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Grundbildungssensible 
Evaluationstools

Begleitung, Unterstützung und Dokumentation von Lern- 
und Entwicklungsprozessen im Kontext der Arbeitswelt 
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Lernende Region – Netzwerk Köln e.V. (LRNK) hat in den 
vergangenen Jahren im Arbeitsschwerpunkt Alphabeti-
sierung und Grundbildung Erwachsener eine umfang-
reiche Expertise aufgebaut und in unterschiedlichen 
Projekten und Kooperationsverbünden Lern- und Unter-
stützungsmöglichkeiten für Beschäftigte und Erwerbs-
lose mit Grundbildungsbedarf sowie für Bürger:innen in 
benachteiligten Sozialräumen geschaffen. Dabei wurden 
immer auch Instrumente entwickelt und erprobt, die der 
Datenerhebung, Dokumentation etwa von Unterrichts-
verläufen sowie der Evaluation von Grundbildungsange-
boten dienten. 

Im vom Bundesministerium für Bildung und Forschung 
(BMBF) geförderten Projekt ‚Arbeitsorientierte Grund-
bildung und Grundbildungsberatung in Köln‘ (AoG Köln) 
sind die vorliegenden grundbildungssensiblen Evalua-
tionstools für die Begleitung, Unterstützung und Doku-
mentation von Lern- und Entwicklungsprozessen in der 
arbeitsorientierten Grundbildung entstanden.  

Das Forschungsinstitut für betriebliche Bildung (f-bb) 
begleitete den Entwicklungsprozess der Tools. Bereits 
in der Phase der Ideenentwicklung wurden unter-
schiedliche Perspektiven (Bildungsplanende, Lehrende, 
betriebliche Akteure, Beratungsfachkräfte, potenzielle 
Teilnehmende) und die damit verbundenen Erwartungen 
und Wünsche an Funktion, Nutzen und mögliche Anwen-
dungsfelder der zu entwickelnden Evaluationstools mit 
einbezogen.  

Einleitung

Die wichtigsten Funktionen sind:  

Individuelle Kompetenzen und Lernbedarfe werden 
sichtbar und dienen den pädagogisch Handelnden als 
Grundlage und Orientierung für die Ausgestaltung der 
Beratungs- und Bildungssituationen.  

Teilnehmende und zu Beratende werden aufgefordert 
über ihre Motive, Ziele, Kompetenzen und Lernerfolge 
zu reflektieren und etwa durch Selbsteinschätzungen zu 
zwei verschiedenen Zeitpunkten eigene Entwicklungs-
prozesse über einen Lernzeitraum hinweg nachvoll-
ziehen zu können.  

Effekte und Wirkungen von Beratungs- und Lernan-
geboten werden durch die prozessorientierten und 
standardisierten Instrumente dokumentiert und nach-
vollziehbar. Dies gilt vor allem, wenn die verschiedenen 
Tools miteinander kombiniert werden. 

Die Qualität der Angebote wird durch standardisierte 
und mehrperspektivische Rückmeldungen überprüft. 
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Tool für Erstkontakt

Unterschieden werden fünf verschiedene Tools, die kombi-
nierbar sind, jedoch auch einzeln eingesetzt werden können. 
Die Tools können im Beratungs- und Bildungskontext genutzt 
werden. Idealerweise werden sie begleitend zur Teilnahme 
an einem Grundbildungsangebot eingesetzt. Dabei können 
Formate, Lernbereiche und Schwerpunktsetzungen des 
jeweiligen Grundbildungsangebots unterschiedlich sein. 
Denkbar sind etwa Lese- und Schreibtrainings, Angebote zur 
Stärkung der digitalen Kompetenzen oder auch Workshops 
zur Förderung der kommunikativen Fähigkeiten und Schlüs-
selkompetenzen. Im arbeitsweltlichen Kontext zielen die 
Grundbildungsangebote dabei vor allem auf die Stärkung der 
Beschäftigungs- und/oder Qualifizierungsfähigkeit ab. Dabei 
ist das Grundbildungsangebot selbst kein Teil der fünf Evalua-
tionstools. Vielmehr können die Tools parallel und begleitend 
zum Angebot eingesetzt werden. Nachfolgend sind die fünf 
Tools kurz dargestellt: 

A: Fragebogen zu personenbezogenen Daten und Informationen + 
Einverständniserklärung  
(Zeitpunkt und Einsatzmöglichkeit: Vor dem Eintritt in ein Grund-
bildungsangebot). Mit dem Fragebogen werden grundlegende 
Informationen zur Person sowie ihrem schulischen und beruflichen 
Werdegang erhoben.  

B: Beratungsleitfaden zur aktuellen Situation und (beruflichen) 
Zielen 
(Zeitpunkt und Einsatzmöglichkeit: Während einer Teilnahme an 
einem Grundbildungsangebot). Der Leitfaden kann von Beratungs- und 
Bildungspersonal genutzt werden, die Teilnehmende bei ihrer berufli-
chen Weiterentwicklung und Orientierung unterstützen möchten.  

C: Selbsteinschätzung (zwei Durchläufe) 
(Zeitpunkte und Einsatzmöglichkeiten: Zu Beginn einer Teilnahme an 
einem Grundbildungsangebot und kurz vor Beendigung eines Angebots). 

Einstieg in das  
Grundbildungsangebot

A: Fragebogen 
Personenbezogene Daten und  

Informationen + Einverständniserklärung

1. Bestandteile und Einsatzmöglichkeiten
der Evaluationstools
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In der Selbsteinschätzung werden die folgenden acht Kompetenz-
bereiche berücksichtigt: (1) Lesen & Verstehen, (2) Schreiben,  
(3) Umgang mit digitalen Anforderungen, (4) Mündliche Kommu-
nikation & Sprachkompetenz, (5) Kenntnisse zu Regelungen im 
Erwerbsleben, (6) Rechnen, (7) Lernen & Motivation & Selbstver-
trauen, (8) Kooperation & Selbstorganisation. Die Selbsteinschät-
zung kann angeleitet durch Beratungs- und Bildungspersonal 
erfolgen oder eigenständig von den Teilnehmenden genutzt werden.  

D: Beratungsleitfaden zu Entwicklungen, Lernerfolgen und 
Perspektiven  
(Zeitpunkt und Einsatzmöglichkeit: Kurz vor Beendigung eines 
Grundbildungsangebots bzw. vor einem Wechsel in ein anderes 
Angebot). Der Leitfaden kann von Beratungs- und Bildungspersonal 
genutzt werden, die Teilnehmende bei einer Reflexion über Fort-
schritte, Lernerfolge und Entwicklungsmöglichkeiten unterstützen 
möchten. Ein Austausch zu den Ergebnissen der beiden Selbstein-
schätzungen kann Bestandteil des Beratungsgesprächs sein. 

E: Reflexionsbögen  
(Zeitpunkt und Einsatzmöglichkeit: Am Ende eines Grundbil-
dungsangebots bzw. vor einem Wechsel in ein anderes Angebot). 
In drei Reflexionsbögen (teilstandardisierte Fragebögen) 
werden die Perspektiven der Teilnehmenden, der Lehrenden 
sowie des Leitungspersonals im Betrieb bzw. bei einem 
Bildungs- und Beschäftigungsträger erhoben. Aus ihren jewei-
ligen Perspektiven heraus sollen Qualität und Wirksamkeit des 
Angebots bewertet werden. Zudem werden Einschätzungen zu 
möglichen Lern- und Entwicklungsprozessen sowie zu förder-
lichen bzw. hinderlichen Faktoren und Rahmenbedingungen 
erfragt.  

 Reflexionsbogen Teilnehmende 

 Reflexionsbogen Lehrende 

 Reflexionsbogen Leitungspersonal 

Teilnahme am Grundbildungsangebot

Lernstrategien

Schreiben Lesen

Rechnen

Reden

Aktuelle Situation und  
(berufliche) Ziele

B: Beratungsleitfaden

      Tools für Zwischen-  
und Abschlussphase

Tools für Orientierungs-  
und Entwicklungsphase

Entwicklungen, Lernerfolge  
und Perspektiven

D: Beratungsleitfaden  

Check dich selbst - Charts zu  
acht Kompetenzbereichen

+
- Übertragung der Antworten
- Auswertung für Teilnehmende
- Auswertung mit ausführlichen 

Rückmeldungen

C: Selbsteinschätzung E: Reflexionsbögen 
zur Bewertung des 

Grundbildungsangebots

Perspektiven:
- Teilnehmende
- Lehrende
- Leitungspersonal
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Individuelle Begleitung und Unterstützung wird in den 
meisten Beratungskonzeptionen als ein Prozess verstanden, 
der sich in unterschiedliche Prozessphasen unterteilen lässt. 
Oftmals wird dazu ein Prozessmodell beschrieben, das sich aus 
verschiedenen aufeinander aufbauenden Phasen und damit 
verbundenen Aufgaben zusammensetzt. In der Beratungskon-
zeption (BeKo) etwa der Bundesagentur für Arbeit werden die 
vier Phasen Situationsanalyse, Zielfindung, Lösungsstrategien 
und Prozessbegleitung unterschieden (vgl. Enoch & Stanik 
2022). 

Die vorliegenden Evaluationstools verstehen sich ebenfalls 
als prozessbegleitende Instrumente. Der Prozess unterteilt 
sich dabei in die Phasen:

	  Erstkontakt

	  Orientierungs- und Entwicklungsphase 

	  Zwischen- und Abschlussphase

Die prozessorientierte (formative) Begleitung von 
individuellem Lernen und Kompetenzentwicklung kann 
auch für die Ausgestaltung von Lernsituationen ein Element 
pädagogischen Handelns sein. Im schulischen Kontext 
hat sich u.a. der Begriff „Lernprozessdiagnostik“ als ein 
begleitendes Prinzip etabliert. Kombiniert werden bei diesem 
Ansatz etwa diagnostische Beobachtungen der Lehrkräfte 
mit Selbsteinschätzungen der Schüler:innen oder Peer-
Einschätzungen der Eltern. Individuelle Ressourcen und 
Lernfortschritte der Schüler:innen werden begleitend mit den 
jeweiligen individuellen Lernzielen in Beziehung gesetzt (vgl. 
Hartmann-Kurz & Stege 2014). 

Auch in der Erwachsenenbildung gilt, je genauer die Lehrkräfte 
die Lernstände ihrer Teilnehmenden einschätzen, desto besser 
können sie diese „abholen“ und individuelle Kompetenzentwick-
lungen auch binnendifferenziert unterstützen. Im Kontext der 
berufsbezogenen Lese-, Schreib- und Rechenförderungen auf 
Grundbildungsniveau entwickelte beispielsweise das Projekt 
lea.ONLINE1  verschiedene Anwendungen. Es gibt die Diagnose 
Anwendung (otu.lea) mit einer Testumgebung zur Diagnostik 
der Alpha-Levels in den Kompetenzbereichen Lesen, Schreiben, 
Rechnen und Grammatik. Mit dem lea.Dashboard können 
Lehrende die Testergebnisse ihrer Teilnehmenden auswerten, 
konkrete Förderbedarfe ableiten und passende Entwicklungs-
aufgaben auswählen. Die lea.App enthält Übungsaufgaben und 
richtet sich an Lernende. 

Eine etablierte Methode in der Erwachsenenbildung ist die 
Portfolioarbeit. Zumeist handelt es sich bei Portfolios um 
Mappen, in denen Dokumente gesammelt werden, die einen 
Lernprozess oder auch die Lernbiografie einer Person abbilden. 
Portfolios unterstützen die Lernenden dabei, etwa in Form 
von vorgegebenen Aufgabenstellungen, ihre Lernschritte 
und Lernerfolge systematisch zu erfassen und persönliche 
Entwicklungsstrategien zu planen. Wird die Portfolioarbeit 
eingeführt, bilden reflektierende Gespräche über das Lernen 
selbst zwischen Lernendem und Lehrendem bzw. Beratendem 
ein wichtiges Merkmal. Ein Beispiel ist etwa das Projekt Alpha-
lernberatung2 . Hier wurde ein umfangreiches Konzept zur 
Portfolioarbeit mit in verschiedenen Sprachen verfügbaren 
Portfolios für die Zielgruppe der gering literalisierten Personen 
mit und ohne Migrationshintergrund entwickelt und erprobt 
(vgl. Bechauf et al. 2020, 2021). 

Die vorliegenden Evaluationstools sind keine diagnostischen 
Instrumente. Vor allem mit dem Tool der Selbsteinschätzung 
wird jedoch systematisch eine Reflexion der Teilnehmenden 
und zu Beratenden über eigene Kompetenzen und Entwick-
lungsfelder angeregt. Die Selbsteinschätzung kann dabei 
sowohl ein mikrodidaktisches Instrument zur Gestaltung 
der Lehr-Lernpraxis oder in der Beratungspraxis ein Teil der 
individuellen Beratung sein.

2. Beraten, lehren, diagnostizieren,  
reflektieren – eine Standortanalyse

3. Anleitung zum Einsatz der Tools in 
den unterschiedlichen Phasen

 Phase eins: Erstkontakt	

3.1 Einsatz des Fragebogens zu personenbezogenen Daten 
und Informationen + Einverständniserklärung 

Im Vorfeld zur Teilnahme an einem Grundbildungsangebot 
können mit diesem Dokument personenbezogene Daten sowie 
Informationen zu Muttersprache sowie weiteren Sprach-
kenntnissen des zukünftigen Teilnehmenden erfragt werden. 
Der Fragebogen enthält auch kurze Fragen zum schulischen 
und beruflichen Werdegang. Optimalerweise wird der Frage-
bogen gemeinsam mit den zukünftigen Teilnehmenden ausge-
füllt, wobei die Fragen dazu dienen, eine „Gesprächssituation“ 

1https://blogs.uni-bremen.de/leaonline/
2https://www.uni-muenster.de/Germanistik/alphalernberatung/
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herzustellen. Wenn das Beratungspersonal beim „Ausfüllen“ 
unterstützt, sollten die Teilnehmenden jederzeit die Möglich-
keit haben, den Bogen einsehen zu können. Bei den personen-
bezogenen Daten ist eine vom zukünftigen Teilnehmenden 
unterschriebene Einverständniserklärung erforderlich. Die 
hier empfohlene Einverständniserklärung ist in einfacher 
Sprache verfasst. Es wird erklärt, wie die erhobenen Informa-
tionen verarbeitet und gespeichert werden und was zu tun ist, 
wenn die Person diese Einverständniserklärung widerrufen 
möchte. 

Aus der Beratungspraxis: 
In der Beratung sollte darauf geachtet werden, dass eine unter-
schriebene Einverständniserklärung beim Träger verbleibt und 
eine zweite Ausfertigung dem zukünftigen Teilnehmenden 
mitgegeben wird. 

