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Anleitung Workshop 8: Das Portfolio vollenden 
Im 8. Workshop leitest du die Mitglieder an, wie sie ihre Portfolios vor der Abgabe vollenden können.  

Zu dieser Sitzung gehören mehrere Unterlagen. Diese werden in der jeweiligen Aktivität verteilt, also 
nicht als Paket zu Beginn ausgehändigt. 

 

Die unten angegebenen Zeitangaben sind Vorschläge. Bleibe flexibel und richte dich nach den Bedürf-
nissen der NPTL-PLG. Vergewissere dich, ob alle Teilnehmenden drei Kopien ihrer Vignette mitgebracht 
haben. Allenfalls müssen noch Kopien angefertigt werden. 

 

Die beiden zu beachtenden Grundprinzipien1 sind: 

1. Die Persönlichkeit der Teilnehmenden wird anerkannt und als Ressource gesehen 

2. Der Austausch zwischen den Teilnehmenden ist von grösster Bedeutung 

 

Inhalt / Ziel siehe NPTL-Leitfaden, Abschnitt 7 

1. Einstieg 
2. Auf den Netzwerkanlass zurückblicken 
3. Die Projektgeschichte als Vignette 
4. Beurteilung des Portfolios 
5. Durchsicht des Portfolios 
› Pause 
6. Professionelles Lernen 
7. Die abschliessende Reflexion 
8. Infos zum Einreichen und zur Bewertung des Portfolios 
9. Alle Vignetten zusammentragen 
10. Teilnahmeprotokolle 
11. Weitere Belege fürs Portfolio 

  

 
1  Siehe Abschnitt 4 des Dokuments «Non-positional teacher leadership (NPTL). Information und Anleitung» 
[NPTL-Leitfaden] 
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Übersicht und Vorbereitung 

Durchführung 

Datum:   

Ort:   

Zeit:   

Anz. Tn:   

Notwendiges Material / Medien 

o PC, Beamer & Leinwand (für ppt) 
o Notizpapier 
o Schreibmaterial 
o FlipChart / Wandtafel 

1x für Prozessbegleitung: 

o M41a Beurteilung des Portfolios 
o M33 Gründe fürs Zusammenarbeiten 

_____x pro TN: 

› AB 1 Spielregeln 
› AB40 Durchsicht Portfolio  
› M41b Beurteilung des Portfolios 
› M42 Mein profesionelles Lernen 
› M43 Abschliessende Reflexion 
› AB 7 Teilnahmeprotokoll 

Teilnehmende bringen mit: 
o 3 Exp. der eigenen Vignette 
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Drehbuch 

Zeit Inhalt / Input von Prozessbegleitung und Aktivitäten Material / Hinweis 

1-2 min Einstieg 
Beginne damit, alle an die «Spielregeln» zu erinnern, die im 1. 
Workshop vereinbart wurden. Kläre ab, ob alle weiterhin bereit 
sind, diese einzuhalten oder ob etwas angepasst werden muss. 

AB 1 Spielregeln 
(Zusammenarbeits- 
vereinbarung) 

5 min Auf den Netzwerkanlass zurückblicken optional 
Falls ein Netzwerkanlass stattgefunden hat, bitte die Teilnehmen-
den, von ihren gesammelten Erfahrungen zu berichten. 

Aktivität: «Auf den Netzwerkanlass zurückblicken» 
Bitte die Teilnehmenden, in mit ihrem Nachbarn oder ihrer Nach-
barin folgende Fragen zu besprechen: 
› Welchen Beitrag hast du zum Netzwerkanlass geleistet? 
› Was war der befriedigendste Aspekt dieser Erfahrung? 
› Was hast du gelernt? 
Sammle im Plenum Beispiele, für die befriedigendsten Aspekte 
und das Gelernte. 
 
Hat kein Netzwerkanlass stattgefunden, fällt diese Aktivität 
weg. 

