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Berufliche Orientierung in NRW
KAoA - Kein Abschluss ohne Anschluss

Die frühe Berufliche Orientierung in NRW unterstützt Schülerinnen 
und Schüler dabei, ihre Interessen, Stärken und Ziele zu erkunden 
und eine fundierte Entscheidung für eine zukünftige berufliche 
Richtung zu treffen.

Den Schülerinnen und Schülern stehen dafür verschiedene An-
gebote zur Verfügung:

  Potenziale und Stärken in der Selbst- und  
Fremd wahrnehmung erkennen

  Praxis erleben
  Beratung

Erster Schritt: Die Potenzialanalyse
In der Potenzialanalyse werden individuelle Fähigkeiten, Stärken 
und Interessen der Schülerinnen und Schüler ermittelt, die im 
Gespräch reflektiert und mit Blick auf die weiteren Schritte im 
Orientierungsprozess eingeordnet werden.

Ausführliche Informationen zur Potenzialanalyse und den  
weiteren Angeboten der KAoA-Landesinitiative finden Sie hier:
www.berufsorientierung-nrw.de
www.mags.nrw/uebergang-schule-beruf-startseite

Warum gibt es dieses Kartenset als Begleit-
material für die Reflexionsgespräche?

Die Umsetzung der Potenzialanalyse und der Auswertungs- und 
Reflexionsgespräche innerhalb der KAoA-Landesinitiative  
geschieht durch eine Vielzahl nordrhein-westfälischer Bildungsträ-
ger. Trotz einheitlicher Rahmenvorgaben führt das, auch vor dem 
Hintergrund einer Heterogenität bei den eingesetzten Potenzial-
analyseverfahren, zu einer hohen Varianz in der Umsetzung der 
Maßnahme.

Der Zweck des Kartensets
Das  Kartenset gibt Ihnen Tipps für die inhaltliche Strukturierung 
der Gespräche. Es beinhaltet Fragetechniken und Methoden zur 
Anregung der Selbstreflexion und unterstützt Sie im Umgang mit 
besonderen Gesprächssituationen.

Sie können die Karten flexibel, sowohl in den Gesprächen als auch 
zu deren Vorbereitung nutzen.

Das Auswertungs- und Reflexionsgespräch
Ziele des Gesprächs nach der Potenzialanalyse
Das 45-minütige Gespräch gibt Raum, um die Ergebnisse der 
Potenzialanalyse zu besprechen und einzuordnen.

Ziele des Auswertungs- und Reflexionsgesprächs für die Schülerin-
nen und Schüler sind:

  positiven Einstieg in die BO gestalten
  stärkenorientierten Blick auf sich selbst fördern
  Perspektivwechsel zur Aufdeckung von Ressourcen ermöglichen
  Sicherheit bzgl. der eigenen Stärken und Interessen steigern
  eigene kurz- und mittelfristige Ziele benennen können
  Motivation für die eigene, aktive Berufliche Orientierung 
 entwickeln

Um die Ziele zu erreichen, sind folgende allgemeine Gesprächsre-
geln einzuhalten:

  Schülerinnen und Schülern einen hohen Gesprächsanteil ermög-
lichen, auch wenn zwischendurch Gesprächspausen entstehen

  Gespräche individuell gestalten und an den jeweiligen Bedarf 
der Schülerinnen und Schülern anpassen

  Fragen als Motor des Gesprächs betrachten: Geschlossene  „Ja/
Nein“-Fragen, reine „Warum“-Fragen und Suggestivfragen ver-
meiden; dafür offene Fragen stellen

  Keine Ratschläge und keine Berufsempfehlungen erteilen

Gesprächsvorbereitung
Schön, dass Sie die Gespräche mit den Schülerinnen und  Schülern 
gut vorbereiten möchten! Hier sind einige Punkte und Fragen, die 
Sie dabei unterstützen.

Für produktive Gespräche sollten Sie
 Anlass, Kontext, Auftrag und Ziel des Gesprächs klären
 Rahmenbedingungen berücksichtigen
 benötigtes Material vorbereiten
 Methoden-Check für die Gesprächsführung machen

Stellen Sie sich vorbereitend folgende Fragen:
  Worum geht es genau in dem Gespräch? Was sind die vordefi-
nierten Gesprächsziele?

  Welche Aufträge verfolge ich persönlich in dem Gespräch  
bezogen auf mein Gegenüber, meine Institution, den Anlass?

  Wie kann ich das Gespräch aufbauen, um die Ziele zu erreichen?
  Habe ich alle notwendigen Unterlagen für das Gespräch?  
Brauche ich noch weitere Informationen?

  Wie kann ich den Raum gestalten, damit eine positive Atmo-
sphäre entsteht?

  Nehmen weitere Personen am Gespräch teil und bin ich darauf  
vorbereitet?
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Inhalt und Einsatz der Themenkarten

Auf den Vorderseiten der Karten finden Sie
  die Beschreibung der inhaltlichen Schwerpunkte und Ziele der 
jeweiligen Gesprächsphase.

  eine Skizze für einen möglichen Gesprächsablauf.
  ergänzende Hinweise für die Gesprächsphase.

Auf den Rückseiten der Karten finden Sie
  als „Generelle Fragen“ formulierte Impulse zum Thema, die 
Ihnen Handlungsoptionen für das Gespräch anbieten.

  konkrete Fragestellungen, die mit der Nutzung verschiedener 
Interaktionskarten verbunden sind.

Wichtig: Bitte betrachten Sie alle Fragen als Impulse und Bei-
spiele. Letztendlich entscheiden Sie in der jeweiligen Gesprächs-
situation, welche Fragen und ggf. Interaktionen Sie  sinnvollerweise 
einsetzen möchten. Bitte formulieren Sie die Fragen stets passend 
zur individuellen Situation um. 

Schwerpunkte
  Die Schülerin / den Schüler zu Gesprächsbeginn „abholen“ und in 
das Gespräch einführen

  Unsicherheiten und Ängste vor der Situation nehmen
  Transparenz schaffen

Ablauf
  Definieren und kommunizieren Sie das Ziel des Gesprächs.
  Stecken Sie den Zeitrahmen des Gesprächs ab.
  Geben Sie einen kurzen Überblick über die Gesprächsthemen.
  Klären Sie Vorab-Fragen seitens der Schülerin / des Schülers oder 
der Begleitperson.