 Phase zwei: Orientierungs- und Entwicklungsphase 	

3.2 Einsatz des Beratungsleitfadens zur aktuellen Situation 
und (beruflichen) Zielen

Parallel zur Teilnahme an einem Grundbildungsangebot kann 
dieses Dokument für ein individuelles Beratungsgespräch 
zur weiteren beruflichen Orientierung genutzt werden. Der 
Beratungsleitfaden ist in eine Eröffnungsphase und in eine 
Durchführungsphase unterteilt. In der Eröffnungsphase wird 
anhand einer Checkliste dargestellt, wie ein Einstieg in die 
Beratungssituation gelingen kann. Die Durchführung des 
eigentlichen Beratungsgesprächs ist anschließend in die vier 
Phasen „Ist-Situation“, „Soll-Situation“, „Nächste Schritte“ und 
„Abschlussphase“ unterteilt. In der „Ist Situation“ wird durch 
Leitfragen der Blick auf die aktuelle Situation der zu beratenden 
Person gelenkt. Dabei werden berufliche und persönliche 
Kompetenzen und Ressourcen durch die vorgeschlagenen 
Leitfragen fokussiert. In der „Soll-Situation“ geht es darum, dass 
die zu beratende Person Zukunftsideen entwickelt. Auch hierfür 
enthält der Beratungsleitfaden ausgewählte Leitfragen und 
weitere kurze Hinweise. In der Phase „Nächste Schritte“ sollen 
- bezogen auf die vorangegangenen Zukunftsideen - konkrete
und kleinere Lösungsschritte herausgearbeitet werden.
Vorgeschlagen werden hierfür Leitfragen und Formulierungen.
In der „Abschlussphase“ geht es vor allem darum, die wichtigsten 
Ergebnisse des Beratungsgesprächs zusammenzufassen. Dafür 
ist eine Auswahl an Standardformulierungen zu finden, die
von der Beratungsfachkraft für die Zusammenfassungen von
Gesprächsinhalten genutzt werden kann. 

3.3 Einsatz der Selbsteinschätzung (Durchlauf 1)

Die Selbsteinschätzung kann entweder eigenständig oder 
angeleitet durch das Beratungs- und Bildungspersonal 
durchgeführt werden. Empfehlenswert ist ein Setting, in 
welchem die Möglichkeit besteht, dass die Teilnehmenden nicht 
nur die individuellen Ergebnisse ihrer Selbsteinschätzung 
erhalten, sondern diese auch besprochen und reflektiert 
sowie in Bezug zum Grundbildungsangebot gesetzt werden 
können. Die Selbsteinschätzung ist in acht Kompetenzbereiche 
unterteilt und enthält insgesamt 50 Charts mit Aufgaben. 

Die acht Kompetenzbereiche der Selbsteinschätzung
(1) Lesen & Verstehen (4 Charts)
(2) Schreiben (4 Charts)
(3) Umgang mit digitalen Anforderungen (7 Charts)
(4) Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz (5 Charts)
(5) Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben (5 Charts)
(6) Rechnen (6 Charts)
(7) Lernen & Motivation & Selbstvertrauen (10 Charts)
(8) Kooperation & Selbstorganisation (9 Charts)

1https://blogs.uni-bremen.de/leaonline/
2https://www.uni-muenster.de/Germanistik/alphalernberatung/

Hinweis für die Beratungs- und Bildungspraxis
Die Vorlage der Selbsteinschätzung „Check dich selbst“ mit 
insgesamt acht Kompetenzbereichen und 50 Charts befindet 
sich in der Anlage. Zu finden sind dort zudem die Vorlagen 
„Check dich selbst – Übertragung der Antworten“, „Check dich 
selbst – Auswertung für Teilnehmende“ sowie „Check dich 
selbst – Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen“. 

Die Vorlage „Check dich selbst“ kann ausgedruckt und den 
Teilnehmenden bzw. der zu beratenden Person zur Verfügung 
gestellt werden. Die 50 Charts können im Rahmen einer Unter-
richtssituation auch digital präsentiert werden und die Teil-
nehmenden nutzen für ihre jeweils individuellen Antworten 
die Vorlage „Check dich selbst - Übertragung der Antworten“. 
Diese Variante spart Papier, da nur die Vorlagen für die Über-
tragung der Antworten ausgedruckt werden müssen und 
nicht entsprechend der Teilnehmendenzahl mehrere Sätze der 
gesamten Charts. 

Bei der Vorlage “Check dich selbst – Auswertung für Teil-
nehmende“ handelt es sich um einen Auswertungsbogen. Mit 
diesem Dokument werten die Teilnehmenden zu den ersten 
sechs Kompetenzbereichen mit einem einfachen Punkte-
system ihre jeweiligen Antworten aus. Im Ergebnis erhalten 
sie entsprechend ihrer Punktzahl eine kurze Rückmeldung in 
Form von „Du-Botschaften“ zu ihrem „Kompetenzstand“ in der 
jeweiligen Kompetenzdimension (z. B. Lesen & Verstehen: Du 
bist auf einem guten Weg! Versuche es doch auch einmal mit 
einem längeren Text) Die beiden letzten Kompetenzdimensi-
onen der Selbsteinschätzung „Lernen & Motivation & Selbstver-
trauen“ und „Kooperation & Selbstorganisation“ werden nicht 
mit einem Punktesystem ausgewertet. Vielmehr sollen die Teil-
nehmenden die kurzen Sätze, die ihren jeweiligen Antworten 
zugeordnet sind, markieren. Mittels Leitfragen werden sie 
anschließend dazu aufgefordert, darüber nachzudenken, ob sie 
mit ihren „Du-Botschaften“ (z.B. Du machst zuerst einen Plan 
bzw. Du legst direkt los) etwas anfangen können. 

Die Vorlage „Check dich selbst – Auswertung mit ausführ-
lichen Rückmeldungen“ enthält zusätzlich zu den Rückmel-
dungen in Form von „Du-Botschaften“ an die Teilnehmenden, 
eine ausführlichere Auflösung zu den einzelnen Aufgaben 
bzw. Charts der acht Kompetenzbereiche der Selbsteinschät-
zung (z.B. Umgang mit digitalen Anforderungen: Du kannst 
Informationen im Internet suchen und gängige Anwendungen 
nutzen). Dieses Dokument ist vor allem für Beratungs- und 
Bildungspersonal geeignet, die die Auswertung gemeinsam 
mit den Teilnehmenden bzw. den zu Beratenden durchführen 
möchten. Der gemeinsame Auswertungsprozess sowie 
die Reflexion über die Auswertungsergebnisse sind dann  
Bestandteil des Beratungsgesprächs selbst.
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Wichtig ist, dass es sich bei der Selbsteinschätzung nicht um 
einen Test handelt, der von jemand anderem ausgewertet 
wird, sondern um eine Möglichkeit für die Teilnehmenden, 
die eigenen individuellen Kompetenzen in insgesamt acht 
Bereichen selbst einzuschätzen. Es ist nicht notwendig, dass 
immer alle acht Kompetenzbereiche bearbeitet werden, eine 
bedarfsorientierte Auswahl einzelner Kompetenzbereiche ist 
ebenfalls möglich. Der erste Durchlauf der Selbsteinschätzung 
sollte am Beginn des Prozesses stehen, etwa am Anfang eines 
Grundbildungsangebots. Die Ergebnisse bzw. der Austausch 
darüber bietet den Teilnehmenden konkrete Hinweise auf 
eigene Lernfelder. Dem Beratungs- und Bildungspersonal liefern 
sie zudem eine Planungshilfe bezogen auf die Berücksichtigung 
der Lernvoraussetzungen der Teilnehmenden und die Auswahl 
von inhaltlichen Schwerpunkten. Eine Reflexion der Ergebnisse 
eignet sich auch für angeleitete Partnerübungen im Unterricht.

3.4 Einsatz der Selbsteinschätzung (Durchlauf 2) 

Kurz vor Beendigung des Grundbildungsangebots kann die 
Selbsteinschätzung ein zweites Mal durchgeführt werden. 
Auch bei diesem zweiten Durchlauf empfiehlt es sich, die 
Selbsteinschätzung einerseits als reflexiven Bestandteil 
bezogen auf eine Kompetenzentwicklung der Teilnehmenden 
zu nutzen und andererseits eine Rückmeldung darüber zu 
erhalten, inwieweit das Angebot dazu beigetragen hat, dass 
sich etwas verändert bzw. verbessert hat. Für einen Vergleich 
können die individuellen Ergebnisse aus dem ersten Durchlauf 
der Selbsteinschätzung herangezogen werden. Durchführung, 
Auswertung und Austausch bzw. Reflexion über Ergebnisse der 
beiden Selbsteinschätzungen können dabei ebenfalls als Thema 
im Lernangebot selbst bearbeitet werden und/oder Bestandteil 
des Beratungsgesprächs zu Entwicklungen und Lernerfolgen in 
der Abschlussphase sein.  

 Phase drei: Zwischen- und Abschlussphase 	

3.5 Einsatz des Beratungsleitfadens zu Entwicklungen, 
Lernerfolgen und Perspektiven

Am Ende eines Grundbildungsangebots kann dieses Dokument 
für ein individuelles Beratungsgespräch genutzt werden. Dabei 
geht es in diesem Beratungsgespräch um einen Rückblick 
auf Entwicklungen und Lernerfolge der zu beratenden 
Person in den letzten Monaten. Dieses (Zwischen-)Resümee 
ist Grundlage dafür, weitere Perspektiven zu entwickeln 
und nächste konkrete (berufliche) Schritte zu planen. Der 
Beratungsleitfaden ist in eine Eröffnungsphase und in eine 
Durchführungsphase für das eigentlichen Beratungsgespräch 
unterteilt. In der Eröffnungsphase wird anhand einer Checkliste 
dargestellt, wie ein Einstieg in die Beratungssituation gelingen 
kann. Die Durchführung des eigentlichen Beratungsgesprächs 
ist anschließend in die drei Phasen „Rückblick und Resümee“, 
„Perspektiven“ sowie „Abschlussphase“ unterteilt. Einleitend 
werden Hinweise gegeben, für welches Setting der Leitfaden 
genutzt werden kann und welche Voraussetzungen zu 
beachten sind. Es ist möglich, dass die zu beratenden 
Personen an unterschiedlichen Grundbildungsangeboten 
teilgenommen haben. Um flexibel agieren zu können, findet 
sich im Leitfaden ein „Grundbildungshaus“, dessen Säulen 
mit acht verschiedenen Lernbereichen der Grundbildung 
beschriftet sind. Anhand dieser Visualisierung können die 
Beratungsfachkraft und die zu beratende Person einzelne 

Lernbereiche auswählen und darüber reflektieren, ob es 
bezogen auf den jeweiligen ausgewählten Lernbereich zu 
einem Kompetenzzuwachs gekommen ist. Für diese Art der 
Reflexion werden Leitfragen vorgeschlagen. Neben einem 
Kompetenzzuwachs in konkreten Lernbereichen finden 
Entwicklungen auch auf einer persönlichen Ebene statt. 
Dies kann bedeuten: Sich etwas Neues zuzutrauen, besser 
im Alltag oder im Beruf zurechtzukommen, sich sicherer im 
Umgang mit verschiedenen Situationen und Anforderungen 
zu fühlen, resilienter und organisierter zu sein, sich besser 
in Gruppen einbringen zu können, Selbstwirksamkeit und 
Teilhabe zu erleben oder selbstbewusster und motivierter 
aufzutreten. Um über diese Entwicklungen zu sprechen, 
finden sich im Dokument eine Auswahl an Aussagen, die 
sich auf solche persönlichen Entwicklungen beziehen. Die 
zu beratende Person wird dazu aufgefordert entlang dieser 
Aussagen einzuschätzen, wie sie ihre eigenen Entwicklungen 
bewertet. Die Aussagen sind dabei fokussiert auf die beiden 
großen Zielsetzungen in der Arbeitsorientierten Grundbildung 
(AoG): Qualifizierungs- und Beschäftigungsfähigkeit. In der 
„Abschlussphase“ geht es vor allem darum, die wichtigsten 
Ergebnisse des Beratungsgesprächs zusammenzufassen. Zu 
finden sind dafür eine Auswahl an Standardformulierungen, 
die von der Beratungsfachkraft für die Zusammenfassungen 
von Gesprächsinhalten genutzt werden können. 

3.6 Einsatz der drei Reflexionsbögen 

Mithilfe von Feedbacks kann herausgefunden werden, was 
Teilnehmende oder weitere Beteiligte über die Angebote und 
Prozesse denken. Mittels der drei Reflexionsbögen werden 
die persönlichen Eindrücke und Ideen der Teilnehmenden, 
der Lehrenden sowie weiterer Stakeholder mit Personal- 
und Führungsverantwortung eingeholt. Die ausgewerteten 
Fragebögen geben Auskunft über die Zufriedenheit, den Nutzen 
und den Optimierungsbedarf der Angebote aus der jeweiligen 
Perspektive. 

4.	 Auswahl und Operationalisierung 
der acht Kompetenzbereiche und 
Entwicklung der Charts für die 
Selbsteinschätzung

Im nachfolgenden Kapitel wird die Vorgehensweise zur 
Erarbeitung der Charts und des Auswertungsdesigns der 
Selbsteinschätzung inklusive einer Bezugnahme auf genutzte 
Quellen erläutert.

In der Grundbildung und stärker noch in der AoG werden 
Inhalte und Bildungsformate kontextbezogen entwickelt. AoG 
hat dabei als Bezugspunkt die Arbeitswelt und stellt aus dieser 
Perspektive die Frage nach erforderlichen Grundkompetenzen. 
Die Analyse von Anforderungsprofilen beruflicher Tätigkeiten 
– oder noch individueller von „Tätigkeiten an konkreten Arbeits-
plätzen“ – bilden dabei konsequenterweise die Grundlage für 
die Planung entsprechender Grundbildungsangebote. 
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Auch die Entwicklung der vorliegenden Selbsteinschätzung 
erfolgte in Bezug auf relevante Anwendungs- und Anforde-
rungskontexte. Dabei stand der Anspruch im Vordergrund, ein 
branchenübergreifendes, tätigkeitsunspezifisches und somit 
breiter einsetzbares Tool zu entwickeln. 

Nachfolgend genannte Quellen, Projekte, Modelle und 
Kompetenzrahmen erwiesen sich für die Entwicklung der 
vorliegenden Selbsteinschätzung als besonders hilfreich. 
Orientierung boten sie sowohl bei der Auswahl und Festlegung 
der acht Kompetenzbereiche, der Ausarbeitung der konkreten 
Charts für die Selbsteinschätzung sowie bei der Formulierung 
und Zuordnung von erforderlichen individuellen Ressourcen 
zu den einzelnen Charts. 

