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 Allgemeine Hinweise 

Bald ist es so weit. In kurzer Zeit wirst du dein Betriebspraktikum beginnen. Für einige Zeit wirst du dabei die Schule mit einem Betrieb eintauschen. Die Mitarbeit in einer Firma, einer Behörde oder sonstigen Einrichtung stellt eine neue Erfahrung für dich dar. Sie ermöglicht dir einen, wenn auch nur kurzen Einblick in die Berufs- und Arbeitswelt. Nutze diese Chance! Es hängt nun von dir selbst ab, ob dieses Praktikum für dich eine gewinnbringende Zeit sein wird.

Bedenke immer, dass du Gast in deinem Betrieb bist. Dieser Betrieb muss dich nicht aufnehmen, er tut es freiwillig. Somit ist es selbstverständlich, dass dein Benehmen stets einwandfrei ist.

Denke daran, dass dir evtl. wertvolle Einrichtungen zur Verfügung gestellt werden. Jeder Schaden, den du vielleicht aus Unachtsamkeit oder Unkenntnis anrichtest, bringt den Betrieb in Schwierigkeiten. Sollte trotz aller Vorsicht und Sorgfalt dennoch einmal etwas kaputtgehen oder von dir falsch gemacht worden sein, so melde es sofort deinem Ansprechpartner im Betrieb.


Verhalten während des Praktikums

Pünktlichkeit/Sorgfalt	... sind bei der Arbeit selbstverständlich.
Kleidung	... entsprechend der Tätigkeit auswählen.
Schwierigkeiten	... besprich mit deiner Lehrkraft, rufe notfalls die Schule oder die mitgeteilte Handynummer an, wenn du sofort Rat oder Hilfe brauchst.
Erkrankungen	Die Eltern benachrichtigen sofort den Betrieb UND die Schule. Die Schule erhält auch eine schriftliche Entschuldigung.
Arbeitszeit	... richtet sich nicht nach der Unterrichtszeit, sondern nach den Vorstellungen des Betriebes im Rahmen des Jugendarbeitsschutzgesetzes.
Aufträge/Anweisungen	... führe sorgfältig aus. Wenn du keine Aufgabe mehr hast, frage von dir aus nach und warte nicht, bis sich jemand um dich kümmert.
Fragen	... zeigen Interesse an der Sache. Frage also sofort nach, wenn du etwas nicht verstehst.
Praktikumsmappe	Sammle mit ihrer Hilfe deine neuen Erfahrungen, Erlebnisse und Erkenntnisse. Nutze die Möglichkeit, dich mit Hilfe der Fragen ausführlich mit deinem Praktikum auseinander zusetzen.
	Im WR-Unterricht und auch in anderen Fächern werden einige Ergebnisse dieser Mappe nach dem Praktikum besprochen.
	Denke immer daran, dass du sowohl das Praktikum als auch die zugehörige Praktikumsmappe in erster Linie nicht für eine/n Lehrer/in oder die Schule machst, sondern für dich selbst.
	Die Fragen an dich sollen dir helfen, das Erlebte zu überdenken und festzuhalten. Dabei spielt es keine Rolle, wenn du nicht alles beantworten kannst. 
Zu guter Letzt	Auch wenn dir etwas nicht gefallen hat, bedanke dich am Ende deines Praktikums im Betrieb bei deinen Ansprechpartnern dafür, dass sie einen Praktikumsplatz für dich zur Verfügung gestellt haben.

Unfallschutz

Wo gearbeitet wird, fallen nicht nur Späne, sondern überall besteht Unfallgefahr – selbst in einem Büro. Solche Unfälle können weit reichende Folgen sowohl für den Betrieb als auch für den Betroffenen haben. Deshalb sind die Mitarbeiter der Betriebe und Einrichtungen über die Gefahrenquellen und Unfall-Verhütungsvorschriften informiert.


Allgemeine Regeln für den Unfallschutz

Halte dich an die Anweisungen, die dir von Mitarbeitern des Betriebes gegeben werden. Unternimm nichts auf eigene Faust!
· Entferne nie Schutzvorrichtungen und Sicherheitseinrichtungen an Maschinen. Der Unfallschutz an diesen Maschinen ist sonst nicht mehr gewährleistet.
· Schutzbrillen, Sicherheitshelme oder beispielsweise Sicherheitsschuhe sind kein „(un)modischer Firlefanz“; sie sollen deine Unversehrtheit schützen.
· Hantiere nicht an Maschinen herum, bediene sie nur unter Aufsicht. Halte dich an die für die Maschinen erstellten Bedienungsanleitungen.
· Halte dich streng an die Kleidervorschrift, die dir vorgegeben wird: trage eng anliegende Kleidung bei der Arbeit an Maschinen und Triebwerken und auch in Labors. Weite Kleidung, lose Bänder und auch lange Haare werden schnell von sich drehenden Maschinen erfasst.


