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Handreichung Schulportfolio

Vorbemerkungen
Die vorliegende Information dient als Unterstiitzung fiir die Erstellung eines Schulportfolios.

Im Schulportfolio dokumentiert jede Schule wesentliche Angaben zu den schulspezifischen Rahmen-
bedingungen, zu den padagogischen Zielen, zu ihren Ergebnissen sowie zu ihren Perspektiven. Da-
durch besitzt sie ein internes Instrument der Transparenz, das dem gemeinsamen Verstandnis und
der Verstandigung dient. Das Schulportfolio soll dadurch eine breite und systematische Information
aller Beteiligten sichern und eine wichtige Grundlage fir eine gezielte Weiterentwicklung von Schule
und Unterricht schaffen. Wichtige Dokumente des Schulportfolios, wie beispielsweise die gemeinsa-
men padagogischen Grundsatze, sollten allen am Schulleben Beteiligten bekannt und zuganglich
sein. Uber die Weitergabe an Dritte, zum Beispiel durch eine Verdffentlichung im Internet, entscheidet
die Gesamtlehrerkonferenz.

Schulverbiinde sowie Grund- und Hauptschulen kénnen fir jede Schulart ein gesondertes Schulport-
folio zusammenstellen. Gemeinsame Projekte der Schulentwicklung sollten nur einmal dokumentiert
werden.

Uber den schulinternen Gebrauch und Nutzen hinaus dient das Schulportfolio auch der Verbindung
zur Fremdevaluation, die systematisch auf der innerschulischen Schul- und Unterrichtsentwicklung
aufbaut. Das Fremdevaluationsteam erhalt daher im Vorfeld ihrer Schulbesuche einen Auszug des
Schulportfolios in Papierform, um diese ersten Eindriicke in die konkrete Planung der Evaluation ein-
zubeziehen. Zentrale Dokumente, die die Fremdevaluation anonymisiert bendtigt, sind beispielsweise
die padagogischen Grundsatze der Schule, die Ergebnisse und Schlussfolgerungen aus den durchge-
fuhrten Selbstevaluationen oder grundlegende statistische Angaben Uber die Schule.

Nicht nur die Schule, auch das Schulportfolio entwickelt sich im Lauf der Zeit weiter. Neben Aktualisie-
rungen kdénnen weitere Informationen beziehungsweise detailliertere Ausflihrungen der bereits darge-
stellten Angaben folgen.
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Handreichung Schulportfolio

I Zweck, Funktion und Nutzen eines Schulportfolios

Im Schulportfolio werden wesentliche Angaben zur Schule, ihrer Situation zum Schultrager sowie ihrer
Organisation dargestellit.

Das Schulportfolio ...

= dient der Transparenz innerhalb der Schule

= ist Ausgangspunkt fiir eine systematische und alle Beteiligten einschlieRende Weiterentwicklung
von Schule und Unterricht

= erleichtert die Orientierung an der Schule und vermittelt den Beteiligten so Klarheit und Sicherheit

= st fUr alle Kolleginnen und Kollegen, insbesondere fir neue, ein Nachschlagewerk zur Information
Uber die Schule und wiederkehrende Ablaufe

= sichert das Wissen der ,Expertinnen und Experten’ fir bestimmte Aufgaben, wie beispielsweise
der Organisation von Projekten

= dient als Verbindungsglied zur Fremdevaluation

Il Inhalt und Gliederung eines Schulportfolios

Der Inhalt des Schulportfolios sowie seine Gliederung kénnen je nach GréRe und Komplexitat der
Schule variieren. Auch die Bedirfnisse der Nutzer und die Darstellungsform spielen dabei eine Rolle.
Die folgende inhaltliche Beschreibung des Schulportfolios orientiert sich zum einen an den Angaben,
die Teil des Portfolios sein missen. Sie sind in dem Aufzahlungskatalog unter der Uberschrift ,An
dieser Stelle sind darzustellen” aufgelistet. Zum anderen dienen die weiteren Stichpunkte erganzend
der Orientierung. Jede Schule (ggf. Schulart) greift hier die Punkte auf, die fir sie relevant sind.

Die erforderlichen statistischen Angaben kdénnen aus dem Schulverwaltungsprogramm direkt ent-
nommen und beigelegt werden. Dabei sind jedoch die datenschutzrechtlichen Bestimmungen sorgfal-
tig zu beachten, so darf z. B. eine Ermaligung wegen Schwerbehinderung der Lehrkrafte oder die
Religionszugehorigkeit der Schiilerinnen und Schiler nicht aufgefihrt werden.

Ein Schulportfolio sollte folgende Gliederungspunkte enthalten.

1 Schulbeschreibung

2 Situation der Schule im Verhaltnis zum Schultrager
3 Organisation der Schule

4 Schulkonzept

5 Ergebnisbezogene Angaben

6 Verfahren und Ergebnisse der Selbstevaluation

7 Weiterentwicklung der Schule

8 Weitere Dokumente der Schule

Diese werden nachfolgend ausfiihrlich beschrieben und dargestellit.
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I1.1 Schulbeschreibung

Die Berucksichtigung der Rahmenbedingungen einer Schule ist bedeutend fiir eine zielgerichtete
Qualitatsentwicklung. Sie ermoglicht eine Optimierung der schulischen Arbeit, indem sie das Augen-
merk auf das personale, soziale und kulturelle Umfeld der Schiilerinnen und Schiler richtet.

