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VERANTWORTUNG UND TODOSZEITRAUM

Bedarfserhebung und Meldung
 Zielgruppe: Zuverlässige Lernende, die noch nicht an einer Potentialanalyse teil-
genommen haben und noch schulpflichtig sind (bis 21 Jahre)

 Mit Schulleitung und Klassenleitungen abstimmen

Informationsveranstaltung zu KAoA-kompakt
 Kontaktaufnahme zum Träger: Terminabstimmung

 Organisation der Räumlichkeiten in Schule

 Unter Umständen kann der Informationsfilm genutzt werden (Link)

 Termine mit Schulleitung und Klassenleitungen abstimmen

Einverständniserklärung
 Austeilen und Einsammeln der Einverständniserklärung. Diese werden in der 
Schule verwahrt. Die Einverständniserklärungen sind in vielen Sprachen erhält-
lich. Ab 14 Jahren ist nur noch die Einverständniserklärung der Schülerinnen und 
Schüler nötig, nicht mehr die der Eltern.

 Link: https://www.bo-tool.de/sekundarstufe-ii/prozesselemente/kaoa-kompakt-sbo-7-1

Einführung des Portfolioinstruments
 Berufswahlpass Sprach-kompakt als Download erhältlich (im Downloadbereich 
für Lehrkräfte, Link: www.kreis-steinfurt.de/kaoa) 

 Einbettung in die Didaktischen Jahresplanung

Terminabsprachen mit dem Träger
Nach der Informationsveranstaltung können die Termine mit dem Träger ab-
gesprochen werden.

 Potenzialanalyse (2-tägig)

 Berufsfelderkundung (3-tägige

 Praxiskurse (3-tägige)	

 Organisation der Fahrt: Kosten werden vom Schulträger übernommen. Als 
Standorte kommen die Räumlichkeiten von Lernen fördern in Steinfurt  und in 
Rheine in Frage.

 Ansprechperson für die Durchführungstage bestimmen 

Vorbereitung
(Vor den  

Weihnachtsferien)

nach den  
Weihnachtsferien

Meldung im BAN-Portal
Die Kurse werden vom Träger im BAN-Portal angelegt. 

	Buchung der Kurse im BAN-Portal



Achtung!
- Schülerinnen und Schüler müssen alle Standardelemente absolvieren  
  (2-tägige Potenzialanalyse, 3-tägige Berufsfelderkundung, 3-tägige Praxiskurse) 
- im Krankheitsfall können die Termine in Absprache mit dem Träger nachgeholt werden, 
  aber nur bei Vorlage einer Krankenbescheinigung
- weitere Dokumente im Downloadbereich für Lehrkräfte 
  (www.kreis-steinfurt.de/kaoa) oder unter bo-tool.de
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Durchführung  
Potenzialanalyse

Potenzialanalyse 
	TN-Listen erstellen und mitbringen (ausdrucken aus dem BAN-Portal)

	Begleitung durch die Schule (z.B. Klassenleitung) 

Auswertungsgespräche
	Räumlichkeiten in Schule bereitstellen: je ein Raum pro Berater, um den Daten-
schutz zu gewährleisten

Nach der  
Potenzialanalyse

Meldung der Berufsfelderkundung
	Abfrage bei SuS: Welcher Schüler möchte welche Berufsfelder kennenlernen 

	Eintragung im BAN-Portal 

Durchführung  
Berufsfelderkundung

3-tägige Berufsfelderkundung 
	Klassenlisten aus dem BAN-Portal laden und mitbringen

	Fahrt zu den Räumlichkeiten des Trägers (Steinfurt oder Rheine) 

	Begleitung durch Schule (z.B. Klassenleitung) 

Nach den 3-tägigen  
Berufsfelderkundungen

Meldung der Praxiskurse: Vertiefung der Berufsfelderkundung
	Anmeldung im BAN-Portal (Welcher Schüler möchte welchen Praxiskurs machen?) 

Durchführung  
Praxiskurse

3-tägige Praxiskurse
	Klassenlisten aus dem BAN-Portal laden und mitbringen

	Fahrt zu den Räumlichkeiten des Trägers (Steinfurt) 

	Begleitung durch Schule (z.B. Klassenleitung)

Nachbereitung

Auswertung mit SuS
	Nachbesprechung mit SuS im Unterricht/bzw. Einzelberatung

	Ergebnisse im Portfolioinstrument (BWP) dokumentieren

	Feedback von SuS/Eltern/Kollegium

	ggf. Einbindung Dritter in die Beratung (z.B. Berufsberatung, Eltern etc.)

VERANTWORTUNG UND TODOSZEITRAUM


