BVJ - Betriebspraktikum

von			bis		


bei




(Name des Betriebes)






Mein Schülerarbeitsheft

Name:		


Klasse:		





Vorwort


Liebe Schülerinnen und Schüler!

Wenn du noch nicht weißt, welchen Beruf du nach der Schule lernen willst, kann dir ein Praktikum in einem Betrieb helfen.
Wenn du schon weißt, welchen Beruf du machen willst, hilft dir das Praktikum zu sehen, ob der Beruf wirklich so ist, wie du ihn dir vorgestellt hast.
In einem Praktikum kannst du erste Berufserfahrungen sammeln, die für dein weiteres Leben wichtig sind.
Du wirst viele Menschen kennen lernen, denen du zeigen kannst, wo deine Stärken sind. Durch ein Praktikum kannst du vielleicht auch einen Ausbildungsplatz in diesem Betrieb bekommen. Auch wenn du in diesem Betrieb keinen Ausbildungsplatz findest, kann es bei einer Bewerbung in einem anderen Betrieb ein Vorteil sein, wenn du schon ein Berufspraktikum gemacht hast.
Ein Praktikum ist immer wichtig! Du lernst viel über die verschiedenen Berufe, aber auch viel über dich selbst:
· Was lerne ich leicht? Was kann ich gut oder nicht so gut?
· Kann ich meinen Tag gut organisieren?
· Kann ich Kritik aushalten?
· Kann ich gut mit den Kollegen und dem Chef oder der Chefin umgehen?
· Kann ich mich auch in schwierigen Situationen gut verhalten?

Wir wünschen Euch viel Spaß und Erfolg in der Arbeitswelt und natürlich mit dieser Praktikumsmappe.

Euer

BVJ Team







1.0	Vorüberlegungen
[bookmark: _bookmark6]
1.1 	Erwartungen an das Praktikum

Neben den Skalen findest du eine Reihe von Erwartungen, die Schüler*innen an ihr Praktikum stellen können.


Überlege, wie wichtig dir diese Erwartungen sind. Male die Skalen mit einem Farbstift entsprechend aus.sehr wichtig






Ich kann…unwichtig
wichtig

01. erkennen, ob ich mich für den Beruf eigne.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


02. erleben, ob ich Spaß an dem Beruf haben könnte.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


03. Wissen und praktische Fähigkeiten erwerben.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


04. möglichst viel über den Beruf / das Berufsfeld erfahren.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


05. möglichst viel über den Betrieb erfahren.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


06. verschiedene Tätigkeiten und Arbeitsorte kennen lernen.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


07. den Unterschied zwischen Schule und Arbeit erleben.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10



Des Weiteren wünsche ich mir…
08. gut von Mitarbeiter*innen betreut zu werden.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


09. nicht ausgenutzt zu werden.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


10. Hilfe zu bekommen, falls ich Fehler machen sollte.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10


11. nicht nur zuschauen, sondern auch mit anpacken zu dürfen.1
2
3
4
5
6
7
8
9
10



3

[bookmark: _bookmark7]1.2 	Arbeitsauftrag zum Berufswunsch

1. Du suchst dir den Beruf deiner Wahl aus und schreibst die genaue Bezeichnung auf!

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Recherchiere alles, was du über diesen Beruf wissen musst:

· Schulische Voraussetzungen, um den Beruf erlernen zu können

· Welche Schulfächer sind wichtig?
_____________________________________________________________________

· In welche Berufsschule musst du gehen?
_____________________________________________________________________

· Welche Fertigkeiten solltest du haben, damit du in der Ausbildung praktisch zurechtkommst?

· Was lernt man in dem Beruf?
_____________________________________________________________________

· Wo arbeitet man in dem Beruf?
_____________________________________________________________________

· Mit welchen Materialien arbeitet man in dem Beruf?
_____________________________________________________________________

· Was verdienst du in deiner Ausbildung?
_____________________________________________________________________

· Was verdienst du, wenn du mit deiner Ausbildung fertig bist?
_____________________________________________________________________

3. Recherchiere, wer im Kreis … deinen Beruf ausbildet!

Schreibe alle Betriebe mit Namen, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse und Ansprechperson in einer Tabelle auf!
	
	Name Betrieb
	Adresse
	Telefonnummer
	E-Mail
	Ansprechperson

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Hier kannst du recherchieren:
Berufenet.de		Planet Berufe


1.3 	Die Praktikumssuche:

Wie finde ich den richtigen Praktikumsplatz?
Der nächste Schritt ist die Suche nach einer passenden Praktikumsstelle. 
Bewerbe dich nicht nur bei Betrieben mit deinem Wunschberuf! 
Bewerbe dich möglichst frühzeitig, denn gerade bei bekannten Betrieben herrscht oft großer Andrang.
Bei der Praktikumssuche hast du viele Möglichkeiten. Bei vielen Betrieben reicht es aus, persönlich mit den notwendigen Unterlagen vorbeizuschauen.
Die notwendigen Unterlagen zur Praktikumsplatzsuche (z.B. Infobrief an Eltern …) hast Du am ersten Schultag erhalten.
Es gibt Betriebe, die ein Bewerbungsschreiben verlangen.