= An dieser Stelle sind darzustellen: = Des Weiteren kann dargestellt werden:

= Einzugsgebiet = Lage der Schule

= Schularten an dieser Schule = Lebenssituation der Schiilerinnen und

= Anzahl der Schiilerinnen und Schiiler Schiiler

= Anzahl und GréRen der Klassen / Jahr- = Anmeldezahlen der letzten Jahre
gange = Verkehrsanbindung (Fahrschilerinnen

= Anzahl der Lehrkréafte (davon in Teilzeit) und Fahrschdiler)

= Anzahl des padagogischen Personals
(davon in Teilzeit)

1.2 Situation der Schule im Verhaltnis zum Schultrager*

Zu den Inhalten der schulischen Dokumentation gehéren neben Angaben zu den Schilerinnen und
Schilern sowie zu den Lehrkraften, zum Unterricht, zur Organisation der Schule und zur Zusammen-
arbeit der am Schulleben Beteiligten auch Daten, die das Binnenverhaltnis zum Schultrager betreffen.
Hierbei handelt es sich um Beziehungen besonderer Art, die fir die Qualitat von Schule und Unterricht
bedeutsam sind. Deshalb sollen Angaben zu folgenden Bereichen in die schulische Dokumentation
aufgenommen werden, die die Schule im Benehmen mit dem Schultrager macht:

T2 An dieser Stelle sind darzustellen

= Darstellung der vom Schultréger der
Schule zur Verfiigung gestellten Mittel je
Schiler/Rechnungsergebnis
unterrichtsspezifische Sachmittel (Verwal-
tungshaushalt und Beschaffung bewegliches
Vermogen)
o Gesamtbewirtschaftung einschlieRlich

Bauunterhaltung

o Personalausgaben
(ggf. mit Hinweisen auf gegenseitige De-
ckungsfahigkeit und Ubertragbarkeit)

= Angaben zum nicht lehrenden Personal

(jeweils Art und Umfang der Beschafti-

gung)

o Betreuungspersonal (z.B. Erzieherinnen
und Erzieher oder in der Erziehung er-
fahrene Personen, padagogisches Fach-
personal, Jugendsozialarbeiterinnen und

L Gilt erst fur die Regelphase Fremdevaluation ab dem Schuljahr 2008/2009.
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Jugendsozialarbeiter, Personal entspre-
chend dem Lehrbeauftragtenprogramm,
qualifizierte Jugendbegleiter, Schiiler-
mentoren)

o Sekretariats- und andere Verwaltungs-
angestellte

o Hausmeister

= Zusammenarbeit zwischen Schule und

Schultrager

Beschreibung der wesentlichen Punkte und

Besonderheiten

(z.B. Hinweis auf gemeinsame Veranstaltun-

gen, Kontaktpersonen)

I1.3 Organisation der Schule

Formale Aufbau- und Organisationsstrukturen helfen, schulische Qualitat zu entwickeln.

Sie sorgen fiir Transparenz und bieten eine Ubersicht tiber innerschulische Zusténdigkeiten und Re-
gelungen. Eine systematische Dokumentation dieser Strukturen, die sich an den Zielsetzungen, Auf-
gabenstellungen und dem Bedarf der Schule orientiert, ist hilfreich fir die Entwicklung schulischer und
padagogischer Qualitat.

= An dieser Stelle sind darzustellen: = Des Weiteren kann dargestellt werden:

Organigramm der Schule (z.B. Beauftragte
fur Chancengleichheit bzw. Frauenan-
sprechpartnerin, Personalvertretung, (erwei-
terte) Schulleitung und Aufgabenverteilung,
Steuergruppe, Qualitatsbeauftragte/r, Stun-
denplanteam usw.)

inhaltliche Erlauterungen zum Organi-
gramm wie beispielsweise Aufgabenberei-
che der Fachabteilungsleitungen, Arbeitsbe-
reiche schulinterner Arbeitsgruppen und
Ahnliches

Regelungen zur Lehrerfortbildung
Jahresplanung

Beratungsmdglichkeiten fur Schiiler/-
innen und Lehrkrafte

Regelungen flr das Fernbleiben von Schi-
lerinnen und Schilern vom Unterricht
Regelungen fiir Konflikte...

o zwischen den Schilerinnen und Schiilern
o zwischen Eltern und Schule

Regelungen fiir Sprechzeiten

formale Informations- und Kommunikations-
wege

Ressourcenplanung und Verteilung

o finanzielle (Verteilung nach padagogi-
schen Gesichtspunkten etc.)

o raumliche (Fachraumzuteilung, Klassen-
zimmerzuteilung etc.)

o zeitliche (Kriterien fir die Gestaltung des
Stundenplans, Regelungen fir die Redu-
zierung von Unterrichtausfall etc.)

Regelungen zur Einfihrung neuer Lehrkrafte
Vertretungsregelungen

Regelungen fiir Konferenzen
Personalentwicklungskonzepte

Forderverein

Darstellung nach auRen
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11.4 Schulkonzept

Das Schulkonzept umfasst samtliche padagogisch relevanten Malinahmen der Einzelschule unter
Berlcksichtigung der Ubergeordneten Vorgaben (insbesondere des Erziehungs- und Bildungsauf-
trags) und der lokalen Rahmenbedingungen. Die Umsetzung der Bildungsstandards im Kern- und
Schulcurriculum sowie die padagogischen Grundsatze der Schule werden hier zu einem Ganzen ver-
bunden. Eine zielorientierte Konzeption dient dabei der Qualitatsentwicklung und unterstutzt die schu-
lische Arbeit.

