BerufsPraktikumsWochen

25.1. - 5.2. 2010 der ERS 1 11/09 dvh

Spatester Abgabetermin fiir den Bericht (schriftlich und auf CD): 22. Februar 2010

(bei den Politik&Wirtschaft unterrichtenden Lehrerinnen und Lehrern)

SCHULERLEITFADEN - Betriebspraktikum

A: Betriebs- und Berufserkundung

Betriebserkundung

Was macht der Betrieb, das Unternehmen, die Institution, wie ist er (es/sie) organisiert, wer sind die Eigentii-
mer/Triger, welche Auf3enbeziehungen (Kunden/Klienten, Lieferanten) gibt es?

Versuchen Sie, konkrete Informationen zu folgenden Punkten zu erhalten:

1.

Welche PRODUKTE werden hergestellt (kurze, bei groRen Betrieben zusammenfassende Beschreibung), bzw. welche
DIENSTLEISTUNGEN werden angeboten?

Welche ABTEILUNGEN gibt es, welche Aufgaben haben diese?

ABSATZMARKTE/ KUNDEN: An wen richtet sich das Produkt- oder Dienstleistungsangebot - wer sind die Kunden bzw.
Klienten?

GRORE des Unternehmens / des Betriebs / der Institution:
Zahl und Art der Beschaftigungsverhaltnisse?

Umsatz pro Jahr (ungefahr)?

MARKTBEDEUTUNG / Konkurrenz

kleines - mittleres - groRes Unternehmen?

Hat das Unternehmen / der Betrieb viele Wettbewerber, also Konkurrenten, die gleiche oder dhnliche Produkte
und/oder Dienstleistungen anbieten ?

ZULIEFERER: Welche Produkte und Dienstleistungen von Fremdfirmen kauft bzw. nimmt der Betrieb seinerseits regel-
maRig in Anspruch?

UNTERNEHMENSFORM: Rechtsform und Besitzverhaltnisse (GmbH, AG...); wenige oder viele Besitzer?

Sonstige wichtige Informationen zur Charakterisierung der Firma?

Berufserkundung

1. Welche Berufe gibt es im Unternehmen (bei GroRbetrieben: zusammenfassend, Beispiele)?

2. QUALIFIKATIONSANFORDERUNGEN: Welche Schulabschlisse sind erforderlich, welche Fahigkeiten werden erwartet?

3. AUSBILDUNGSMOGLICHKEITEN: In welchen Berufen bildet der Betrieb aus? Welche Auswahlverfahren werden angewen-

det?

AUSBILDUNGSVERLAUF: Ldnge und Bestandteile der Ausbildung; Priifungen und Art der Priifungen (schriftlich, mindlich
u.a.), die absolviert werden missen?

. VERDIENST-/ AUFSTIEGSMOGLICHKEITEN: Mit welchem Anfangsgehalt kann man nach der Ausbildung rechnen, welche Auf-

stiegsmoglichkeiten gibt es?
BERUFSALLTAG: Welche Anforderungen werden im Beruf gestellt? Beschreiben Sie moglichst konkret, welche Tatigkei-
ten fiir den jeweils betrachteten Beruf charakteristisch sind!

B: PRAKTIKUMSBERICHT

Uber Verlauf und Ergebnis des Praktikums fertigen Sie bitte einen gedruckten, mit einem Textverarbeitungsprogramm
erstellten Bericht an.

Beachten Sie dabei bitte folgende Regeln:

Keine Prospekthiillen verwenden! Seiten nummerieren!

Bitte gangige Schriftarten, —gréBen und Randeinstellungen verwenden: Rander ca. 2 cm, Schrifttyp Arial 0.4.,
SchriftgroBe 12 Punkt; normalen Zeilenabstand wahlen und linksbiindig schreiben!

Dieser Leitfaden, Anschauungsmaterial und evtl. Fotos gehért nicht in den Berichtsteil, sondern in den Anhang!




Der Praktikumsbericht ersetzt im Fach Politik&Wirtschaft in den Grundkursen in der Regel einen schriftli-
chen Leistungsnachweis im Halbjahr 12/1l; er muss enthalten:

1.