4.1 Genutzte Quellen und Referenzen

Einen ersten Überblick über allgemeine Kompetenz-
anforderungen im Helferbereich bot die Online-Stellenanalyse 
des Instituts der deutschen Wirtschaft. Als besonders wichtige 
Kompetenzen wurden hier Soft-Skills, Deutschkenntnisse und 
berufliche Vorerfahrungen identifiziert (vgl. Schöpper-Grabe 
& Vahlhaus 2017). Die Stellenanalyse bot bei der Auswahl der 
Kompetenzbereiche eine erste Orientierung. 

Im Projekt AlphaBERUF3  des Forschungsinstituts für 
berufliche Bildung (f-bb) wurden Grundbildungsanforderungen 
in § 45 SGB III Maßnahmen analysiert und Rückschlüsse 
bezüglich erforderlicher Grundkompetenzen gezogen. Das 
schriftsprachliche Niveau der Grundbildungsanforderungen 
wurde für die Kompetenzbereiche „Lesen“, „Schreiben“ 
„Fachwissen/-vokabular“ und „Rechnen“ operationalisiert. 
Die bei AlphaBERUF erarbeiteten Materialien boten 
insbesondere bei der Festlegung der Anforderungen in den 
Charts der Selbsteinschätzung sowie der Zuordnung der 
erforderlichen individuellen Ressourcen zur Bewältigung 
dieser Anforderungen eine Orientierung. 

Als besonders zielführend für die Entwicklung der Selbstein-
schätzung hat sich das Go-Modell4  des SVEB Schweizerischer 
Verband für Weiterbildung erwiesen. Entwickelt wurde in 
diesem Projekt das Go Toolkit, welches Werkzeuge für die 
Planung und Durchführung von Angeboten zur Förderung 
von Grundkompetenzen von Beschäftigten (vor allem für 
gering qualifizierte Personen) enthält. Erarbeitet wurde u.a. 
eine Datenbank von rund 50 Deskriptoren, die sich an realen 
Aufgaben, welchen man in Arbeitssituationen begegnet, orien-
tieren. Die Deskriptoren sind für die sechs Bereiche Münd-
liche Kommunikation (in der lokalen Amtssprache), Lesen/
Textverstehen, Schreiben, Alltagsmathematik (Numeracy), 
Technologie/IKT und Zusammenarbeit/Arbeitsmethodik 
ausgearbeitet. In jedem Bereich ist eine Hierarchisierung 
von einfachen zu schweren Anforderungen zu finden, d.h. 
die Bewältigung der jeweils dargestellten beruflichen Hand-
lungssituationen und Aufgaben erfordert ein aufsteigendes 
Niveau an Kompetenzen. Eine Nutzung der Deskriptoren 
des Schweizer Go-Modells erfolgte für die vorliegende 
Selbsteinschätzung bei der Entwicklung der Charts und der 
Beschreibung der erforderlichen individuellen Ressourcen 
in den Bereichen: Kompetenzbereich 1: Lesen & Verstehen, 
Kompetenzbereich 2: Schreiben sowie Kompetenzbereich  

4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz. 

Der Kompetenzbereich 3: Umgang mit digitalen Anforder-
ungen der Selbsteinschätzung orientiert sich am DigComp 2.25 , 
dem Europäischen Referenzrahmen für digitale Kompetenzen. 
Unterschieden werden im DigComp 2.2 fünf Kompetenzbe-
reiche, die wiederum in 21 Einzelkompetenzen eingeteilt sind, 
in denen jeweils acht verschiedene Kompetenzstufen erreicht 
werden können. Die fünf Kompetenzbereiche sind: Umgang 
mit Informationen und Daten, Digitale Kommunikation und 
Kollaboration, Erzeugen digitaler Inhalte, Sicherheit sowie 
Problemlösung. In der vorliegenden Selbsteinschätzung wurden 
fünf Charts analog zu diesen fünf Kompetenzbereichen des 
DigComp 2.2 entwickelt. Dabei sind die zugeordneten erforder-
lichen individuellen Ressourcen bei allen fünf Charts jeweils an 
den unteren Kompetenzstufen des Referenzrahmens orientiert. 
Somit gibt es bei den Charts keine aufsteigende Anforderungs-
logik, sondern sie bilden fünf Themenschwerpunkte ab, in denen 
immer eine niedrige Niveaustufe gewählt wurde. Erweitert 
wurden die fünf Charts der Selbsteinschätzung um zwei zusätz-
liche Aufgaben, die sich mit der grundlegenden Bedienung von 
Automaten im Alltag und gängiger Hardware befassen. Ähnliche 
Erweiterungen finden sich etwa im österreichischen DigComp 
2.2 AT oder im vhs-lernportal/Lernbereich „Digitale Welt“.  Das 
österreichische Modell enthält den vorangestellten Kompetenz-
bereich 0 „Grundlagen und Zugang“. Im vhs-lernportal wurde 
die Matrix um eine zusätzliche Basiskompetenz ergänzt, um 
Menschen zu adressieren, die den Einstieg in die digitale Kultur 
noch nicht vollzogen haben. 

Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben sind im Sinne der 
Beschäftigungsfähigkeit sowohl aus Arbeitnehmer:innen- als 
auch aus Arbeitgeber:innenperspektive ein relevantes Thema. 
In der Bildungspraxis und hier vor allem in der AoG wurden 
in vielen Lernangeboten immer wieder grundlegende Themen 
wie z.B. der Arbeitsvertrag oder die Gehaltsabrechnung 
bearbeitet. Betriebliche Stakeholder meldeten zurück, dass 
ein Informations- und Bildungsbedarf besteht und fehlende 
Kenntnisse u.a. zu Missverständnissen führen. Im Sinne 
einer Stärkung von Arbeitnehmenden geht es dabei auch um 
Aufklärung und Empowerment. Diese Anregungen wurden 
im Kompetenzbereich 5: Kenntnisse zu Regelungen im 
Erwerbsleben mit vier Charts in die Selbsteinschätzung 
aufgenommen. Die für die Selbsteinschätzung erarbeiteten 
Charts folgen dabei einem aufsteigenden Schwierigkeitsgrad.  

Um im Kompetenzbereich 6: Rechnen zu einer Selbsteinschät-
zung zu gelangen, werden in den Charts keine Fragen gestellt, 
wie gut oder schlecht die eigene Fähigkeit etwa bezogen auf 
das Prozentrechnen eingeschätzt wird, sondern es wird dazu 
aufgefordert einzuschätzen, ob die jeweils aufgestellten mathe-
matischen Behauptungen richtig oder falsch sind. Diese eher 
spielerische Vorgehensweise wurde auch bei den sogenannten 
Stimmt’s–Kärtchen6 ,  einem Instrument mit alltagsnahen Test-
aufgaben zur Diagnose des Rechnens im Bereich Finanzielle 
Grundbildung gewählt. Die Stimmt’s-Kärtchen beziehen sich 
dabei auf das vom Deutschen Instituts für Erwachsenenbil-
dung entwickelten CurVe-Kompetenzmodells.7  Unterschieden 
werden, sortiert nach einer aufsteigenden Schwierigkeit, vier 
Rechen-Levels. Diese Rechen-Levels boten bei der Erstellung 
der Charts und der Zuordnung des Schwierigkeitsgrads für 
die vorliegende Selbsteinschätzung eine Orientierung. Bei 
der Auswahl der Themen, dem Erstellen der Charts sowie der 
Zuordnung des jeweiligen Schwierigkeitsgrads erwiesen sich 
auch die ersten drei Kompetenzstufen des Konzepts der alltags-
mathematischen Kompetenz (inkl. entsprechender Feldtest-

3https://www.f-bb.de/fileadmin/Leitfaden_68_Download/07_Grundbildungsanforderungen_Massnahmen.pdf
4https://alice.ch/de/themen/grundkompetenzen/go-upskilling-am-arbeitsplatz/go-modell/ 
5JRC Publications Repository - DigComp 2.2: The Digital Competence Framework for Citizens - With new 
examples of knowledge, skills and attitudes (europa.eu)
6https://www.die-bonn.de/curve/content/pdf/DIE_stimmts_kaertchen.pdf
7https://www.die-bonn.de/curve/content/pdf/die_kompetenzmodell.pdf
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aufgaben) der PIAAC-Studie (vgl. Rammstedt 2013) sowie der 
schweizerische Orientierungsrahmen „Grundkompetenzen 
in Mathematik für Erwachsene“8   als hilfreich. Der Orientie-
rungsrahmen wurde unter Federführung des Schweizer Staats-
sekretariats für Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) 
entwickelt. Er bietet eine auf konkrete Handlungskompetenzen 
bezogene Übersicht und unterteilt die Grundkompetenzen in 
Mathematik in fünf Handlungskompetenzbereiche ein. 
Nachfolgender Überblick ordnet die genutzten Quellen den fünf 
Schwierigkeitsstufen der Charts der Selbsteinschätzung zu: 

Stufe 0 = gängige Maßeinheiten kennen  Orientierungs-
rahmen Grundkompetenzen in Mathematik für Erwachsene; 
Handlungskompetenzbereich: b

Stufe 1 = Addition/Plausibilitätskontrolle   
Stimmt ś Kärtchen: Level 1

Stufe 2 = Einfache Prozentangaben kontrollieren   
PIAAC: Stufe 1

Stufe 3 = Herauslesen von einfachen Daten aus Abbildungen  
PIAAC: Stufe 2

Stufe 4 = Eine einfache Aufgabe in mehreren Schritten lösen  
PIAAC: Stufe 3

Stufe 5 = Mehrstufige Berechnung/Dreisatz   
Stimmt’s Kärtchen: Level 4

Zum Kompetenzbereich 7: Lernen & Motivation & Selbst-
vertrauen finden sich in der Selbsteinschätzung zehn Charts. 
Dieser Kompetenzbereich fokussiert vor allem den Aspekt der 
Qualifizierungsfähigkeit. Um qualifizierungsfähig zu sein, 
bedarf es bestimmter grundlegender Kompetenzen, Tech-
niken, Erfahrungen und Einstellungen, die mit der 
Organisation des eigenen Lernens zu tun haben. Als 
besonders hilfreich für die Differenzierung dieses 
Kompetenzbereichs erwies sich das Modell zur 
Lernkompetenz von Loos (vgl. Loos 2017). 

Das Modell differenziert den Begriff der Lernkompetenz 
und lenkt den Blick auf ein Zusammenspiel von der 
Lernmotivation, der Nutzung passender Lernstrategien 
sowie einem Vertrauen in die eigenen Fähigkeiten (interne 
Ressourcen), dem Vorhandensein, Erkennen und Nutzen von 
Lerngelegenheiten sowie einer förderlichen Lernumgebung 
und dem Einholen von Unterstützung, etwa durch Kolleg:innen 
oder Vorgesetzte (externe Ressourcen). Auf Basis des Modells 
entwickelte Loos ebenfalls ein Selbsteinschätzungstool mit 
insgesamt 39 Fragen zur Messung von Lernkompetenzen. Die 
Fragen sind dabei in Cluster unterteilt. Das Modell sowie der 
Fragenkatalog des Selbsteinschätzungstools von Loos lieferten 
für die Ausarbeitung der Charts maßgebliche Impulse. Die neun 
Charts beinhalten dabei entsprechend des Modells sowie der 
Selbsteinschätzungstools folgende fünf Cluster: 

 Methodisches Vorgehen 

 Lernmotivation 

 Lerngelegenheiten 

 Lernklima im Team
 

 Selbstvertrauen

8https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/bwb/wb/grundkompetenzen-erwachsener/foerderung-grundkompetenzen-erwachsener.html

Abbildung 1 Modell zu  
Lernkompetenz nach Loos (2017)

Lerngelegenheiten

 qualitativ 

 quantitativ

externe Ressourcen

 Unterstützung  
durch Vorgesetzte

 Lernklima

interne Ressourcen

 Lernmotivation  
	 durch Vorgesetzte

 methodisches  
	 Vorgehen

 Selbstwirksamkeit
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Der Kompetenzbereich 8: Kooperation & Selbstorganisation 
der Selbsteinschätzung behandelt das Thema der Zusammenar-
beit mit anderen und die Fähigkeit, sich selbst zu organisieren. 
In der Selbsteinschätzung werden hierzu insgesamt neun 
Charts mit je zwei möglichen Aussagen vorgestellt. Es wird 
dazu aufgefordert, zu entscheiden, welche der beiden Aussagen 
passender ist. Die Auseinandersetzung mit den Situationen und 
die Positionierung zu einer Aussage dient der Anregung einer 
Reflexion über eigene Fähigkeiten und Strategien. Weder gibt 
es in diesem Teil der Selbsteinschätzung einen aufsteigenden 
Schwierigkeitsgrad noch eine Unterscheidung in ja oder nein 
bzw. richtig oder falsch. Die Schwerpunktsetzung auf die 
beiden Kompetenzbereiche Kooperation und Selbstorgani-
sation erfolgte einerseits aufgrund von Rückmeldungen der 
Praxispartner:innen des Projektes (Unternehmen, Bildungs- 
und Beschäftigungsträger, Arbeitsverwaltung, Lehrende), 
die diese Kompetenzbereiche hinsichtlich der Zielsetzung 
der Beschäftigungsfähigkeit für ausgesprochen relevant 
einschätzen. Andererseits weisen auch Studien, wie etwa vom 
Institut der Deutschen Wirtschaft, auf die Einschätzung von 
Unternehmen hin, dass bei der Gruppe der Geringqualifizierten 
die Anforderungen an Flexibilität und Kommunikations- sowie 
Teamfähigkeit weiter steigen werden. Diese Kompetenz-
felder stehen aus Sicht der befragten Unternehmen in einer 
Priorisierung noch vor dem Lesen und Schreiben auf Deutsch 
sowie dem Rechnen (vgl. Cremers, Plünnecke, Vahlhaus 2023). 
Bei der Erstellung der Charts der Selbsteinschätzung bot der 
KompetenzAtlas9 , der auf Erpenbeck und Heyse zurückgeht, 
eine zentrale Orientierung (vgl. Müller, Eckehard 2021). Unter-
teilt wird der Atlas in die vier Bereiche Personale Kompetenz, 
Aktivitäts- und Handlungskompetenz, Sozialkommunikative 
Kompetenz und die Fach- und Methodenkompetenz. Den vier 
Bereichen sind insgesamt 64 Teilkompetenzen zugeordnet, die 
jeweils die einzelnen Facetten eines Bereichs genauer fassen. 
Die neun Charts der Selbsteinschätzung beinhalten entspre-
chend des KompetenzAtlas folgende Teilkompetenzen:
 