= An dieser Stelle sind darzustellen: = Des Weiteren kann dargestellt werden:

= Padagogische Grundsatze (Ziele der = Beteiligung von Schilerinnen und Schiilern
Schule) und deren Umsetzung am Schulleben

» besondere Ausrichtung der Schule (zum = Einbeziehung der Eltern
Beispiel musisches Profil, bilinguales Profil) = zusatzliche Lernangebote

= schulspezifische Ausgestaltung des Kern- = Absprachen bezlglich der Leistungsmes-
und Schulcurriculum sung in Fachern/Facherverbiinden, Projek-

= Kontingentstundentafel ten und Ahnlichem

= Arbeitsgemeinschaften = Regelungen zur Organisation und Durchfiih-

rung der Abschlusspriifung

= FoérdermalRnahmen / Férderkonzepte

= aulerunterrichtliche Veranstaltungen (Schi-
leraustausch, Studienfahrten etc.)

= Kernzeitbetreuung

= Mittagstisch und weitere Angebote im Zu-
sammenhang mit der offenen oder
(teil)gebundenen Ganztagesschule

= Berlicksichtigung sonstiger differenzierter
Fragestellungen (z.B. durchgefiihrte und
geplante Mallnahmen zur Férderung von
Madchen und Jungen unter geschlechts-
spezifischen Aspekten)

= Umgang mit verhaltensauffalligen Schile-
rinnen und Schiilern

= Einbeziehung von Erziehungshilfestellen

= Gemeinsame Kooperationsprojekte mit au-
Rerschulischen Partnern

= Projekte der Schule (u. a. auch regelmaflige
Teilnahme an Wettbewerben)

= Medienentwicklungsplan
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1.5 Ergebnisbezogene Angaben

Gute Schdlerleistungen sind ein Ergebnis schulischer Qualitdtsbemihungen, allerdings dirfen sie
nicht isoliert von den anderen Faktoren schulischer Qualitédt und vor allem den schulischen Rahmen-
bedingungen gesehen werden. Bei der Uberlegung der Veréffentlichung von Daten sollte hierbei be-
sonders darauf geachtet werden, ob die Zahlen in einem sich selbsterklarenden Zusammenhang ste-
hen oder ob sie naherer Erlauterungen bedirfen. Hier ist wiederum sorgfaltig auf die Einhaltung des
Datenschutzes zu achten.

T\ An dieser Stelle sind darzustellen:

= Diagnose- und Vergleichsarbeiten sind
auf Ebene der Klassenstufe (Fach/ Facher-
verbund mit Klassendurchschnitt) zu be-
riicksichtigen 2

= Ubergéange in weiterflihrende Schulen /
Regelschulen (fir GS und Sonderschulen)

» Ubergange innerhalb der Sekundarstufe |
in andere Schularten

» erfolgreiche Abschlussprifungen von der
Gesamtschuleranzahl

»  Zahl der Schiler/innen, die die Schule ab-
brechen

= Klassenwiederholungen

= erfolgreiche Versetzungen auf Probe von
der Gesamtanzahl

11.6 Verfahren und Ergebnisse der Selbstevaluation

Die Darstellung der Selbstevaluation muss den Datenschutzbestimmungen gerecht werden. Daten,
die im Rahmen von individuellen Rickmeldungen (,Individualfeedback’) gewonnen werden, miissen
hierbei von Daten, die aus einer Evaluation des ,Systems Schule' gewonnen werden, unterschieden
werden.

Daten aus individuellen Rickmeldungen (,Individualfeedback’), zu denen beispielweise Ergebnisse
aus kollegialen Unterrichtsbesuchen zahlen, bleiben ausschliellich bei dieser Person und werden
nicht schul6ffentlich festgehalten. Im Schulportfolio kann nur das Verfahren bzw. das Volumen der
Durchflihrung beschrieben werden, so zum Beispiel wie viele kollegiale Unterrichthospitationen oder
in welchen Klassen diese durchgefiihrt wurden.

Bei Fokusevaluationen, die in einem bestimmten schulischen Feld durchgefihrt werden, sowie bei
einer Evaluation des 'Systems Schule' kdnnen einzelne Ergebnisse und die daraus gezogenen Kon-
sequenzen schuldffentlich gemacht werden (vgl. VIII Weiterentwicklung der Schule). Dies gilt aller-
dings nur, wenn eine Ruckfuhrung der Daten auf einzelne Personen nicht moglich ist oder deren Zu-
stimmung zur Veréffentlichung vorliegt.

? Die Diagnose- und Vergleichsarbeiten sollten nur im Rahmen des innerdienstlichen Verkehrs dargestellt werden
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X\ Folgende Fragen dienen als Anregung fiir die Darstellung der Verfahren und Ergebnisse der

Selbstevaluation:

Welcher Bereich/welche Fragestellung wurde evaluiert?

Welche Ziele waren mit dem Evaluationsbereich verbunden (gilt nicht fiir Bestandsaufnahmen)?
Welche Personen wurden bei welcher Fragestellung mit einbezogen?

Zu welchen Erkenntnissen flihrten die Ergebnisse der Selbstevaluationen und welche Konse-
quenzen wurden abgeleitet?

Beispiel fir die Darstellung der Ergebnisse und Konsequenzen:

Auf Klassenebene sind die meisten Schilerinnen und Schiiler zufrieden mit den Gestaltungsmdog-
lichkeiten:

In meiner Klasse wird es gerne gesehen, wenn wir Schiler/-innen Vorschlage flir Angebote und
Veranstaltungen auf3erhalb des Unterrichts machen.

80% der Befragten haben ,stimme voll zu’ oder ,stimme eher zu’ angekreuzt.

Auf Schulebene sehen die Schilerinnen und Schiiler weniger Mitgestaltungsmaoglichkeiten.
Unsere Klassensprecher/-innen planen Projekte mit, welche die Schule im Ganzen betreffen wie
z.B. Schulhausverschénerung, Sporttage.

