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Hinweise zum Fiihren der Praktikumsmappe

Allgemeine Hinweise:

e Der Bericht tliber das Praktikum wird in einer Mappe (kein Ordner) abgeheftet.
e Der Bericht wird mit dem PC geschrieben.

e Schrifttyp: Times New Roman, SchriftgroBBe 12, Absatz: 1,5 Zeilen

e Textausrichtung im Blocksatz

e Uberschriften fett drucken

e Auf jedem Blatt muss eine Seitenzahl angegeben werden. Bei zusétzlichem Material kann
die Seitenzahl auch ,handschriftlich® eingefligt werden. Die Nummerierung der Zahlen
beginnt erst nach dem Inhaltsverzeichnis, wenn dein erster eigener Text anfangt.

¢ Bitte die Blitter nicht in Klarsichthiillen stecken.
e Zitate und in eigene Worte gefasste Fremdtexte sind zu kennzeichnen.

e Du fiihrst ein Inhaltsverzeichnis. Die Uberschriften sowie die Kapitelnummern richten sich
nach dem unten stehenden Schema (zusétzliche Unterkapitel sind moglich). Tipp:
Textverarbeitungsprogramme (z.B. Word) konnen automatisch ein Inhaltsverzeichnis
erstellen.

e Beginne mit dem Schreiben der Praktikumsmappe nicht erst nach dem Praktikum. Du
kannst die Mappe auch mit in den Betrieb nehmen und Fragen stellen.

e Beachte den Abgabetermin der Praktikumsmappe.

e Der Bericht wird als schriftliche Arbeit gewertet. Arbeite also sorgfiltig. Auch die
Rechtschreibung, Grammatik und der Satzbau flieBen in die Bewertung mit ein.
Nichteinhaltung des Abgabetermins fithrt zu einer schlechteren Benotung (6 Punkte pro
Tag), keine Abgabe: Ungeniigend.



Hinweise zum Inhalt der Praktikumsmappe:

Deckblatt und Inhaltsverzeichnis

Auf dem Deckblatt muss der eigene Name, die Klasse, die Adresse des Praktikumsbetriebes, der
Zeitraum des Praktikums und der ausgeiibte Beruf angegeben werden. Zusdtzlich muss der Name
des zustdndigen Lehrers und des Betreuers im Betrieb dort stehen. Die sonstige Gestaltung (Bilder,
Skizzen...) bleibt dir iiberlassen.

Im Inhaltsverzeichnis muss jede Uberschrift durchnummeriert sein und die Seitenzahl angegeben
werden (Tipp: Textverarbeitungsprogramme wie z.B. Word haben zumeist ein ,,automatisches

Inhaltsverzeichnis®).

1. Bewerbung
Stell dir vor, du willst nach der zehnten Klasse eine Ausbildung in deinem Praktikumsbetrieb
beginnen. Erstelle eine vollstindige Bewerbung mit:

e Deckblatt

e Anschreiben

e [Lebenslauf

e Evtl. Bescheinigungen oder dhnliche Anlagen

e Ein Foto musst du der Bewerbung nicht beilegen. Deute aber mit Hilfe eines leeren
Kastens an, wo du das Lichtbild anheften wiirdest.

2. Vorstellen des Praktikumsbetriebes
- Dieser Abschnitt ist als zusammenhingender Text zu formulieren. -

Am Anfang deiner Praktikumsmappe sollst du deinen Praktikumsbetrieb vorstellen. Wenn der
Betrieb sehr groB ist, stellst du ihn nur kurz vor und beschreibst dafiir deine Abteilung genauer.
Beachte dabei unter anderem folgende Punkte:

e Name und Lage des Betriebes / der Institution

e Wie lange gibt es den Betrieb schon?

e Was wird hergestellt / welche Dienstleistungen werden angeboten?

e Welche Arbeiten werden in diesem Betrieb ausgefiihrt?

e Wie ist die Aufbauorganisation des Betriebes?

e Wie viele Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter und Auszubildende arbeiten im Betrieb?

e Wie sind die Bedingungen am Arbeitsplatz (Ldrm, Temperaturen, langes Stehen, ...)

e Welche Berufe werden im Betrieb ausgelibt, welche werden ausgebildet?

e Qibt es eine Internetadresse?

e Es konnen auch Zeichnungen (zum Beispiel vom Grundriss oder von der
Aufbauorganisation) angefertigt werden.



