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Vorwort

In Zeiten der Verinderung braucht der Mensch Orientierung. Das gilt besonders an der
Schwelle von der Schule in die Berufs- und Arbeitswelt, an der sich ein junger Mensch
zwischen einer stetig wachsenden Vielfalt von Alternativen entscheiden muss. War
in der Vergangenheit noch die Grundentscheidung fiir berufliche oder akademische
Bildung durch die Schulform weitgehend vorbestimmt — Gymnasiasten wihlten das
Studium, Haupt- und Realschiiler hingegen den beruflichen Bildungsweg —, verschwim-
men heute diese Grenzen: Eine steigende Zahl von jungen Menschen mit Hochschul-
zugangsberechtigung entscheidet sich fiir eine berufliche Ausbildung, andere bahnen
sich den Weg ins Studium tiber einen Ausbildungsabschluss und eine wachsende An-
zahl kombiniert die Laufbahnen durch Aufnahme eines dualen Studiums. Aber nicht
nur die Bildungswege sind vielfiltiger geworden, sondern auch die Bildungsginge
selbst haben sich rasant vermehrt: Zu der tiberschaubaren Zahl von Ausbildungs-
berufen im dualen System kommen vollzeitschulische Ausbildungsginge hinzu sowie
eine durchaus verwirrende Vielzahl Tausender unterschiedlicher Studienginge.

Wie schwierig diese Berufswahl ist, l4sst sich daran ablesen, dass mehr als ein Vier-
tel aller Ausbildungs- und Studienginge vorzeitig abgebrochen wird. Zu den meist-
genannten Griinden fiir einen Ausbildungs- oder Studienabbruch gehéren falsche Vor-
stellungen von den Anforderungen und Inhalten, fehlende Identifikation mit dem
gewihlten Beruf oder Fach und mangelnde Motivation. Das zeigt einmal mehr, wie
wichtig Orientierung und Unterstiitzung fiir junge Menschen bei den ersten beruf-
lichen Schritten sind.

Wie aber konnen wir Schiilerinnen und Schiiler unterstiitzen, die fiir sie passende
berufliche Richtung zu finden? Wie sollten Lehrkrifte junge Menschen auf diesen Aus-
wahl- und Entscheidungsprozess vorbereiten? Und was gehort eigentlich alles zu einer
guten beruflichen Orientierung? Antwort auf diese und viele weitere Fragen gibt der
Leitfaden Berufsorientierung. Er ist das derzeit umfassendste Instrument, mit dem sich
berufliche Orientierung in der Schule systematisch gestalten ldsst.



Vorwort

Der Leitfaden Berufsorientierung unterstiitzt Schulen dabei, ihr eigenes Konzept zur
Berufs- und Studienorientierung zu entwickeln. Er bietet alltagspraktische Hilfe und
Anleitung fiir alle Lehrkrifte, die mit diesem Thema betraut sind. Die im vorliegenden
Handbuch aufgefiithrten Methoden zur Kompetenzfeststellung und Férderung der be-
ruflichen Orientierung wurden ausgiebig in der Schulpraxis erprobt. Sie lassen sich an
allen weiterfithrenden Schulen einsetzen — ob beruflich oder allgemeinbildend. Der
Leitfaden unterstiitzt Schulen dabei, planvoll, strukturiert und mit Hilfe eines erprob-
ten Qualititsmanagementsystems den Ubergang junger Menschen von der Schule in
das berufliche Leben bestmdoglich zu begleiten. Ziel ist es, Schiilerinnen und Schiilern
schon frith Einblicke in verschiedene Berufsbereiche und Karrierewege zu erméglichen
und ihnen ihre eigenen Potenziale bewusst zu machen. Der Leitfaden zeigt auch, wie
Schule zugleich ihre auerschulischen Kooperationen férdern und Partner einbinden
kann.

Die Zeiten des Wandels, in denen wir uns befinden, betreffen nicht nur die Inhalte
dieses Leitfadens, sondern auch sein Erscheinungsbild: Viele der angegebenen Links
haben sich seit der letzten Auflage gedndert oder sind ganz verschwunden. Die digitale
Welt ist gekennzeichnet von Veridnderung und Geschwindigkeit. Wir haben uns des-
halb entschieden, die gedruckte Fassung schlanker zu gestalten, indem alle weiterfiih-
renden Links online unter www.bertelsmann-stiftung.de/lfbo zur Verfiigung gestellt
werden. Das ermdglicht den Leserinnen und Lesern eine langfristige Nutzung des Leit-
fadens mit stets aktuellen Inhalten.

