


Formular Ergebnisse der Potenzialabklärung 
Kurzassessment, Kompetenzerfassung, Praxisassessment
[bookmark: _Hlk525211894]

[bookmark: _Hlk15632429] Zur Nutzung der vollen Funktionalität des Formulars verwenden Sie bitte Acrobat Pro DC. Das Formular ist auch als Word-Version verfügbar. 

Elemente der Potenzialabklärung 
Für die Potenzialabklärung sind drei Elemente vorgesehen, die nach Bedarf eingesetzt werden: 
· Kurzassessment
· Kompetenzerfassung
· Praxisassessment

Das vorliegende Formular dient einerseits zur Durchführung und Dokumentation des Kurzassessments. Darauf aufbauend können vertiefte Abklärungen in Form von Praxisassessments oder Kompetenzabklärungen durchgeführt werden. Die Ergebnisse dieser vertieften Abklärungen werden ebenfalls in diesem Formular dokumentiert. 

Die Ergebnisse der Potenzialabklärung dienen als Grundlage für die Erarbeitung eines individuellen Integrationsplans (vgl. E). 

Das Formular versteht sich als Baukasten, die Abklärungen sind nach Bedarf vorzunehmen und sind nicht als Vorlage zu verstehen, die vollständig auszufüllen ist. Die aufgeführten Fragestellungen sind als Beispiele zu verstehen, die auf die jeweilige Situation angepasst werden können. 

Datenschutz
Die in Potenzialabklärungen erfassten Daten gelten als besonders schützenswert. Der/die VA/FL muss darüber informiert werden, welche Daten über sie/ihn bearbeitet werden und wer welche Informationen erhält (vgl. Art. 14 DSG, Art. 18a DSG). Für die Datenweitergabe ist zu klären, welche Informationen tatsächlich weitergegeben werden müssen. Ausserdem ist eine gültige, von der/dem VA/FL unterzeichnete Einwilligungserklärung erforderlich.

Dieses Formular wurde im Auftrag des SEM von der Berner Fachhochschule, Socialdesign AG und AOZ entwickelt. Kontakt: potenzial@sem.admin.ch 
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A) [bookmark: _Toc131601308]In die Abklärungen involvierte Stellen

[bookmark: _Toc131601309][bookmark: _Toc20047101]Zuständigkeit für Fallführung

	[bookmark: _Hlk530461314]Datum
(von…bis)
	Organisation/
Institution
	Name/Vorname zuständige Person, Tel-Nr./E-Mail
	Ggf.: Auftraggeber/in, 
Tel.-Nr./E-Mail

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




[bookmark: _Toc20047102][bookmark: _Toc131601310]Ergänzungen aus weiteren bzw. vertieften Abklärungen

[bookmark: _Hlk15632525] Achtung: Ergänzungen von weiteren Stellen im Formular  C) Ergebnisse in Kapitel 7, Kurzassessment klar erkennbar machen durch folgende Angaben
· Datum der Ergänzung
· Bei weiteren involvierten Stellen Kürzel

	Datum
(von…bis)
	Organisation/
Institution
	Name/Vorname
Kürzel, Tel-Nr./E-Mail
	Ggf.: Auftraggeber/in,
Tel.-Nr./E-Mail
	Themen, Ziele
(Was wurde abgeklärt?)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




B) [bookmark: _Toc131601311]Stammdaten der/des VA/FL
[bookmark: _Toc20047104][bookmark: _Toc131601312] ggf. übernehmen aus vorgängigen Abklärungen/Gesprächen, amtlichen Dokumenten, CV o.ä.

	Name/Vorname
	

	Geschlecht
	

	Adresse
	

	Telefonnummer/Erreichbarkeit
	

	E-Mail-Adresse
	

	Geburtsdatum und -ort
	

	Staatsangehörigkeit
	

	Aufenthaltsstatus
	

	Datum/Jahr Einreise in die Schweiz
	

	Zivilstand
	

	Betreuungspflichten/Möglichkeiten der externen Kinderbetreuung
	

	Familie im Herkunftsland
	

	SV-Nr.
	

	ZEMIS-Nr. 
	