3. Beschreibung des Berufsbildes und Interview

- Auch dieser Abschnitt ist als zusammenhéingender Text zu formulieren. -

Beschreibe deinen Praktikumsberuf n#dher. Hierfiir findest du im Internet unter
~www.berufenet.arbeitsagentur.de® Informationen.

Unter anderem sollst du dabei folgende Fragen beantworten:

e Wie lautet die genaue Berufsbezeichnung?

e Welche allgemeinen personlichen Anforderungen (korperlich, geistig, seelisch) stellt der
Beruf?

e Handelt es sich dabei auch um einen Ausbildungsberuf? Wenn ja, wie lange dauert die
Ausbildung im Regelfall?

e Welcher Schulabschluss wird benétigt, welche Schulfécher sind wichtig und warum?
e Welche typischen Aufgaben und Tatigkeiten sind mit dem Beruf verbunden?

e Welche Moglichkeiten der Weiterbildung gibt es in dem Beruf?

e Welche Betriebe in der Region bilden aus?

e Wie ist die Arbeitsmarktsituation in dem Beruf gegenwirtig und zukiinftig
einzuschitzen?

e Welche Alternativberufe kommen in Frage?

Interview

Nachdem du dich im Vorfeld iiber das Berufsbild genauer informiert hast, sollst du mit deinem
Betreuer / deiner Betreuerin einen Termin zu einem personlichen Gespriach vereinbaren. Ziel ist es
jetzt, genauere Informationen iiber deinen Beruf in deiner Praktikumsfirma herauszufinden.

Mogliche Fragen:

e Worauf legt der Betrieb einen besonderen Wert bei der Einstellung von ~ Auszubildenden?
(Noten, Kopfnoten, Fehltage, Vorstellungsgesprich...?)

e Wie viele Bewerber gibt es pro Ausbildungsplatzstelle? Wie viele Bewerber werden zum
Vorstellungsgesprich eingeladen? Gibt es zusétzliche Einstellungstests?

e Wie viel verdient man in der Ausbildung?

e Wie ist die Ausbildung in dem Betrieb organisiert? Welche Abteilungen werden
durchlaufen / wo werden die Auszubildenden eingesetzt?

e Welche Berufsschule besuchen die Auszubildenden und wann/wie oft?
e Wann muss ich mich bewerben?

e Wie stehen meine Jobchancen nach der Ausbildung sowohl in diesem Betrieb als auch auf
dem gesamten Arbeitsmarkt?

=» Schreibe dir zusitzlich einige Fragen auf und stelle sie im Gespréich deinem Betreuer / deiner
Betreuerin. Sei hoflich und frage nach, wenn du etwas nicht verstanden hast. Mache dir wéahrend
deines Gespriachs Notizen oder frage die Person, ob du das Gesprich aufnehmen darfst, damit du
die Antworten zu Hause besser verschriftlichen kannst.



=>» Wichtig: Die interviewte Person muss nicht namentlich genannt werden, du kannst sie auch
einfach ,,Interviewter® nennen.

4. Tagesberichte
- Auch die Tagesberichte sind als zusammenhéingender Text zu formulieren. -

In der ersten Woche schreibst du jeden Tag einen Bericht, in dem du deine Arbeitsaufgaben
schilderst. Beachte folgende Punkte:

e Datum und Arbeitsplatz

e Was stellte ich her / welche Dienstleitungen erbrachte ich?

e Welche Tétigkeiten musste ich in welcher Reihenfolge erledigen?

e Arbeitete ich allein oder mit anderen?

e Welche Maschinen habe ich genutzt?

e Wie waren die Bedingungen am Arbeitsplatz?

e Welche besonderen Belastungen brachte die Arbeit mit sich?

e Welche besonderen kdrperlichen und geistigen Fahigkeiten brauchte ich?

e Welche Eigenschaften musste ich mitbringen?

e Was habe ich Neues erfahren und gelernt?

e Wie beurteile ich die Anforderungen? Werde ich sie in Zukunft erfiillen konnen?