  Weisen Sie die Begleitperson darauf hin, dass es zum Gesprächs-
ende Raum für Fragen geben wird. Stellen Sie ggf. Papier und 
Stift für Notizen zur Verfügung.

Hinweis
Jetzt ist der Zeitpunkt, um etwaige Unsicherheiten und Ängste auf-
zufangen, die der Konzentration auf die anstehenden Themen und 
dem Prozess der Selbstreflexion im Weg stehen könnten.

Gesprächsführung

Ja, bitte:
  Gehen Sie stärkenorientiert und wertschätzend mit den Ergeb-
nissen der Potenzialanalyse um. Stellen Sie offene Fragen und 
zeigen Sie so deutlich, dass die Sichtweise der Schülerin / des 
Schülers ein elementarer Bestandteil des Gesprächs ist.

 Nehmen Sie die Ansichten Ihres Gegenübers ernst.
  Nehmen Sie alle (beruflichen) Wünsche und Vorstellungen der 
Schülerin / des Schülers ernst. Reflektieren Sie gemeinsam, wel-
che Tätigkeit genau gemeint sein könnte und was es brauchen 
würde, um das Ziel zu erreichen. Denn auch wenn manche Vor-
stellungen zunächst vielleicht etwas weit her geholt scheinen, 
verbergen sich auch hier wichtige Informationen zu Interessen, 
Fähigkeiten und Motivationen.

Nein, danke:
  Es bringt nichts, die Ergebnisse der Potenzialanalyse einfach nur 
vorzutragen und keine Fragen zu stellen. So kommen Sie nicht 
ins Gespräch.

  Verzichten Sie auf subjektive Bewertungen, Belehrungen, Vor-
haltungen oder Interpretationen.

  Weisen Sie die Vorstellungen und Wünsche der Schülerin / des 
Schülers nicht ab, weil sie Ihnen unrealistisch erscheinen.

Generelle Fragen 
  „Aus welchem Unterricht kommst du? Was ist da gerade das 
Thema?“

  „Welches Fach findest du besonders spannend oder herausfor-
dernd? Woran liegt das?“

  „Welche Lehrerin / welcher Lehrer macht für dich den besten 
Unterricht? Woran liegt das?“

  „Welche Art von Schulaufgaben findest du am interessantesten, 
z. B. Projekte, Präsentationen oder Tests?“

  „Was brauchst du, damit wir in den nächsten 45 Minuten ein 
gutes Gespräch führen können?“

  „Was denkst du, wie dieses Gespräch ablaufen wird? Was erwar-
test / erhoffst du dir?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  „Wie geht es dir jetzt gerade? Welcher Smiley passt am besten zu 
deiner Stimmung? Woran liegt es?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Auf einer Skala von 1 bis 10: Wieviel Lust hast du auf das 
 Gespräch?“

  „Wie müsste das Gespräch ablaufen, damit es für dich positiv 
ist?“

  „Was würde deinen Akku jetzt schnell wieder aufladen?“

Themenkarte

2 | Einstieg in das Gespräch
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Schwerpunkte
  Erinnerung an die Potenzialanalyse anregen (lebhafte Bilder er-
zeugen)

  Hinweis auf Subjektivität der Beobachtungen und Aspekt der 
Momentaufnahme erklären

  Bewusstsein für den aktuellen Standort innerhalb der Berufli-
chen Orientierung schaffen

Ablauf
  Besprechen Sie die Einordnung und Ziele der Potenzialanalyse 
(Einstieg in die Berufliche Orientierung, Stärkenorientierung).

  Rufen Sie die Aufgaben und das Vorgehen der Selbst- und 
Fremdbeobachtung in der Potenzialanalyse in Erinnerung.

  Schaffen Sie eine Überleitung zur Besprechung der vorliegenden 
Dokumentation und der Ergebnisse.

Hinweis
Stellen Sie von Beginn an offene Fragen! Es ist elementar, die 
Schülerin / den Schüler jetzt für die aktive Gestaltung des eigenen 
Orientierungsprozesses zu motivieren, damit sie / er die nächsten 
Ziele selbstständig erreichen kann.

Interaktionskarte 4 BO-Prozess im Überblick
  „Worum ging es (für dich) bei der Potenzialanalyse?“
  „Was meinst du, was hat der Tag mit deiner Beruflichen Orientie-
rung zu tun?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys: „Welcher Smiley zeigt am besten, wie du die Potenzial-
analyse fandest? Womit hängt das zusammen?“

   „Was war besonders interessant? Was war besonders herausfor-
dernd?“

  Muskeln / Blumen: „Was würden die anderen aus deiner Gruppe 
sagen, bei welcher Aufgabe du besonders motiviert warst? Und 
wie hat sich das geäußert?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Auf einer Skala von 1 bis 10, wie gut konntest du in deiner Klein-
gruppe arbeiten? Was hättest du für 10 Punkte gebraucht?“

Interaktionskarten 10 Arbeitsformen und Rollen
  „Welche Arbeitsweise hat dir am besten gefallen?“
  „Welche Aufgabe(n) / welche Rolle(n) hast du bei den Teamauf-
gaben übernommen?“

  „Wie müsste für dich eine Arbeitssituation gestaltet sein, damit 
du motiviert arbeiten kannst?“

Themenkarte

3 | Rückblick auf die Potenzialanalyse

Schwerpunkte
  Besprechen, welchen Mehrwert es hat, wenn man sein Selbst-
bild stetig durch Reflexion und Feedback erweitert

  Betonung der Momentaufnahme der Ergebnisse, vor allem im 
Hinblick auf die Selbst- und Fremdwahrnehmung

  Bezug zwischen den Rückmeldungen und den zentralen Poten-
zialen herstellen

Ablauf
  Erläutern Sie, wie das Feedback zustande kommt.
  Besprechen Sie die Selbsteinschätzungen.
  Gehen Sie auf die Fremdeinschätzungen ein.
  Vergleichen und besprechen Sie die Ergebnisse.