Nur 40% der Befragten haben ,stimme voll zu’ oder ,stimme eher zu’ angekreuzt.

Als Konsequenz der Selbstevaluation erarbeitet die SMV zusammen mit drei Vertreter/-innen aus
dem Kollegium Vorschlage fiir eine Erweiterung der Mitgestaltungsmaglichkeiten, die der Schullei-
tung und dem Gesamtkollegium vorgestellt werden.

1.7 Weiterentwicklung der Schule

Die aus der Evaluation gewonnenen Erkenntnisse minden in konkreten Weiterentwicklungsmalnah-
men, die die Entfaltung von Perspektiven fiir Schule und Unterricht unterstiitzen. Geplante Verande-
rungen werden hier begriindet dargestellt. Dabei kdnnen Hinweise auf beteiligte Gremien und andere
Teilnehmer der Verdeutlichung dienen.

Die Beschreibung der konkreten weiteren Planung dient der Transparenz und hilft allen Beteiligten
effektiv und effizient daran teilzunehmen.

10
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11.8 Weitere Dokumente der Schule

Die folgenden Dokumente dienen einer vertiefenden bzw. erganzenden Beschreibung der Schule. Sie
konnen effektive Ablaufe an einer Schule garantieren, indem sie schrittweise beschreiben, wie, bei-
spielsweise bei offiziellen Anlassen, bestimmten Festen, Feiern, Lerngangen oder Praktika, vorge-
gangen werden kann. Besonders hilfreich hierbei sind Hinweise auf Termineinhaltungen, kompetente
Gesprachspartner, kooperierende Unternehmen und/oder organisatorische Rahmenbedingungen.
Eine Auflistung gemé&R dem Jahresplan kann der Ubersichtlichkeit dienen.

& Folgende Fragen dienen zur Anregung der Erstellung der Dokumente:

Offizielle Anlésse

= Um welchen Anlass handelt es sich? Wann findet er statt?

=  Welche Ziele werden mit dem Anlass angestrebt?

=  Wer wird eingeladen/wann werden die Einladungen verschickt?
=  Welche Rdumlichkeiten missen reserviert werden?

= Wer schreibt die Presseartikel/wird die Presse eingeladen?

= Welche Lehrkréafte/Klassen sind daran beteiligt?

=  Wer kiimmert sich gegebenenfalls um die Bewirtung?
= L7

Feste / Feiern

=  Welches Ziel wird mit der Veranstaltung angestrebt?

= Um welches Fest handelt es sich?

=  Wer wird eingeladen/wann werden die Einladungen verschickt?
=  Wo findet es statt? Mussen Raumlichkeiten reserviert werden?
=  Welche Klassen/Lehrkrafte sind beteiligt?

Lerngange

=  Welche Lernziele/Kompetenzen werden durch den Lerngang vermittelt?
= Wohin fihrt der Lerngang?

=  Welche Klassen sind daran beteiligt?

=  Wer muss dariber wann informiert werden?

=  Wie erreicht man die Lernstatte/welche Verkehrsmittel sind zu benutzen?
=  Wer und wie werden die Schilerinnen und Schiler darauf vorbereitet?

=  Welche Materialien werden beim Lerngang eingesetzt?
. L7

Praktika

=  Welche Ziele werden durch das Praktikum verfolgt?

=  Welche Klassen sind davon betroffen?

=  Wann werden die Schilerinnen und Schiiler von wem darauf vorbereitet?

= Wann werden die Bewerbungen verschickt?

=  Welche Unternehmen nehmen Praktikantinnen und Praktikanten auf?

=  Was geschieht mit den Schilerinnen und Schilern, die keinen Praktikumsplatz haben?

=  Welche Art der Dokumentation wird von den Schiilerinnen und Schilern wahrend des Praktikums
verlangt?

11
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Il Uberlegungen zur Erstellung des Schulportfolios

Um maglichst zeitsparend und nachhaltig bei der Erstellung des Schulportfolios vorgehen zu kénnen,
sollten einige Uberlegungen bereits im Vorfeld angestellt werden.

& Hierbei bietet sich an, folgende Fragen naher in Betracht zu ziehen:

12

Wer organisiert die Erstellung des Schulportfolios?

Die Entwicklung des Schulportfolios ist eine Querschnittsaufgabe. Deshalb empfiehlt es sich, Kol-
leginnen und Kollegen, die gute Kontakte in vielen Bereichen der Schule haben, hinzuzuziehen.
Je nach SchulgréRe kann das Redaktionsteam dabei in der Anzahl der beteiligten Personen vari-
ieren.

Worin besteht die Aufgabe des Redaktionsteams?

Die primare Aufgabe des Redaktionsteams besteht in der Sichtung und Zusammenfuhrung aller
relevanten Dokumente.

Vorhandene Dokumente/Daten, die in das Schulportfolio integriert werden sollen, kénnen vor der
Erstellung zusammengefihrt und in einer Ubersicht dargestellt werden. Auf diese Weise entsteht
Transparenz Uber die noch zu erstellenden Texte. In einem nachsten Schritt werden diese Ergeb-
nisse dem Kollegium prasentiert und dieses dadurch in die Dokumentensammlung und Erstellung
integriert. Regelungen, die dem Kollegium zwar prasent sind, jedoch nicht verschriftlicht vorliegen,
werden ausformuliert und in schriftliche Form Uberfuhrt.

Welche Regelungen und Dokumente liegen bereits vor?

Jede Schule besitzt bereits viele Dokumente, Daten und Regelungen, die dem Schulportfolio bei-
gefligt werden. Hierzu zahlen beispielsweise die statistischen Daten, das Schulcurriculum, die
Kontingentstundentafel oder auch Regelungen zur Lehrerfortbildung. Diese Angaben liegen der
Schulleitung vor.