› NPTL-Leitfaden 
Abschnitt 7 

 
 
 
 
 
 

› Antworten evtl. auf Tafel 
/ Flipchart 

›  

30 min 

(2 ') 

 

 

 

 

 

 

(3 x 7') 

 

 

 

 

 

Die Projektgeschichte als Vignette 
Das Konzept der Vignette wurde im 7. Workshop vorgestellt, und 
die Teilnehmenden sollten einen eigenen Entwurf erstellt und die-
sen im Tutorial besprochen haben. Der Netzwerkanlass bot allen-
falls ebefalls Gelegenheit, anderen vom Projekt zu berichten, was 
möglicherweise die Geschichte verändert hat. Nun besteht die 
Möglichkeit, die Entwürfe zu überarbeiten. Für die folgende Aktivi-
tät müssen die Teilnehmer drei Kopien ihrer Geschichte zur Sit-
zung mitgebracht haben. 

Aktivität: «Vignette überarbeiten» 
Lass Dreiergruppen bilden und die Kategorien miteinander durch-
gehen. (Es ist produktiver, wenn nicht immer dieselben zusam-
mensind).  
Pro Person steht gleich viel Zeit zur Verfügung. Bitte die Gruppe, 
sich zuerst auf die Geschichte von Person A zu konzentrieren. Sie 
wird zuerst gelesen und anschliessend diskutiert. Folgende Leit-
fragen helfen dabei: 
› Wie leicht ist es zu verstehen, worum es im Projekt geht? 
› Scheint dies ein gutes Beispiel für ein von Lehrpersonen geleite-

tes Entwicklungsprojekt zu sein? 
› Eignet es sich, um in der Schule oder darüber geteilt zu wer-

den? 

 
 
 

jeweils 3 Kopien der ein-
zelnen Vignetten-Ent-
würfe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

› Fragen evtl. auf Tafel / 
Flipchart 
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(7') 

 
Dasselbe Vorgehen für Person B und C. 
 
Sind die drei Vignetten besprochen, finden sich alle im Plenum ein. 
Bitte darum, Beispiele für Fragen zu nennen, die beim Lesen von 
Projektgeschichten aufgetaucht sind. 
 
Vergewissere dich, dass alle wissen, wie sie ihre endgültige Ver-
sion ihrer Vignette erstellen und diese dem Portfolio beilegen. 

10 min Beurteilung des Portfolios 
Die Portfolios sind bald zur Abgabe bereit, damit sie bewertet und, 
sofern die Kriterien erfüllt werden, Urkunden ausgestellt werden 
können.  
Es hilft den Teilnehmenden, die Vollständigkeit ihrer Portfolios zu 
reflektieren, wenn sie die Beurteilungskriterien kennen. 
 

Aktivität «Beurteilung des Portfolios» 
Entscheide, ob du die Powerpoint M41a «Beurteilung des Portfo-
lios» nutzen oder das M41b verteilen oder beides willst. Am besten 
gehst du M41a im Plenum durch und verteilst darauf M41b, damit 
die Teilnehmenden die Beurteilungskriterien und Hinweise später 
nochmals durchgehen können.  
Das Arbeitsblatt enthält eine Erläuterung zum Bewertungsprozess: 

Die Kriterien sollten nicht als Checkliste behandelt werden, 
und es gibt keine Punktevergabe pro Kriterium. Die Prozess-
begleitenden verwenden die Kriterien als Leitfaden und 
schreiben Kommentare unter die fünf Überschriften. Sie be-
urteilen, ob das Portfolio die Vergabe der Urkunde rechtfer-
tigt oder nicht. Halten sie das Portfolio für akzeptabel, kann 
- im Sinne der freundschaftlichen Kritik - angegeben wer-
den, was das Portfolio noch besser gemacht hätte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

M41a / M41b 
Beurteilung des Portfo-
lios 

15 min Durchsicht des Portfolios 
Das Arbeitsblatt AB40 «Durchsicht Portfolio» wurde im 7. Work-
shop eingeführt. Die Teilnehmenden sollten es dafür eingesetzt 
haben, allfällige Mängel im Portfolio zu beheben. Da das Portfolio 
nach der 8. Sitzung zur Beurteilung eingereicht wird, ist der Zeit-
punkt optimal, dass sich die Teilnehmenden gegenseitig Rückmle-
dung geben. 