Wie bewerbe ich mich richtig?
Wie du dich bewirbst, unterscheidet sich in der Regel kaum von einer Bewerbung auf einen Ausbildungsplatz. Dazu gehören Anschreiben, Lebenslauf und dein letztes Zeugnis.


1. Bewerbung abschickenSTART

	 Abklären, welche Bewerbungsunterlagen gefordert werden.
	 Anschreiben und Lebenslauf (mit Foto) zusammenstellen.
· Bewerbungsunterlagen abschicken.



	2. Fragen klären im Vorstellungsgespräch
	 Anforderungen der Schule und des Unternehmens.
	 Deine Ziele und Erwartungen an das Praktikum.
· Zeitraum, Bereich und Ansprechpartner des Praktikums.
	 Voraussetzungen (z.B. Arbeitskleidung, Gesundheitsschutz).


3. Zusage bestätigenZIELL

· Praktikumsplatz im Unternehmen und in der Schule bestätigen.
· Bei anderen interessierten Unternehmen absagen.

.








[bookmark: _bookmark18]2.0	Die erste Woche im Praktikum


[bookmark: _bookmark19]
2.1	Der erste Tag in deinem Praktikum
Heute war dein erster Tag im Praktikum. Es gab bestimmt viele
neue Eindrücke für dich. An alles wirst du dich gar nicht erinnern können. 
Ein paar Dinge kannst du aber sicher kurz beantworten oder beschreiben.

A. Gefühle bei Antritt der Arbeit
1. Wie fühltest du dich, als du heute zum ersten Mal zur Arbeit gingst?
ziemlich
fröhlich
unsicher
ziemlich
gut


mies



2. Als du den Betrieb betreten hast, da...
hattest du
fühltest du
wärst du
Herzklopfen
dich recht
sicher
lieber
umgekehrt


3. Zu wem bist du im Betrieb zuerst gegangen?



Was geschah dann?




4. Wie haben sich die Betriebsangehörigen dir gegenüber beim ersten Aufeinandertreffen verhalten?
abweisend	unfreundlich	freundlich	überheblich	unterschied-
lich
5. Was dachtest du bei deiner ersten Arbeitspause?
Hoffentlich ist bald Feierabend!	Ich wäre jetzt lieber in der Schule!



 (
17
)
Ich bin gespannt, was ich hier noch erleben werde.

Die Arbeit hier könnte mir Spaß machen.


B. Grundsätzliches zu deinem Praktikum und dem Betrieb
1. Der Betrieb heißt:		
2. Die/der Vorgesetzte (Chef/in) heißt: 	
3. Dein Praktikum dauert vom 	bis 	. Das sind 	Arbeitstage.
4. Du musst täglich arbeiten von 	Uhr bis 	Uhr.
5. Die Mittagspause ist von 	Uhr bis 	Uhr.
6. Weitere Pausen sind um... 	
7. In dem Betrieb wird auch samstags gearbeitet.	 ja	 nein


8. 
[bookmark: _bookmark20]2.2	Der zweite Tag in deinem Praktikum
Du kennst dich heute schon ein wenig besser aus im Berufsleben.
Mache ein paar Angaben über das, was du inzwischen erfahren und erlebt hast.
1. Wie kommst du zum Betrieb?
Zu Fuß
mit dem
mit dem
mit dem
auf andere

Fahrrad
Moped
Bus / Zug
Weise


2. Der Weg zum Betrieb.
Er dauert ungefähr 	Minuten.
Morgens musst du um 	Uhr aus dem Haus gehen.
3. Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen im Betrieb
Du kennst jetzt schon einige Leute im Betrieb. Zähle ein paar Nachnamen auf und schreibe dahinter, welche Funktion sie im Betrieb haben.
Beispiele:	Geselle, Chefin, Meister, Ausbilder, Sekretärin, Angestellte, Facharbeiterin, Lkw-Fahrer, …

	Herr/Frau
	 Katja Lustig	 ist
	 Chefin	
	im Betrieb.

	Herr/Frau
		 ist
	 	
	im Betrieb.

	Herr/Frau
		 ist
	 	
	im Betrieb.

	Herr/Frau
		 ist
	 	
	im Betrieb.

	Herr/Frau
		 ist
	 	
	im Betrieb.

	Herr/Frau
		 ist
	 	
	im Betrieb.