Regelungen und Dokumente, die die Arbeit in bestimmten Fachern, Facherverbiinden, oder Klas-
senstufen betreffen, liegen teilweise bei einzelnen beteiligten Kolleginnen und Kollegen verschrift-
licht vor.

Wer unterstutzt das Redaktionsteam?

Die fur das Schulportfolio relevanten Informationen sind meist an mehreren Stellen dokumentiert.
Aufgabe der Kolleginnen und Kollegen ist es, vorliegende Dokumente, beispielsweise Uber be-
stimmte Ablaufe bei Projekten, dem Redaktionsteam zur Verfliigung zu stellen. So wird ihr Wissen
fur alle transparent. Somit wird keiner Personengruppe alleine die ganze Arbeit am Schulportfolio
Ubertragen.

Die erforderlichen statistischen Angaben kénnen aus dem Schulverwaltungsprogramm direkt ent-
nommen und beigelegt werden (siehe ,Il Inhalt und Gliederung eines Schulportfolios’).

Welchen Adressaten soll das Schulportfolio nitzen?

Bei der Erstellung des Schulportfolios sollte in die Uberlegungen miteinbezogen werden, welchen
Personengruppen das Schulportfolio dient, bzw. welche zusatzlichen Informationen flr die Wei-
terentwicklung der Schule und des Unterrichts sinnvoll sind.

Kolleginnen und Kollegen, die bestimmte Prozesse (z.B. Abschlussfeier) erstmals durchfiihren,
bendtigen dazu eine vertiefende Darstellung. Eine mdglichst adressatengerechte Information wird
daher angestrebt.
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Adressatengruppen hierbei sind:

Kolleginnen und Kollegen an der Schule

Schulleitung

Neue Kolleginnen und Kollegen

Referendare/ Referendarinnen/Lehramtsanwarter/ Lehramtsanwarterinnen
Nicht lehrendes Personal

Eltern/ Schiler/-innen, Interessengruppen

Team der Fremdevaluatorinnen und Fremdevaluatoren

O O o oo g

Welche zusatzlichen Informationen werden in das Schulportfolio aufgenommen?

Die Bandbreite der zusatzlichen Inhalte des Schulportfolios, die unter der Uberschrift ,Des Weite-
ren kann dargestellt werden’ (siehe Il ,Inhalt und Gliederung eines Schulportfolios’) festgehalten
sind, liegt im Ermessen der Schule. Hierbei wird bericksichtigt, welche Informationen fir die
Schule besonders relevant sind, bzw. wo Schwerpunkte gesetzt werden sollen.

Die Redaktionsgruppe erarbeitet in Absprache mit der Schulleitung einen Vorschlag tber zusatzli-
che Informationen, die in das Schulportfolio aufgenommen werden, der mit dem restlichen Kolle-
gium abgestimmt wird.

Welche Form soll das Schulportfolio haben?

Die Form des Schulportfolios bleibt der Schule Uberlassen. Bei der Wahl der Form sollte in Be-
tracht gezogen werden, dass eine fortlaufende Bearbeitung und Aktualisierung stattfindet. Alle
Darstellungsform, gleich ob in Papierform, digital im Intranet oder auf der Homepage im Internet,
besitzen Vor- und Nachteile (siehe ,IV Form und Zugriffsméglichkeiten’). Die Schule wagt diese
gegeneinander ab und wahlt die Form aus, die am zweckmafigsten ist.

13
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IV Form und Zugriffsmdglichkeiten

Die Darstellungsform des Schulportfolios bleibt grundsatzlich der Schule tberlassen. Sie kann je nach
technischen Madglichkeiten, SchulgréRe und individuellen Vorlieben gestaltet werden. Dabei ist es
moglich, das Schulportfolio in Papierform auszuarbeiten oder im Intranet der Schule vorzulegen. Des
Weiteren ist es denkbar, das Schulportfolio im Internet auf der Homepage der Schule auszugsweise
oder vollstandig zu veréffentlichen. Werden nur Teile des Schulportfolios der Offentlichkeit im Internet
zuganglich gemacht, sollte das Schulportfolio in kompletter Form zusatzlich an einer anderen Stelle
noch vorhanden sein.

Form

14

Papierform

Portfolio-Ordner
elektronisch abgelegt (Intranet/Internet)

Einsatz

Ein Original im zent-
ralen Lehrerzimmer

Kopien im dezentra-
len Lehrerzimmer

Im Intranet der Schu-
le mit Zugriff fir Kol-
leginnen und Kolle-
gen

Im Internet auf der
Homepage der Schu-
le mit (teilweisem)
Zugriff der Offentlich-
keit

Vorteile

O

o o

O

O

kostenglnstig

relativ einfache Aktualisie-
rung

Unabhangigkeit von Technik

Verfugbarkeit (gleichzeitiger
Zugriff moglich)
Unabhangigkeit von Technik

Ubersichtlichkeit
Verfligbarkeit (gleichzeitiger
Zugriff moglich)

Einfache Aktualisierung
Giiltige Fassungen jederzeit
verfligbar

Links auf weiterfiihrende
relevante Dokumente mog-
lich

Zugriff nur durch festgelegte
Personengruppe

Ubersichtlichkeit
Verfligbarkeit (gleichzeitiger
Zugriff moglich)

Einfache Aktualisierung
Giiltige Fassungen jederzeit
verfligbar

Links auf weiterfihrende
relevante Dokumente und
Websites mdglich

Nachteile

Verlustrisiko
unter Umstanden viele Ord-
ner (Unubersichtlichkeit)