9https://www.kodekonzept.com/wissensressourcen/kode-kompetenzatlas/

 Sozialkommunikative Kompetenz: Teamfähigkeit

 Sozialkommunikative Kompetenz: Dialogfähigkeit

 Sozialkommunikative Kompetenz: Beziehungsmanagement 

 Sozialkommunikative Kompetenz: Verständnisfähigkeit 
bzw. Empathie

 Personale Kompetenz: Hilfsbereitschaft

 Fach- und Methodenkompetenz: Planungsfähigkeit

 Fach- und Methodenkompetenz: Fleiß

 Aktivitäts- und Handlungskompetenz: Belastbarkeit

 Aktivitäts- und Handlungskompetenz: 
Entscheidungsfähigkeit

4.2 Überblick zu Kompetenzbereichen, erforderlichen 
individuellen Ressourcen, Charts und Quellen 

Zu den insgesamt acht Kompetenzbereichen gibt es in der 
Selbsteinschätzung Charts mit verschiedenen Aufgaben. Dabei 
sind alle Aufgaben an beruflichen bzw. alltäglichen Hand-
lungssituationen orientiert, deren Bewältigung individuelle 
Ressourcen erfordern. Diese individuellen Ressourcen sind 
operationalisiert, in kurzen Sätzen ausformuliert und den 
einzelnen Charts der Selbsteinschätzung zugeordnet. Dies 
ermöglicht bei der Auswertung der Selbsteinschätzung diffe-
renzierte und konkrete Aussagen als Rückmeldung zum jewei-
ligen Kompetenzstand der Personen zu treffen. 
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Kompetenzbereich Erforderliche individuelle Ressourcen Charts in der Selbsteinschätzung

1 Lesen & Verstehen

Quellen:  Go-Modell,  
AlphaBERUF

Schwierigkeitsgrad: 
 ja; 4 Stufen

Gängige Bilder und Symbole erkennen und interpretieren 1) Handy verboten

Einzelne Wörter erkennen und verstehen 2) Hinweisschild Aufzug

Kurzen Sätzen die wichtigsten Informationen entnehmen 3) Wasserkaraffe nicht in die 
Spülmaschine

Kurzen Texten die wichtigsten Informationen entnehmen 4) Arbeitstag von Nicole

2 Schreiben

Quellen:  Go-Modell,  
AlphaBERUF

Schwierigkeitsgrad:   
ja; 4 Stufen

Personenbezogene Daten in Formulare eintragen 5) Formular

Eine kurze alltägliche Nachricht schreiben 6) Textnachricht schreiben

Kurzen Text in Vorlage schreiben 7) Telefonnotiz

Schriftliche Korrespondenz führen 8) E-Mail

3 Umgang mit digitalen 
Anforderungen

Quellen:  DigComp 2.2; 
DigComp 2.2 AT; vhs-lernportal: 
Lernbereich „Digitale Welt“

Schwierigkeitsgrad: 
nein, ausschließlich niedrige 
Niveaustufen

Standardoptionen bei Automaten nutzen 9) Geldautomat

Gängige Hardware nutzen 10) Maus sicher auf Monitor 
bewegen

Informationen im Internet suchen und gängige 
Anwendungen nutzen

11) Landeshauptstädte im 
Internet suchen

Digital kommunizieren und zusammenarbeiten 12) An Videokonferenz 
teilnehmen

Erstellung digitaler Inhalte 13) Textdatei in Word

Sicher digital kommunizieren 14) Fake SMS

Einfache Probleme bei der Nutzung von Geräten lösen 15) Smartphone mit Internet 
verbinden

4 Mündliche Kommunikation & 
Sprachkompetenz

Quellen: Go-Modell

Schwierigkeitsgrad:  
ja, 5 Stufen

Einfache Anweisungen in einer konkreten Situation 
verstehen

16) Ohrschützer aufsetzen

Komplexere Anweisungen durch Nachfragen klären 17) Vorgesetzte gibt 
Arbeitsanweisung

Kurze Informationen an Dritte weitergeben 18) Unfall melden

Komplexere Informationen verstehen und an Dritte 
weitergeben

19) Mit Kolleg:innen sprechen

An einer Diskussion oder Besprechung aktiv teilnehmen 20) Teambesprechung

5 Kenntnisse zu Regelungen im 
Erwerbsleben 

Gesetzliche Regelungen im Erwerbsleben kennen 21) Arbeitszeit

Einordnen, welche Bedeutung gesetzliche Regelungen 
haben können

22) Gehaltsabrechnung

Übliche Standardvorlagen für den Arbeitsalltag nutzen 
können

23) Urlaubsantrag

Texte mit Paragrafen zum Arbeitsplatz und zu 
Arbeitsbedingungen verstehen

24) Arbeitsvertrag

Die eigenen Finanzen im Rahmen der Steuergesetzgebung 
regeln können

25) Steuererklärung
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Kompetenzbereich Erforderliche individuelle Ressourcen Charts in der Selbsteinschätzung

6 Rechnen

Quellen: Stimmt̀ s-Kärtchen, 
CurVe-Kompetenzmodell, 
PIAAC-Studie, 
Orientierungsrahmen: 
Grundkompetenzen in 
Mathematik für Erwachsene

Schwierigkeitsgrad:  
ja, 5 Stufen

Gängige Maßeinheiten kennen und einfache 
Umrechnungen von Maßen nachvollziehen

26) Maßeinheiten

Einfache Aufgaben durch Addition und 
Plausibilitätskontrolle lösen

27) Sachen mit bestimmtem 
Budget kaufen

Einfache Prozentangaben kontrollieren 28) Hose 20% billiger

Herauslesen von einfachen Daten aus Tabellen oder 
Abbildungen

29) Meldepflichtige 
Arbeitsunfälle

Eine einfache Aufgabe mit mehreren Schritten lösen 30) Eiskugeln

Eine mehrstufige Berechnung über verschiedene Systeme 
(Zeit, Strecke, Menge)

31) Mit Auto in Urlaub fahren

7 Lernen & Motivation & 
Selbstvertrauen 

Quellen: Modell und 
Selbsteinschätzungstool von 
Loos

Schwierigkeitsgrad:  
nein 

Positive Einstellung zum Lernen (Lernmotivation) 32) VR-Brille

Schwierige Herausforderungen angehen (Lernmotivation) 33) Labyrinth

Planvolles Vorgehen beim Lernen (methodisches 
Vorgehen)

34) Wegmarkierungen

Lernstrategien kennen und einsetzen (methodisches 
Vorgehen)

35) Lernkartei

Lernstrategien zum Verstehen von Texten einsetzen 
(methodisches Vorgehen)

36) Text markieren

Gelerntes in Handlungen überführen (Lerngelegenheiten) 37) Rezept aus Video nachkochen

Zusammen an Aufgaben arbeiten und lernen (Lernklima 
im Team)

38) Kollege zeigt etwas

Unterstützung oder Informationen aktiv einholen 
(methodisches Vorgehen)

39) Stufen mit Hilfe hochgehen

Selbstvertrauen in die eigenen Fähigkeiten haben 
(Selbstvertrauen) 

40) Test bestanden

Meinung selbstbewusst vertreten (Selbstvertrauen) 41) Erklärende Geste

8 Kooperation & 
Selbstorganisation

Quellen: KompetenzAtlas

Schwierigkeitsgrad:  
nein 

In und mit Teams erfolgreich zusammenarbeiten 
(Teamfähigkeit)

42) Give me five

Kritik und Veränderung als Lernsituationen verstehen 
und entsprechend handeln (Dialogfähigkeit)

43) Kollegin kritisiert

Persönliche und arbeitsbezogene Beziehungen gestalten 
(Beziehungsmanagement)

44) Lockeres Gespräch unter zwei 
Kollegen

Anderen Hilfe leisten (Hilfsbereitschaft) 45) Kollegin erklärt

Andere verstehen (Verständnisfähigkeit bzw. Empathie) 46) Emphatische Geste

Planvoll und vorausschauend handeln 
(Planungsfähigkeit)

47) Post its sortieren

Handeln, trotz inneren und äußeren Drucks 
(Belastbarkeit)

48) Genervte Geste

Konzentriert und unermüdlich handeln (Fleiß) 49) Spät allein im Büro

Fähigkeit, Entscheidungen unverzüglich zu treffen 
(Entscheidungsfähigkeit)

50) Rechts oder links
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A Fragebogen zu personenbezogenen Daten und 
Informationen + Einverständniserklärung

 

B Beratungsleitfaden zur aktuellen Situation und 
(beruflichen) Zielen

 

C Selbsteinschätzung – Check dich selbst 
50 Charts zu acht Kompetenzbereichen 
Check dich selbst – Übertragung der Antworten 
Check dich selbst – Auswertung für Teilnehmende 
Check dich selbst – Auswertung mit ausführlichen 
Rückmeldungen 

D Beratungsleitfaden zu Entwicklungen, Lernerfolgen 
und Perspektiven 

 

E Reflexionsbögen 
Reflexionsbogen Teilnehmende  
Reflexionsbogen Lehrende  
Reflexionsbogen Leitungspersonal

5.	Anlagen: Evaluationstools



 Tool für Erstkontakt

A Fragebogen zu personenbezogenen 
Daten und Informationen + 
Einverständniserklärung



Um Sie gut beraten und begleiten zu können, benötigen wir einige Angaben von Ihnen. 

Die Beantwortung der Fragen ist freiwillig. Vielen Dank, dass Sie die Fragen beantworten! 

Machen Sie bitte zuerst einige Angaben zu sich! 

Wie heißen Sie?  
Vorname und Nachname

Wie alt sind Sie?    
Alter

Wo wohnen Sie?  
Stadtteil (Wohnort) 

Wo sind Sie geboren?   
Geburtsland 

Welches Geschlecht haben Sie?   
männlich, weiblich, divers 

Welche Staatsangehörigkeit haben Sie?   
Staatsangehörigkeit 

Was ist Ihre Muttersprache?  
Muttersprache(n) 

Welche Sprachen sprechen Sie noch?   
Weitere Sprache(n) 

Wie viele Kinder haben Sie und wie alt sind sie?  
Anzahl und Alter der Kinder 

Machen Sie bitte kurz Angaben zu Ihrem schulischen und beruflichen Werdegang! 

Welchen Schulabschluss haben Sie?   
Schulabschluss 

Haben Sie einen Berufsabschluss?    
Berufsabschluss

Sind Sie aktuell arbeitslos? 
Arbeitslosigkeit 

In welchem Bereich (Beruf, Branche,  
Arbeitsfeld) waren Sie zuletzt tätig? 
Letzte Tätigkeit  

In welchen Bereichen (Beruf, Branche,  
Arbeitsfeld) haben Sie Erfahrungen?    
Arbeitserfahrungen

Haben Sie bereits einmal eine beruf-
liche Weiterbildung gemacht?    
Berufliche Weiterbildung 

 nein	   ja, seit wann:

 nein

  ja, in folgendem Beruf:

 nein

   ja, welche und wann:

 (noch) kein Schulabschluss

 Förderschulabschluss

 Hauptschulabschluss

 Mittlerer Schulabschluss 
	 (FOR, Realschulabschluss)

 Fachhochschulreife (Fach-Abitur)

 Hochschulreife (Abitur)

 Schulabschluss im Ausland

 Sonstiges: 

Teil A: Fragebogen zu personenbezogenen Daten und Informationen



Liebe Teilnehmerin, lieber Teilnehmer, 

Sie nehmen an unserem Angebot teil. Darum brauchen wir verschiedene Informationen über Sie. 

Dafür brauchen wir Ihre Daten 

Ihre Daten helfen uns, die Angebote zu finanzieren und zu verbessern. 

Daten sind zum Beispiel: Ihr Name, Ihr Alter, Ihre Schulbildung, Ihre Ausbildung.  

Diese Informationen sind: 

Personenbezogene Daten. 

Die Abkürzung dafür ist: Daten. 

Diese Daten sind durch das Bundes-Datenschutz-Gesetz geschützt.  

Daran halten wir uns. 

Das machen wir mit Ihren Daten 

Wir geben Ihre Daten an niemanden weiter. 

Wir speichern Ihre Daten immer sicher. 

Sie müssen uns Ihre Daten nicht geben: Das hat keine negativen Folgen für Sie. 

Wir pseudonymisieren Ihre Daten bis spätestens: 	

Pseudonymisieren bedeutet, niemand kann Ihren Namen sehen. 

So sind Ihre persönlichen Angaben geschützt.

Wenn Sie das nicht wollen 

Wir sollen Ihre Daten früher löschen. 

Sie wollen wissen , welche Daten wir von Ihnen haben. 

Schreiben Sie uns eine Nachricht. 

In dieser Nachricht muss Ihr Name stehen. In der Nachricht muss genau dieser Satz stehen: 

 

Ich widerspreche der Verarbeitung und Speicherung meiner personen-bezogenen Daten.  

Die Nachricht schicken Sie an: 

Träger: 	

Anschrift: 	

E-Mail: 	

 

Wenn Sie einverstanden sind 

Ich bin damit einverstanden: 

Meine Daten dürfen genutzt werden, wie im Text erklärt. 

 

	

(Ort, Datum)			   (Unterschrift) 

Einverständnis-Erklärung. Informationen erfragen, speichern und nutzen.

Einverständnis-Erklärung. Informationen erfragen, speichern und nutzen



 Tools für Orientierungs-  
und Entwicklungsphase

B	 Beratungsleitfaden zur aktuellen Situation  
und (beruflichen) Zielen

C	Selbsteinschätzung - Check dich selbst

	 50 Charts zu acht Kompetenzbereichen

	 Übertragung der Antworten

	 Auswertung für Teilnehmende

	 Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen



Einstieg in die Beratungssituation 
(Eröffnungsphase) 

Um in Kontakt zu kommen und Vertrauen aufzubauen, 

braucht es eine freundliche und wertschätzende Atmo-

sphäre. Es ist transparent, was Anlass, Thema und Ziel-

setzung sowie der zeitliche Rahmen für die Beratung sind. 

Folgende Aspekte können hierzu beitragen:  

 Einladender und störungsfreier Beratungsraum  

 Persönliche und freundliche Begrüßung  

 Vorstellung der eigenen Person (Rolle und Funktion) 

 Thema des Beratungsgesprächs benennen (Worum soll es 

in dem Gespräch gehen? Was ist das Ziel?)  

 Rahmung des Beratungsgesprächs (Wie viel Zeit ist 

eingeplant? Was wird dokumentiert und warum?  

Wie wird miteinander gesprochen? Offen und 

interessiert an den Ideen der zu beratenden Person sein!)  

 Raum für Erwartungen und Fragen (Haben die 

Gesprächspartner:innen die gleiche Vorstellungen über 

Sinn und Zweck der Beratung?) 