4. Arbeitskleidung
Tragen die meisten Leute im Betrieb eine besondere Arbeitskleidung?  ja  nein 
Musst auch du eine besondere Arbeitskleidung tragen?	 ja  nein Beschreibe die Arbeitskleidung:






5. Was hast du heute hauptsächlich gemacht?
 Du hast allein eine oder verschiedene Arbeiten erledigt.
 Du hast anderen Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen bei ihrer Arbeit zugesehen.
 Du hast mit anderen zusammen gemeinsam Arbeiten durchgeführt.
 Du hast einem anderen bei der Arbeit geholfen.
6. Wer ist deine Ansprechpartnerin / dein Ansprechpartner im Betrieb?
Bei Fragen und Absprachen zu deinem Praktikum wendest du dich an
Frau/Herrn 	

[bookmark: _bookmark21]2.3	Der dritte Tag in deinem Praktikum - ein Tagesablauf

In der 24-Stunden-Uhr sollst du durch Farben deutlich machen, wie ein Tag in deiner Praktikumszeit abläuft.[image: ]










Male die Felder aus:

Schlaf:	blau
Frühstück:	gelb
Arbeit:	rot Mittagessen: 	gelb
Arbeit:	rot Abendessen: 	gelb 
Freizeit:                    grün

Kurzbericht über deinen heutigen Arbeitstag (in Stichworten)

	Diese Arbeiten habe ich heute durchgeführt:
	Zeitraum:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _bookmark22]2.4	Schule und Praktikum im Vergleich
In der Zeit deines Praktikums verläuft dein Leben anders als in der Schulzeit.
Nicht allein die Dinge, die du zu erledigen hast, unterscheiden sich. Du bist auch mit ganz anderen Menschen zusammen. Du gehst mit ihnen anders um, als du es von der Schule her gewohnt bist.
Mache dir einmal bewusst, wie sich Dein dritter Praktikumstag von einem Schultag unterscheidet.
[image: ]

[image: ]



Schule	Betrieb
So war es heute im Praktikum:
 Du bist heute um 	Uhr aufgestanden.
 Um 	Uhr musstest du im Betrieb sein.
 Du musstest bis 	Uhr arbeiten.
 Im Betrieb musstest du insgesamt ca. 	Stunden verbringen.
 Du hast 	Minuten Pause gehabt.
 Das hast du heute im Betrieb gemacht:
Kurzbericht:














Im Betrieb hattest du mit 	Mitarbeitern /Mitarbeiterinnen Kontakt.
Im Betrieb gibt es 	Mitarbeiter*innen, die etwa so alt sind wie du (ca. 15-20 Jahre).
Du fühlst dich im Betrieb wohler als in der Schule.
 stimmt	 stimmt nicht

Du hast immer noch genügend Freizeit.
 stimmt	 stimmt nicht

Wenn heute Schule gewesen wäre:
 Du hättest heute um 	Uhr aufstehen müssen.
 Um 	Uhr hätte die Schule begonnen.
 Du hättest bis 	Uhr Unterricht gehabt.
 In der Schule hättest du insgesamt
ca. 	Stunden verbringen müssen.
 Du hättest 	Minuten Pause gehabt.
 Diese Fächer und Lehrer hättest du heute gehabt:
1. Stunde:		
2. Stunde:		
3. Stunde:		
4. Stunde:		
5. Stunde:		
6. Stunde:		
7. Stunde:		
8. Stunde:		
9. Stunde:		
In der Klasse wärst du mit 	Schülerinnen und Schülern zusammen gewesen.
Die Schülerinnen und Schüler haben ungefähr das gleiche Alter wie du.

Du fühlst dich in der Schule wohler als im Betrieb.
 stimmt	 stimmt nicht
Du vermisst die Freizeit, die du normalerweise hast.
 stimmt	 stimmt nicht








[bookmark: _bookmark23]2.5	Was ich über den Betrieb gelernt / erfahren habe.
Du hast jetzt eine Woche Praktikum hinter dir. Den Betrieb kennst du nun schon genauer.
Darum kannst du diese Fragen und Aufgaben beantworten und lösen.
1. Wie lautet die genaue Firmenbezeichnung des Betriebs?



ACHTUNG!
Befrage die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!




2. Zu welcher Branche gehört dein Betrieb?
(z. B. Bauunternehmen, Fleischbearbeitung, Möbelhandel)



3. Was wird hergestellt (z. B. Brot, Sitzmöbel, Beton) bzw. was wird geleistet (z. B. Reparatur von Autos)?





4. Wann wurde der Betrieb gegründet?


5. Hat der Betrieb noch Filialen (Zweigstellen)?	 ja	 nein
6. Wo wird in deinem Betrieb Arbeit geleistet?
(Nenne die wichtigsten Orte oder Abteilungen, z.B. Halle, Werkstatt, Verkaufsraum, Büroräume, Behandlungszimmer, Transportfahrzeuge, im Freien usw.)




7. Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie Auszubildende hat der Betrieb?

	
	Gesamt
	davon

	
	
	männlich:
	weiblich:

	Mitarbeiter
	
	
	

	Auszubildende
	
	
	


8. Welche Berufe gibt es in deinem Betrieb?
(Nenne die Berufsbezeichnungen)





9. Was stellt der Betrieb den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zur Verfügung? Was bietet er ihnen an?
 Arbeitskleidung	 Mittagessen (in der Kantine)	 Fahrgelderstattung	 Pausenraum
10. Wie fühlst du dich nach der ersten Woche im Praktikum?
prima                            geht so	 mal gut, mal schlecht                                 nicht gut                                        

Prospekte, Werbematerial
Wenn es in deiner Firma Prospekte, Werbematerial oder andere Dokumente gibt, die etwas mit deinen Arbeiten und Aufgaben zu tun haben, dann füge sie sinnvoll in deine Mappe ein!

[bookmark: _bookmark24]3.0	Die zweite Woche im Praktikum
[bookmark: _bookmark25]3.1	Berichte über einen Tagesablauf
Für die zweite und dritte Praktikums-Woche hast du einen tabellarischen Tagesbericht in ganzen Sätzen zu schreiben, das heißt nach dieser Seite werden deine beiden Tagesberichte eingeheftet.
Halte deine täglichen Aufgaben im Praktikum, deine Highlights und Erkenntnisse am besten schon während des Arbeitstages in kurzer Form fest.
Egal ob in Stichpunkten oder als Fließtext, deine Notizen helfen dir später beim Verfassen deines Praktikumsberichts.
So kann z.B. die Notiz für einen Tagesbericht im Einzelhandel aussehen:7:30
8:30
9:30
10:00
10:20
12:00
12:40
16:30
Fleischtheke vorbereitet; neue Waren eingefüllt
neue Ware auspacken; in Regale Tiefkühlschränke überprüft Frühstückspause
abgelaufene Ware ausgeräumt; leere Regale nachgefüllt Mittagspause
Hilfe bei Büroarbeit (Rechnungen abgeheftet, Lieferscheine kontrolliert) Feierabend

… und so der fertige Tagesbericht:
7:30

8:30


…
Mit Arbeitsbeginn bereitete ich die Fleischtheke vor und räumte neue Waren (Wurst und Fleisch) ein, nachdem Frau Rinder sie angeliefert hatte.
Danach packte ich zusammen mit Herrn Müller neue Ware aus und räumte sie in die Regale. Herr Müller hat mir dabei gezeigt, auf was ich achten muss, z. B. müssen angetrocknete Stellen sofort abgeschnitten und entsorgt werden.
….


Tipp 1: Du kannst auch deine Betreuung vor Ende des Praktikums darum bitten, einen Blick auf deine Zusammenfassung zu werfen, um Fehler zu vermeiden.
Tipp 2: „Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.“
Gestalte deine Berichte mit Fotos, technischen Zeichnungen, Broschüren, …
Tipp 3:	- Schreibe die Berichte erst auf einem Blatt vor.
· Überprüfe anhand der Checkliste, ob du das Wichtigste berücksichtigt hast.
· Lasse deine Eltern / Betreuung / Lehrkräfte / … auf Fehler kontrollieren.
· Übertrage den Bericht anschließend in Dein Berichtsheft.
Die folgende Inhalts-/ Checkliste soll dir beim Verfassen der Berichte helfen:
· Was hast du getan/gearbeitet?
· Wo / In Welcher Abteilung hast du gearbeitet?
· Mit welchen Materialien/Werkzeugen hast du gearbeitet?
· Mit wem hast du gearbeitet oder hast du allein gearbeitet?
· Wann und wie lange hast du was gemacht?
· Was war schwierig für dich?
· Was war einfach für dich?
· Welche neuen Kenntnisse und Fähigkeiten hast du dazugelernt?
· Was hat dich geärgert? / Was hat dir nicht gefallen?
· Was war erfreulich für dich?
· 

	Bericht über einen Arbeitstag in der zweiten Praktikumswoche

So verlief mein Arbeitstag am 	 , dem		
                                                                                                   Wochentag                                                       Datum

	Uhrzeit
	Tätigkeit



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




Falls du mit dem Platz auf diesem Blatt nicht auskommst, schreibe auf einem Zusatzblatt weiter!


[bookmark: _bookmark26]3.2	Unfallschutz in Deinem Betrieb

Befrage deine Kolleginnen und Kollegen, um die folgenden Fragen zu beantworten!

1. Wo befindet sich der nächste Verbandskasten in deinem Betrieb?










2. Gibt es in deinem Betrieb einen besonderen Sanitätsraum? Wo befindet er sich?










3. Gab es in deinem Betrieb in den letzten Jahren einen schweren Unfall? Wenn ja, was ist passiert?










4. Überlege einmal: War das, was du bisher im Praktikum tun und machen musstest…

 ganz ungefährlich	 manchmal gefährlich
 ziemlich ungefährlich	 öfter gefährlich?