Hinweis
Die Feedbacks aus den Fremdeinschätzungen sind Angebote.
Es steht der Schülerin / dem Schüler frei, diese anzunehmen. Die 
objektiven Beobachtungen bieten die Chance, die Selbstwahr-
nehmung zu erweitern und sich bewusst und gezielt weiterzu-
entwickeln. Die hier ans Licht kommenden Stärken können neue 
Perspektiven eröffnen. Sich über die eigenen Schwächen bewusst 
zu werden, kann helfen, von vornherein Überforderungen oder 
Frustrationen zu vermeiden. 

Generelle Fragen 
  „Welche Gedanken gehen dir durch den Kopf, wenn du dir deine 
Ergebnisse anschaust?“

  „In welchen Fremdeinschätzungen erkennst du dich wieder?“
  „Was ist für dich überraschend und was hat sich bestätigt?“
  „In welcher anderen Situation hast du schonmal Feedback er-
halten?“

  „Was denkst du, wie lauten momentan die TOP 3 deiner Stär-
ken?“

  „Was meinst du, worauf haben wir bei Aufgabe xy besonders ge-
achtet?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Muskeln / Blumen: „In welchen Teamaufgaben / Einzelaufgaben 
konntest du deine stärksten Potenziale einsetzen und zeigen? 
Welche Potenziale konntest du nicht so gut zeigen?“

  Blumen: „Wie muss die Aufgabe gestellt sein, damit du richtig 
aufblühen und deine Fähigkeiten optimal einbringen kannst?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Auf einer Skala von 1 bis 10: Wie überrascht / bestätigt fühlst du 
dich durch die Fremdeinschätzung?“

Interaktionskarte 10 Arbeitsformen und Rollen
  „Bei welcher der Arbeitsformen und Tätigkeiten hast du dich am 
sichersten gefühlt?“

Themenkarte

4 | Selbst- und Fremdwahrnehmung 
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Schwerpunkte
  Reflexion der zentralen Erkenntnisse
  Bedeutung der Ergebnisse für den gesamten Prozess der Beruf-
lichen Orientierung erarbeiten

  Wünsche und nächste Schritte ableiten

Ablauf 
  Sie sprechen vertiefend über die (abweichenden / ähnlichen) Er-
gebnisse der Selbst- und Fremdeinschätzung.

  Thematisieren Sie, welche Erkenntnisse sich daraus ergeben. 
  Nehmen Sie zur ersten Seite des Deckblattes Bezug und über-
prüfen Sie die drei größten Stärken.

  Reden Sie über mögliche Wünsche zur Weiterentwicklung der 
individuellen Potenziale.

  Stellen Sie Bezüge zum Prozess der Beruflichen Orientierung 
her.

  Halten Sie die Erkenntnisse auf der zweiten Seite des Deckblat-
tes fest.

Hinweis
Die Erkenntnisse, die die Schülerin / der Schüler für sich erzielt, 
können deutlich von Ihren Erwartungen als gesprächsführende 
Person abweichen. Hier gilt es, die Meinung Ihres Gegenübers zu 
respektieren.

Generelle Fragen 
  „Inwiefern haben die Ergebnisse deine Sicht auf dich und deine 
Fähigkeiten verändert?“

  „Was meinst du: Inwiefern haben deine Erkenntnisse Einfluss auf 
deinen zukünftigen Schulalltag / deine Freizeit /deinen Umgang 
mit Aufgaben?“

  „Welche nächsten Schritte kannst du dir vorstellen, um deine 
Fähigkeiten weiterzuentwickeln?“

Interaktionskarten 6–9 Potenziale
  „Welche Stärken und Fähigkeiten aus der Potenzialanalyse 
decken sich mit deinen eigenen Einschätzungen? Welche über-
raschen dich?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys: „Wie ist deine Stimmung jetzt nach den Rückmeldun-
gen und der Auseinandersetzung mit den Ergebnissen?

  Wetter: „Was sollte, mit Blick auf deine Fähigkeiten, passieren, 
damit bei dir (weiterhin) die Sonne scheint?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Wie hoch ist dein Energielevel / deine Motivation, dich in 
 Zukunft weiter mit deinen Potenzialen zu beschäftigen?“

Themenkarte

5 | Einordnung der Selbst- und Fremdwahrnehmungsergebnisse

Schwerpunkte
  Bezüge zwischen ermittelten / reflektierten Stärken und 
Berufsbereichen / Berufsfeldern herstellen

  Erste Planungen der nächsten Schritte im Prozess der Berufli-
chen Orientierung (Praxiserfahrungen) besprechen

Ablauf
  Besprechen Sie die drei gewählten Stärken und erläutern Sie 
den Aufbau des Berufsbereiche-Schaubilds.

  Zeigen Sie passende Berufsbereiche auf und fragen Sie nach der 
Zustimmung bzw. Ablehnung Ihres Gegenübers.

  Füllen Sie gemeinsam die zweite Seite des Deckblattes aus. 
(„Diese Berufe interessieren mich:“)

Hinweis
Die erste Seite des Deckblattes dient der landeseinheitlich zu-
sammenfassenden Darstellung der Ergebnisse. Es werden die drei 
Stärken benannt, die in der Ergebnisdokumentation am höchsten 
ausgeprägt sind. Die Stärken werden entsprechend der Interpretati-
onshilfe (siehe Ausschreibungsunterlagen der LGH) zwei passenden 
Berufsbereichen zugeordnet. Die Zusammenfassung dient als erste 
Orientierung für die weitere Auseinandersetzung mit beruflichen 
Interessen. Sie muss vor dem Hintergrund der Momentaufnahme 
gelesen und im Gespräch reflektiert werden.