Als erste Seite nach dem Deckblatt und vor dem Inhaltsverzeichnis: die ,Erklarung”, dass alle Texte selb-
standig formuliert wurden und die wortlich und fast wortlich Gbernommenen Texte mit einer genauen
Quellenangabe versehen und als Zitate gekennzeichnet sind.

Heften Sie auch diesen Leitfaden in Ihrem Berichtsordner ab (Anhang)!

Stellen Sie im ersten Teil lhres Berichtes Ihren Stand der Berufsorientierung vor den BO-Wochen dar! Die-

sen (und auch den zweiten) Teil Ihres BO-Berichtes sollten Sie schon vor Beginn der BO-Wochen schrei-

ben! Sprechen Sie Fragen an wie:

a. welche Berufsbereiche und/oder Studienrichtungen Sie interessieren und ob Sie schon genauere
Informationen (z.B. von Verwandten oder Bekannten) dazu erhalten haben,

b. ob fiir Sie eher ein Studium oder eine Berufsausbildung in Frage kommt,

c. auf welche Weise Sie versucht haben, lhre Interessen und Fahigkeiten im Zusammenhang mit lhrer be-
ruflichen Zukunft fur sich selbst zu klaren,

d. welche Art von Berufsberatung Sie schon einmal in Anspruch genommen haben (Agentur fir Arbeit,
Studienberatung, andere Einrichtungen),

e. auf welche Weise Sie sich evtl. schon auf Bewerbungsgesprache und Aufnahmetests vorbereitet haben,

f. ob Sie lhren Informationsstand zu Fragen von Studium und/oder Berufsausbildung eher als zufrieden-
stellend oder eher als noch nicht ausreichend bezeichnen wiirden,

g. wie es kommt, dass Sie - falls es so sein sollte - noch sehr unsicher sind, welchen Ausbildungsweg Sie
nach der Schule einschlagen wollen?

Im zweiten Teil des Berichts sollen Sie knapp (auch in aussagekraftigen Stichworten) darstellen, welche
Sachfragen zu lhrem Ausbildungsgang nach der Schule Sie nach genauerem Uberlegen als nichste kliren
sollten. Auch diesen Text bitte noch vor Beginn der BO-Wochen formulieren! Orientieren Sie sich dabei an
den Punkten 3.a—g.

Betriebserkundung: Bericht Giber den Betrieb; orientieren Sie sich an den Punkten 1. — 8. (A I. Seite 1)!
Berufserkundung: Bericht Gber den/die Berufe; bei groReren Betrieben missen Sie nicht alle Informatio-
nen zu jedem Beruf beschaffen und dokumentieren, es reicht die genauere Darstellung von ein bis zwei
Berufen; orientieren Sie sich an den Punkten 1. — 6. (A Il. Seite 1)!

Berichten Sie Gber wichtige Erfahrungen wahrend des Praktikums; gehen Sie auf Erkenntnisse ein, die Sie
in Ihrer beruflichen Orientierung beeinflusst haben oder Ihnen jedenfalls eine neue Sicht ermdglicht ha-
ben. Hat das Praktikum lhre bisherigen Vorstellungen und Erwartungen bestatigt oder eher in Frage ge-
stellt?

Einschatzung des Praktikums: Hat das Praktikum lhren Erwartungen entsprochen? Was méchten Sie posi-
tiv hervorheben, was hitte anders/besser sein kénnen? Vermeiden Sie nichts sagende Formulierungen,
z.B. dass eine bestimmte Tatigkeit , interessant” war!

Welche Konsequenzen ziehen Sie aus lhren Praktikumserfahrungen?

Waihlen Sie von den folgenden drei Aussagen (a/b/c) bitte die fiir Sie am ehesten zutreffende aus und er-
klaren Sie, auf welche Weise und Gber welche Berufe und Ausbildungswege Sie sich informieren wollen.
a) Ich werde mir weitere Informationen Uber die Berufe und Ausbildungswege beschaffen, die mich schon
bisher interessiert haben.

b) Ich will mir Informationen lGber Berufs- und Ausbildungswege beschaffen, mit denen ich mich bisher
noch nicht beschaftigt habe.