	Kantonale Fallnummer
	






C) [bookmark: _Toc131601313]Ergebnisse Kurzassessment

Ziele des Kurzassessments:
· Erkennen von Chancen und Hindernissen/Entwicklungspotenzial
· Definieren von Zielen für die weitere Integrationsplanung/für evtl. erforderliche vertiefte Abklärungen sowie von nächsten Schritten

Sprachliche Voraussetzungen: (gefestigtes) A1, bei Bedarf Einbezug von interkulturellen Dolmetschenden

Ablauf:
· Ausfüllen des Formulars Kurzassessment im Verlauf von 2-3 Terminen (schrittweise ausfüllen, was relevant und möglich ist)
· Nutzung von bereits vorhandenen Daten (z.B. CV, Ergebnisse Sprachtests, Rückmeldungen Integrationsangebote)
· Klärung von Rollen und Datenschutz zu Beginn des Gesprächs (Datenschutz vgl. unten)
· Einfügen von kurzen, prägnanten Angaben (Ermöglichung eines raschen Überblicks)
· Nutzen von Angaben zu Kompetenzen, Erfahrungen etc. für die Erstellung/Ergänzung des Lebenslaufs

Zentrale methodische Leitlinien:
· Das Formular ist in erster Linie als „Werkzeugkasten“ zu verstehen. Bei der Erhebung der darin aufgeführten Kompetenzen, Erfahrungen und Sachverhalte ist der individuellen Lebenssituation und der Verortung in der Erstintegration angemessen Rechnung zu tragen. Es ist insbesondere zu berücksichtigen, dass die Erstintegration keinesfalls linear und jeweils individuell verläuft. 

· Durchführung der Gespräche in einem geschützten Rahmen (Zweier-Gespräche in einem separaten Raum)
· Gewährleistung von Transparenz/offene Kommunikation
· Fokus auf Befähigung/Empowerment, Orientierung an Ressourcen/Potenzialen und am Willen/an den Zielen der/des VA/FL
· Vertrauensaufbau/kein Forcieren von Antworten (z.B. bei sehr persönlichen/sensiblen Themen)
· Geeignete Rahmung des Gesprächs (kein checklistenartiges Abfragen, auf individuelle Bedürfnisse achten)
· Wo möglich und nötig Bilder/Visualisierungen (z.B. Kompetenzkarten Bertelsmann) verwenden



1. [bookmark: _Toc131601314]Sprachkenntnisse

	Erstsprache(n)
(falls nicht in Liste: überschreiben)
	
	



Deutschkenntnisse

	[bookmark: _Hlk15632798]Einstufung nach GER (gesamt, z.B. A1)
Erläuterungen unter https://www.europaeischer-referenzrahmen.de/

	Verstehen und Sprechen (falls Beurteilung möglich)
	Lesen und Schreiben (falls Beurteilung möglich)
	Nachweis vorhanden? (Sprachtest, Sprachniveaubestätigung Sprachanbieter, andere Quelle)

einscannen und ablegen
[ Datum des Nachweises
	Falls kein Nachweis vorhanden:
Einschätzung durch wen?
Datum der Beurteilung

	
	
	
	Ablage: 
	

	
	
	
	Datum: 
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	

	
	
	
	Ablage:
	

	
	
	
	Datum:
	



Weitere Sprachkenntnisse (neben Erstsprache)

	Sprache (falls nicht in Liste: überschreiben)
	Niveau (wie gut wird sie beherrscht?)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




2. [bookmark: _Toc14688816][bookmark: _Toc131601315]Absolvierte Massnahmen und Abklärungen
[bookmark: _Hlk15633159]
	Bezeichnung der 
Massnahme/Abklärung 

(z.B. Sprachkurse/-tests, ärztliche Abklärungen, Mentoring, Tandems, RAV-Beratung, IV-Abklärung, Therapien, Integrations- und Beschäftigungsmassnahmen, 2.Arbeitsmarkt)
	[bookmark: _Toc14688170][bookmark: _Toc14688171]Zeitdauer/
Zeitpunkt 

der Massnahme/Abklärung (von…bis)
	[bookmark: _Toc14688172]Stelle/
Organisation/
zuständige Person 

(Name, E-Mail und Tel-Nr.)
	Falls vorhanden: 
Empfehlungen, Ergebnis, weitere Bemerkungen bzw. Grund für Abbruch

(Stichworte)
	Dokumente vorhanden 
einscannenund ablegen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	
	
	



Einstieg Kurzassessment (Einstiegsfrage in die erste Standortbestimmung)

	[bookmark: _Hlk24987812]Welches sind die Erwartungen der/des VA/FL /generelle Wünsche in Bezug auf die Zukunft?
	



	Allgemeine Frage als Gesprächseinstieg (spezifische Fragen zu beruflichen Zielen etc. vgl. unten): Weshalb sind Sie hier, was haben Sie für Erwartungen?