Interaktionskarten 12–15 Berufsbereiche und Berufsfelder 
   „Schau dir die Berufsbereiche an: Welche zwei scheinen ange-
sichts der Fremdeinschätzungen für dich interessant zu sein?“

  „Passen die Bereiche zu deinen Interessen?“
  „Wenn du einen Traumberuf hast, in welchen Bereich fällt er?“

Interaktionskarte 11 BO-Prozess im Überblick
   „Wie / bei wem kannst du herausfinden, wie und wann die Tage 
zur Berufsfelderkundung stattfinden?“

  „Wie könntest du diesen einen Tag in einem Berufsfeld am aller-
besten für dich nutzen?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Welche der drei Stärken auf dem Deckblatt würdest du ganz 
nach vorne stellen? Welche Stärke fehlt deiner Meinung nach?“

  „Was denkst du: In welchem Bereich / bei welchen Tätigkeiten 
wäre dein Motivations-Akku am längsten gut gefüllt? Womit 
würde das zusammenhängen?“

  „Auf einer Skala von 1 bis 10: Wie wahrscheinlich ist es für dich, 
dass du deinen Traumberuf irgendwann wirklich ausüben wirst? 
Was brauchst du, um dieses Ziel zu erreichen?“

Themenkarte

6 | Bezüge Berufsbereiche / Berufsfelder 
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Schwerpunkte 
  Individuelle Erkenntnisse reflektieren
  Individuelle Erkenntnisse formulieren und schriftlich festhalten
  Zentrale Arbeitsmaterialien des KAoA-Prozesses besprechen: 
Berufswahlordner und berufswahlapp

Ablauf
  Sie können die thematisch unterschiedlichen Fragen je nach Ge-
sprächsverlauf einfließen lassen.

  Die begleitenden Materialien Berufswahlordner und berufs-
wahlapp können Sie mithilfe der Interaktionskarte 3 vorstel-
len. 

Hinweis
Um die Schülerin / den Schüler wirklich in eine Reflexion der Ergeb-
nisse zu bringen, ist es zentral, dass sie / er versucht, die eigenen 
Gedanken selbst in Worte zu fassen. Nur so kommt es zu einem 
Erkenntnisgewinn. Geben Sie ihr / ihm also unbedingt Zeit zum 
Nachdenken und halten Sie die eventuell entstehende Stille aus. 
Individuell können Sie den Prozess durch Tipps, Formulierungs-
hilfen oder Impulse unterstützen.

Generelle Fragen
  „Worüber bist du in den Ergebnissen gestolpert? Worüber hast 
du dich richtig gefreut?“

  „Wenn du morgen früh aufwachst und eine Fee hat dir eine 
Fähigkeit / Eigenschaft geschenkt, welche wäre das?“

  „Was kannst du gut, machst du aber nicht gerne?“
  „Was ist für dich herausfordernd, machst du aber gerne?“

Interaktionskarten 16 Berufswahlapp und Berufswahlordner, 
11 BO-Prozess im Überblick

  „Wie / womit macht ihr in der Schule nach der Potenzialanalyse 
weiter?“

  „Mit welchen Personen in der Schule / zu Hause / im Freundes-
kreis kannst du über Fragen zu deiner Beruflichen Orientierung 
sprechen?“

 „Wie / wo kannst du deine Ergebnisse sichern?“
  „Wo und von wem bekommst du weitere Infos über deine Beruf-
liche Orientierung?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys: „Wenn du an die nächsten Schritte im Prozess der Be-
ruflichen Orientierung denkst: Welcher Smiley entspricht dann 
am ehesten deiner momentanen Stimmung?“

  Muskeln: „Wie könnte dein individuelles Training aussehen, um 
in deiner Beruflichen Orientierung weiterzukommen?“

Themenkarte
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Schwerpunkte
  Klarheit über weiteres Vorgehen / nächste Schritte im Prozess der 
Beruflichen Orientierung

  Individuelle Ziele definieren
  Positiver Abschluss des Gesprächs

Ablauf
  Werfen Sie gemeinsam mit der Schülerin / dem Schüler einen 
resümierenden Blick auf die Potenzialanalyse.

  Erläutern Sie der Schülerin / dem Schüler die nächsten Schritte 
im Prozess der Beruflichen Orientierung.

  Erarbeiten Sie Zwischenschritte: Was genau passiert bis zu den 
Berufsfelderkundungen?

  Füllen Sie gemeinsam die zweite Seite des Deckblattes aus. 
(„Das möchte ich gerne ausprobieren:“)

  Besprechen Sie die Fragen der Begleitperson, sollten sich wäh-
rend des Gesprächs welche ergeben haben.

  Bringen Sie das Gespräch zu einem sinnvollen Ende und verab-
schieden Sie alle Teilnehmenden freundlich.

Hinweis
Formulieren Sie realistische und möglichst kleinschrittige Ziele. 
Setzen Sie zudem einen Fokus auf Unterstützungsmöglichkeiten 
(Ressourcen): „Wer / was kann unterstützen / hilfreich sein?“

Generelle Fragen 
  „Mit wem besprichst du deine Ergebnisse und Pläne als erstes?“
  „Was meinst du: Was musst du für die Berufsfelderkundungen 
noch konkret in Erfahrung bringen und vorbereiten?“

  „Wer / was kann dir dabei helfen?“
  „Was meinst du: Wer in deinem Umfeld kann dir mehr über 
Berufsfelder und Berufe erzählen?“

  „Wo gibt es deiner Meinung nach die besten Informationen zu 
Berufsfeldern und Berufen?“

  „Wer in deinem Freundeskreis hat auch Lust, sich mit den The-
men zu beschäftigen?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Blumen: „Mit welchem Gefühl verlässt du unser Gespräch?“
  Wetter: „Mit Blick auf die anstehende Praxisphase: Welches Wet-
ter zieht für dich auf? Woran machst du das fest?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Welcher der Akkus zeigt deinen aktuellen Wissensstand über 
deine Fähigkeiten, Interessen und Wünsche im Bezug auf deine 
Berufliche Orientierung?“

Themenkarte

8 | Abschluss und Ausblick
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Inhalt und Einsatz der Situationskarten

Die Situationskarten
  bereiten Sie auf bestimmte Gesprächssituationen vor.
  beleuchten eine Vielfalt an möglichen Situationen und Begeben-
heiten in den Auswertungs- und Reflexionsgesprächen.

  helfen Ihnen, sich in mögliche Situationen hineinzuversetzen 
und schon im Vorfeld Bewältigungsstrategien zu erarbeiten.