 Gute Vorbereitung  

Das Beratungsgespräch (Ist-Situation)  

Um über Ideen, Pläne, nächste Schritte, berufliche Orien-

tierungen und die eigene Motivation zu sprechen, wird 

der Blick  zuerst auf die aktuelle Situation und die vorhan-

denen beruflichen und persönlichen Kompetenzen und 

Ressourcen gelenkt.   

Optimalerweise liegen Ihnen die personenbezogenen 

Angaben und Informationen, die bereits im Rahmen des 

Erstkontakts erfragt und dokumentiert wurden, vor. 

Knüpfen Sie an diese Informationen an!  

Alltag und Beruf 

 Mögliche Leitfragen:   	

 Beschreiben Sie (nochmals) genauer in welchen 

Tätigkeiten Sie bisher gearbeitet haben?  

 Was genau haben Sie dort gemacht? 

 Wenn Sie an Ihre letzten Jobs denken: Was ist Ihnen da 

leichtgefallen? Was ist Ihnen da schwergefallen?  

 Wenn Sie an Ihre Familie und Ihren Alltag denken: 

Welche Arbeiten erledigen Sie regelmäßig? Welche 

Pflichten übernehmen Sie? Was machen Sie gerne? Was 

geben Sie lieber ab? 

 Was machen Sie aktuell? Was gefällt Ihnen dabei? Was 

gefällt Ihnen weniger?  

Kompetenzen und Ressourcen 

Ressourcenorientierte Fragen sind immer offene 

Fragen. Sie unterstellen Stärken und Kompetenzen. Die 

Aufmerksamkeit des Gegenübers wird auf die eigenen 

Ressourcen und Fähigkeiten gelenkt und durch beharr-

liches Nachfragen („Wie noch...?“, „Was noch...?“) weiter 

verstärkt. 

 Mögliche Leitfragen:   	

 Welche Tätigkeiten machen Ihnen besonders Spaß? 

 Wo liegen Ihre besonderen Interessen? 

 Was geht Ihnen besonders leicht von der Hand?  

 Welche Fähigkeiten helfen Ihnen, wenn mal etwas schief 

geht?  

 Auf wen können Sie zählen, wenn Sie Unterstützung 

brauchen? 

 Welche Beispiele gibt es in Ihrem Leben, wo etwas was 

Sie wollten, gut funktioniert hat? 

Teil B: Beratungsleitfaden zur aktuellen Situation und (beruflichen) Zielen



Das Beratungsgespräch  
(Soll-Situation) 

Die zu beratende Person soll dabei unterstützt werden, 

ihre Zukunftsideen zu entwickeln und auszusprechen. 

Der Fokus soll dabei nicht auf Hindernisse gerichtet sein 

(warum etwas nicht geht) sondern auf eine Situation, in 

der das Ziel - der gute Zustand - erreicht ist.  

Eine mögliche Einleitung: 

Wir haben uns nun über Ihre aktuelle Situation 

unterhalten und darüber, welche Erfahrungen Sie 

mitbringen. Ich möchte Sie bitten, zu überlegen, wie 

denn Ihre Zukunft aussehen könnte. Dabei gehen wir in 

Gedanken davon aus, dass Sie nicht scheitern können. 

 Mögliche Leitfragen:   	

 Was würden Sie dann gerne tun?  

 Wie sähe dann Ihr Tag aus und was sind Ihre wichtigsten 

Aufgaben?  

 Mit wem würden Sie dann zusammen arbeiten?  

 Wenn ich Sie in drei Jahren anrufe und alles, was Sie 

wollten, hat gut funktioniert, was erzählen Sie mir dann?    

Das Beratungsgespräch (nächste Schritte) 
 
Der Blick wird nun auf nächste kleine Lösungsschritte und 

Veränderungen gelenkt. Gerade bei komplexen Situationen 

besteht die Gefahr nicht zu wissen, womit man am besten 

anfängt. Wenn es sich um viele „Baustellen“ handelt, können 

auch Visualisierungen helfen, die die verschiedenen Themen 

aufzeigen. Durch Priorisierungen kann dann gemeinsam 

eine Reihenfolge der nächsten Schritte vereinbart werden.  

Eine mögliche Einleitung: Wir haben gerade zusammen 

in die Zukunft geschaut und Sie haben mir erzählt, was 

sie gerne machen möchten und wo Sie gerne in drei 

Jahren stehen würden. Jetzt reden wir darüber, was es  

zu tun gibt, um diesem Ziel näher zu kommen. 

 Mögliche Leitfragen:   	

 Wenn Sie an Ihr Ziel denken und das Ziel wäre die 10, wo 

auf einer Skala von 1 bis 10 stehen Sie aktuell? 1 bedeutet, 

dass Ihr Ziel noch sehr weit entfernt ist und Sie ganz am 

Anfang sind. 10 bedeutet, dass Sie Ihr Ziel erreicht haben.  

In der Regel ist die Skalierungsfrage ein 
Einstieg, um weitere Fragen anzuschließen. 

 Sie sehen sich schon bei der 5, das heißt Sie haben ja 

bereits einiges geschafft. Was haben Sie dafür gemacht, 

dass Sie schon so weit gekommen sind? 

 Angenommen Sie möchten eine Stufe höher kommen, 

was müssten Sie dafür tun?  

 Was könnte Ihrer Meinung nach helfen, einen Schritt 

weiterzukommen? 

Das Beratungsgespräch (Abschlussphase)  

Zum Abschluss geht es darum, die wichtigsten Ergebnisse 

des Gesprächs zusammenzufassen und sich zu vergewis-

sern, ob ein gemeinsames Verständnis über die Situation 

besteht.

 Mögliche Formulierungen:   	

 Ich versuche nun einmal die wichtigsten Punkte 

zusammenzufassen… (Fokus auf Ziele und nächste 

Schritte) 

Das Zusammenfassen oder das Paraphrasieren geht mit 

Standardformulierungen einher. Dazu gehören z.B.: 

 Ich wiederhole noch mal… 

 Wenn ich Sie richtig verstanden habe, geht es vor allem 

darum, dass… 

 Ich habe den Eindruck, Ihnen ist besonders wichtig,  

dass... 

 Was ich jetzt auf jeden Fall heraushören konnte, war... 

 Am wichtigsten ist Ihnen demnach, dass... 

 Als wichtige nächste Schritte haben wir 

herausgearbeitet, dass… 

 Okay, haben wir die wichtigsten Punkte benannt?  

Zum Abschluss gehört eine freundliche Verabschiedung. 

Es kann sich für die gute Zusammenarbeit bedankt 

werden. Termine für mögliche weitere Beratungstermine 

können vereinbart werden. Eine Ermutigung für 

nächste Schritte kann mit auf den Weg gegeben werden. 

Teil B: Beratungsleitfaden zur aktuellen Situation und (beruflichen) Zielen



Check dich selbst 

1  Lesen & Verstehen​

2  Schreiben​

3  Umgang mit digitalen Anforderungen​

4  Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz ​

5  Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben​

6  Rechnen

7  Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

8  Kooperation & Selbstorganisation​

C Selbsteinschätzung



Lesen & Verstehen

Teil 1  handelt vom Lesen und Verstehen. 

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies den kurzen Text dazu. 

 Danach entscheide zwischen den 

Antworten ‚Ja‘ und ‚Nein‘. 

Check dich selbst – Teil 1



  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Chart
2

Chart
1

Du liest den Hinweis auf  
dem Schild.

Du weißt, was es  
bedeutet. 

Teil 1: Lesen & Verstehen

Du siehst das Schild. ​

Du weißt, was es bedeutet. 

Teil 1: Lesen & Verstehen



Tagesabschnitte 09:00 - 09:15 Uhr Aufgaben besprechen

09:15 - 10:00 Uhr Tagesplan abgeben

10:00 - 12:15 Uhr Bahngelände kontrollieren

12:15 - 14:00 Uhr Protokoll schreiben

14:00 - 16:00 Uhr Zug begleiten

16:00 - 18:30 Uhr Fahrrad entfenen

Hallo, ich bin Nicole.
Ich mache eine Ausbildung 
zur Fachkraft für Schutz 
und Sicherheit. Mein beruf-
liches Ziel stand schnell fest: 
Andere Menschen schützen. 
Nach meinem Praktikum am 
Bahnhof wusste ich: Diesen 
Beruf will ich erlernen. 

Chart
3

Chart
4

Du siehst einen Zettel an 
der Wand. ​

Du kannst lesen, was da 
steht.  

Nicole berichtet von ihrer 
Arbeit.  

Am Tag erledigt sie  
verschiedene Aufgaben. 

Du weißt, was Nicole  
zwischen 14:00 und  
16:00 Uhr macht.  

  Ja

  Nein

Teil 1: Lesen & Verstehen

Teil 1: Lesen & Verstehen

  Ja

  Nein



Check dich selbst – Teil 2

Schreiben

Teil 2 handelt vom Schreiben.  

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies die kurze Beschreibung dazu. 

 Danach entscheide zwischen den 

Antworten ‚Ja‘ und ‚Nein‘. 



  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Du musst manchmal Formulare 
ausfüllen.

Dabei fragen sie dich nach 
persönlichen Angaben. 

Es fällt dir leicht, diese 
Angaben in ein Formular 
einzutragen.  

Teil 2: Schreiben

Teil 2: Schreiben

Chart
6

Chart
5

Deine Bahn kommt später.   

Du schreibst eine  
Textnachricht und sagst, 
dass du zu spät zum Termin 
kommst.   

Das fällt dir leicht. 



Chart
8

Chart
7

  Ja

  Nein

Teil 2: Schreiben

  Ja           Nein

Du kannst nicht arbeiten, 
weil deine Tochter krank ist. 

Du schreibst deinem Chef 
eine E-Mail.

Du schreibst: Heute kann ich 
nicht arbeiten. Du erklärst 
den Grund.

Es fällt dir leicht, diese 
E-Mail zu schreiben. 

 

Teil 2: Schreiben

Oft erhält man Informationen 
am Telefon. 

Wenn man sie aufschreibt, 
können auch die Kolleg:innen 
diese Informationen lesen. 

Es fällt dir leicht, eine  
Telefonnotiz zu schreiben. 



Umgang mit digitalen 
Anforderungen

Teil 3 handelt vom Umgang mit Automaten, 
digitalen Geräten und Programmen. 

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies die kurze Beschreibung dazu. 

 Danach entscheide zwischen den 

Antworten ‚Ja‘ und ‚Nein‘. 

Check dich selbst – Teil 3 



Du brauchst 100 €. 

Du stehst vor einem 
Geld-Automaten. 

Auf dem Bildschirm siehst du 
verschiedene Geld-Beträge.

Du schaffst es, den Betrag  
von 100 € abzuheben.   

Du kannst den Mauszeiger 
mit der Computermaus 
sicher zu einem Feld auf 
deinem Monitor bewegen.    

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Chart
10

Chart
9

  Ja

  Nein

  Ja

  Nein



Chart
11

Chart
12

Du sollst an einer 
Videokonferenz teilnehmen.

Du kannst dich mit deinem 
Namen und deiner E-Mail-
Adresse registrieren, um an 
der Konferenz teilzunehmen.  

 

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

  
Ja

  
Nein

  
Ja

  
Nein

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Du möchtest wissen, wie die 
Landeshauptstädte der 16 
Bundesländer in Deutschland 
heißen. 

Du weißt, wie du die Antwort 
im Internet suchen und 
finden kannst. 



Du arbeitest mit dem Text-
programm Word. 

Du erstellst eine neue Datei.

Du schaffst es, der Datei 
einen Namen zu geben und 
sie zu speichern. 

 
  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Chart
14

Chart
13

Du bekommst eine SMS 
von einer unbekannten 
Nummer. ​

Du weißt, ob die SMS  
glaubwürdig ist. 

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen



Du willst dein Smartphone mit 
dem Internet verbinden. 

Das funktioniert nicht direkt. 

Du gibst nicht auf und 
probierst verschiedene Wege 
aus. 

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Chart
15

  Ja

  Nein



Check dich selbst – Teil 4

Mündliche Kommunikation & 
Sprachkompetenz

Teil 4 handelt von der Fähigkeit auf Deutsch zu 
kommunizieren.​  

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies die kurze Beschreibung dazu. 

 Danach entscheide zwischen den  

Antworten Ja‘ und ‚Nein‘. 



Dein Vorgesetzter gibt dir  
eine einfache 
Arbeitsanweisung. 

Du verstehst einfache  
Arbeitsanweisungen gut.

Chart
17

Chart
16

  Ja

  Nein

Eure Vorgesetzte gibt 
euch eine komplizierte 
Arbeitsanweisung. 

Wenn du etwas nicht 
verstehst, fragst du immer 
nach. 

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz

  
Ja

  
Nein

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz



Im Altenheim arbeitet man 
mit anderen zusammen in 
Teams. 

Wichtige Informationen 
müssen oft an Kolleg:innen 
weitergegeben werden.  

Du kannst auch ausführliche 
Informationen verständlich 
weitergeben. 

  Ja          Nein

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz

  Ja

  Nein

Chart
19

Chart
18

Es gab einen Unfall. 

Du wählst die Nummer 112. 

Du kannst am Telefon sagen, 
was passiert ist.

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz



Chart
20

  Ja

  Nein

Auf der Arbeit gibt es oft 
Besprechungen. 

Dort werden wichtige Themen 
und Aufgaben diskutiert. 

Du kannst dich an solchen 
Besprechungen spontan und 
fließend beteiligen. 

 

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz



Check dich selbst – Teil 5

Kenntnisse zu Regelungen im 
Erwerbsleben

Teil 5 handelt von Vorschriften und Regelungen  
für die Arbeit. 

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies die kurze Beschreibung dazu. 

 Danach entscheide zwischen den  
Antworten ‚Ja‘ und ‚Nein‘. 



Chart
22

Chart
21

  Ja

  Nein

Auf einer Gehaltsabrechnung 
steht, wie viel Geld man 
verdient. 

Du kennst den Unterschied 
zwischen Bruttolohn und  
Nettolohn. 

  Ja

  Nein

Die Höchstgrenze für die 
tägliche Arbeitszeit und die 
Mindestdauer für Pausen sind 
geregelt.

Du weißt, dass es solche 
gesetzlichen Regeln gibt.

Teil 5: Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

Teil 5: Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben



Teil 5: Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

Teil 5: Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

Chart
24

Chart
23

  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Du willst Urlaub machen.   

Du weißt, dass es Regelungen 
für Urlaub gibt und wie man 
einen Urlaubsantrag stellt.

Die Rechte und Pflichten von 
Arbeitnehmer:innen und 
Arbeitgeber:innen werden in 
einem Arbeitsvertrag 
festgehalten.

Du verstehst die Inhalte eines 
Arbeitsvertrags. 

