflexionsgespräch mit dem Träger

Abstimmung mit dem Träger zur Koordinierung der Termine im kommenden Schuljahr
(Informationsveranstaltung, Durchführung PA, Auswertungsgespräche mit SuS, Eltern und ggf. LuL) 

Die Auswertungsgespräche zur Potenzialanalyse werden in der Schule durchgeführt. Die Ergebnisse werden den SuS bzw. deren Eltern ausschließlich persönlich ausgehändigt. Die Lehrkräfte erhalten die Ergebnisse auf freiwilliger Basis von den SuS. Nutzen Sie am Infoabend zur Potenzialanalyse die Gelegenheit, den Eltern zu erklären, dass die Weiterleitung der Testergebnisse an Lehrkräfte dazu dient, zusätzliche Informationen über die individuellen Stärken zu transportieren und keinerlei negative Einflüsse auf die Notenvergabe zu befürchten sind! 
Es bietet sich an, die Eltern am Informationsabend zur Potenzialanalyse gleichzeitig über den Gesamtprozess KAoA zu informieren (vgl. Musterpräsentation).

	

	Betriebliche BFE
	Festlegung der Berufsfelderkundungstage für das kommende Schuljahr und Mitteilung an die Kommunale Koordinierung

Bei BFE-Terminen außerhalb der regionalen Durchführungszeiträume Mitteilung an die KoKo zur Freischaltung der Tage im Online-Portal

Falls noch nicht geschehen:
Allgemein
Vor- und Nachbereitung der Berufsfelderkundung mit Hilfe des Berufswahlpass NRW (z.B. Interviewbogen für den Erkundungstag, ggf. kopieren), gemeinsame Reflexion in der Klasse

Bei Bedarf Unterstützung bei der Planung von Hin- und Rückfahrten zum Betrieb

Letzter Check mind. zwei Wochen vor der Durchführung der Berufsfelderkundungen (Sind alle SuS versorgt?)

Portalnutzung (Zugang über www.bo-brs.de )
Teilnahme an der Schulung der KoKo zum BFE-Portal mit Klassenlehrer/innen der Jgst. 8

Falls noch nicht geschehen: Datenschutzerklärung für das BFE-Portal einholen Formular, Import der SuS-Daten per CSV- Datei, nach Möglichkeit mit Unterstützung durch das Sekretariat

Buchung von Berufsfelderkundungsplätzen Reservierungen der SuS müssen innerhalb von zehn Tagen von Lehrkräften gebucht werden 

SuS erhalten Handzettel mit allen wichtigen Informationen (Adresse, Ansprechpartner, Treffpunkt, wichtige  Informationen zum Betrieb -> Ausdruck Portal)+ Ansprechpartner/in in der Schule, Verhaltenskodex, Verpflegung während des Tages Muster

Akquise über Eltern etc.
Musteranschreiben an Eltern
Bestätigung über einen BFE Platz (www.bo-brs.de – Schulen - Downloads – Berufsfelderkundungen -Formulare)
	

	Trägergestützte BFE
	Bedarfsabfrage für das kommende SJ  zu trägergestützten BFE über das BAN-Portal

Trägergestützte BFE für SuS im BAN-Portal buchen
SuS im Unterricht auf trägergestützte BFE vorbereiten
Schriftliche Evaluation der LuL an KoKo
	

	Praxiskurse
	Bedarfsabfrage für das kommende SJ zu Praxiskursen über das BAN-Portal

Praxiskurse für SuS im BAN-Portal buchen
SuS im Unterricht auf die Praxiskurse vorbereiten
Schriftliche Evaluation der LuL an KoKo
	

	KAoA kompakt
	Teilnahme an der Evaluation 

Klärung des Bedarfes an KAoA-Plätzen im kommenden Schuljahr Info zur Zielgruppe

Teilnahme an der Bedarfsabfrage über das BAN-Portal (auf Anfrage der KoKo) 
	

	Anschlussvereinbarung
	Durchführung der Anschlussvereinbarung

Terminierung für das kommende Schuljahr
	









											 Juni 2018

„Kein Abschluss ohne Anschluss – Übergang Schule-Beruf in NRW“ Ansprechpartnerinnen Kommunale Koordinierung Bonn

Marlene Kämper 
Tel. 0228-77 5587, marlene.kaemper@bonn.de
· Trägergestützte Berufsfelderkundung
· Praxiskurse
· StuBO-Arbeitskreis Realschulen Bonn
· StuBO-Arbeitskreis Schule-Beruf Bonn (schulformübergreifend)
· StuBO-Arbeitskreis Förderschulen Bonn/Rhein-Sieg
· KAoA kompakt      
· Querschnittsaufgabe Inklusion
· Berufswahlsiegel

Julia Kropp 
Tel. 0228-77 4336, julia.kropp@bonn.de
· Betriebliche Berufsfelderkundung, inklusive Betreuung BFE Portal
· Studienorientierung
· StuBO-Arbeitskreis Gymnasien Bonn
· Querschnittsaufgabe Integration
· Betreuung der Homepage www.bo-brs.de
 
Katja Stöhr-El Saman 
Tel. 0228-77 4352, katja.stoehr-elsaman@bonn.de
· Beratung an Schulen
· Elternarbeit
· StuBO-Arbeitskreis Berufskollegs Bonn/Rhein-Sieg
· Koordinierte Übergangsgestaltung (Übergang Schule-Berufskolleg,  Anschlussvereinbarung/EckO, Monitoring)

Karin Wirges
Tel. 0228-77 4369, karin.wirges@bonn.de 
· Potenzialanalyse
· G.I.B.-Workshops zur Qualifizierung der KAoA-Akteure
· Antragsverfahren und Rechenschaftslegung gegenüber dem Land
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