Auf den Vorderseiten der Karten finden Sie
  die Beschreibung der exemplarischen Situation.
  differenzierte Tipps für die Einordnung und den Umgang mit der 
Situation.

Auf den Rückseiten der Karten finden Sie
  allgemeine Hinweise zur Gesprächsführung.
  als „Generelle Fragen“ formulierte Impulse zum Thema, die 
Ihnen Handlungsoptionen für das Gespräch anbieten.

   konkrete Fragestellungen, die mit der Nutzung verschiedener 
Interaktionskarten verbunden sind.

Wichtig: Bitte betrachten Sie alle Fragen als Impulse und 
Beispiele. Letztendlich entscheiden Sie in der jeweiligen 
 Gesprächssituation, welche Fragen und ggf. Interaktionen Sie sinn-
vollerweise einsetzen möchten. Bitte formulieren Sie die Fragen 
stets passend zur individuellen Situation um.

Haltung und Rolle als gesprächsführende Person

Eine Frage der Haltung?
  Neben den eingesetzten Gesprächsmethoden und Fragetech-
niken hat vor allem Ihre Haltung als gesprächsführende Person 
einen wesentlichen Einfluss auf den Gesprächsverlauf.

  Zeigen Sie sich offen und interessiert an den Themen und Mei-
nungen der Schülerin / des Schülers! 

  Begegnen Sie auch den beisitzenden Begleitpersonen positiv. 
Integrieren Sie sie situativ in die Gespräche und schaffen Sie so 
Bewusstsein und Anerkennung für ihre unterstützende Rolle im 
Prozess der Beruflichen Orientierung. 

Welche Rollen werden besetzt?
  Als gesprächsführende Person sind Sie der Motor des Ge-
sprächs: Sie halten es durch offene Fragen, Interesse am Gegen-
über und Moderation der Themen am Laufen.

  Die Rolle einer vertrauenswürdigen, stärkenorientierten  
Begleitperson ist ebenso zentral, da die Schülerin / der Schüler 
das erste Mal im Kontext der Beruflichen Orientierung mit einer 
externen Person über sehr persönliche Vor stellungen des eige-
nen Lebens sprechen.

  Im Gesprächsmittelpunkt steht immer die Schülerin / der Schü-
ler mit ihren / seinen individuellen Bedürfnissen, Themen und 
Erkenntnissen.

Situationskarte

1 | Wichtiges vorab!

Situation
Die Schülerin / der Schüler sagt deutlich, dass sie / er keine Lust auf 
das Gespräch hat oder keinen Sinn in dem Gespräch sieht.

Tipps
  Klären Sie Erwartungen und Bedenken an das Gespräch: Was 
denkt sie / er worum es bei dem Gespräch geht?

  Machen Sie deutlich, dass das Gespräch ein Angebot ist: Wofür 
kann sie / er dieses Angebot nutzen?

  Machen Sie den Gesprächsverlauf und die Ziele transparent und 
legen Sie dabei Schwerpunkte fest: Welche Themen könnten 
doch von Interesse sein?

  Betonen Sie die Eigenverantwortung für den Prozess der Beruf-
lichen Orientierung: Die Potenzialanalyse und das Gespräch 
sollen unterstützen, aber wenn kein Bedarf besteht, wird nichts 
erzwungen.

  Zeigen Sie Verständnis für die Haltung der Schülerin / des Schü-
lers und versuchen Sie eine gemeinsame Lösung für die Gestal-
tung des Gesprächs zu finden.

Generelle Fragen 
  „Verstehe ich das richtig, dass du im Moment nicht so viel Lust auf 
das Gespräch hast? Kannst du mir sagen, was dahinter steckt?“

  „Gibt es Themen außerhalb der Schule, über die du gerne spre-
chen würdest?“

  „Hast du Ideen, wie wir das Gespräch interessant für dich gestal-
ten können?“

  „Hast du schon einmal erlebt, dass solche Gespräche später doch 
hilfreich waren? Inwiefern könnte das hier auch der Fall sein?“

  „Was empfindest du als sinnvoller: Erst einmal die Dokumenta-
tion alleine durchzuschauen und dann Fragen zu stellen oder sie 
von Anfang an gemeinsam zu besprechen?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys / Wetter: „Welcher Smiley / welches Wetter beschreibt 
deine Stimmung gerade am besten?“

  Blumen: „Was muss ich tun, damit sich deine Stimmung hebt? 
Was müsste ich tun, um bei dir das Gegenteil zu erreichen?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Auf einer Skala von 1 bis 10: Wie hoch ist deine Motivation / Be-
fürchtung / Begeisterung für das Gespräch?“

  „Was kann ich tun, damit die Zahl höher / niedriger wird?“

Situationskarte

2 |  Was ist, wenn die Schülerin  /  der Schüler  
keine Lust auf das Gespräch hat? 
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Situation
Die Schülerin / der Schüler geht nicht oder nur wenig auf Fragen 
ein. Sie / er zeigt Unsicherheit oder Ablehnung.

Tipps
  Überprüfen Sie die Vermutung, dass sich Ihr Gegenüber unwohl 
fühlt und ihr / ihm die Situation Bauchschmerzen bereitet: Fra-
gen Sie empathisch nach und zeigen Sie Verständnis.

  Positive Verstärkung: Loben Sie selbst kleine Gesprächsbeiträge 
und ermutigen Sie Ihr Gegenüber so, mehr zu sagen.

  Wertschätzung: Betonen Sie, wie wichtig die Meinung der Schü-
lerin / des Schülers ist.

  Visualisieren: Regen Sie das Gespräch mithilfe der Interaktions-
karten an.

  Geduld: Halten Sie Stille aus und geben Sie Zeit für Überlegun-
gen.

  Versuchen Sie zu erfragen, welche Bedürfnisse hinter dem Ver-
halten der Schülerin / des Schülers liegen.

  Icebreaker-Fragen: Nutzen Sie aktivierende Fragen, z. B. nach 
Hobbys oder der Lieblingsserie, um entspannt in das weitere 
Gespräch zu starten.