Allen am Entstehungsprozess beteiligten Fachkriften und Experten danken wir fiir
ihre Mitarbeit und ihr Engagement. Besonderer Dank gebithrt dem Team von MTO Psy-
chologische Forschung und Beratung GmbH fiir die konstruktive und engagierte Zu-
sammenarbeit. Fiir Schulen, ihre Lehrkrifte und alle auflerschulischen Beteiligten hof-
fen wir, dass sie der Leitfaden weiterhin in ihrem Engagement bei der Entwicklung
einer zukunftsweisenden beruflichen Orientierung der Jugendlichen wirksam unter-

stiitzt.

Dr. Jérg Driger Dr. Alfred Lumpe, Dr. Hans Jiirgen Metternich
Mitglied des Vorstands Vorsitzende von SCHULEWIRTSCHAFT
der Bertelsmann Stiftung Deutschland



1 Einflihrung

Der Ubergang von der Schule ins Berufsleben spielt eine entscheidende Rolle fiir die
Zukunftsperspektive junger Menschen. Daher ist die Forderung des individuellen Be-
rufs- bzw. Studienwahlprozesses eine wichtige und zentrale Aufgabe der allgemeinbil-
denden Schulen.

Der vorliegende »Leitfaden Berufsorientierung« soll den Schulen diese Aufgabe er-
leichtern und die bestehenden Mafinahmen zur Berufs- und Studienorientierung zu
einem schulspezifischen Gesamtkonzept zusammenfiithren. Aus Griinden der besse-
ren Lesbarkeit wird im Folgenden der Begriff »Berufsorientierung« verwendet, der
auch die Studienorientierung einschliefdt. Aus dem gleichen Grund wird tiberwiegend
auf die weibliche Sprachform verzichtet. Selbstverstindlich sind jeweils beide Ge-
schlechter gemeint.

Welche Rolle spielt das Thema Berufsorientierung heute?

In den Schulen sowie in Politik und Wirtschaft gewinnt das Thema Berufsorientierung
zunehmend an Bedeutung. Auf dem sich schnell wandelnden Arbeitsmarkt entstehen
neue Berufsfelder, neue Studienginge und -abschliisse, die neue Anforderungen an die
Schiilerinnen und Schiiler stellen. Daher ist es wichtig, diese bei ihrer Orientierung auf
dem vielfiltigen Arbeits- und Ausbildungsmarkt zu unterstiitzen und sie moglichst
umfassend auf den Ubergang in eine berufliche Ausbildung bzw. in ein Studium vorzu-
bereiten.

Vielen Schulabgingerinnen und -abgingern fehlen Orientierung, Kenntnisse und
Entscheidungskriterien fiir eine begriindete und fundierte Berufs- und Studienwahl.
Das fithrt zu hohen Abbrecherquoten bei den Auszubildenden und den Studierenden.
Die Bildungspolitik hat darauf mit der Aufnahme des Themas Berufsorientierung in
die schulischen Bildungsplidne der allgemeinbildenden Schularten reagiert.

Schulen brauchen weitergehende, umfassende Unterstiitzung, um die Berufsorien-
tierung zielgerichtet, standortspezifisch, schiilerorientiert und systematisch voranzu-
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treiben. Aus den kontinuierlichen Verdnderungen auf dem Arbeitsmarkt ergibt sich die
Notwendigkeit der stindigen Aktualisierung und eines hohen Mafles an Flexibilitit in
der Berufsorientierung. Diese muss dem stindigen Anpassungs- und Anderungsbe-
darfin der Berufswelt nachkommen.

Mithilfe eines konkreten Konzepts zur Berufsorientierung kann sich die Schule
auch nach aufen positiv darstellen. Thre Aktivititen und Ziele zur beruflichen Orientie-
rung der Schiilerinnen und Schiiler werden transparent — etwa gegentiber den Eltern.