§
§

§
§

§

§

1. Vertragsbeginn

2. Höhe des Gehalts

3. Beschreibung Ihrer Tätigkeit

4. Arbeitszeit

5. Zahl der Urlaubstage

6. Kündigungsfristen

7. Krankmeldung



  Ja

  Nein

Teil 5: Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

Chart
25

Du musst deine 
Steuererklärung machen. 

Du weißt, wie das geht. 



Check dich selbst – Teil 6

Rechnen 

Teil 6 handelt vom Rechnen im Alltag. 

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies die Behauptung dazu und prüfe, ob diese 

Behauptung stimmt. 

 Dann entscheide zwischen den Antworten  

‚Richtig‘ und ‚Falsch‘.



Ein Ticket für 3 €,  
ein T-Shirt für 30 € und  
einen Gürtel für 15 €  
kann man sich leisten, wenn 
man 45 € hat.

Chart
27

Chart
26

Teil 6: Rechnen 

  Richtig

  Falsch

  Richtig

  Falsch

30 kg sind 300 g. 

Teil 6: Rechnen 



Chart
29

Chart
28

Anzahl der meldepflichtigen Arbeitsunfälle
100.000

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000 1997 1999 2001 2003 2005 2007 2009 2011 2013 2015 2017

Teil 6: Rechnen 

2005 gab es mehr 
meldepflichtige  
Arbeitsunfälle als 2001.

 

Teil 6: Rechnen 

Eine Hose kostet 80 €.

Sie wird um 20 % reduziert. 

Dann kostet sie nur  
noch 64 Euro.

 

  Richtig

  Falsch

  Richtig          Falsch



Chart
31

Chart
30

Teil 6: Rechnen 

Teil 6: Rechnen 

Drei Kugeln Eis kosten 3,15 €.

Fünf Kugeln Eis kosten 5,30 €.

Du fährst mit dem Auto in 
den Urlaub. ​

Du bist bereits 300 km 
gefahren. Du hast dafür  
4,5 Stunden gebraucht. ​

Bis zum Ziel sind es noch  
200 km. Dafür brauchst du 
noch 3 Stunden.

  Richtig

  Falsch

  Richtig          Falsch



Check dich selbst – Teil 7

Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Teil 7 handelt von der Motivation zu lernen, von 
Lernstrategien und dem Vertrauen in die eigenen 
Fähigkeiten.

 Schau dir immer das Bild an. 

 Lies die kurze Beschreibung dazu. 

 Danach entscheide zwischen den  

Antworten ‚Ja‘ und ‚Nein‘. 



Chart
33

Chart
32

Du magst schwierige 
Aufgaben. 

  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Du lernst gerne neue Dinge. 

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen



  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Du nutzt beim Lernen 
gute Tricks. 

Beim Lernen setzt  
du dir Ziele. 

Chart
35

Chart
34

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen



  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Chart
37

Chart
36

Was du gelernt hast,  
möchtest du gerne 
ausprobieren. 

Wenn du einen Text liest, 
markierst du die wichtigsten 
Stellen.

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen



  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Chart
39

Chart
38

Du kannst etwas nicht. 

Du bittest um Unterstützung. 

Du lernst viel von deinen 
Kolleg:innen.

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen



Chart
55

Du kannst deine Meinung 
gegenüber anderen vertreten. 

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

  Ja

  Nein

  Ja

  Nein

Chart
41

Chart
40

Du kannst beim Lernen auf 
deine Fähigkeiten vertrauen. 

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen



Check dich selbst – Teil 8

Kooperation & Selbstorganisation 

Teil 8 handelt von der Zusammenarbeit mit anderen 
und darum, sich selbst zu organisieren. 

 Entscheide, welche Aussage besser zu dir passt.  



Die Chefin gibt dem Team 
eine Wochenaufgabe.  

Chart
43

Chart
42

Eine Kollegin sagt, dass du 
etwas falsch gemacht hast.  

  Du fragst nach, wie man 
es besser machen kann. 

  Du ärgerst dich, dass 
deine Kollegin dich  
	kritisiert.

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

  Du arbeitest gerne mit 
anderen zusammen.

  Du arbeitest lieber  
allein.

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation



Chart
45

Chart
44

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

  Es ist für dich 
selbstverständlich zu 
helfen. 

  Sie sollte allein 
versuchen, die Aufgabe 
zu lösen. 

Einer Kollegin fällt eine 
Aufgabe schwer. 

  Am Ende des Tages habt 
ihr auch über private 
Dinge geredet. 

  Du sprichst mit 
Kolleg:innen nicht gerne 
über private Dinge.

Du arbeitest zum ersten Mal 
mit einem neuen Kollegen 
zusammen. 



Chart
46

  Du kannst einschätzen, 
wie andere sich fühlen. 

  Du bekommst die 
Stimmungen der 
anderen oft nicht mit. 

Menschen haben viele 
Gefühle.  

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Chart
47

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

  Du machst zuerst 
einen Plan. 

  Du legst direkt 
los.

Eine Aufgabe ist schwierig. 



Chart
49

Chart
48

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

  Du bleibst dran und 
erledigst die Aufgabe.

  Du kannst dich 
nur noch schlecht 
konzentrieren und 
lässt die Aufgabe 
liegen.

Eine Aufgabe ist umfang-
reicher und dauert länger als 
geplant. 

  Du bleibst ruhig. 

  Du fühlst dich 
gestresst. 

Es ist viel zu tun. 



Chart
50

Es gibt Situationen, in 
denen man sich schnell 
entscheiden muss.

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

  Du brauchst erst 
genügend Informationen, 
um eine Entscheidung 
treffen zu können.

  Du triffst notwendige 
Entscheidungen, auch 
wenn du noch nicht alle 
Informationen hast. 
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Übertragung der Antworten
Check dich selbst –



Charts Meine 
Antworten

Chart

1
Ja

Nein

Chart

2
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

3
Ja

Nein

Chart

4
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

5
Ja

Nein

Chart

6
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

7
Ja

Nein

Chart

8
Ja

Nein

Teil 1: Lesen & Verstehen

Teil 2: Schreiben

Check dich selbst - Übertragung der Antworten



Charts Meine 
Antworten

Chart

9
Ja

Nein

Chart

10
Ja

Nein

Chart

11
Ja

Nein

Chart

12
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

13
Ja

Nein

Chart

14
Ja

Nein

Chart

15
Ja

Nein

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Check dich selbst - Übertragung der Antworten



Charts Meine 
Antworten

Chart

16
Ja

Nein

Chart

17
Ja

Nein

Chart

18
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

19
Ja

Nein

Chart

20
Ja

Nein

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz

Check dich selbst - Übertragung der Antworten



Charts Meine 
Antworten

Chart

21
Ja

Nein

Chart

22
Ja

Nein

Chart

23
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

24
Ja

Nein

Chart

25
Ja

Nein

Teil 5:Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

Check dich selbst - Übertragung der Antworten

1. Vertragsbeginn

2. Höhe des Gehalts

3. Beschreibung Ihrer Tätigkeit

4. Arbeitszeit

5. Zahl der Urlaubstage

6. Kündigungsfristen

7. Krankmeldung



Charts Meine 
Antworten

Chart

26
Richtig

Falsch

Chart

27
Richtig

Falsch

Chart

28
Richtig

Falsch

Charts Meine 
Antworten

Chart

29
Richtig

Falsch

Chart

30
Richtig

Falsch

Chart

31
Richtig

Falsch

Teil 6: Rechnen

Check dich selbst - Übertragung der Antworten

Anzahl der meldepflichtigen Arbeitsunfälle
100.000

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000 1997 1999 2001 2003 2005 2007 2009 2011 2013 2015 2017



Charts Meine 
Antworten

Chart

32
Ja

Nein

Chart

33
Ja

Nein

Chart

34
Ja

Nein

Chart

35
Ja

Nein

Chart

36
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

37
Ja

Nein

Chart

38
Ja

Nein

Chart

39
Ja

Nein

Chart

40
Ja

Nein

Chart

41
Ja

Nein

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Check dich selbst - Übertragung der Antworten



Charts Meine Antworten

Chart

42
 Du arbeitest gerne mit anderen zusammen.

 Du arbeitest lieber allein.

Chart

43
 Du fragst nach, wie man es besser machen kann.

 Du ärgerst dich, dass deine Kollegin dich kritisiert. 

Chart

44
 Am Ende des Tages habt ihr auch über private Dinge geredet. 

 Du sprichst mit Kolleg:innen nicht gerne über private Dinge. 

Chart

45
 Es ist für dich selbstverständlich zu helfen. 

 Sie sollte allein versuchen, die Aufgabe zu lösen. 

Chart

46
 Du kannst einschätzen, wie andere sich fühlen.

 Du bekommst die Stimmungen der anderen oft nicht mit. 

Chart

47
 Du machst zuerst einen Plan. 

 Du legst direkt los. 

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Check dich selbst - Übertragung der Antworten



Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Charts Meine Antworten

Chart

48
 Du bleibst ruhig. 

 Du fühlst dich gestresst. 

Chart

49
 Du bleibst dran und erledigst die Aufgabe. 

 Du kannst dich nur noch schlecht konzentrieren und lässt 	
	 die Aufgabe liegen. 

Chart

50
 Du brauchst erst genügend Informationen, um eine 		

	 Entscheidung treffen zu können. 

 Du triffst notwendige Entscheidungen, auch wenn du noch 	
	 nicht alle Informationen hast. 

Check dich selbst - Übertragung der Antworten
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Auswertung für Teilnehmende
Check dich selbst –



Charts Meine 
Antworten

Chart

1
Ja

Nein

Chart

2
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

3
Ja

Nein

Chart

4
Ja

Nein

Teil 1: Lesen & Verstehen

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 - 2  Punkte:  
	 Verliere nicht den Mut, du solltest noch viel Lesen üben! 

 3 - 4  Punkte:  
	 Du bist auf einem guten Weg!  

	 Versuche es doch auch einmal mit einem längeren Text.   

Hier bekommst du kurze Rückmeldungen zu deinen Antworten in der Selbsteinschätzung. 
Dafür musst du deine Punkte zusammenzählen. 

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Charts Meine 
Antworten

Chart

5
Ja

Nein

Chart

6
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

7
Ja

Nein

Chart

8
Ja

Nein

Teil 2: Schreiben

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 Punkte:  
	 Das Schreiben fällt dir schwer. Du solltest noch üben.

 1 - 2  Punkte:  
	 Du kannst schon gut kurze Informationen schreiben, die du im Alltag oft brauchst. 	

	 Weiter so! 

 3 - 4  Punkte:  
	 Sehr gut, du kannst bereits einen kurzen Text schreiben, der gut zu verstehen ist. 	

	 Prima!

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Charts Meine 
Antworten

Chart

9
Ja

Nein

Chart

10
Ja

Nein

Chart

11
Ja

Nein

Chart

12
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

13
Ja

Nein

Chart

14
Ja

Nein

Chart

15
Ja

Nein

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 Punkte:  
	 Die digitale Welt ist dir wenig vertraut. Versuch es doch einfach mal!

 1 - 2  Punkte:  
	 Du hast im Alltag keine Angst vor technischen Geräten. Du weißt auch schon, wie 	

	 man sie benutzt.

 3 - 5  Punkte:  
	 Du hast schon Erfahrungen mit der digitalen Welt. Du kannst wahrscheinlich schon 	

	 gut im Internet recherchieren und digitale Programme nutzen.

 6 - 7  Punkte:  
	 Du kennst dich gut in der digitalen Welt aus. Du kannst wahrscheinlich schon 		

	 einfache Probleme selbst lösen.

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Charts Meine 
Antworten

Chart

16
Ja

Nein

Chart

17
Ja

Nein

Chart

18
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

19
Ja

Nein

Chart

20
Ja

Nein

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 Punkte:  
	 Deutsch sprechen ist wahrscheinlich neu für dich. Hier gibt es noch viel zu lernen!

 1 Punkt:  
	 Der erste Schritt ist geschafft. Du verstehst einfache Dinge auf Deutsch. Arbeite 		

	 weiter an deinen Sprachkenntnissen! 

 2 - 3  Punkte:  
	 Du bist auf einem guten Weg. Du kannst auf Deutsch bereits gut sprechen.  

	 Andere verstehen genau, worum es geht.

 4 - 5  Punkte:  
	 Super, du kannst sicher auf Deutsch kommunizieren! 

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Charts Meine 
Antworten

Chart

21
Ja

Nein

Chart

22
Ja

Nein

Chart

23
Ja

Nein

Charts Meine 
Antworten

Chart

24
Ja

Nein

Chart

25
Ja

Nein

Teil 5:Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 - 3 Punkte:  
	 Du hast noch Schwierigkeiten mit gesetzlichen Regeln und Schriftkram rund um  

	 die Arbeit. Verliere nicht den Mut, das lernst du noch!

 4 - 5 Punkte:  
	 Du lässt dich von gesetzlichen Texten nicht einschüchtern und findest heraus, was  

	 sie bedeuten. Du traust dir auch zu, umfangreichere Formulare selbst auszufüllen.  

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende

1. Vertragsbeginn

2. Höhe des Gehalts

3. Beschreibung Ihrer Tätigkeit

4. Arbeitszeit

5. Zahl der Urlaubstage

6. Kündigungsfristen

7. Krankmeldung



Charts Meine 
Antworten Auflösungen

Chart

26
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch

Rechenergebnis: 30 kg sind 30.000 g.

Chart

27
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch 

Rechenergebnis: Man braucht 48 €.

Chart

28
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Richtig

Rechenergebnis: Eine Hose kostet 64 €. 

Chart

29
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch

Rechenergebnis: 2005 gab es weniger meldepflichtige  

Arbeitsunfälle als 2001.

Chart

30
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch

Rechenergebnis: Fünf Kugeln Eis kosten 5,25 €.

Chart

31
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Richtig

Rechenergebnis: Du brauchst noch 3 Stunden bis zum 

Ziel.

       

Teil 6: Rechnen

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende

Anzahl der meldepflichtigen Arbeitsunfälle
100.000

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000 1997 1999 2001 2003 2005 2007 2009 2011 2013 2015 2017



Zähle deine richtigen Antworten! Für jede richtige Antwort  
gibt es einen Punkt.  

 0 - 3 Punkte:  
	 Du kennst wahrscheinlich schon die richtigen Bezeichnungen für Maße.  

	 Du kannst auch überprüfen, ob leichte Rechenaufgaben richtig oder falsch sind. 

	 Das ist schon 	mal ein guter Anfang!

 4 - 6 Punkte:  
	 Du kannst wahrscheinlich die richtigen Informationen aus einfachen Tabellen  

	 oder Abbildungen herauslesen. Auch leichte Rechenaufgaben mit mehreren  

	 Schritten kannst du lösen. Sehr gut!