[bookmark: _bookmark27]3.3	Sauberkeit, Hygiene und Ordnung in deinem Betrieb
Mache nun Angaben zur Sauberkeit und Ordnung in deinem Betrieb.

1. In deinem Betrieb wird auf Sauberkeit und Ordnung geachtet:
                               kaum	nicht so viel	viel	sehr viel
2. Wer achtet vor allem auf Ordnung und Sauberkeit?Chef/Chefin
eigentlich
bestimmte
niemand

alle
Mitarbeiter*innen




3. Welche Aufräumarbeiten oder Säuberungs- und Putzarbeiten werden häufig in deinem Betrieb durchgeführt? Schreibe in ganzen Sätzen!


















4. Welche Aufräum- und Säuberungsaufgaben musstest du selbst schon erledigen?Beispiele:
Bretter wegräumen Akten ordnen Fenster putzen Staub saugen Pappkartons stapeln Hof fegen
Autos waschen Geräte abdecken

Ich…










Solltest du in einem Betrieb arbeiten, in dem es Hygienevorschriften gibt, so informiere dich darüber!
5. Notiere in Stichworten, welche Hygienevorschriften beachtet werden müssen.











[bookmark: _bookmark28]3.4	Werkzeuge, Geräte, Maschinen und Materialien
In allen Betrieben werden Werkzeuge und Geräte eingesetzt.
In der folgenden Liste sollst du wichtige Maschinen, Werkzeuge und Geräte aufzählen, die in deinem Betrieb benutzt werden.
In den Spalten dahinter sollst du ankreuzen, ob du damit selbst gearbeitet hast und Hinweise zum Umgang mit den Geräten geben.

	

Werkzeuge, Geräte, Maschinen in meinem Betrieb
	damit durfte ich selbst arbeiten
	ist schwierig zu bedienen
	ist leicht zu bedienen
	gefährlich



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



Nenne Materialien, die in deinem Praktikumsbetrieb verwendet werden.









[bookmark: _bookmark29]3.5	Informations-Technologien
Früher kamen viele Firmen ohne die „neuen“ Medien aus.
Heute ist es eine Seltenheit, wenn ein Betrieb ohne Computer und Internetanschluss ist. Gerade größere Firmen setzen zudem auch gerne Multimedia-Material ein.
Durch elektronisch gesteuerte Bilder- und Videoshows können zum Beispiel die Produkte oder Leistungen eines Betriebes präsentiert werden.
Oftmals sind die modernen Informationsmedien auch miteinander in einem großen Netzwerk verbunden.

Erkundige dich in deinem Betrieb nach der Ausstattung mit neuen Medien!
01. Gibt es in deinem Betrieb Computer?   ja	 nein (wenn nein:  weiter mit Punkt 7)
02. Wenn ja, wie viele Computer gibt es ungefähr?
 einen	 zwei bis fünf	 sechs bis zehn	 mehr als zehn
03. Wofür werden Computer in deinem Betrieb vor allem benötigt?
 zur Verwaltung von Material/Waren	 zur Verwaltung des Personals
 für Schreibarbeiten	 zum Steuern/Kontrollieren von Maschinen
 zum Berechnen wichtiger Daten	 für sonstige Zwecke


04. Hast du selbst im Praktikum mit dem Computer gearbeitet?
 nein
 ja	 wenn ja	 einmal	 manchmal	 häufig
05. Hat dein Betrieb Anschluss zum Internet?
 nein	 ja	 E-Mail-Adresse:		

06. Hat dein Betrieb eine eigene Seite im Internet?
 nein	 ja	 Web-Adresse:		
zum Beispiel: www.werkstatt-nr-1.de
07. Nach Ansicht der meisten Betriebe sollten junge Leute heute IT-Kenntnisse haben, bevor sie eine Ausbildung beginnen.
Ergänze sinnvoll den Lückentext mithilfe der Grafik.
 76	 % aller Betriebe verlangen IT-Kenntnisse von ihren zukünftigen		Auszubildenden	 . Im Dienstleistungsbereich sind dies sogar[image: ]


  83	 %
[bookmark: _GoBack]In gerade mal	 11		 % aller Betriebe sind keine IT-Kenntnisse			nötig	 .
Im Dienstleistungsbereich sind dies sogar nur
	6	 %.





[bookmark: _bookmark30]4.0	Die dritte Woche im Praktikum
[bookmark: _bookmark31]4.1	Berichte über einen Arbeitstag in der dritten Praktikumswoche

So verlief mein Arbeitstag am 	 , dem		
                                                                                                Wochentag	Datum

	Uhrzeit
	Tätigkeit



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Falls du mit dem Platz auf diesem Blatt nicht auskommst, schreibe auf einem Zusatzblatt weiter!