An wen richtet sich der Leitfaden?

Der Leitfaden richtet sich vor allem an Schulleitungen und Lehrkrifte aller allgemein-
bildenden weiterfithrenden Schulen, die sich den Herausforderungen stellen und fiir
ihre Schiilerschaft eine systematische Berufsorientierung einrichten wollen. Selbstver-
stindlich kénnen ebenso berufliche Schulen den Leitfaden fiir ihre Arbeit nutzen. Auch
fur Grundschulen kénnen Teile des Leitfadens eine hilfreiche Unterstiitzung sein.

Die konkreten Aktivititen in den verschiedenen Schularten unterscheiden sich in ei-
nigen Punkten. So steht zum Beispiel die Studienorientierung in Gymnasien hiufig im
Vordergrund der Berufsorientierung, in anderen Schularten dagegen weniger. Das
grundlegende Konzept dieses Leitfadens kann an allen Schulformen eingesetzt werden.
Die Schwerpunktsetzungen beziiglich der Aktivititen nehmen die einzelnen Schulen
selbst vor. Die Schule kann den Leitfaden wie einen Baukasten anwenden und sich ein-
zelne Bestandteile, wie Informationen, Methoden oder Materialien, die sie gerade beno-
tigt, herausnehmen. Insbesondere das Kapitel 4 bietet eine Unterstiitzung fiir jede Lehr-
kraft, die mit der praktischen Umsetzung der Berufsorientierung an der Schule zu tun
hat. Vor allem die Informationen und Praxismaterialien zu den dort beschriebenen
Mafinahmen (z.B. zur Betriebsbesichtigung) konnen konkret fiir die schulische Arbeit
verwendet werden.

Um jedoch die Berufsorientierung im Ganzen voranzutreiben und sie systematisch
sowie effektiv an der Schule zu implementieren, ist es sinnvoll und hilfreich, die Aktivi-
titen in ein Qualititsmanagementsystem einzubetten. Der Leitfaden unterstiitzt die
Schule dabei, ein umfassendes und systematisches Gesamtkonzept zu erstellen und
umzusetzen. In einem solchen Konzept geht es darum, die gesamte Berufsorientierung
der Schule zu beschreiben und alle Aktivititen dazu systematisch miteinander zu ver-
netzen, sodass diese aufeinander aufbauend auf konkrete Ziele hinarbeiten. Dieses Vor-
gehen bedeutet zunichst einen gewissen Mehraufwand fiir die Beteiligten, langfristig
sorgt es jedoch fiir eine qualitativ hochwertige Berufsorientierungsarbeit und fiir eine
Arbeitserleichterung durch klare Strukturen. Dartiber hinaus wird so die Berufsorien-
tierung an der Schule unabhingig von einzelnen Personen etabliert.
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1.1 Uber den Leitfaden
Entstehung

Der Leitfaden ist in Zusammenarbeit der Bertelsmann Stiftung, von SCHULEWIRT-
SCHAFT Deutschland, den Landesarbeitsgemeinschaften SCHULEWIRTSCHAFT
Baden-Wiirttemberg, Berlin-Brandenburg und Nordrhein-Westfalen sowie der MTO
Psychologische Forschung und Beratung GmbH Tiibingen entstanden.

Im Rahmen eines Pilotprojekts im Jahr 2008 wurde der Leitfaden mit 20 Schulen
unterschiedlicher Schularten in Baden-Wiirttemberg und Nordrhein-Westfalen erprobt.
Mit allen beteiligten Schulen wurde eine Evaluation durchgefiihrt. Auf Grundlage die-
ser Erfahrungen und Riickmeldungen wurde der Leitfaden optimiert und erarbeitet. Im
Zuge der vollstindigen Uberarbeitung fiir die 6. Auflage wurden die neuen Inhalte des
Leitfadens mit 13 Schulen unterschiedlicher Schularten aus Baden-Wiirttemberg und
Berlin-Brandenburg getestet und zu der hier vorliegenden Fassung ausgearbeitet.

Was bietet der Leitfaden Berufsorientierung?