Hoher Aktualisierungsauf-
wand

unter Umstanden viele Ord-
ner (Unubersichtlichkeit)

Technik und gentigend
Computer miissen vorhan-
den sein

Nutzer/-innen missen mit
Programm vertraut sein
Elektronische Nutzung muss
vom Kollegium akzeptiert
werden

Gefahr der Veranderung der
Dokumente durch Nicht-
Redaktionsmitglieder (Si-
cherheitskopie muss aktuell
sein)

Gentigend Computer mis-
sen vorhanden sein

Nutzer missen mit Pro-
gramm vertraut sein
Elektronische Nutzung muss
vom Kollegium akzeptiert
werden

Aufwand bei Erstellung der
Datenbank
Anschaffungspreis

Zugriff auf Daten muss ge-
gebenenfalls fir Internetnut-
zer/-innen eingeschrankt
werden (vollstandige Doku-
mentation an anderer Stelle)



Handreichung Schulportfolio

Die Erstellung eines elektronischen Schulportfolios fiir das Intranet wird im Anhang naher erlautert.
Des Weiteren wird verdeutlicht, wie Hyperlinks, mit deren Hilfe man einzelne Dokumente verknipfen
kann, gesetzt werden.

V Tipps fur Einsteiger

£3  Bilden Sie eine Redaktionsgruppe.

P Erstellen Sie eine Ubersicht iber die Anforderungen sowie die davon in ihrer Schule bereits
vorhandenen Dokumente und Regelungen.

I/~ Sammeln Sie die Dokumente, Daten etc., die schon vorhanden sind.

) Die Redaktionsgruppe formuliert Vorschlage beziiglich der zusatzlichen Informationen und
stimmt diese mit der Schulleitung und dem Kollegium ab.

= Die Kolleginnen und Kollegen stellen vorhandene Dokumente bereit, die in das Schulportfolio
eingegliedert werden kénnen.

Legen Sie die Form des Schulportfolios fest. Berlicksichtigen Sie bei dieser Entscheidung die
Wirkung auf mogliche Adressaten.

[

Teilen Sie die Erstellung der noch nicht vorhandenen Dokumente auf und legen Sie fest, wer
welchen Beitrag liefert.

&~ Beachten Sie bei der Fertigstellung die Datenschutzbestimmungen.

El  Bringen Sie das Schulportfolio in eine endgliltige Form.

VI Pflege und Aktualisierung des Schulportfolios

Das gesamte schulische Umfeld, wie die statistischen Daten oder auch die Entwicklungsprozesse, die
durch die Qualitdtsentwicklung angestrebt werden, unterliegen einem stetigen Wandel. Dies bedarf
einer regelmafligen Aktualisierung des Schulportfolios. Es wird in festgelegten Zeitabstéanden tber-
pruft und verandert.

Arbeitsteilung erleichtert die Pflege des Schulportfolios. Dazu muss im Vorfeld der weitere Ablauf ver-
einbart werden. Dabei wirkt unterstitzend:

= eine festgelegte personelle Zustandigkeit fir die Aktualisierungen

= eine enge Zusammenarbeit der Redaktion mit der Schulleitung

= der regelmafige Kontakt der Kolleginnen und Kollegen mit der Redaktion, wenn Neuerungen oder
Aktualisierungen in einem Bereich anfallen, die von ihnen eingereicht wurden

= ein festgelegter Zeitraum, in dem die Veranderungen eingearbeitet werden

15
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Anlage 1: Wie erstelle ich ein schulinternes elektronisch abgelegtes Schulportfolio (Intranet)?

1. Legen Sie einen Ordner ,Schulportfolio’ an.

2l x|

Suchen in: Iw Lokaler Datentrager (:) j @ - A ‘a_\ A [y if - Estras=

2. Eﬁchulportfolio

Zuletzt
verwende. ..

(4

Desktop

s,

L/

Eigene Dateien

arbeitsplatz

e

;. Ciateinarne: || j e *l
Metzwerk =
< Dateityp: I.ﬁ.lle waord-Dakumente =] Abbrechen

&)

2. Innerhalb des Ordners ,Schulportfolioc’ kénnen Sie auf der nachsten Ebene die Gliederung der
Ubergeordneten Inhalte in weiteren Ordnern darstellen.

2lx]
suchen in: I[EI SchulportFalio j @ - Q Sy i v Extras
' I Schulbeschreibung
5 11 Situation

Zuletzt I1I Organisation

verwende. . I¥ Schulkonzept
Y Ergebnisbezogene Angaben
@ I Selbskevaluation
Deskkop YII Weiterenbwicklung

YIIT Wheitere Dokumente
T

L/

Eigene Dateien

39

Arbeitsplatz
Dateiname: || - AFfren -—|
Metzwerk I J =
- Dateityp: I'-.-'-.-'u:uru:l Dokurnente (*,doc) j Abbrechen

&)
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Handreichung Schulportfolio

3. Auf weiteren Ebenen konnen Sie die Feingliederung lhres Schulportfolios vornehmen. Dabei
kénnen Sie sich an den individuellen Bedurfnissen und Gegebenheiten ihrer Schule orientieren. Das
hier dargestellte Beispiel zeigt ein mogliches Schulportfolio einer Grund- und Hauptschule.

Zur Verdeutlichung des hier gewahlten Aufbaus wird der Bereich ,IV Schulkonzept’ naher erlautert.

Die inhaltliche Gliederung der darzustellenden Information besteht hier aus Ordnern. Die Anzahl der
gewahlten Ordner ergibt sich aus der Anzahl der verschiedenen Dokumente, die jeweils unter einer
Uberschrift subsumiert werden kénnen.