[image: ]


3. [bookmark: _Toc14688818][bookmark: _Toc131601316][bookmark: _Hlk15634017]Biografische Angaben/Lebenslauf, erste individuelle Ressourcenabschätzung
 Methodischer Vorschlag: Skizze der «Lebenslinie» im Dokument hinterlegen.
Detaillierte Informationen können auf den nächsten Seiten erfasst werden. Für vertiefte Abklärungen zur Biografie vgl. Methoden im Dokument «Kompetenzerfassung». 

	

	Anleitung zur Erstellung der «Lebenslinie»:
1. Zeitstrahl mit aktuellem Zeitpunkt und Pensionsalter erstellen
2. Ziele, Wünsche und Erwartungen aufführen
3. Erste Persönliche Ressourcenabschätzung erfassen (Erfahrung, Ausbildung, Qualifikationen, Netzwerk, Wissen)
4. Erste mögliche Massnahmen als Schritte auf einer Treppe definieren





[image: ]

[bookmark: _Toc131601317]

4. Bildungshintergrund

 vgl. Lebenslauf, falls vorhanden

	[bookmark: _Hlk15633886]
	Art/Bezeichnung/Titel
(Berufs-/Studienrichtung, Inhalt der Weiterbildung, Titel Diplome)
	Von…bis bzw. 
Anzahl Jahre, Abschlussjahr
	Land/Ort
	Nachweise vorhanden? 
 einscannen und ablegen


	Grundstufe
(Primarschule, Sek. I oder Äquivalent)
	
	
	
	

	Sek. II: Berufslehre, Mittelschule
oder Äquivalent
	
	
	
	

	Tertiärstufe 
(Universität/Fachhochschule)
	
	
	
	

	Weiterbildung(en)/Qualifikationen
(PC-Kenntnisse etc.)
	
	
	
	

	Erworbene Abschlüsse/
Diplome
	
	
	
	




5. [bookmark: _Toc131601318]Berufs-/Arbeitserfahrungen

	Tätigkeiten im Herkunftsland, während und nach
der Migration/Flucht
z.B. Arbeit in der Kindheit, Tätigkeiten im informellen Bereich (Haushaltsführung/Kochen, Mithilfe im familiären Betrieb/Arbeit mit Tieren etc.), Arbeit im 1. Arbeitsmarkt, Freiwilligenarbeit.
	Von … bis bzw. Anzahl Jahre
	Land/Ort
	Nachweise vorhanden? 

 einscannen und ablegen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





6. [bookmark: _Toc131601319]Orientierungswissen bezüglich Bildung/Arbeitsmarkt

	Kenntnisse über den Schweizer Arbeitsmarkt
	

	Wissen Sie bereits, wie der Schweizer Arbeitsmarkt funktioniert? Falls ja, wie haben Sie sich informiert? 
z.B. bereits hier gearbeitet, über Bekannte/Internet (Computer, Handy), Sprachkurs…
Was wissen Sie? Wissen Sie z.B.…
- wie man in der Schweiz eine Stelle findet?
- Haben Sie bereits einmal eine Stelle gesucht/gefunden? Wie haben Sie das gemacht?
- Wissen Sie, für welche Stellen es eine Ausbildung braucht? (…) wie wichtig Sprachkenntnisse sind?
- welches die Vorteile eines Praktikums sind?
- welche Werte und Normen im Schweizer Arbeitsmarkt wichtig sind? (z.B. Einhalten von Regeln, Pünktlichkeit)
→ Falls nein: Vermittlung von Informationen soweit möglich bzw. von Beratung/Coaching ggf. von Informationsmaterial in anderen Sprachen


[bookmark: _Toc14688819] 
	Kenntnisse über
Berufswege/das Berufsbildungssystem
→ Falls nein: Beizug der Berufsberatung/von schriftlichen Informationen (vgl. z.B. https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/29654) 
	

	Wissen Sie, …
- dass es in der Schweiz eine Schulpflicht gibt?
- welche Ausbildung zu Ihrem Wunschberuf führt? (falls eingangs ein Wunsch geäussert wurde)
- welche Ausbildungen es gibt/wie das Bildungssystem organisiert ist/wo Sie sich informieren können?
- welches die Voraussetzungen für eine Ausbildung sind?