¢) Ich muss neu (noch genauer) priifen, welche Berufe flir mich - bei meinen Interessen und Fahigkeiten -
in Frage kommen.

C: PRAKTIKUMSBESCHEINIGUNG

Lassen Sie sich eine Praktikumsbescheinigung ausstellen, die nicht nur Angaben lber die Tatsache und Dauer
des Praktikums enthalt, sondern moglichst auch tber Ihre konkrete Tatigkeit im Betrieb. Legen Sie diese Be-
scheinigung lhrem Tutor bitte nach Abschluss des Praktikums vor!

Die Praktikumsbescheinigung gehoért aber NICHT in den Bericht, sondern zu lhren persénlichen Unterlagen!

D: WEITERE HINWEISE

Sie sind Gast in ,,Ihrem” Praktikumsbetrieb! Fragen Sie, bevor Sie sich z.B. einen Kaffee nehmen!
Seien Sie plinktlich und hoflich und bemiihen Sie sich darum, Gbertragene Aufgaben sorgfaltig zu erledigen!
Denken Sie daran, dass Sie im Betrieb auch die Schule reprasentieren!



* Vergessen Sie nicht, sich regelmalig Notizen zu machen!

¢ Sollten Sie einmal krank sein oder aus einem wichtigen anderen Grund nicht im Betrieb erscheinen kénnen,
benachrichtigen Sie bitte unverziiglich sowohl den Betrieb als auch die Schule und legen Sie bei mehrtagi-
gem Fehlen dem Tutor spatestens unmittelbar nach dem Praktikum ein drztliches Attest vor. Nicht oder zu
spat entschuldigte Fehltage erscheinen als unentschuldigte Fehlstunden im Zeugnis, fehlende Berichtsteile
fiihren zu einer schlechteren Bewertung.

* Verhalten Sie sich in Threm Praktikumsbetrieb aktiv! Warten Sie nicht, bis sich jemand um Sie kimmert,
sondern bemiihen Sie sich selbst um Informationen und Arbeitsauftrage!

* Beachten Sie Sicherheits-, Datenschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften konsequent. Wenn Sie einmal
unsicher sind, haben Sie keine Hemmungen zu fragen!

* Nehmen Sie nichts aus dem Betrieb mit, ohne zu fragen!

* Vergessen Sie nicht, sich am letzten Tag bei allen Mitarbeitern und Betreuern im Betrieb zu verabschieden
und zu bedanken!

¢ Der Abgabetermin (22.2.2010) ist absolut verbindlich; bei verspateter Abgabe werden pro Schultag 3
Punkte abgezogen.

* Punktabziige erfolgen bei sprachlichen Fehlern nach den bei Klausuren (blichen Regeln.

>> Beispiel fiir eine Gliederung (Inhaltsverzeichnis) eines Praktikumsberichts <<

Deckblatt* Seite 1
B T UNG Seite 2
Inhaltsverzeichnis Seite 3
Meine Berufsorientierung vor dem Praktikum(®3.) Seite 4
Offen Fragen / Informationsbedarf vor den BO-Wochen (B4.) Seite 5
Betriebserkundung + Berufserkundung (B5/6.) Seite 6
Erfahrungsbericht (B 7.) Seite 7
Einschatzung des Praktikums (B 8.) . Seite 8
Konsequenzen (B 9.) Seite 8

Anhang: Schillerleitfaden Betriebspraktikum, Flyer, Bilder ... aus dem Praktikumsbetrieb

>> ,Erkldrung” <<

Ich versichere, dass ich den folgenden Bericht (iber mein Praktikum selbstandig formuliert habe.
Wortliche oder fast wortliche Zitate habe ich als solche gekennzeichnet und die zugehérigen Quellen
angegeben.

Mir ist bekannt, dass ein Verstol gegen die Zitierpflicht als Tauschungsversuch gewertet und mit er-
heblichen Punktabziigen (bis hin zur Bewertung mit 0 Punkten) geahndet wird.

Frankfurt am Main, den......ccccceeevvivieiiniencnes

Unterschrift

! Z.B.: Mein Praktikum bei der Firma Autohaus Miiller - 25. Januar bis 5. Februar 2010 - von NN