Generelle Fragen 
  „Was machst du momentan besonders gerne, z. B. außerhalb der 
Schule?“

  „Was interessiert dich daran am meisten? Welche Fähigkeiten 
brauchst du dafür?“

  „Was würde dir helfen, um aktiv am Gespräch teilzunehmen?“
  „Wann hast du das letzte mal etwas geschafft, das du dir nicht 
zugetraut hättest? Wie hat sich das angefühlt?“

  „Was müsste ich tun, damit du bis zum Ende des Gesprächs kein 
Wort gesprochen hättest?“

  „Wenn du eine Reise zum Mars machen würdest, welche drei 
Dinge würdest du mitnehmen?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Blumen: „Wie können wir es schaffen / was müsste passieren, 
damit du nach unserem Gespräch aufgeblüht aus dem Raum 
gehst?“

  Smileys: „In welchen Momenten trifft der traurige / wütende Smi-
ley meistens auf dich zu? Was denkst du, weshalb das so ist?“

  Muskeln: „In welchen Momenten fühlst du dich stark? Wie kannst 
du am besten beschreiben, was diese Momente ausmacht?“

Situationskarte

3 |  Was ist, wenn die Schülerin  /  der Schüler  
sehr still ist und wenig am Gespräch teilnimmt?

Situation
An vielen Gesprächen nehmen Bezugspersonen (Erziehungsbe-
rechtigte, Angehörige, betreuende Personen) teil, da sie wichtige 
Ansprechpartnerinnen und -partner in der Beruflichen Orientie-
rung der Schülerin / des Schülers darstellen.

Tipps
  Erläutern Sie zu Beginn des Gesprächs die zentralen Ziele und 
Erwartungen an die Potenzialanalyse. Betonung liegt auf: Stär-
kenorientierung, Einstieg in die Berufliche Orientierung, keine 
Berufsberatung.

  Machen Sie deutlich, dass die Schülerin / der Schüler im Mittel-
punkt des Gesprächs steht und am Ende Zeit für Fragen einge-
plant ist.

  Sitzposition: Die Schülerin / der Schüler sitzt weiterhin neben 
oder diagonal zur gesprächsführenden Person, während die Be-
gleitperson daneben oder schräg dahinter sitzt.

   Beachten Sie, dass die Dynamik des Gesprächs sich durch die 
neu hinzukommende dritte Person verändert. Auch wenn diese 
nicht aktiv am Gespräch beteiligt ist, nimmt sie immer auch 
nonverbal Einfluss auf die Aussagen / das Verhalten der Schüle-
rin / des Schülers.

Gesprächsinhalte
Zum Einstieg des Gesprächs

  „Toll, dass Sie mitgekommen sind. Sie sind eine wichtige An-
sprechperson für die Berufliche Orientierung von [Name]!“

  „Gerne stelle ich mich kurz vor und erläutere, welche Rolle ich 
in der Potenzialanalyse und im Auswertungs- und Reflexionsge-
spräch erfülle.“

  „Was wurde Ihnen denn schon über den Ablauf der Potenzial-
analyse erzählt?“

  „Um die Ziele des Gesprächs zu erreichen, werden wir folgender-
maßen vorgehen … .“

Zum Ende des Gesprächs
 „Was nehmen Sie aus dem Gespräch mit?“
  „Was denken Sie, wie können Sie [Name] unterstützen?“

Interaktionskarte 18 Infos für Begleitpersonen
  Erläutern Sie die Karte kurz zu Beginn des Gesprächs und über-
reichen Sie sie der Begleitperson.

  Weisen Sie auf weitere Informationsquellen im Rahmen der 
KAoA-Landesinitiative hin, wie bspw. www.berufsorientierung-
nrw.de/eltern/

Interaktionskarte 11 BO-Prozess im Überblick
  Mithilfe der Grafik können Sie den momentanen Standort und 
die folgenden Schritte im Prozess der Beruflichen Orientierung 
erläutern.

Situationskarte

4 | Was ist, wenn weitere Personen am Gespräch teilnehmen? 
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Situation
Die Begleitperson antwortet auf die Fragen, die Sie eigentlich an 
die Schülerin / den Schüler richten. Es gibt Verständnisschwierig-
keiten und / oder viele Fragen rund um das Thema Berufliche 
Orientierung. Die Interaktionen machen eine unpassende Er-
wartungshaltung deutlich und sprengen den zeitlichen und / oder 
thematischen Rahmen des Gesprächs.

Tipps
  Besprechen Sie bei Gesprächsbeginn die Kommunikationsregeln 
und erläutern Sie, dass am Ende genug Zeit für Fragen einge-
plant ist.

  Stellen Sie der Schülerin / dem Schüler zum Einstieg Rückfragen 
zur Potenzialanalyse. So bekommt auch die Begleitperson einen 
Eindruck des Geschehens.

  Greifen Sie die Ziele der Potenzialanalyse auf und ordnen Sie die 
damit verbundenen Erwartungen ein.

  Stellen Sie der Begleitperson (wenn möglich) Zettel und Stift zur 
Verfügung, damit diese ggf. ihre Fragen für später notieren kann.

  Überreichen Sie der Begleitperson die Interaktionskarte (Infos 
für Begleitpersonen) mit den zentralen Informationen.

Gesprächsinhalte
Zum Einstieg des Gesprächs

  „Primär findet das Gespräch zwischen [Name] und mir statt, da 
ihre / seine Erfahrungen und Meinungen im Vordergrund stehen.“

  „Zum Ende des Gesprächs gibt es Zeit für Ihre Fragen.“
  „Fangen wir mit einem Rückblick auf den Tag der Potenzialana-
lyse an: Woran erinnerst du dich noch?“

  „Was denkst du, bei welcher Aufgabe wäre deine Mutter / dein 
Vater / xy beeindruckt über deine Vorgehensweise gewesen? 
Weshalb denkst du so darüber?“

Zum Ende des Gesprächs
  „Wie war es für Sie, die zuhörende / beobachtende Rolle in die-
sem Gespräch einzunehmen?“

  „Was haben Sie neues Positives über [Name] gelernt?“
  „Welche Fragen / Themen sind für Sie jetzt noch offen?“
  „Wie und wo können Sie weitere Informationen zum Beruflichen 
Orientierungsprozess bekommen?“

  „Welche Rolle sehen Sie für sich in dem Prozess?“
  „Wie / womit könnte dich deine Mutter / dein Vater / xy nach die-
sem Gespräch am besten unterstützen?“

Interaktionskarten 18 Infos für Begleitpersonen, 
11 BO-Prozess im Überblick

  siehe Situationskarte 4 Weitere Personen im Gespräch

Situationskarte

5 | Was ist, wenn die Begleit person sich aktiv in das Gespräch einmischt? 