Aktivität «Durchsicht des Portfolios» 
Verweise auf AB40 aus dem 7. Workshop. Erkläre, dass dies eine 
weitere Möglichkeit ist, ein Feedback zum eigenen Portfolio zu er-
halten und etwaige Mängel zu beheben, bevor sie zur Beurteilung 
abgegeben werden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

› M40 aus Workshop 7 
 (im Portfolio der Tn) 
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10 min Pause lüften, trinken, WC... 

25 min 

 

Professionelles Lernen 
Obwohl der Zweck des NPTL-Programms darin besteht, Verände-
rungen und Verbesserungen in Klassenzimmern und Schulen zu 
ermöglichen, soll auch anerkannt werden, dass das professionelle 
Lernen der Teilnehmenden davon profitiert hat. 

Aktivität «Professionelles Lernen» 
Erkläre den Begriff«professionelles Lernen»: 
Professionelles Lernen von Lehrpersonen bezieht sich, wie bei je-
dem andere Lernen, auf den Erwerb neuer Kenntnisse, die Vertie-
fung von Verständnis, die Entwicklung von Fertigkeiten, sowie fähi-
ger zu werden, im Rahmen des eigenen Kontextes, einen Unter-
schied zu machen. Es kann aus speziell für diesen Zweck entwi-
ckelten Programmen oder aus den Erfahrungen der Praktikerinnen 
und Praktikern an ihren Arbeitsplätzen und in ihren Systemen ent-
stehen. 
 
Verteile das Arbeitsblatt M42 «Mein professionelles Lernen» und 
gib den Teilnehmenden einige Minuten Zeit, es zu lesen und Fragen 
zu stellen. 
Bitte die Teilnehmenden, für sich still darüber nachzudenken, was 
am ehesten auf sie zutrifft und die entsprechende Aussage zu mar-
kieren.  
Ist der Fragebogen bearbeitet, lass Dreier- oder Vierergruppen bil-
den, in denen die Antworten diskutiert werden. Weise darauf hin, 
dass dieser Fragebogen als Beleg im Portfolio abgelegt werden 
soll. 

 

› NPTL-Leitfaden, Ab-
schnitt 8 oder 
Broschüre «Planung ei-
nes NPTL-Programms» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

M42 Mein professionelles 
Lernen 

5 min 

 

 

Die abschliessende Reflexion 
Bitte die Teilnehmenden, dem Portfolio vollständigkeitshalber eine 
abschliessende Reflexion hinzuzufügen. Dies ist nicht unbedingt 
etwas, das sie innerhalb der Schule weit verbreiten möchten, son-
dern eine persönliche Reflexion. 

Aktivität: Verfassen einer abschliessenden Reflexion 
Verteile M43 «abschliessende Reflexion» und besprich es mit der 
NPTL-PLG. Beantworte allfällige Fragen dazu.  

 
 
 
 
 
 

M43 abschliessende Re-
flexion  

5 min Infos zum Einreichen und zur Bewertung 
Die Einreichung der Portfolios wird zu diesem Zeitpunkt geregelt 
und vereinbart. Die Prozessbegleitung muss wissen, bis wann die 
Portfolios bei ihr sein muss, damit genügend Zeit für die Beurtei-
lung bleibt. Allenfalls besteht die Möglichkeit, einen Abgleichungs-
prozess für Beurteilungsstandards durchzuführen, wie im Ab-
schnitt 6 des NPTL-Leitfadens ausgeführt. Möglicherweise habt ihr 

 

› NPTL-Leitfaden 
Abschnitt 6 
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die Einreichung des Portfolios bereits geregelt, z.B. wo diese abge-
geben werden sollen. 