7. [bookmark: _Toc131601320]Aktuelle persönliche Situation
[bookmark: _Hlk131599158]aktuellster Eintrag zuoberst Datum und Kürzel

7.1. [bookmark: _Hlk525212984][bookmark: _Toc131601321][bookmark: _Toc20047113][bookmark: _Toc131601322] Persönliche Interessen und Ziele, Motivation 

	Berufliche Ziele, Ausbildungsziele
	

	Stichworte: 
- Ausbildungs- bzw. Berufswunsch (falls bekannt)
- Priorisierung Arbeit oder Bildung/Wünsche bezüglich sozialer Integration)

Arbeitsmarktintegration:
- Lohnvorstellungen
- Mögliches Arbeitspensum
- Bei Bedarf: Einschätzung der Motivation für Arbeit, die nicht dem Bildungsniveau entspricht?
- Bei Bedarf Realität/Wege aufzeigen
- Gewünschte Arbeitsregion





	Sind allfällige kulturelle oder gesellschaftliche Normen mit den Zielen vereinbar?
 Je nach beruflichen Zielen/Ausbildungszielen/kulturellem Hintergrund
	

	Beispiele:
- Arbeit in der Gastronomie: Verarbeitung von Schweinefleisch oder Arbeit mit Alkohol möglich?
- Arbeit im Verkauf/am Schalter: Falls nötig Arbeit ohne Kopftuch möglich?
- Arbeit in der Pflege: Intimwäsche bei anderem Geschlecht möglich?
- Je nach Berufsziel Strafregisterauszug

	Motivationen, Interessen, weitere persönliche Ziele (z.B. bzgl. Sozialer Integration

	

	- Persönliche Motivationen/Ziele
- Interessen (Vorlieben, Hobbies, Religion, Vereine etc.) neben dem Beruf/der Ausbildung



[bookmark: _Toc20047114]
7.2. [bookmark: _Toc131601323] Familie, Wohnen und Finanzen

	Familiäre Situation
	

	- Allgemeine Einschätzung
- Angehörige in der Schweiz
- Allfällige familiäre Ressourcen und/oder Probleme (in der Schweiz/im Herkunftsland), welche die Integration beeinflussen könnten (Probleme: Z.B. fehlende Möglichkeit des Familiennachzugs, finanzielle Erwartungen, gesundheitliche Beeinträchtigungen von Familienmitgliedern)



	Wohnsituation
	

	- Beschreibung der Wohnsituation (Wohnform, Anzahl Personen/Kinder)
- Allfällige Ressourcen und/oder wohnbedingte Schwierigkeiten (z.B. beengte Raumverhältnisse/
Rückzugsmöglichkeiten zum Lernen))






	Finanzielle Situation und Unterstützungen
	

	- Erhalt von finanziellen Leistungen (z.B. ordentliche Sozialhilfe, Asylsozialhilfe, IV-Leistungen, ALV)
- Lohn
- Sparmöglichkeiten 
- Schulden
- Betreibungen





7.3. [bookmark: _Hlk131598821]Soziale und gesundheitliche Ressourcen

	Soziales Engagement, Kenntnisse über Möglichkeiten der sozialen Integration
	

	Mögliche Fragen z.B.: «Machen Sie mit/sind Sie Mitglied…
- in Vereinen, in der Freiwilligenarbeit, bei ehrenamtlichen Tätigkeiten etc.
- an Mentoringprojekten (als Mentee oder Mentor/in)?
→ Wenn ja, in welchen?

Was machen Sie gerne in ihrer Freizeit und was würden Sie gerne in ihrer Freizeit machen?
Wissen Sie…
- wo Sie andere Menschen treffen können (z.B. Sport, Freizeit- und Freiwilligenangebote, Sprachtandems etc.)
- an wen Sie sich wenden können, um dort mitmachen/sich engagieren zu können?
→ Falls nein: Hinweis auf Vereine etc.






	Gesundheitszustand
 Für Abklärungen des Gesundheitszustands medizinisches Fachpersonal beauftragen
	

	Mögliche Themen:
- Gesundheitliche Ressourcen
- Starke körperliche Beschwerden bzw. Beeinträchtigungen
- Starke psychische/psychosoziale Belastungen/Beeinträchtigungen
- Starke Medikamente (Abfrage nur wenn wichtig z.B. für Arbeitseinsatz, der Handhabung von Maschinen erfordert).




7.4. Gesellschaftlich bedingte Ressourcen

	Verfügbarkeit/Mobilität
	

	Möglicher Beschäftigungsgrad/zeitliche Ressourcen für Aus-/Weiterbildung, Freiwilligenarbeit o.ä.
(Berücksichtigung u.a. der allfälligen Betreuungssituation von Kindern/Angehörigen)
- Örtliche Mobilität.