Situation
Die Schülerin / der Schüler kann sich nicht auf die Gesprächs-
situation einlassen. Etwas scheint nicht in Ordnung zu sein,  
ggf. spricht sie / er private Probleme an.

Tipps
  Wenn „ein Elefant im Raum steht“, ist ein zielführendes Gespräch 
schwierig. Sprechen Sie ihn daher an.

  Erläutern Sie den Gesprächsablauf und klären Sie die Prioritä-
ten. Evtl. macht es Sinn, das Gespräch zu verkürzen.

  Wenn es um konkrete Problemsituationen geht, z. B. soziale 
Probleme, Unsicherheiten etc., fragen Sie nach Unterstützungs-
möglichkeiten. 

  Im Krankheitsfall ist es möglich, das Gespräch nachzuholen.
  Schauen Sie sich die aktuelle Situation immer genau an und be-
sprechen Sie die Themen im Sinne Ihres Gegenübers.

Generelle Fragen
  „Sollen wir gemeinsam überlegen, wer dir weiterhelfen kann?“ 
(Z. B. Lehrkraft, Eltern, Freund / Freundin, Schulsozialarbeitende 
etc.)

  „Stell dir vor, du wachst eines Morgens auf und das für dich sehr 
negative Thema ist einfach weg. Was müsste bis dahin passiert 
sein?“

  „Hattest du schon mal eine gute Strategie, um mit einer schwie-
rigen Situation umzugehen? Wie sah sie aus?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys / Blumen: „Welches Bild zeigt deine Stimmung / Gefühle 
gerade am besten?“

  Muskeln: „Wer oder was könnte dir helfen / dich darin bestärken, 
dein Problem anzugehen / aufzulösen? Wer oder was unterstützt 
dich auch sonst oft / gibt dir Kraft?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Ich habe den Eindruck, dass du gedanklich im Moment bei 
einem anderen Thema bist. Wie sehr würdest du mir auf der 
Skala von 1 bis 10 zustimmen?“

  „Welche anderen Themen rauben gerade viel Energie?“
  „Wie ist dein Akkustand für das Thema xy?“

Situationskarte

6 |  Was ist, wenn die Schülerin  /  der Schüler 
von (privaten) Problemen erzählt?
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Situation
Die Schülerin / der Schüler hat wenig differenzierte Rückmeldun-
gen erhalten. Sie / er hat nicht alle Aufgaben durchgeführt oder sich 
wenig beteiligt.

Tipps
  Erfragen Sie mögliche Gründe und versuchen Sie diese nachzu-
vollziehen. Fragen Sie z. B. nach Stimmung / Gesundheit / 
Gruppenkonstellation / Einflüssen am Tag der Potenzialanalyse.

  Verdeutlichen Sie noch einmal die Ziele und Chancen der Poten-
zialanalyse und des Reflexionsgesprächs.

  Gehen Sie verstärkt auf Hobbys / Interessen ein: Welche Poten-
ziale zeigen sich hier? Welche Fähigkeiten braucht man?

  Legen Sie den Fokus mehr auf andere Themen: berufliche Inter-
essen, nächste Schritte.

  Verzichten Sie darauf, die Tatsache, dass es nur wenige  
Beobachtungen gibt, zu bewerten! 

  Weisen Sie darauf hin, dass die Potenzialanalyse eine Moment-
aufnahme ist und dass die Ergebnisse nur einen kleinen Einblick 
in die Fähigkeiten eines Menschen geben.

  Bestärken Sie die Schülerin / den Schüler darin, offen über die 
Erfahrungen in der Potenzialanalyse zu sprechen.

Generelle Fragen
  „Hast du Verbesserungsvorschläge für die Potenzialanalyse?  
Was würde sie aus deiner Sicht positiv verändern?“

  „Was hat dich daran gehindert, dich während der Aufgaben opti-
mal einzubringen?“

  „Was könnte dich motivieren, bei zukünftigen Angeboten in der 
Beruflichen Orientierung deine Potenziale mehr zu zeigen?“

  „Was würdest du dir selbst aus Sicht deiner Eltern / Freunde / 
Freundinnen raten?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys: „Welche Smileys drücken am besten aus, wie du die 
Potenzialanalyse empfunden hast? Wieso diese Auswahl?“

Interaktionskarte 5 Skalierungen
  „Auf einer Skala von 1 bis 10: Wie motiviert warst du, an der 
Potenzialanalyse teilzunehmen?“

  „Wie ist allgemein dein Energielevel / deine Motivation, dich mit 
deiner Beruflichen Orientierung zu beschäftigen?“

Interaktionskarte 6–9 Potenziale
  „Was könntest du tun, um deine Potenziale NICHT weiterzuent-
wickeln?“

  „Was könntest du dementsprechend TUN, um deine Poten ziale 
weiterzuentwickeln?“

  „Wenn du dir eine Superkraft aussuchen könntest, welche wäre 
das?“

Situationskarte

7 | Was ist, wenn wenig beobachtet werden konnte? 

Situation 
Die Werte der Fremdwahrnehmung sind auffällig stärker oder 
schwächer ausgefallen als die der Selbstwahrnehmung.

Tipps
 Betonen Sie, dass es sich um eine Momentaufnahme handelt.
  Lassen Sie sich das Vorgehen der Schülerin / des Schülers bei der 
Selbsteinschätzung erläutern.

  Fragen Sie nach früheren Erfahrungen mit Selbsteinschät-
zung / Feedback.

  Stellen Sie Fragen zum generellen Selbstbild / Selbstvertrauen.
  Fragen Sie nach der Stimmung / nach Einflüssen während der 
Potenzialanalyse.