Der Leitfaden

« unterstiitzt Schulen aller Schularten dabei, auf der Basis von Qualititsmanagement
ein umfassendes und systematisches Gesamtkonzept ihrer Berufsorientierung zu
planen und umzusetzen. Er bietet Methoden und Materialien zu den einzelnen
Schritten, die eine Schule fiir eine auf Qualititsmanagement basierende Berufsori-
entierung zu gehen hat — von der Planung iiber die Umsetzung bis hin zur Quali-
tatssicherung und -verbesserung. Dabei finden sowohl Schulen bzw. einzelne Lehr-
krifte mit weniger Erfahrung in der Berufsorientierung als auch solche mit vorhan-
denen Kompetenzen und Kenntnissen eine umfassende Hilfestellung.

- Dbietet nicht nur Informationen, sondern auch praktische Anleitungen sowie Arbeits-
und Unterrichtsmaterialien zur Umsetzung einzelner Mafinahmen zur beruflichen
Orientierung.

« hilft der Schule bei der Integration und Systematisierung ihrer bereits vorhandenen
Aktivititen. Ein einheitliches und systematisches Vorgehen verbessert und sichert
die Qualitit der Berufsorientierung und reduziert den zeitlichen Aufwand.

- ermoglicht die Berticksichtigung linderspezifischer und schulartspezifischer Vor-
gaben und ist bundesweit einsetzbar.

« gibt konkrete Hilfestellungen, wie eine gute Berufsorientierung inhaltlich und orga-
nisatorisch aussehen kann. Gleichzeitig ldsst er den Schulen eine grofe Gestal-
tungsfreiheit, sodass jede Schule ihre individuellen Vorstellungen und Ziele ein-
bringen und schulspezifische Gegebenheiten beriicksichtigen kann.

- ermdglicht es, die Berufsorientierungsaktivititen in ein an der Schule bereits beste-
hendes schulisches Qualititsmanagementsystem zu integrieren.
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« Dbietet ein System, das sich in der Praxis bewihrt hat. Auf Grundlage der Erfahrun-
gen der Pilotschulen wurde der Leitfaden nach schulischen Bediirfnissen und Wiin-
schen gestaltet.

Die Webseite zum Leitfaden

Zum Leitfaden in Buchform gehért die Webseite www.bertelsmann-stiftung.de/Ifbo.

Auf dieser stehen die Praxismaterialien zur Verfiigung, auf die im Buch verwiesen

wird. Im Text sind sie mit dem Symbol »Download« @ gekennzeichnet. Jeder Down-

load-Hinweis enthilt zusitzlich ein Symbol zur Kategorisierung:

Vorlagenblatter zum Bearbeiten, Ausdrucken und Ausfiillen

Konkrete Beispiele aus der Praxis

Beschreibung von MaBnahmen zur Berufsorientierung

Uber die Ausfiihrungen im Leitfaden hinausgehende Informationen

OO0

Eine Ubersicht aller als Download zur Verfiigung stehenden Materialien findet sich im
Anhang des Leitfadens.

Auf der Webseite sind in dem Dokument »Literatur und Links« die im Leitfaden ver-
wendete Literatur, Links zu den einzelnen Kapiteln sowie weiterfithrende Hinweise zu-
sammengefasst. Dieses Dokument kann ebenfalls heruntergeladen werden. So kénnen
die Links direkt angeklickt oder kopiert und in die Adresszeile des Browsers (z.B.
Chrome, Internet Explorer, Firefox, Safari) eingefiigt werden:

Literatur und Links
Beschreibung: Sammlung aller Literatur und Links, die im Leitfaden verwendet werden
oder auf die weiterfiihrend verwiesen wird

@ Kapitel 1. Einfihrung
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1.2 Ziele und Nutzen von Berufsorientierung
Was ist Berufsorientierung?

Das Ziel der Berufsorientierung ist die Vorbereitung und Gestaltung des Ubergangs
von der Schule in die Arbeitswelt. Es geht darum, die Voraussetzungen, Fihigkeiten
und Interessen der Schiilerinnen und Schiiler mit den fachlichen und tiberfachlichen
Anforderungen der Berufswelt abzugleichen.

