Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzbilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Arbeitsmaterialien

Beschreibung der Methode: Aus folgenden Phasen setzt sich die Portfolioarbeit zusammen.

1. EinfUhrungsphase:

Der/die TR erklart die Grunduberlegungen der Portfolioarbeit. Es wird betont, dass der Fokus
auf dem Sichtbarmachen von guten Leistungen und Stérken geht bzw. darum Nachweise fir
die personlichen Kompetenzen zu sammeln. In einem weiteren Schritt erklart er/sie den
zeitlichen Rahmen fir die Portfolioarbeit. Das Portfolio kann entweder rickblickend auf bereits
geleistet Arbeitsproben erstellt werden und/oder aus Arbeitsproben zusammengestellt
werden, die im Laufe eines Kurses erarbeitet werden. Werden Arbeitsproben in einem Kurs
erarbeiten, ist es sinnvoll, wenn die Portfolioarbeit mindestens einen Kurs begleitet, aber auch
eine langere Portfolioarbeit Uber ein ganzes Semester mit mehreren Kursen oder auch eine
ganze Ausbildung hinweg ist sinnvoll.

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

Titelseite

Einleitende Reflexion
Inhaltsverzeichnis

e Geordnete Arbeitsproben

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

2. Kompetenzen identifizieren:

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

Der/die TR gibt den TN das Arbeitsblatt fir den Kompetenzcheck und betont, dass wichtige
Kompetenzen nicht nur im beruflichen Umfeld erworben werden, sondern in allen
Lebenslagen. Die TN sollen sich ausreichend Zeit nehmen das Arbeitsblatt auszufllen.
Zusatzlich rat der/die TR den TN das Arbeitsblatt einem guten Freund bzw. einer guten
Freundin zu zeigen und von dieser/diesem noch Input einzuholen. Freundinnen kénnen oft die
Fahigkeiten besser einschétzen als die TN selbst, die diese oft nicht gleich erkennen.

Erganzende Methoden: Als erganzende Methode oder als Ersatz flir die hier beschriebene
Methode zum Identifizieren von Kompetenzen kann auch die Methode ,Das kann ich!®
angewandt werden.

3. Materialsammeln

In diesem Schritt sammeln die TN nun verschiedenes Material, das ihre Kompetenzen und
Starken veranschaulichen kann. Der/die TR erklart welche Materialien fir das Portfolio
gesammelt werden kdnnen. Als Material kdnnen verschiedene Arbeitsproben und Nachweise
gesammelt werden:

e Ausarbeitungen, Zusammenfassungen etc. zu behandelten Themen;
e Ergebnisprotokolle von Gruppenarbeiten, wobei die eigene Leistung verdeutlicht werden
muss;
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e Fotos von entwickelten Produkten;

e Protokolle oder Mitschriften von Gruppentreffen, Lerneinheiten, Besprechungen etc.;

¢ Dokumente zum Lernprozess: Reflexionsprotokolle; Lerntagebucheintrage;

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

In diesem ersten Sammelschritt wird eine grof3ere Auswahl von Arbeitsmaterialien gesammelt,
die noch nicht bewertet werden. Die Dauer dieser Phase héangt davon ab, ob die Portfolioarbeit
nur auf den aktuellen Ist-Zustand begrenzt ist oder eine ganze Aus- bzw. Weiterbildung
begleitet und wéahrend dieser kontinuierlich Material gesammelt wird.

4. Materialauswahl

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

5. Reflektieren

Ein wichtiger Teil der Portfolioarbeit ist die Reflexion Uber eigene Kompetenzen und
Fahigkeiten und zu Uberlegen, wie das ausgewdahlte Material die Kompetenzen konkret
veranschaulicht. Um diese Reflexion schriftlich festzuhalten und dadurch auch Leserinnen des
Portfolios zuganglich zu machen, verfassen die TN einen einleitenden Text fir das Portfolio.
Zur Unterstutzung fur das Verfassen des Textes erhalten die TN ein Arbeitsblatt mit Leitfragen.