2l x|
Sucher in: I[El 1% schulkonzept j @ - 'Q O 4 i v Exfras~
! i Arbeitsgemeinschaften
\ ) Austichbung der Schule
Zuletzt |- Kontingentstundentafel
verwende, .,

| CiP&dagogische Grundsatze

@ | schulcurriculum

Desktop

Eigene Dakeien

i

Arbeitsplatz

!! Dateiname: || - SFfren v|
Netzwerk _ I J =

- Dateityp: I.ﬁ.lle Word-Dokumente j Abbrechen

£

2%

Suchen in: I[El Schulcurriculurn j @ - ‘Q 24 i v Estras -

y EGrundschule

\ Hauptschule
Zuletzt

verwende, .,

(4

Deskkop

(7

Eigene Dateien

e

Arbeitsplatz

!! Diateinarne: ||

Cffmem |-
Netzwerk

I e
= Dateityp: I.ﬁ.lle wiord-Dokumenke j Abbrechen
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4. Auf weiteren Ebenen lasst sich die Feingliederung vervollstédndigen. Je Ubersichtlicher die Inhalte
des Schulportfolios verknlpft sind, desto zeitsparender kann damit umgegangen werden und desto
mehr Nutzen kann der Einzelne daraus ziehen.

5. Weitere Differenzierungen beim Schulcurriculum ermdéglichen den gezielten Zugriff auf die ver-
schiedenen Facher, bzw. Facherverbiinde der Hauptschule. Zusatzlich wird hier das Methodencur-
riculum der Hauptschule ausgewiesen.

2%
Sucher in: Ilj Hauptschule j @ -3 'll 4 i v Extras -+
; _1Deutsch
; _JEnglisch
Zuletzt | )Mathematik
verwende. . 1 Methodencurriculumm

I MNT
@ CSMSG

Deskiop 1WA

CTIW2G
4

Eigene Dakeien

s

Arbeitsplatz
_‘;l Dateinarme: || j @ffmen (= |
Netzwerk

= Dateityp: I.ﬁ.lle wiord-Dokumente =l Abbrechen

&)

6. Das hier gewahlte Beispiel geht auf das Methodencurriculum ein. Auf der letzen Ebene kénnen die
erstellten Dokumente gelesen werden.

2|
Suchen in: Iil Methodencurriculum j @ -3 | Q X [y i - Exbras-
: WA
4 W Expertenbefragung
Zuletzt JLesetechniken
verwends. .. W yachschlagen

JPrésentieren- Mortragen
Deskiop JREHEXiDI‘I eigene Arbeit
JSD:iaIFDrm - Eigenorganisation
4 JSD:iaIFDrm Kugellager
’,) JSDziaIFDrm- Teamfahighkeit
Eigene Dakeien JTaheIIen inkerpretieren

@ JF‘résentieren- Plakate gestalten

58
Arbeitsplatz

—‘;l fnem | =
Netzwerk

] i
= Dakeityp: I.ﬁ.lle wiord-Dokumente j Abbrechen

Diateinarne: I
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Handreichung Schulportfolio

7. Der Umgang mit einem elektronischen Schulportfolio erméglicht Querverweise und Links zu Do-

kumenten, die ebenfalls auf dem Computer vorhanden sind, der das Schulportfolio gespeichert hat.

So kann das, im Beispiel aufgerufene, Methodencurriculum gezielt mit Fachern verkntpft werden, in
denen die dargestellte Methode systematisch eingetibt und wiederholt werden kann. Umgekehrt ist
genauso bei den einzelnen fachlichen Inhalten unterschiedlicher Klassenstufen ein Verweis auf Do-

kumente mit ausgewiesenen Methoden mdglich.

O Methodencurriculum - Microsoft Word =] |
: Datei Bearbeten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Adobe PDF - X
BEHREARTRI B S 9-0-8 9 O[E=E] 3 s Biu - Fo =si=-a- B
[] q-|‘1:|-2“|-3-|-I4-|-5I-|‘6:I-P‘II-S-I:S-I-IIU-\‘II:|-12‘I|-13-|:14-|'1I5-\‘16:|-_ =
N Auszug-aus-dem-Methodencurriculum-einer-Hauptschule|

B 1

n Klasse:5q

" 1

. ]

; 3.} Informationen-erfassen(

'_ s Texte-flissig-lesen-und-Inhalte-vorstellenq

'_ =~ Umgang-mit-Karten-und-einfachen-Diagrammen9y

i ». Texte-markieren-und-unterstreichen-(z.B.-Uberschriften-finden)q|

i == Arbeitsanweisungen-lesen-und-genau befolgen-(Lesetechnik)|

i =~ Forderung-des-freien-Sprechensy

B )l

& Leitfacher:-Deutsch-(Fachcurriculum.doc), - WZGY]

a .10 =
. £
N @
A 13
= n(|=6 4 r
zeichnen v g | AuoFormen N w (IO A Al s @l & e g- A== 0 Lﬂl

Seite 1 ab 1 11 Bei 5,7cm Ze 6 Sp 1 Mak AND ERWw UB Deutsch (De  Cd /LI

Das Setzen eines hierzu benétigten Hyperlinks wird in Anlage 2 beschrieben.
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Anlage 2: Wie setze ich einen Hyperlink?

1. Rufen Sie das Dokument auf, in das der Hyperlink (Verknlpfung) gesetzt werden soll.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der der Hyperlink eingefligt werden soll.
3. Wahlen Sie den Menupunkt ,Hyperlink’.