Dabei hat die Berufsorientierung in erster Linie die Jugendlichen selbst im Blick.
Wahrend es frither die Regel war, ein und derselben beruflichen Tatigkeit bis zur Rente
nachzugehen, sind die heutigen Lebensverldufe und damit Berufslaufbahnen von Brii-
chen und beruflichen Neuorientierungen gekennzeichnet. Nicht zuletzt der fortschrei-
tende technologische Wandel erfordert, sich stetig auf neue berufliche Titigkeiten ein-
zustellen. So reicht einmalig in der Ausbildung oder im Studium erlerntes spezifisches
Wissen fiir einen Beruf nicht mehr fiir die gesamte Berufsbiografie aus und das Kon-
zept des lebenslangen Lernens gewinnt zunehmend an Bedeutung. Insofern ist die
Berufsorientierung zugleich auch Lebensorientierung: Sie soll die Schiilerinnen und
Schiiler befihigen, sich sowohl mit den eigenen Stirken als auch mit méglichen Schwi-
chen auseinanderzusetzen und zu lernen, diese einzusetzen bzw. mit diesen umzuge-
hen. Ein Schwerpunkt der Berufsorientierung liegt daher auf der Stirkung der Persén-
lichkeit der Schiilerinnen und Schiiler. Eigenverantwortung und Selbststindigkeit
sollen gefordert werden. Den Jugendlichen sind Méglichkeiten und Fihigkeiten zu ver-
mitteln, mit denen sie ihre Arbeits- und Lebenswelt aktiv mitgestalten kénnen. Mit zu-
nehmender Entscheidungsfihigkeit sollen sie die eigene Berufsbiografie bzw. Lebens-
wegplanung selbst in die Hand nehmen.

Auch die Situation am Arbeitsmarkt muss bei der Berufsorientierung berticksich-
tigt werden. Dabei sollen einerseits fachliche Anforderungen von Berufen und Berufs-
feldern betrachtet werden; andererseits sollen Kompetenzen, die in der Arbeitswelt eine
Rolle spielen, individuell geférdert werden. Da der Arbeitsmarkt stindigen Verinderun-
gen unterworfen ist, miissen auch die Inhalte der Berufsorientierung immer wieder an
die neuen Gegebenheiten angepasst werden. So verindern sich beispielsweise einzelne
Berufe bzw. Berufsfelder sowie die dazugehorigen Anforderungen ebenso wie die Be-
schiftigungschancen in den unterschiedlichen Branchen.

Berufsorientierungsaktivititen an der Schule richten sich nach folgenden Leit-
fragen:

«  Welche Interessen und Fahigkeiten besitzt die einzelne Schiilerin bzw. der einzelne

Schiiler und welche Rolle spielen diese bei der Berufswahl?

«  Welche Voraussetzungen, Kenntnisse und Fahigkeiten benétigen die Schiilerinnen
und Schiiler, um ihre berufliche Laufbahn gestalten zu konnen?

«  Wie lassen sich diese Kenntnisse und Fihigkeiten erwerben bzw. entwickeln?

«  Welche Anforderungen ergeben sich aus Sicht der ausbildenden Unternehmen und

Hochschulen?

13
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«  Welche Kompetenzfeststellungsverfahren und Férdermoglichkeiten fiir den Uber-
gang von der Schule in die Ausbildung und ins Studium stehen zur Verfiigung?

«  Welche Anleitungen, Impulse und Hilfen zur Selbsthilfe konnen die beteiligten Per-
sonen (Eltern, Lehrkrifte, Berufsberater etc.) den Schiilerinnen und Schiilern im
Prozess der Berufsfindung geben?

Fiir Schiilerinnen und Schiiler der Sekundarstufe II sind die Themen der Berufsorien-
tierung ebenfalls von Bedeutung; deshalb sollte sich auch am Gymnasium und in ande-
ren Schulformen, die zur Hochschulreife fithren, die Berufsorientierung nicht auf das
Studium beschrinken. Unabhingig davon, dass viele duale Ausbildungen ein Abitur
voraussetzen, miissen auch in Bezug auf ein Studium konkrete berufliche Einsatzmog-
lichkeiten diskutiert werden.

Folgende Bereiche sind zentrale Themen der Studienorientierung:

. verschiedene Hochschularten und Formen des Studiums (Fachhochschulen, Uni-
versititen, Vollzeit- oder Teilzeitstudium, Fernstudium, duales Studium etc.)