  Verdeutlichen Sie noch einmal die Ziele der Potenzialanalyse.
  Betonen Sie, dass es viele Gründe für Abweichungen gibt.
  Ermutigen Sie die Schülerin / den Schüler, weitere Erfahrungen 
und Feedback zu sammeln.

  Schauen Sie auf konkrete Situationen der Potenzialanalyse und 
besprechen Sie das dokumentierte Verhalten und dessen mög-
liche Außenwirkung.

  Überlegen Sie gemeinsam, wie man die eigene Außenwirkung 
selbst beeinflussen kann. 

Generelle Fragen 
  „Was fällt dir bei der Betrachtung der Selbst- und Fremdein-
schätzungen direkt auf? Welche Gründe könnte es für das Ergeb-
nis geben?“

  „Wie bist du bei deiner Selbsteinschätzung vorgegangen?“
  „Was denkst du darüber, dass du vielleicht in einigen Bereichen 
selbstkritischer / selbstsicherer bist als andere?“

  „Was glaubst du: Was könnte dich daran hindern, deine Stärken 
und Talente in bestimmten Bereichen klar zu erkennen?“

  „Welche Erwartungen an dich selbst wirken sich möglicherweise 
auf deine Selbsteinschätzung aus?“

  „Was hältst du davon, noch mit weiteren Personen über deine 
Einschätzungen zu sprechen, um zusätzliche Perspektiven zu 
bekommen?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen
  Smileys / Blumen: „Wie fühlst du dich angesichts der Unter-
schiede zwischen deiner Wahrnehmung und der Wahrnehmung 
anderer Personen? Welches Bild drückt das am besten aus?“

Interaktionskarten 6–9 Potenziale
  „Nehmen wir an, dass du bei einer ähnlichen Situation ein ganz 
anderes Ergebnis erzielst: Was wäre bis dahin anders / was hätte 
sich entwickelt?“

Situationskarte

8 | Was ist, wenn Selbst- und Fremdwahrnehmung deutlich abweichen?
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Situation
Die Deutschkenntnisse reichen für ein Gespräch mit dem idealtypi-
schen Ablauf nicht aus.

Tipps
  Falls Ihnen dies im Vorfeld bekannt ist, können Sie eine überset-
zende Person zum Gespräch einladen.

  Die meisten Schülerinnen und Schüler nutzen im Alltag Über-
setzungsmöglichkeiten mit dem Smartphone. Diese können Sie 
auch im Reflexionsgespräch nutzen.

  Visualisieren Sie die Gesprächsthemen (Interaktionskarten).
  Legen Sie den Fokus des Gesprächs auf die wesentlichen Punkte: 
ermittelte Stärken / Berufsbereiche / die nächsten Schritte. 

  Verwenden Sie einfache und alltägliche Wörter. Bilden Sie kurze 
und prägnante Sätze.

  Fragen sie immer wieder nach, ob Ihr Gegenüber alles verstan-
den hat.

  Wiederholen und paraphrasieren Sie die Fragen.
 Seien Sie geduldig. Halten Sie Pausen aus.

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen, 10 Arbeitsformen  
und Rollen 

  „Wie fandest du die Aufgaben?“
  „Welchen Smiley nimmst du?“
  „Wie konntest du gut arbeiten?“
  „Gab es etwas, das sehr schwer war?“

Interaktionskarten 3–4 Stimmungen, 6–9 Potenziale 
  „Was kannst du gut?“
  „Was machst du gerne?“
  „Was macht dich glücklich?“
  „Was findest du gut an dir?“
  „Was denkst du über dich selbst?
  „So haben wir dich gesehen im Team / zu zweit / alleine …“
  „Das hast du bei dir gesehen im Team / zu zweit / alleine …“
  „Was überrascht dich?“
  „Was hast du über dich gelernt?“
  „Was möchtest du besser können?“

Interaktionskarten 12–15 Berufsbereiche und Berufsfelder
  „Was möchtest du machen, wenn du mit der Schule fertig bist?“
  „Wer kann dir helfen, wenn du etwas wissen musst?“
  „Wo kannst du gute Informationen finden?“
  „Hast du noch Fragen?“

Situationskarte

9 |  Was ist, wenn die Schülerin  /  der Schüler 
kein oder nur wenig Deutsch spricht?

Situation
Das Gespräch findet über ein Videokonferenztool statt. Die Situa-
tion kann z. B. bei Nachholterminen eintreten oder im Falle eines 
Lockdowns.

Tipps
  Der Gesprächsablauf bleibt grundsätzlich gleich, allerdings ist 
Kreativität beim Einsatz der Interaktionskarten gefragt.

  Sie können die Interaktionskarten z. B. digital über den Bild-
schirm teilen. 

  Sehen Sie das Online-Meeting als Chance: Für eher zurückhal-
tende Schülerinnen und Schüler kann das Gespräch über den 
Bildschirm eine Entlastung bedeuten.

Was ist bei der Gesprächsführung zu beachten? 
  Technische Herausforderungen wie Ton- / Videoprobleme oder 
eine schlechte Internetverbindung können das Gespräch beein-
flussen. Es ist wichtig derartige Eventualitäten innerhalb der 45 
Minuten einzuplanen.

  Es kann anstrengender sein, die Aufmerksamkeit über die 45 
Minuten aufrechtzuerhalten. Hier ist es hilfreich, das Gespräch 
klar zu strukturieren und Prioritäten zu setzen.

  Im Gegensatz zum persönlichen Gespräch sind bei der Videokon-
ferenz nicht alle nonverbalen Signale klar sichtbar. Es kann da-
her schwieriger sein, Nuancen in der Körpersprache zu erfassen. 
Nutzen Sie daher verstärkt Fragen zum Verständnis, Einverständ-
nis und zur Stimmung.

  Visuelle Hilfsmittel sind als Unterstützung im Gespräch beson-
ders wichtig. Sie können die Interaktionskarten in der digitalen 
Version über den Bildschirm zeigen. Oder Sie teilen die Karte im 
Chat, wenn die Schülerin / der Schüler hier Dateien herunterla-
den kann.

Situationskarte

10 | Was ist, wenn das Gespräch digital stattfindet?