5. Wochenbericht

Fir Deine zweite Praktikumswoche sollst du mit Hilfe der Tabelle (im Anhang) einen
Wochenbericht schreiben. Hierbei ist es besonders wichtig, dich kurz und prizise auszudriicken.
Der Wochenbericht muss so formuliert sein, dass der Leser nur anhand der Tabelle deinen

Arbeitsalltag nachvollziehen kann.

6. Eine berufstypische Titigkeit

Beschreibe hier eine Tétigkeit, die du im Praktikum durchgefiihrt hast (egal ob eigenstindig oder
unter Anleitung von einem Mitarbeiter) und die fiir den Beruf typisch ist. Beschreibe aulerdem
deinen Arbeitsplatz im Betrieb. Wo hast du genau gearbeitet, welche Maschinen, Werkzeuge oder

Materialien hast du benutzt? Fiige ggf. Zeichnungen oder Fotos ein.

7. Auswertung des Praktikums
Die Auswertung ist ein sehr wichtiger Punkt des Berichts. Hier geht es ganz besonders darum, ob
das Praktikum dir auf der Suche nach einem Ausbildungsberuf helfen konnte. Dazu beschreibe

folgende Punkte:



e Deine Erwartungen vor dem Praktikum

e Welche besonderen Anforderungen (korperlich, geistig, seelisch) stellte der Beruf insgesamt
an mich? Begriinde, warum es fiir dich Anforderungen waren und beurteile
abschlieflend, ob du diesen Anforderungen in Zukunft gerecht werden konntest.

e Was ist mir sonst noch aufgefallen? Was habe ich Neues erfahren und erlernt?

e Verlief das Praktikum wie ich es erwartet habe? Haben sich meine Erwartungen an das
Praktikum erfiillt?

e Wie beurteilst du das Praktikum nun abschlieBend? Konnte es dir Hinweise auf deine
Berufswahl geben? Begriinde.

8. Beurteilung des Betriebes
Lasse die anliegende ,,Beurteilung fiir Schiilerinnen und Schiiler im Schiilerbetriebspraktikum* von

deinem Betreuer ausfiillen und hefte sie mitsamt den bendtigten Unterschriften in deine Mappe ein.

9. Bestitigung fiir die selbststiindige Anfertigung des Berichtes
Hier bestitigst du, dass du den Praktikumsbericht selbststindig angefertigt und dass du alle
genutzten Quellen angegeben hast. Verwende folgenden Satz:

., Hiermit bestitige ich, dass ich den vorliegenden Praktikumsbericht selbststindig angefertigt habe. Alle

genutzten Quellen habe ich im Literaturverzeichnis angegeben.

Ort, Datum Unterschrift

10. Literaturverzeichnis
Hier gibst du alle verwendeten Biicher oder Internetseiten folgendermaflen an:
Biicher: Autor (Jahreszahl): Titel, Erscheinungsort, Verlag, Seitenzahl

Beispiel: Kaminski (2005): Praxis Arbeit / Wirtschaft Gesamtband.
Braunschweig: Westermann Verlag. Seite 78

Internet: Hier wird die komplette URL sowie das Datum des letzten Aufrufs
angegeben. Du kannst die URL einfach aus deinem Internetbrowser
kopieren!

Beispiel: http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe

(Zuletzt aufgerufen am 10.01.2013)

11. Anhang
Hier kannst du freiwillig weitere Infomaterialien abheften. Wéhle aber nur wichtige Inhalte aus und

hefte nicht ganze Prospekte hier ab. Schreibe dazu, warum du dies in den Anhang abgeheftet hast.