@Methodencurriculum - Microsoft Word =] 3

° Datei Eearbeiten Ansicht Einfigen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Adobe PDF Frage hier eingeben -
BEHYEERVE SRRSO RES T Heen Pie - FU|ESi=-A-

el

X
q-l-l' R A L I NI AN E TN TN LRI R Y. | g

Auszug-aus-dem-Methodencurriculum-einer-Hauptschuleq

1
5 Klasse-51
1
[..IN
; 1
i 3.)-Informationen-erf| *
EE]
i =+ Texte-flissiglelm enigen
| )
' =.Umgang-mit-Kg & &= nmen
=N Absatz... I
=, Texte-markiere ‘= Nummerierung und hlungszsichen. .. JberSChriﬂen'ﬁnden)ﬂ
= Arbeitsanweisu = - en-(Lesetechnik)q|
G Machschlagen..,
- Forderungdes Synonyme 3
1 a'?ﬁ Ubersetzen
e Text mit &hnlicher Formatierung markieren
Leitfacher:-Deutsch]-vveoy
[..11 <
E
Q
¥
B 4] 3
Seite 1 &b 1 111 Bei 12,9¢cm Ze 14 Sp 21 Mak HMD ERW LB DeutschiDe Gl 4
4. Wahlen Sie das gewlinschte Dokument auf dem Computer aus.
Hyperlink einfiigen el |
Lirk zu: Text anzeigen als: IH';.fperIink QuickInfa. .. |
Suchen in: IEl Methodencurriculum j @l ﬁ’.-l
Datei oder
Webseite IEll_] argumentieren = Textmarke. .. |
Aéctseller @Expertenbefragung
raner ] Lesetechniken Zielframe. .. |
akbuelles Iﬂl_] Machschlagen
Diokurnent Besuchte | #] Prasentieren- Plakate gestalten
Webseiten Iﬂl_] Présentieren- Yorkragen
)iﬁ 1] Reflexion eigene Arbeit
Meues 2Ltz IEll_] Sozialform - Eigenorganisation oo
DEI:;}:EI;TI.;T vermendet | 2] Sozialform Kugellager
M7 sozialForm- Tearfahigkeit LI
Adresse; I'l,I'l.-' 5chu|kDnzept'|,5chu|curricu|um'|,Hauptschule'l,MethDdencurricuI',LI
E-Mail-Adresse
Ok I Abbrechen
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5. Der gewiinschte Hyperlink erscheint im Dokument.

@Methndenturritulum—Micrnsnft Word o =]
: Datei Bearbeiten Ansicht Enfdgen  Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Adobe POF Frage hier eingeben - X
BEHRGERAYA s ea S 9-0-0 i E0E=0 A se=n Bin - Fu/=sis-A-
[] q-uq:u-z-l-s-u-“;-.-5-.-s;u-?-‘n-s-u:s-|‘1Io-|-11:|-12-||-13-|:14-w-1|5-|-1s:|‘_ -

Auszug-aus-dem-Methodencurriculum-einer-Hauptschuleq

Al

Klasse-5q

Al

m

3.} Informationen-erfassenf]

= Texte-flissig-lesen-und-Inhalte-vorstellenq
=~ Umgang-mit-Karten-und-einfachen-Diagrammen(]

= Texte-markieren-und-unterstreichen-(z.B.-Ukerschriften-finden)q|

= Arbeitsanweisungen-lesen-und-genau-

L Rt R R TN I T R I I W I S A I I S S W S I SR

Al
Leitfacher:-Deutsch-(Fachcurriculum.doc), WZGY
[N -
E3
o
¥
ENAE EEEIR »
geichnen~ e | AutoFormen N W DO A Al g @ D - A= =20 Ij!
Seite 1 Aab 1 i1 Bei 5,7cm Ze & Sp 1 Mak AMD ERMS LB Deutsch(De (G él

6. Durch gleichzeitiges Dricken der Taste ,Strg’ und der linken Maustaste 6ffnet sich das verknlpfte
Dokument.
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Anlage 3: Mdgliche Gliederung des Schulportfolios im Intranet

(Diese Ubersicht dient lediglich als Anregung zur Erstellung eines eigenen Schulportfolios.)

) Schulportfolio

1 1. Schulbeschreibung

2. Situation der Schule

3. Organisation

4. Schulkonzept

5. Ergebnisbezogene
Angaben

6. Selbstevaluation

7. Weiterentwicklung

8. Weitere Dokumente

22

) Einzugsgebiet
) Statistische Daten

1 Mittel je Schuler/-in
1 Nicht lehr. Personal
) Schultrager

) Jahresplanung
) Fortbildungen
1 Beratung

) Organigramm

D ..

) Schulcurriculum
21 Kontingentstundentafel

) Ausrichtung Schule
) Pad. Grundsatze
) Arbeitsgemeinschaften

=

) DVA
) Statistische Daten

oD ...

ZJ Evaluierter Bereich
(i | Konsequenzen

) Ziele

21 MaRnahmen
=) Teilnehmer/Gremien

(=

1 Offizielle Anlésse
1 Feste/Feiern

) Lerngange
1 Praktika

] Einzugsgebiet
B Anzahl Schiller/-innen

h| Personalausgaben

B Hausmeister

@] Jahresplan 07/08
W Fortbildung 07/08
W] Beratungsmaglichkeiten

) Organigramm 07/08

1 Grundschule ) Facher
Z) Hauptschule 1 Methoden
#] Kontingentstundent. ]

] Ausrichtung
H] AGs

] Diagnosearbeiten
] Abgange

] Evaluierter Bereich
W] Zielbeschreibung

B Umsetzungsplan

I_1 Abschlussfeier
1 Einschulung

1 Sommerfest
_1 Weihnachtsfeier

] Einladungen
] Terminplan
] Beteiligung

] Klasse 5
W] Klasse 2

) Hauptschule
_1 Grundschule