[bookmark: _bookmark32]4.2	Wahlthema
Suche dir ein Thema heraus, das auf deinen Betrieb zugeschnitten ist!
Die folgenden Themen sind Vorschläge für dich. Du musst dich nicht daranhalten.
Finde ein für dich geeignetes Wahlthema und bearbeite es ausführlich!
Beispielthemen:
1. Produktionsbetrieb:
2. Im Büro:
3. Im Geschäft:
4. Im Kindergarten:
5. Im Krankenhaus:
6. In der Arztpraxis:
7. Kfz-Werkstatt:
8.		
Beschreibe die Herstellung eines Produktes.
Beschreibe eine Tätigkeit.
Beschreibe den Gang der Ware vom Eingang bis zur Auszeichnung Beschreibe ein Spiel!
Ein Patient wird gepflegt und versorgt. Aufnahme eines Patienten in die Kartei. Montage eines Reifens.
 	












































[bookmark: _bookmark33]4.3	Beobachtungsbogen zur Arbeitsplatzerkundung
Fülle diesen Bogen selbstständig aufgrund deiner Beobachtungen aus! Stelle fest, was du siehst, hörst, empfindest!
Du musst auswählen, welche Fragen zu dem beobachteten Beruf passen!

01. Der beobachtete Beruf erfordert bestimmte Tätigkeiten. Kreuze an!

	a) Material bearbeiten und verarbeiten
	 ja
	 weniger
	 nein

	b) Zusammenbauen und montieren
	 ja
	 weniger
	 nein

	c) Gestalten
	 ja
	 weniger
	 nein

	d) Maschinen bedienen und überwachen
	 ja
	 weniger
	 nein

	e) Untersuchen, messen, kontrollieren
	 ja
	 weniger
	 nein

	f) Zeichnen und reproduzieren
	 ja
	 weniger
	 nein

	g) Bedienen und beraten
	 ja
	 weniger
	 nein

	h) Wirtschaften
	 ja
	 weniger
	 nein

	i)  Verwalten, ordnen, schreiben
	 ja
	 weniger
	 nein

	j)  Sichern und in Ordnung bringen
	 ja
	 weniger
	 nein

	k) Andere Menschen versorgen und pflegen
	 ja
	 weniger
	 nein



Kontrolliere deine Beobachtungen anhand des Arbeitsbands „Beruf aktuell" von der Bundesanstalt
für Arbeit oder auf deren Internetseite (www.arbeitsagentur.de)


02. Wie verrichtet der Mitarbeiter seine Arbeit?

	a) Arbeitet ständig allein
	 ja
	 nein

	b) Arbeitet oft mit anderen zusammen
	 ja
	 nein

	c) Arbeitet immer mit anderen zusammen
	 ja
	 nein

	d) Kann während der Arbeit mit anderen reden
	 ja
	 nein

	e) Arbeitet nach Plänen und Anweisungen
	 ja
	 nein

	f) Arbeitet selbstständig
	 ja
	 nein

	g) Verrichtet immer die gleiche Arbeit
	 ja
	 nein




03. Welche körperlichen Anforderungen stellt der Beruf?
a) Es ist  viel	 mittel	 wenig Körperkraft erforderlich.

	b) Die Arbeit wird in folgender Stellung verrichtet:
	 sitzend
	 stehend
	 liegend

	
	 gebückt
	 kniend
	


c) Die Arbeit erfordert	 viel	 wenig	 keine Hand- und Fingerfertigkeit:
d) Die Arbeit beansprucht die Sinnesorgane.

	…gute Augen
	 ja
	 weniger
	 nein

	…ein gutes Gehör
	 ja
	 weniger
	 nein

	…einen guten Geruchssinn
	 ja
	 weniger
	 nein

	… einen guten Geschmackssinn
	 ja
	 weniger
	 nein

	… einen guten Tastsinn
	 ja
	 weniger
	 nein

	
04. Welche geistigen Anforderungen stellt der Beruf?

	a) Sachverhalte schnell auffassen können, mitdenken können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	b) Sich gut sprachlich ausdrücken und formulieren können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	c) Gut rechtschreiben können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	d) Zeichnen können - räumliches Vorstellungsvermögen
	 viel
	 wenig
	 nicht

	e) Konzentrationsfähigkeit, Reaktionsvermögen:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	f) Ideen entwickeln und gestalten können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	g) Sinn für Genauigkeit, gute Beobachtungsgabe, gutes Gedächtnis:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	05. Welche sozialen Anforderungen stellt der Beruf?
	