Aktivität: Portfolio einreichen 
Erkläre, wie die Portfolios fertiggestellt und bis wann sie einge-
reicht werden müssen. Üblicherweise wird der Abgabetermin etwa 
zwei Wochen nach dem 8. Workshop festgesetzt. Klärt, wie und wo 
die Portfolios eingereicht werden sollen und stell sicher, dass alle 
mit der Regelung einverstanden sind. Die Portfolios werden ver-
traulich behandelt und nur von den Prozessbegleitenden eingese-
hen. 

5 min Alle Vignetten zusammentragen optional 
Überlege, ob alle Vignetten in einem Dokument zusammengetra-
gen werden sollen und von einem einleitenden Kommentar der 
Prozessbegleitung ergänzt werden soll. Ein solches Dokument 
könnte in der Schule verteilt werden, um die Ergebnisse des NPTL-
Programms zu teilen und andere zu ermutigen, sich ebenfalls für 
Weiterentwicklung zu engagieren. 
In diesem Falle müssen die Herausgebenden die Berichte sorgfäl-
tig lesen, um sicherzustellen, dass keine kontraversen Inhalte oder 
sensible Daten verbreitet werden, was zu Schwierigkeiten führen 
kann. 

Aktivität: Alle Vignetten zusammentragen 
Soll ein solches Dokument erstellt werden, müssen die Teilneh-
menden einverstanden sein, ihre Vignette einem grösseren Kreis 
zugänglich zu machen und ihr digitales Dokument zur Verfügung zu 
stellen. 

 

4 min Teilnahmeprotokoll 
Das ist ganz einfach: Die Teilnehmenden nehmen sich ein paar Mi-
nuten Zeit, um für sich kurz festzuhalten, worum es in der Sit-zung 
ging, was gelernt wurde und was er oder sie sich vornimmt, vor 
dem nächsten Workshop zu tun. 

Aktivität: Teilnahme protokollieren 
Teile den AB 7 «Teilnahmeprotokoll» aus. Dieses Standardformular 
kann am Ende jedes Workshops eingesetzt werden, um die Inhalte 
kurz festzuhalten. 
Des Teilnahmeprotokoll gilt als Beleg fürs Portfolio. Betone, dass 
dieses Protokoll sofort ausgefüllt werden soll, es handelt sich um 
eine 2-3 minütige Aufgabe. Die inhaltliche Qualität ist nicht beur-
teilungsrelevant. 

› NPTL Leitfaden 
Abschnitt 7 

 
 
 
 
 

AB 7 Teilnahmeprotokoll 
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3 min Weitere Belege fürs Portfolio 
Während des Workshops wurde eine Reihe von Unterlagen zur Re-
flexion und Diskussion eingesetzt. Erinnere daran, welche Unterla-
gen verwendet wurden und dass diese in den Portfolios gesammelt 
werden sollen. 

 

 Abschluss 
Erinnere das Datum und die vereinbarten Modalitäten für die Ein-
reichung der Portfolios. 
Da es sich um die letzte Sitzung handelt, wollt ihr als Prozessbe-
gleitende Glückwünsche an die Teilnehmenden richten und ihnen 
die Gelegenheit geben, etwas Abschliessendes zum Prozess zu sa-
gen. Auch ein Gruppenfoto wäre allenfalls angebracht. 

Portfolio einreichen: 
wann | wo | wie 

 Pünktlich aufhören 
Halte die Zeitvorgaben streng ein und stelle sicher, dass der Work-
shop nicht länger als zwei Stunden dauert. Ansonsten könnte es 
vorkommen, dass einige früher gehen und etwas Wichtiges ver-
passen oder Schwierigkeiten entstehen, rechtzeitig nach Hause zu 
kommen. Das kann dazu führen, dass jemand sein Engagement für 
die NPTL-PLG nicht aufrechterhalten kann oder will. 
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