Anmerkung: Hier kann gut die Methode 2.4.6: ,Reflexion Uber die Auswahl von
Arbeitsproben® integriert werden, um die Auswahl detaillierter zu reflektieren.

6. Veroffentlichen

Das Veroffentlichen und Prasentieren des Portfolios ist nicht verpflichtend. Allerdings ist es
sehr zu empfehlen, da die TN dadurch lernen gegeniber Dritten ihre Kompetenzen und
Fahigkeiten verstandlich und glaubhaft zu prasentieren. Es bietet sich somit an, dass die TN
in der Gruppe oder zumindest einem anderen TN oder auch nur dem/der TR ihr Portfolio
prasentieren. Zur Vorbereitung fur die Prasentation bekommen die TN ein Arbeitsblatt von
dem/der TR.
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Anhang zum Talentportfolio - ein Produktportfolio

Kompetenzcheck:

1. Schritt: Listen Sie alles auf, was Sie gerne machen!

Das mache ich gerne...

in meiner Freizeit
o mit meiner Familie
T Kursen/ bei meiner Ausbildung
o in meinem Beruf

2. Schritt: Suchen Sie sich vier Tatigkeiten aus, die sie besonders gerne machen oder die
von besonderer Bedeutung fur Sie sind! Tragen Sie diese Tatigkeiten in die Tabelle ein und
schreiben Sie dazu, welche Fahigkeiten Sie dafuir brauchen und was Sie davon gelernt haben.

Beispiel: Ich male mein Wohnzimmer gerne selber aus. Dafiir brauche ich folgende Fahigkeiten: Handwerkliche
Fertigkeiten, Kreativitét, Genauigkeit, Ausdauer, zeitliche Organisation.

Tatigkeiten die ich gerne
mache

Welche Fahigkeiten brauche ich dazu?

abif — analyse beratung und interdisziplindre forschung ¢ AMS Osterreich, ABI / Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation



Praxishandbuch: Methoden der Kompetenzbilanzierung, Portfolioarbeit und Lernreflexion Arbeitsmaterialien

Arbeitsmaterial:
Ich Uber mich

Zur Einleitung fur Ihr Portfolio, schreiben Sie bitte einen Text, in dem Sie sich den Leserinnen
vorstellen. Erzahlen Sie udberzeugend und nachvollziehbar Uber ihre Eigenschaften,
Fahigkeiten, Kompetenzen und Starken. Ziel ist es, sich glaubhaft in ein gutes Licht zu riicken,
wobei keinesfalls mallos Ubertrieben werden soll. Auch kleine Eingestandnisse Gber noch zu
bearbeitende Schwéchen sollen hier Platz finden und erhéhen die Glaubwirdigkeit.

Folgende Elemente sollen Anhaltspunkte fir den Text liefern:

— Nenne Sie ihren Namen und den Grund warum Sie das Portfolio erstellt haben...

— Erzahlen Sie von Ihren Eigenschaften, die Freundinnen und Familie an lhnen schatzen...
— Sprechen Sie von Dingen, die Sie gerne machen und warum Sie diese gerne machen...
— Berichten Sie von gelungenen beruflichen und privaten Tatigkeiten...

— Nennen Sie lhre Starken und Fahigkeiten, belegen Sie diese mit Tatigkeitsfeldern und
Situationsbeschreibungen...

— Beschreiben Sie, wie die Arbeitsproben in Inrem Portfolio ihre Starken veranschaulichen...

— Nennen Sie Dinge, an denen Sie noch arbeiten méchten...
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Arbeitsmaterial:

Leitfragen flr die Prasentation des Portfolios

Bitte bereiten Sie eine kurze Prasentation lhres Portfolios vor und orientieren Sie sich inhaltlich
bitte an folgenden Fragen:

— Stellen Sie sich kurz vor.

— Was sagt Ihr Portfolio Uber Sie aus?

— Was ist an lhren Arbeitsproben gut gelungen?

— Was haben Sie gelernt?

— Wie veranschaulichen lhre Arbeitsproben lhre Starken und Fahigkeiten?
— Wo gab es Probleme oder Schwierigkeiten?

— Was wirden Sie beim nachsten Mal anders machen?
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