	
	

	a) Pünktlichkeit, Ausdauer und Geduld:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	b) Gute Umgangsformen, sicher auftreten können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	c) Jemandem zuhören können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	d) Andere überzeugen können:
	 viel
	 wenig
	 nicht

	e) Rücksicht auf andere nehmen können, Kontaktfreudigkeit,
	 viel
	 wenig
	 nicht


Interesse für fremde Menschen:

06. Wie sind deine Empfindungen bezüglich der Bedingungen am Arbeitsplatz?

	a) Temperatur
	 kalt
	 erträglich
	 heiß

	b) Luft
	 trocken
	 erträglich
	 feucht

	c) Lärm
	 laut
	 erträglich
	 leise

	d) Licht
	 grell
	 erträglich
	 dunkel

	e) Arbeitsplatz und Arbeit
	 sauber
	 leicht schmutzig
	 stark schmutzig




[bookmark: _bookmark34]4.4	Beschreibung des Berufsbildes!
Informiere Dich zum jeweiligen Berufsbild auf den folgenden Seiten der Arbeitsagentur.

www.arbeitsagentur.de 	www.planet-beruf.de

Unter der Rubrik „Berufe von A-Z“ findest Du zu jedem Ausbildungsberuf einen Steckbrief. Drucke diesen aus und hefte ihn in Deine Arbeitsmappe.

Hinweis: Wer zu Hause keinen Internetzugang besitzt, kann im Freundes- oder Bekanntenkreis nachfragen. Sollte auch dort keine Möglichkeit bestehen ins Internet zu kommen, kann man dies bei einer Arbeitsagentur tun.


[bookmark: _bookmark35]4.5	Ein Gespräch mit einer Mitarbeiterin / einem Mitarbeiter


Es ist wichtig, dass du den Arbeitsplatz, an dem du eingesetzt wirst, kennen lernst. Deswegen findest du hier Fragen, die du an deine Praktikumsbetreuung, an die Ausbildungsleitung oder Chef*in stellen kannst.

Bedenke:	Diese Person tut dir einen Gefallen, wenn sie sich bereit erklärt,
dir zu antworten. Frage sie höflich, wann ihr das Interview zeitlich passt. Das könnte z. B. in der Frühstückspause sein oder nach Feierabend.

Beruf:		


Voraussetzungen / Ausbildung zum Beruf
01. Welcher schulische Abschluss ist für diesen Beruf notwendig?
Berufsreife

Mittlerer Abschluss

Sekundarabschluss II
(„Hauptschulabschluss“)

(„Realschulabschluss“)

(„Abitur“)



02. Auf welche Fächer wird besonders Wert gelegt?

	Deutsch
	
	Sozialkunde /
	
	Sport

	
Mathematik
	


	Wirtschaftslehre
Englisch
	


	
Kunst/Musik

	
	
	
	
	

	Naturwissenschaften
	
	Französisch
	
	Religion

	(Biologie, Physik, Chemie)
	
	
	
	



03. Führt der Betrieb Einstellungstests durch?	Ja	Nein

04. Wie viele Auszubildende werden jedes Jahr eingestellt?		

05. Wie lange dauert die Ausbildungszeit?		 Jahre.

06. Was verdient ein/e Auszubildende/r in den verschiedenen Lehrjahren?

	1. Lehrjahr
	
	€
	3. Lehrjahr
	
	€

	2. Lehrjahr
	
	€
	4. Lehrjahr
	
	€


07. Ist es möglich, nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildungszeit, hier einen Arbeitsplatz zu bekommen?





Danke für das Interview!


[bookmark: _bookmark36]4.6	Morgen ist der letzte Tag: Der Praktikums-Check!

Morgen endet dein Praktikum. Bereite dich darauf mithilfe der folgenden Checkliste vor:


Überprüfe noch einmal die Blätter der Praktikumsmappe!
	Musst du noch etwas über deine Firma erfragen?
	Hast du das Interview mit einer Mitarbeiterin einem Mitarbeiter geführt?
	Fehlen dir noch andere Angaben und Eintragungen?

Bedanke dich persönlich in deinem Praktikumsbetrieb!

	Gehe am Feierabend zu deinem/deiner Betreuer(in) und zum Chef/zur Chefin und bedanke dich für das Praktikum.

	Verabschiede dich auch persönlich von anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, mit denen du häufiger zu tun hattest.

	Falls du Geld oder eine andere Belohnung bekommst oder schon bekommen hast, bedanke dich auch hierfür höflich.

	Vergiss nicht, Dinge abzugeben, die du leihweise vom Betrieb bekommen hast.