- mogliche Studienginge und -abschliisse sowie Inhalte, Zulassungsbedingungen,
Ablauf, Dauer etc.

« fachliche und tiberfachliche Anforderungen von Studium und Berufsfeldern

« Rahmenbedingungen des Studiums und des Studienortes (Bewerbungsverfahren/
Einschreibung, Finanzierung des Studiums, Wohnen, Infrastruktur, Arbeiten
neben dem Studium etc.)

« berufliche Moglichkeiten und Berufsaussichten nach dem Studium

Die Studienorientierung ist nicht nur fiir die Schiilerschaft der Gymnasien wichtig.
Auch fiir Schiilerinnen und Schiiler, die mit dem Schulabschluss zunichst keine Hoch-
schulzugangsberechtigung erwerben, ist es sinnvoll, iiber die Voraussetzungen und
Moglichkeiten eines Studiums aufgeklirt zu werden. Dadurch wird dieser Bildungsweg
nicht von vornherein ausgeschlossen. In Kapitel 4.4.6 zum Thema Hochschulen werden
dazu Informationsquellen genannt.

Welche inhaltlichen Ziele hat die Berufsorientierung?

Die Berufsorientierung hat vor allem folgende Ziele:

« Einschitzung der eigenen Fihigkeiten und Interessen

- Kenntnisse tiber verschiedene Ausbildungswege und deren Anforderungen

- gezielter Erwerb von Kompetenzen, Fihigkeiten und berufsspezifischem Wissen
ftir anvisierte Berufsbilder und das Arbeitsleben allgemein

« Ubernahme von Verantwortung fiir den eigenen Berufs- und Lebensweg

« frithzeitige Einblicke in die Arbeitswelt



1.2 Ziele und Nutzen von Berufsorientierung

Die Berufsorientierung im Rahmen der Schule soll die Jugendlichen auf die nichsten
Schritte nach der Schulzeit vorbereiten. Daher muss sie sich sowohl an den Fihigkeiten
und Interessen der Schiilerinnen und Schiiler als auch an den Anforderungen der Ar-
beitswelt orientieren.

Wer ist an der Berufsorientierung beteiligt?

Damit Berufsorientierung in der Schule gelingen kann, ist die Zusammenarbeit ver-
schiedener Personen und Instanzen unerldsslich. Dabei ist es grundsitzlich wichtig,
dass alle Beteiligten an einem Strang ziehen und ihren Teil zu einer gelingenden Ko-
operation beitragen. Akteure innerhalb der Schule sind vor allem die Schulleitungen,
die Lehrkrifte und die Schiilerinnen und Schiiler. An vielen Schulen gibt es lediglich
eine fiir das Thema Berufsorientierung zustindige Person. Im Sinne der Effektivitit
und der Nachhaltigkeit ist es sehr sinnvoll, mehrere verantwortliche Personen in die
kontinuierliche Umsetzung an der Schule einzubeziehen (vgl. auch Kap. 2.2 Koordi-
nationsgruppe). Als externe Partner konnen regionale Unternehmen, Hochschulen, die
Agentur fiir Arbeit, soziale Einrichtungen, Vereine, Behérden, Bildungstriger und viele
mehr hinzugezogen werden.

Eine wesentliche Bedeutung kommt der Kooperation zwischen der Schule und den
Eltern zu. Besonders am Ubergang Schule — Beruf ist eine gute Zusammenarbeit zwi-
schen diesen sehr wertvoll. Untersuchungen haben gezeigt, dass Eltern den grofiten
Einfluss auf die Berufswahl ihrer Kinder haben — noch vor den Gleichaltrigen. Daher ist
es sehr wichtig, die Eltern als aktive Kooperationspartner zu gewinnen und ihnen Hil-
fen hinsichtlich der Unterstiitzung ihrer Kinder bei der Berufsfindung anzubieten.

Welche Schritte werden im Rahmen der Berufsorientierung durchlaufen?
Anerkannte Berufswahlmodelle unterscheiden drei Phasen des Berufsorientierungs-
prozesses: die Orientierungsphase, die Entscheidungsphase und die Realisierungs-

phase (vgl. Abbildung 1).

Abbildung 1: Phasen der Berufsorientierung
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