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Prozessübersicht

„Da sich Prozessschri琀琀e und Zuständigkeiten ver-

ändern können, ist es hilfreich, eine Person zu  
beau昀琀ragen, die Prozessübersicht regelmäßig 
upzudaten.“

Aus der Praxis: 

„Eine gut sichtbare und gut nutzbare Au昀戀erei-
tung, sowohl für die zuständigen Lehr- und Fach-

krä昀琀e als auch für SuS und Eltern ist wich琀椀g, da-

mit die Prozessübersicht auch tatsächlich genutzt 
wird. Dafür kann beispielsweise der Prozess als 
Poster im Lehrkrä昀琀ezimmer aufgehängt werden. 
Für SuS kann ein weiteres Poster am schwarzen 
Bre琀琀 oder in der BO-Mappe, mit allen für SuS not-
wendigen Informa琀椀onen, hilfreich sein. Auf die-

ser Prozessübersicht können alle Informa琀椀onen, 
welche nur für Lehrkrä昀琀e wich琀椀g sind, heraus- 
gelassen werden.“

Aus der Praxis: 

Die Prozessübersicht ist
geeignet, um  …

 � allen Akteur:innen einen Überblick über den 
Prozess zu geben,

 � Aufgaben und Zuständigkeiten zu visualisieren,
 � Informa琀椀onen für Schüler:innen und Eltern 
aufzubereiten.

Schri琀琀 für Schri琀琀:
 � Erstellen einer Vorlage mit den einzelnen  
„Sta琀椀onen“ des Berufsorien琀椀erungsprozesses

 � Alle Akteur:innen gemeinsam: klären von Zustän-
digkeiten und Eintragen in Übersicht (dies kann 
z. B. im Rahmen eines Workshops geschehen)

 � Au昀戀ereiten der Übersicht als detaillierte Über-
sicht für alle Beteiligten im Prozess und Ablage an 
einem zentralen Ort (beispielsweise Au昀栀ängen als 
Plakat im Lehrkrä昀琀ezimmer)

 � Au昀戀ereitung der Übersicht als niedrigschwellige 
Version mit den relevanten Informa琀椀onen für 
Eltern und Schüler:innen  
(z. B. für Website, Elternabende etc.)

 � Eine zuständige Person für das Erstellen  
der Übersicht

 � Alle Beteiligten am Prozess der Berufsorien琀椀erung 
zur Klärung der Zuständigkeiten

Kurzbeschreibung

Umsetzungshinweise

Beteiligte Akteur:innen

Gra昀椀sche Darstellung der verschiedenen „Sta琀椀onen“ des Berufs-
orien琀椀erungsprozesses anhand eines Zeitstrahls mit Übersicht 
zu den Aufgaben, Zuständigkeiten und Materialien.
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Wer?  Mit wem?

Welches Material wird benö琀椀gt?

Welches Material entsteht?

Berufsberater:in,
SuS

Zeugnisse

KL, SuS

KL

BerEb, SuS, KL

Zeugnisse

Bewerbungs-
unterlagen

KL, SuS

Bewerbungs-
unterlagen

Unterlagen für
Ordner

SuS: Schüler:innen

E: Eltern

KL: Klassenlehrkrä昀琀e

BerEb: Berufseins琀椀egsbegleitung

Fachunterricht: Kennenlernen von Berufsfeldern, Betriebsbesich琀椀gungen, Einladen von Praxisvertreter:innen

BO-Ordner

Fortlaufende Aktualisierung der BO-Mappen durch KL

Legende:

Klasse 8

BO-Gespräch
(Kennenlernen)

Ready, Steady, Go! 8er fragen 9er 1. Prak琀椀kum

Rückmeldungen 
ablegen

Zeugnisse im Ordner

Prak琀椀kumsplatzliste mit 
Feedback aktualisieren

Beispiele
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KL,SuS

Bewerbungs-
unterlagen

Unterlagen für 
BO-Ordner

KL, E

Zeugnisse

Infos für SuS & E

Berufsberater:in, 
SuS

Bo-Mappen

Infos für SuS & E

Berufsberater:in, 
SuS

Bo-Mappen

Infos für SuS & E

KL, SuS

Bewerbungs-
unterlagen

Unterlagen für 
BO-Mappen

KL, SuS

Bewerbungs-
unterlagen

Unterlagen für 
BO-Mappen

Berufs-
berater:in, SuS
Infos über 
Bewerbungen, 
BO-Mappen

Infos für SuS & E

Berufs-
berater:in, SuS
Infos über 
Bewerbungen, 
BO-Mappen

Infos für SuS & E

Fachunterricht: Kennenlernen von Berufsfeldern, Betriebsbesich琀椀gungen, Einladen von Praxisvertreter:innen

Fachunterricht: Kennenlernen von Berufsfeldern, Betriebsbesich琀椀gungen, Einladen von Praxisvertreter:innen

Fortlaufende Aktualisierung der BO-Mappen

Fortlaufende Aktualisierung der BO-Mappen

Klasse 9

Klasse 10

2. Prak琀椀kum BO-Gespräche

BO-Gespräche

Elterngespräche Bewerbung

Bewerbung

No琀昀allgespräche

No琀昀allgespräche

Zeugnisse im Ordner
Halbjahreszeugnis +

beglaubigte Kopien ablegen

Halbjahreszeugnis +
beglaubigte Kopien ablegen

Prak琀椀kumsplatzliste mit 
Feedback aktualisieren

Frist 
beachten!

Frist 
beachten!

Empfehlung 
ablegen
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