[image: ]




[bookmark: _bookmark37]5.0 Ein schriftliches Dankeschön an den Betrieb

Dein Praktikumsbetrieb hat sich die Mühe gemacht, dich mehrere Wochen lang zu betreuen. Keine Firma muss das tun. Daher ist es nett, wenn du dich noch einmal in einem kurzen Brief für die Praktikumszeit bedankst.Satzteile und Wörter, die dir helfen:

· Sehr geehrte Damen und Herren,
· Sehr geehrte Frau, …
· Sehr geehrter Herr, …
· mir die Möglichkeit geben, …
· Praktikum machen
· Betrieb und Arbeit kennen lernen
· Spaß machen
· gut gefallen
· mich bedanken
· Mit freundlichen Grüßen

Einen ersten Entwurf des Brieftextes kannst du auf der nächsten Seite notieren.
Die endgültige Fassung überträgst du sauber auf einen Papierbogen oder du erstellst den Brief am PC und druckst ihn aus.
(Beachte die Vorgaben, die für Geschäftsbriefe gültig sind. Zeige Deinen Brief deiner Deutschlehrkraft – Es wäre doch schade, wenn sich doch noch ein Fehler versteckt hätte!)
Anschließend muss noch ein Briefumschlag beschriftet werden.
Entscheide selbst, ob du den Brief mit der Post verschicken willst oder persönlich im Betrieb abgeben möchtest.

Beispiel:
.
.
Hugo Mayer Trierer Str. 32a 12345 Arbeitsdorf
.
.
Metzgerei Wurst Industriestraße 2
12345 Arbeitsdorf
.
.
.
Mein Praktikum in Ihrem Betrieb
.
.
Sehr geehrte Damen und Herren,
.
Arbeitsdorf, den 20.04.20xx
in der Zeit vom 31. März bis zum 18. April 20xx habe ich bei Ihnen mein Praktikum machen dürfen. Ich habe in dieser
Zeit viel Neues erfahren und möchte mich auch im Namen meiner Schule herzlich für Ihre Betreuung bedenken.
.
Mit freundlichen Grüßen
.
Hugo Mayer
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Textentwurf für ein Dankeschön

































































[bookmark: _bookmark38]6.0	Persönliche Erfahrungen und Eindrücke aus dem Praktikum

	· Hat dir das Praktikum gefallen?
	 ja
	 nein
	 teilweise

	· Hattest du dir das Praktikum so vorgestellt?
	 ja
	 nein
	 teilweise

	· War die Arbeit für dich interessant?
	 ja
	 nein
	 teilweise

	· War die Arbeit anstrengend?
	 ja
	 nein
	 teilweise

	· Hattest du genug Pausen?
	 ja
	 nein
	 teilweise

	· Hat das Praktikum Einfluss auf deinen Berufswunsch?
	 ja
	 nein
	 teilweise


· Wenn du jetzt entscheiden müsstest, welchen Beruf würdest du dann wählen?


· Würdest du später einmal in diesem Betrieb arbeiten wollen?	 ja	 nein	 teilweise
· Was hat dir im Praktikum besonders gut gefallen?










· Was hat dir im Praktikum nicht gefallen?










· Was sollte man am Praktikum verändern?
 längeres Praktikum
 kürzeres Praktikum
 Jahrespraktikum (in der Schulzeit einmal wöchentlich in einen Betrieb statt in die Schule)
 mehr Lehrerbesuche
 weniger Lehrerbesuche
 Die Schule sollte den Schülern den Praktikumsbetrieb aussuchen.









[bookmark: _bookmark39]7.0	Präsentation der Praktikumserfahrungen
Dein Praktikum ist vorbei. Es gab sicherlich viele schöne, aber auch einige unangenehme Erlebnisse. Auf alle Fälle bist du jetzt um einige Erfahrungen reicher.
Diese Erfahrungen solltest du anderen mitteilen (z. B. deinen Mitschülerinnen und Mitschülern, den Lehrkräften sowie deinen Erziehungsberechtigten …).
Eine Möglichkeit, die neuen Erfahrungen zu präsentieren, sind Plakate.
 Diese Aufgabe ist freiwillig.
 Für das Plakat und die Präsentation bekommst du eine   zusätzliche Note in Deutsch / Berufliche Kommunikation.



Wenn du ein Plakat erstellen möchtest, zeigen wir dir hier wie das geht. Neben Plakatkarton, Stiften, Schere und Kleber verwende:
· aussagekräftige Fotos von deinem Praktikumsplatz und vom Betrieb
· Fotos von dir oder deinen Kollegen bei der Arbeit
· Infomaterialien über deinen Praktikumsberuf
(z. B. aus Imagebroschüren, Firmenwerbung, Infotexten vom Arbeitsamt)
· Infomaterial über den Betrieb
· kleine Gegenstände und Materialien, die für dein Arbeitsfeld typisch sind
· einen kurzen Erfahrungsbericht oder eine Liste mit positiven (+) und negativen (-) Erfahrungen und Erkenntnissen
[image: ]



Bevor du anfängst, dein Plakat zu gestalten, solltest du dir einen groben Plan machen und das Plakat skizzieren. Hier ist Platz für deinen Entwurf.
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