	Führerausweis
	

	- Falls vorhanden: Wann und wo erworben? Wann zuletzt mit einem Motorfahrzeug gefahren?
- Evtl. prüfen, ob der ausländische Führerausweis umgeschrieben werden kann




	Zugang zu IT
	

	- Mobiltelefon, Computer, Drucker, Internet etc.




8. [bookmark: _Toc14688820][bookmark: _Toc131601324]Fazit

 Einschätzung der Situation gemeinsam mit der/dem VA/FL)

	Ziele
Fokus auf individuelle Ressourcen (Potenziale, Stärken/Fähigkeiten/Fertigkeiten)

	

	Chancen
Möglichkeiten im Arbeitsmarkt, Ausbildungs- oder Unterstützungssystem etc.
	

	Hindernisse
 Beispiele:
- ungesicherte Finanzierung
- Erwartungen von Familienangehörigen (in der Schweiz/im Herkunftsland), die in Konflikt mit den persönlichen Zielen stehen)
- gesundheitliche Belastungen und/oder Einschränkungen (körperlich und/oder psychisch)
	













	Bei Bedarf/nach Möglichkeit: Einschätzung der Arbeitsmarkt- oder Ausbildungsfähigkeit (bitte begründen)







D) [bookmark: _Toc131601325]Vertiefte Abklärungen (Kompetenzerfassung, Praxisassessment) bei Bedarf:

(Instrumente und Methoden: siehe Dokumente "Kompetenzerfassung", "Praxisassessment")

 Ziele und Termine der vertieften Abklärungen

	Integrationsziel
	Mögliche Ziele der Abklärung 
	Termin Abklärung
	Zuständigkeit
 z.B. Fallführung, Berufsberatung, Arbeitgeber/in, Ärzt/in, Sprachkurse etc.

	Arbeitsmarkt
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Beispiele:
- Ermittlung arbeitsmarktrelevanter Kompetenzen 
- Feststellung geeigneter Tätigkeitsfelder auf dem Arbeitsmarkt 
- Erarbeiten von Bewerbungsgrundlagen (inkl. detaillierte Erfassung und Sichtbarmachen von Ressourcen, Kompetenzen etc.)

	Bildung
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Beispiele:
- Anerkennung von ausländischen Bildungsabschlüssen
- Validierung von nicht formal/informell erworbenen Kompetenzen
- Einstiegsmöglichkeiten in eine formale Ausbildung (EBA/EFZ/Hochschule):
schulisches Potenzial

	Soziale Integration und Gesundheit
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Beispiele:
- Feststellung sozialer Netzwerke
- Ermittlung der Möglichkeiten der Partizipation





Ergebnisse der vertieften Abklärungen

	Bericht
 einscannen und ablegen

	Abgeklärte Kompetenzen, Fähigkeiten und Potenziale 
	Durchführende Organisation

	
	
	

	Festgestellte Chancen
	
	

	Festgestellte Hindernisse
	
	




	Bericht
 einscannen und ablegen

	Abgeklärte Kompetenzen, Fähigkeiten und Potenziale 
	Durchführende Organisation

	
	
	

	Festgestellte Chancen
	
	

	Festgestellte Hindernisse
	
	



	Bericht
 einscannen und ablegen

	Abgeklärte Kompetenzen, Fähigkeiten und Potenziale 
	Durchführende Organisation

	
	
	

	Festgestellte Chancen
	
	

	Festgestellte Hindernisse
	
	





E) [bookmark: _Toc131601326]Integrationsplan

Massnahmenplanung A

Abgeschlossene Massnahmen unter Kapitel 2 dokumentieren.

	Zielsetzung
	Massnahme und anbietende Institution
	Finanzierung
	Zeitraum der Umsetzung

Datum : von…/ bis…

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)




Mit der gemeinsamen Zielsetzung einverstanden:

	Fallführende Stelle

Unterschrift 

	
	Teilnehmer/in

 Unterschrift 

	






Massnahmenplanung B

Alternativer Integrationsplan. Abgeschlossene Massnahmen unter Kapitel 2 dokumentieren

	Zielsetzung
	Massnahme und anbietende Institution
	Finanzierung
	Zeitraum der Umsetzung

Datum : von…/ bis…

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Status der Umsetzung (aktuellste Infos zuoberst)




Mit der gemeinsamen Zielsetzung einverstanden:

	Fallführende Stelle

Unterschrift einscannen
[Ablage]
	
	Teilnehmer/in

 Unterschrift einscannen
[Ablage]
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