Teil 6: Rechnen

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Charts Meine Antworten 

Chart

32
Ja

Nein

Du lernst gerne neue Dinge.

Du machst lieber Dinge, die du kennst.

Chart

33
Ja

Nein

Du magst Herausforderungen.

Du bleibst lieber bei einfachen Aufgaben.

Chart

34
Ja

Nein

Du lernst gerne mit einem Plan.

 Du legst beim Lernen einfach los.

Chart

35
Ja

Nein

Du nutzt Lernstrategien. 

Du lernst ohne Strategien.

Chart

36
Ja

Nein

Du nutzt zum Verstehen von Texten Lernstrategien. 

Du liest Texte einfach so.

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Charts Meine Antworten 

Chart

37
Ja

Nein

Du probierst Gelerntes gerne in der Praxis aus.  

Du zögerst neu Gelerntes sofort auszuprobieren.

Chart

38
Ja

Nein

Du weißt, dass du von anderen viel lernen kannst.  

Du lernst lieber für dich.

Chart

39
Ja

Nein

Du bittest andere, dich zu unterstützen. 

Du traust dich nicht, andere um Unterstützung zu bitten.

Chart

40
Ja

Nein

Du hast Vertrauen in deine eigenen Fähigkeiten. 

Du bist manchmal unsicher.

Chart

41
Ja

Nein

Du bist selbstbewusst und kannst deine Meinung 
vertreten. 

Du hast zwar eine andere Meinung, sagst aber lieber 
nichts.

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende

Markiere deine Antworten und die jeweiligen Sätze mit ihren  
Bedeutungen dazu.   

 Welche Sätze passen zu dir? Welche Sätze passen nicht zu dir?  

 Welche Gedanken gehen dir dabei durch den Kopf? 

 Was soll so bleiben, wie es ist? Was soll sich ändern? 



Charts Meine Antworten

Chart

42
 Du arbeitest gerne mit anderen zusammen.

 Du arbeitest lieber allein.

Chart

43
 Du fragst nach, wie man es besser machen kann.

 Du ärgerst dich, dass deine Kollegin dich kritisiert. 

Chart

44
 Am Ende des Tages habt ihr auch über private Dinge geredet. 

 Du sprichst mit Kolleg:innen nicht gerne über private Dinge. 

Chart

45
 Es ist für dich selbstverständlich zu helfen. 

 Sie sollte allein versuchen, die Aufgabe zu lösen. 

Chart

46
 Du kannst einschätzen, wie andere sich fühlen.

 Du bekommst die Stimmungen der anderen oft nicht mit. 

Chart

47
 Du machst zuerst einen Plan. 

 Du legst direkt los. 

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende



Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Charts Meine Antworten

Chart

48
 Du bleibst ruhig. 

 Du fühlst dich gestresst. 

Chart

49
 Du bleibst dran und erledigst die Aufgabe. 

 Du kannst dich nur noch schlecht konzentrieren und lässt 	
	 die Aufgabe liegen. 

Chart

50
 Du brauchst erst genügend Informationen, um eine 		

	 Entscheidung treffen zu können. 

 Du triffst notwendige Entscheidungen, auch wenn du noch 	
	 nicht alle Informationen hast. 

Check dich selbst - Auswertung für Teilnehmende

Markiere deine Antworten und die jeweiligen Sätze mit ihren  
Bedeutungen dazu.   

 Welche Sätze passen zu dir? Welche Sätze passen nicht zu dir?  

 Welche Gedanken gehen dir dabei durch den Kopf? 

 Was soll so bleiben, wie es ist? Was soll sich ändern? 



78

Auswertung mit ausführlichen RückmeldungenCheck dich selbst –



Teil 1: Lesen & Verstehen

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt. 

 0 - 2  Punkte:  
	 Verliere nicht den Mut, aber du solltest noch viel Lesen üben! 

 3 - 4  Punkte:  
	 Du bist auf einem guten Weg! Versuche es doch auch einmal mit 			 

	 einem längeren Text. 

Charts Meine 
Antworten Auflösungen bei Ja

Chart

1
Ja

Nein

Du kannst gängige Bilder und Symbole erkennen und 

interpretieren. 

Chart

2
Ja

Nein
Du kannst einfache Wörter lesen und verstehen. 

Chart

3
Ja

Nein
Du kannst kurze Sätze lesen und verstehen. 

Chart

4
Ja

Nein

Du kannst kurzen Texten die wichtigsten Informa-

tionen entnehmen. 

Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen



Teil 2: Schreiben

Charts Meine 
Antworten Auflösungen bei Ja

Chart

5
Ja

Nein

Du kannst personenbezogene Daten in Formulare 

eintragen. 

Chart

6
Ja

Nein
Du kannst kurze alltägliche Nachrichten schreiben. 

Chart

7
Ja

Nein

Du kannst einen kurzen Text in eine Vorlage 

schreiben. 

Chart

8
Ja

Nein
Du kannst eine schriftliche Korrespondenz führen. 

Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 Punkte:  
	 Das Schreiben fällt dir schwer. Du solltest noch üben.

 1 - 2  Punkte:  
	 Du kannst schon gut kurze Informationen schreiben, die du im Alltag oft brauchst. 	

	 Weiter so! 

 3 - 4  Punkte:  
	 Sehr gut, du kannst bereits einen kurzen Text schreiben, der gut zu verstehen ist. 	

	 Prima!



Charts Meine 
Antworten Auflösungen bei Ja

Chart

9
Ja

Nein
Du kannst Standardoptionen bei Automaten nutzen.

Chart

10
Ja

Nein
Du kannst gängige Hardware nutzen.

Chart

11
Ja

Nein

Du kannst Informationen im Internet suchen und 

gängige Anwendungen nutzen.

Chart

12
Ja

Nein

Du kannst digital kommunizieren und mit anderen 

zusammenarbeiten.

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine 
Antworten Auflösungen bei Ja

Chart

13
Ja

Nein
Du kannst digitale Inhalte erstellen.

Chart

14
Ja

Nein
Du kannst digitale Falschmeldungen erkennen.

Chart

15
Ja

Nein

Du kannst einfache Probleme bei der Nutzung 

von Geräten lösen.

Teil 3: Umgang mit digitalen Anforderungen

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 Punkte:  
	 Die digitale Welt ist dir wenig vertraut. Versuch es doch einfach mal!

 1 - 2  Punkte:  
	 Du hast im Alltag keine Angst vor technischen Geräten. Du weißt auch schon, wie 	

	 man sie benutzt.

 3 - 5  Punkte:  
	 Du hast schon Erfahrungen mit der digitalen Welt. Du kannst wahrscheinlich schon 	

	 gut im Internet recherchieren und digitale Programme nutzen.

 6 - 7  Punkte:  
	 Du kennst dich gut in der digitalen Welt aus. Du kannst wahrscheinlich schon 		

	 einfache Probleme selbst lösen.



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine 
Antworten Auflösungen bei Ja

Chart

16
Ja

Nein

Du kannst einfache Anweisungen in einer konkreten 

Situation verstehen.

Chart

17
Ja

Nein

Du kannst komplexere Anweisungen durch Nach-

fragen klären.

Chart

18
Ja

Nein

Du kannst kurze Informationen an Dritte 

weitergeben.

Chart

19
Ja

Nein

Du kannst komplexere Informationen verstehen und 

an Dritte weitergeben.

Chart

20
Ja

Nein

Du kannst an einer Diskussion oder Besprechung 

aktiv teilnehmen.

Teil 4: Mündliche Kommunikation & Sprachkompetenz

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 Punkte:  
	 Deutsch sprechen ist wahrscheinlich neu für dich. Hier gibt es noch viel zu lernen!

 1 Punkt:  
	 Der erste Schritt ist geschafft. Du verstehst einfache Dinge auf Deutsch. Arbeite 		
	 weiter an deinen Sprachkenntnissen! 

 2 - 3  Punkte:  
	 Du bist auf einem guten Weg. Du kannst auf Deutsch bereits gut sprechen.  
	 Andere verstehen genau, worum es geht.

 4 - 5  Punkte:  
	 Super, du kannst sicher auf Deutsch kommunizieren! 



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine 
Antworten Auflösungen bei Ja

Chart

21
Ja

Nein
Du kennst gesetzliche Regelungen im Erwerbsleben.

Chart

22
Ja

Nein

Du kannst einordnen, welche Bedeutung gesetzliche 

Regelungen haben können. 

Chart

23
Ja

Nein

Du kannst Standardvorlagen für deinen  

Arbeitsalltag nutzen. 

Chart

24
Ja

Nein

Du verstehst Texte mit Paragrafen zum Arbeits-

platz und zu Arbeitsbedingungen. 

Chart

25
Ja

Nein

Du kannst deine Finanzen im Rahmen der  

Steuergesetzgebung regeln.

Teil 5: Kenntnisse zu Regelungen im Erwerbsleben

1. Vertragsbeginn

2. Höhe des Gehalts

3. Beschreibung Ihrer Tätigkeit

4. Arbeitszeit

5. Zahl der Urlaubstage

6. Kündigungsfristen

7. Krankmeldung

Zähle deine Ja-Antworten! Für jedes Ja gibt es einen Punkt.  

 0 - 3 Punkte:  
	 Du hast noch Schwierigkeiten mit gesetzlichen Regeln und Schriftkram rund um  

	 die Arbeit. Verliere nicht den Mut, das lernst du noch!

 4 - 5 Punkte:  
	 Du lässt dich von gesetzlichen Texten nicht einschüchtern und findest heraus, was  

	 sie bedeuten. Du traust dir auch zu, umfangreichere Formulare selbst auszufüllen.  



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine 
Antworten Auflösungen

Chart

26
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch
Du kennst gängige Maßeinheiten und 
kannst einfache Umrechnungen von Maßen 
nachvollziehen.

Chart

27
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch 

Du kannst einfache Aufgaben durch Addition 

und Plausibilitätskontrolle lösen.

Chart

28
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Richtig 

Du kannst einfache Prozentangaben 

kontrollieren.

Chart

29
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch 

Du kannst einfache Daten aus Tabellen oder 

Abbildungen herauslesen.

Chart

30
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Falsch 

Du kannst eine einfache Aufgabe mit mehreren 

Schritten lösen.

Chart

31
Richtig

Falsch

Korrekte Antwort: Richtig 
Du kannst eine mehrstufige Berechnung über 
verschiedene Systeme machen (Zeit, Strecke, 
Menge). 

Teil 6: Rechnen

Anzahl der meldepflichtigen Arbeitsunfälle
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Zähle deine richtigen Antworten! Für jede richtige Antwort gibt es einen Punkt.  

 0 - 3 Punkte: 	  
	 Du kennst wahrscheinlich schon die richtigen Bezeichnungen für Maße.  
	 Du kannst auch überprüfen, ob leichte Rechenaufgaben richtig oder falsch sind. 
	 Das ist schon 	mal ein guter Anfang!

 4 - 6 Punkte:  
	 Du kannst wahrscheinlich die richtigen Informationen aus einfachen Tabellen  
	 oder Abbildungen herauslesen. Auch leichte Rechenaufgaben mit mehreren  
	 Schritten kannst du lösen. Sehr gut!



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine 
Antworten Auflösungen

Chart

32
Ja

Nein

Du hast eine positive Einstellung zum Lernen.

Du vermeidest es, neue Dinge zu lernen.

Chart

33
Ja

Nein

Du gehst schwierige Herausforderungen an. 

Du vermeidest schwierige Herausforderungen.

Chart

34
Ja

Nein

Du gehst beim Lernen planvoll vor. 

Du lernst ohne dir vorher einen Plan zu machen.

Chart

35
Ja

Nein

Du kennst Lernstrategien und wendest sie an. 

Du hast bisher wenig Erfahrung mit Lernstrategien.

Chart

36
Ja

Nein

Chart

37
Ja

Nein

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Du nutzt zum Verstehen von Texten Lernstrategien. 

Du hast bisher wenig Erfahrung in der Anwendung 
von Lernstrategien beim Verstehen von Texten.

Du überführst Gelerntes in Handlungen. 

Du solltest dich erst sicher fühlen, bevor du 
neu Gelerntes selbst ausprobierst.



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine 
Antworten Auflösungen

Chart

38
Ja

Nein

Du arbeitest gerne mit anderen zusammen an Aufgaben 

und lernst dabei.

Du arbeitest und lernst lieber allein. 

Chart

39
Ja

Nein

Du holst dir Unterstützung oder Informationen aktiv 

ein. 

Du wartest ab, bis dir jemand Unterstützung anbietet.

Chart

40
Ja

Nein

Chart

41
Ja

Nein

Teil 7: Lernen & Motivation & Selbstvertrauen

Markiere deine Antworten und die jeweiligen Sätze mit ihren  
Bedeutungen dazu.   

 Welche Sätze passen zu dir? Welche Sätze passen nicht zu dir?  

 Welche Gedanken gehen dir dabei durch den Kopf? 

 Was soll so bleiben, wie es ist? Was soll sich ändern? 

Du hast Vertrauen in die eigenen Fähigkeiten.  

Du traust dir manchmal nicht zu, Dinge zu lernen 
und zu schaffen.

Du bist selbstbewusst und kannst deine Meinung 
vertreten. 
Du hältst deine eigene Meinung oft zurück.



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Charts Meine Antworten

Chart

42
 Du arbeitest gerne mit anderen zusammen.

 Du arbeitest lieber allein.

Chart

43
 Du fragst nach, wie man es besser machen kann.

 Du ärgerst dich, dass deine Kollegin dich kritisiert. 

Chart

44
 Am Ende des Tages habt ihr auch über private Dinge geredet. 

 Du sprichst mit Kolleg:innen nicht gerne über private Dinge. 

Chart

45
 Es ist für dich selbstverständlich zu helfen. 

 Sie sollte allein versuchen, die Aufgabe zu lösen. 

Chart

46
 Du kannst einschätzen, wie andere sich fühlen.

 Du bekommst die Stimmungen der anderen oft nicht mit. 

Chart

47
 Du machst zuerst einen Plan. 

 Du legst direkt los. 

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation



Check dich selbst - Auswertung mit ausführlichen Rückmeldungen

Teil 8: Kooperation & Selbstorganisation

Charts Meine Antworten

Chart

48
 Du bleibst ruhig. 

 Du fühlst dich gestresst. 

Chart

49
 Du bleibst dran und erledigst die Aufgabe. 

 Du kannst dich nur noch schlecht konzentrieren und lässt 	
	 die Aufgabe liegen. 

Chart

50
 Du brauchst erst genügend Informationen, um eine 		

	 Entscheidung treffen zu können. 

 Du triffst notwendige Entscheidungen, auch wenn du noch 	
	 nicht alle Informationen hast. 

Markiere deine Antworten und die jeweiligen Sätze mit ihren  
Bedeutungen dazu.   

 Welche Sätze passen zu dir? Welche Sätze passen nicht zu dir?  

 Welche Gedanken gehen dir dabei durch den Kopf? 

 Was soll so bleiben, wie es ist? Was soll sich ändern? 



 Tools für Zwischen-  
und Abschlussphase

D	Beratungsleitfaden zu Entwicklungen, Lernerfolgen 
und Perspektiven

E	 Reflexionsbögen zu Bewertung des 
Grundbildungsangebots

Perspektiven:

Teilnehmende

Lehrende

Leitungspersonal



Einstieg in die Beratungssituation 
(Eröffnungsphase) 

Es ist transparent, was Anlass, Thema und Zielsetzung 
sowie der zeitliche Rahmen für die Beratung sind. 
Folgende Aspekte können hierzu beitragen:  

 Einladender und störungsfreier Beratungsraum  

 Persönliche und freundliche Begrüßung  

 Vorstellung der eigenen Person (Rolle und Funktion) 

 Thema der Beratungsgesprächs benennen (Worum soll es 
in dem Gespräch gehen? Was ist das Ziel?)  

 Rahmung des Beratungsgesprächs (Wie viel Zeit ist 
eingeplant? Was wird dokumentiert und warum? Wie 
wird miteinander gesprochen? Offen und interessiert an 
den Ideen der zu beratenden Person!)  

 Raum für Erwartungen und Fragen (Haben die 
Gesprächspartner:innen die gleiche Vorstellungen über 
Sinn und Zweck der Beratung?) 

 Gute Vorbereitung 

Das Beratungsgespräch  
(Rückblick und Resümee)   

In diesem Beratungsgespräch geht es um ein (Zwischen-)
Resümee, welche individuellen Entwicklungen stattge-
funden haben, welche Lernerfolge erzielt wurden und 
wie die Zufriedenheit mit dem Grundbildungsangebot 
ist. Dieses (Zwischen-)Resümee ist die Grundlage dafür, 
weitere Perspektiven zu entwickeln und nächste konkrete 
(berufliche) Schritte zu planen.   

Welche Voraussetzungen sind zu beachten 
und welche weiteren Informationen können 
genutzt werden?  

Optimalerweise kennen Sie die zu beratende Person bereits 
seit längerem. Es liegen Ihnen Informationen aus den voran-
gegangenen Beratungsgesprächen vor. Sie kennen die indi-
viduellen Voraussetzungen und Lernbedarfe. Sie wissen, 
an welchen Grundbildungsmodulen bzw. an welchem 
Grundbildungsangebot die Person teilgenommen hat und 
welche Lernbereiche (Lesen, Schreiben, Kommunikation, 
Rechnen, Umgang mit Digitalem usw.) dort mit welcher 
Zielsetzung (Beschäftigungsfähigkeit und/oder Quali-
fizierungsfähigkeit) bearbeitet wurden. Falls im Rahmen 
des Grundbildungsangebots oder in vorherigen Beratungs-
situationen mit der Selbsteinschätzung gearbeitet wurde, 
nutzen Sie das Tool auch für dieses Beratungsgespräch. 
Idealerweise liegen Ergebnisse aus dem ersten und dem 
zweiten Durchlauf vor. Anhand eines Vergleichs der beiden 

Wenn Sie auf Ihre eigenen Lernbereiche blicken. Was hat 
Ihnen das Grundbildungsangebot gebracht?  

Zu welcher Einschätzung kommen Sie?

 Was können Sie jetzt besser als früher?  

 Woran merken Sie, dass Sie etwas besser können?  
Was hat sich verändert? 

 Welche Erfolge haben Sie erzielt? (z.B. Sprachprüfung 
bestanden) 

 Wo möchten Sie sich weiter verbessern? 

Ergebnisse können konkrete individuelle Entwicklungen, 
Veränderungen und Kompetenzverbesserungen bespro-
chen werden.

Um welche Lernbereiche geht es? 

Je nach individuellen Voraussetzungen und Lernbedarfen 
sowie entsprechend der Ausrichtung und Zielsetzung des 
jeweiligen Grundbildungsangebots, stehen unterschied-
liche Lernbereiche im Fokus. Beratungsfachkraft und 
die zu beratende Person können sich deshalb einleitend 
gemeinsam das Grundbildungshaus ansehen:  

Einführung und Leitfragen zu Entwicklungen in 
konkreten Lernbereichen:  

Dieses Haus steht auf mehreren Säulen. Die Säulen sind mit 
acht verschiedenen Lernbereichen beschriftet.  

Mit welchen Lernbereichen haben Sie sich in den vergan-
genen Monaten beschäftigt?  

Teil D: Beratungsleitfaden zu Entwicklungen, Lernerfolgen und Perspektiven
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 Fragen Sie nach, wie die zu beratende Person zu diesen 
Einschätzungen kommt. Fragen Sie nach konkreten 
Beispielen und Situationen, in denen sie diese 
Verbesserung bemerkt hat.    

Das Beratungsgespräch (Perspektiven)   

 Welche Vorstellungen haben Sie, wie es beruflich 
weitergehen kann? 

 Was würden Sie gerne als nächstes machen?  

 Welche Entwicklungsbedarfe sehen Sie für sich noch?  

 Was könnten die nächsten Schritte sein?  

Das Beratungsgespräch (Abschlussphase) 

Zum Abschluss geht es darum, die wichtigsten Ergebnisse 
des Gesprächs zusammenzufassen und sich zu verge-
wissern, ob ein gemeinsames Verständnis über die Situation 
besteht.  

Mögliche Gesprächstechniken: 

 Ich versuche nun mal die wichtigsten Punkte zusam-
menzufassen… (Fokus auf Ziele und nächste Schritte)  

Das Zusammenfassen oder das Paraphrasieren geht mit 
Standardformulierungen einher. 

Dazu gehören z.B.:

 Ich wiederhole noch mal… 

 Wenn ich Sie richtig verstanden habe, geht es vor allem 
darum, dass… 

 Ich habe den Eindruck, dass Ihnen besonders wichtig ist, 
dass... 

 Was ich jetzt auf jeden Fall heraushören konnte, war... 

 Am wichtigsten ist Ihnen demnach, ... 

 Als wichtige nächste Schritte haben wir 
herausgearbeitet, dass… 

 Okay, haben wir die wichtigsten Punkte benannt?   

Zum Abschluss gehört eine freundliche Verabschiedung. Es 
kann sich für die gute Zusammenarbeit bedankt werden. 
Eine Ermutigung für nächste Schritte kann mit auf den Weg 
gegeben werden. 

Teil D: Beratungsleitfaden zu Entwicklungen, Lernerfolgen und Perspektiven

Persönliche Entwicklungen Ja Nein

Ich komme im Alltag besser zurecht. 

Ich verstehe besser, wie in Deutschland 
die Arbeitswelt funktioniert. 

Ich weiß besser, welche Jobs zu mir 
passen könnten. 

Ich weiß besser, wie ich einen Job finden 
kann. 

Ich weiß besser, in welchem Bereich ich 
mich beruflich weiterqualifizieren möchte. 

Ich traue mich nun eher an neue oder 
schwierige Aufgaben ran.  

Ich traue mir insgesamt mehr zu. 

Ich bin motivierter. 

Ich kann jetzt besser lernen. Das Lernen 
fällt mir leichter. 

Ich kann mich besser selbst 
organisieren. 

Ich kann besser mit Stress umgehen. 

Ich habe weniger Angst, Sachen falsch 
zu machen. 

Ich kann besser mit anderen Menschen 
kommunizieren. 

Ich kann besser mit anderen Menschen 
zusammen lernen und arbeiten. 

Ich weiß besser, wo ich mir Unterstüt-
zung hole, wenn ich nicht weiterkomme.   

Ich habe Aussicht auf Arbeit. 

Ich habe Aussicht auf eine 
Qualifizierung. 

Einführung und Leitfragen zu persönlichen 
Entwicklungen   

Neben einem Kompetenzzuwachs in konkreten Lern-
bereichen finden Entwicklungen auch auf einer persön-
lichen Ebene statt. Dies kann bedeuten: Sich etwas Neues 
zuzutrauen, sich sicherer im Umgang mit verschiedenen 
Situationen und Anforderungen zu fühlen, resilienter und 
organisierter zu sein, sich besser in Gruppen einbringen zu 
können, Selbstwirksamkeit und Teilhabe zu erleben oder 
selbstbewusster und motivierter aufzutreten.    

Wenn Sie auf Ihre persönliche Entwicklung 
blicken, was hat Ihnen das Grundbildungsan-
gebot gebracht?    

 Ich lese Ihnen jetzt einige Aussagen vor und Sie 
versuchen diese mit Ja oder Nein zu beantworten:



Angebotstitel:	 	 Lernort:        	     

Liebe Teilnehmende,  

Ihre Meinung ist uns wichtig.  Ihre Angaben helfen uns, unsere Angebote weiterzuentwickeln und zu verbessern. 

Alle Rückmeldungen werden selbstverständlich vertraulich behandelt. 

Wir bedanken uns herzlich für Ihre Mitarbeit! 

	 	 Datum:        	   

Wie bewerten Sie … sehr  
gut gut zufrieden- 

stellend schlecht sehr  
schlecht 

die Rahmenbedingungen vor 
Ort (Räume, Technik…)?  

die Organisation des Angebots 
(Uhrzeiten, Pausen…)? 

die Atmosphäre beim Lernen? 

die Unterrichtsmaterialien? 

die Art und Weise wie Themen 
erklärt wurden? 

den Umgang der Lehr-
person mit Wünschen und 
Anregungen? 

die Unterstützung durch den 
Träger/Betrieb?

Wie zufrieden sind Sie ...

mit dem Umfang des Angebots?   zu gering   zu umfangreich   genau  richtig

mit der Gruppengröße?	   zu klein   zu groß   genau  richtig

Teil E: Reflexionsbogen: Teilnehmende 



Konnten Sie schon etwas von dem Gelernten in Ihrem Alltag oder bei Ihrer Arbeit gebrauchen? 

 nein	   ja, zum Beispiel:

Was gefällt Ihnen besonders gut an dem Angebot?   

Was sollte bei dem Angebot geändert werden?   

Was möchten Sie uns noch sagen?   

Bekommen Sie von Kolleg:innen, der Familie oder anderen Personen gesagt, dass Sie nun etwas besser können als vor dem Angebot? 

 nein	   ja, zum Beispiel:

Würden Sie gerne weiterlernen?   

 nein	   ja, zum Beispiel:

Teil E: Reflexionsbogen: Teilnehmende 



Angebotstitel:	 	 Lernort:        	     

Lehrende:	    

Ihre Meinung ist uns wichtig. Ihre Angaben helfen uns, unsere Angebote weiterzuentwickeln und zu verbessern. Auch möchten 

wir Ihre Eindrücke über den gesamten Prozess und Ihre Beobachtungen über die Beratungs-, Lehr- und Lernsituationen in unsere 

Evaluation integrieren. Alle Rückmeldungen werden selbstverständlich vertraulich behandelt.   

Wir bedanken uns herzlich für Ihre Mitarbeit! 

	 	 Datum:        	   

Wie bewerten Sie … sehr  
gut gut zufrieden- 

stellend schlecht sehr  
schlecht 

die Atmosphäre in Ihrem 
Angebot? 

die Motivation der  
Teilnehmenden insgesamt? 

die Organisation bzw. die 
Rahmenbedingungen vor Ort?  

Die Unterstützung der Teil-
nehmenden durch den Träger/
Betrieb 

Wie zufrieden sind Sie ...

mit dem Umfang des Angebots?   zu gering   zu umfangreich   genau  richtig

mit der Gruppengröße?	   zu klein   zu groß   genau  richtig

Teil E: Reflexionsbogen: Lehrende 



Was fällt Ihnen an der Gruppe auf? Was ist besonders? 

Welche Interessen/Motive/Ziele/Wünsche sehen Sie bei den Teilnehmenden?   

In welchen Kompetenzbereichen sehen Sie Lernfortschritte bei den Teilnehmenden? 

In welchen Kompetenzbereichen sehen Sie keine Lernfortschritte bei den Teilnehmenden? 

Wie schätzen Sie die Zufriedenheit der Teilnehmenden mit dem Angebot ein?

 hoch	  mittel	  gering

Woran machen Sie diesen Eindruck fest?  

Teil E: Reflexionsbogen: Lehrende 



Was hat Ihrer Meinung nach die Lernfortschritte gefördert?  

Was hat Ihrer Meinung nach die Lernfortschritte behindert?  

Welche Inhalte/Themen waren für die Teilnehmenden besonders nützlich?  

Was würden Sie gerne an dem Angebot verändern bzw. was möchten Sie uns sonst noch mitteilen? 

Teil E: Reflexionsbogen: Lehrende 

(z. B. bestimmte Methoden, Materialien…)

(z. B. familiäre Gründe, Rahmenbedingungen…) 



Angebotstitel:	 	 Lernort:        	     

Liebe Leitungskräfte und Personalverantwortliche,  

Ihre Meinung ist uns wichtig. Ihre Angaben helfen uns, unsere Bildungsangebote weiterzuentwickeln und zu verbessern. Alle 

Rückmeldungen werden selbstverständlich vertraulich behandelt.  Wir bedanken uns herzlich für Ihre Mitarbeit! 

	 	 Datum:        	   

1. Was denken Sie, wie zufrieden waren die Teilnehmenden insgesamt mit dem Angebot? 

Bitte ankreuzen: vollkommen 
zufrieden sehr zufrieden zufrieden weniger

 zufrieden unzufrieden 

2. Haben Sie bemerkt, dass sich durch die Teilnahme an dem Angebot etwas verändert hat?

3. Gab es bezogen auf die Teilnahme an dem Angebot positive oder negative Rückmeldungen (z.B. durch Kolleg:innen, 		
	 Teilnehmende, Betreuende, Anleitende oder Kund:innen...)

 nein	   ja	 Bitte verdeutlichen Sie Ihre Einschätzung anhand von Beispielen:

 nein	   ja	 Bitte nennen Sie uns Beispiele für solche Rückmeldungen: 

Teil E: Reflexionsbogen: Leitungspersonal 



4. Warum konnten die Teilnehmenden die Inhalte des Angebots ggf. NICHT gut für sich und ihre berufliche 
Entwicklung nutzen? 

5. Welche Ideen für Bildungsangebote für Ihre Zielgruppe haben Sie? Was wäre sinnvoll? Was fehlt bisher?

6. Was möchten Sie uns sonst noch mitteilen?

Teil E: Reflexionsbogen: Leitungspersonal 
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