Hygienevorschriften

Für einige Betriebe und Einrichtungen gelten besondere Vorschriften hinsichtlich der Hygiene. Auch Vorschriften aus dem Bundesseuchengesetz sind hier zu nennen. Diese Vorschriften dienen nicht nur deiner Gesundheit, sondern gelten im besonderen Maße für die Menschen, mit denen du in diesem Bereich in Berührung kommst. Arbeitest du in einem solchen Bereich – dazu zählen Krankenhaus, Lebensmittelbetriebe und auch Küchen – informiere dich über diese Vorschriften und beachte sie besonders sorgfältig.


Das musst du bei Unfällen wissen

Wo ist der nächste Verbandskasten? Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Wo ist der Sanitäts- oder Arztraum? Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Wichtige Telefonnummern:

· Arzt: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

· Notruf: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

· Betriebsinterner Unfalldienst: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Bearbeite diesen Teil VOR Beginn des Praktikums

Informationen zum Praktikumsplatz

Name des Betriebes: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Ort, Straße: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Telefonnummer: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Name des Betreuers/der Betreuerin: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

So gelange ich von zu Hause zum Praktikumsplatz: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Gedanken vor Beginn des Praktikums

1. Weshalb hast du dieses Berufsfeld ausgewählt?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

2. Was sprach aus deiner Sicht für den gewählten Praktikumsbetrieb?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Erwartungen an das Praktikum

1. Im Praktikum würde es mich freuen, wenn Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

2. Im Praktikum würde es mich enttäuschen, wenn Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3. Ich habe von anderen Schülern über das Praktikum gehört, dass Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
 
4. Von den Mitarbeitern/Vorgesetzten erhoffe ich mir, dass Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
5. Praktikum könnte von mir erwartet werden, dass Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
6. 
Bearbeite diesen Teil WÄHREND deines Praktikums

Bericht über die Organisation des Betriebes 

Führe ein Interview mit einem Mitarbeiter / einer Mitarbeiterin
1. Wann wurde der Betrieb gegründet?
2. Was wird im Betrieb hergestellt – bearbeitet – verkauft – verwaltet – betreut?
3. Wen beliefert/betreut der Betrieb?
4. Woher bezieht der Betrieb die notwendigen Rohstoffe, Waren o.Ä.?
5. Wie erhält das Unternehmen Aufträge?
6. Wie weit reichen die geschäftlichen Beziehungen?
7. Wie ist die Arbeitszeit im Betrieb geregelt?
8. Wurde der Betrieb in der letzten Zeit modernisiert, erweitert, umorganisiert?
9. Welche Berufsrisiken sind zu berücksichtigen?
10. Gehört der Betrieb zu einem Konzern, einer Ladenkette o.Ä.?
11. Welche Schlüsselqualifikationen (Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit, Teamfähigkeit, körperliche Fitness, technisches Verständnis etc.) halten Sie für besonders wichtig?


Versuche Informationen über deinen Praktikumsbetrieb zu erhalten:
1. Zu welcher Branche gehört der Betrieb? (Handel, Handwerk, Industrie, Sonstiges) 
2. Welche Rechtsform hat der Betrieb? (Einzelunternehmen, KG, OHG, AG, GmbH, etc.)
3. Welche Güter und Dienstleistungen produziert der Betrieb?
4. Welche Abteilungen hat der Betrieb?
5. Wie viele Beschäftigte hat der Betrieb? (männlich/weiblich/Altersstruktur)
6. Wie viele Auszubildende arbeiten derzeit im Betrieb? In welchen Ausbildungsberufen bildet der Betrieb aus?
7. Bestehen Filialen bzw. weitere Betriebsstellen?
8. Wen beliefert die Firma? (Einzelhandel, Großhandel, Verbraucher, Handwerk etc.)
9. Welche Rohstoffe, Hilfsstoffe, Fertigwaren bezieht die Firma für ihre Produktion?
10. Kauft der Betrieb im Ausland ein (Importe)? Verkauft der Betrieb ins Ausland (Exporte)?
11. Existieren besondere Schwierigkeiten der Produktion bzw. Dienstleistung? (Wettbewerbssituation, Qualifizierung der Mitarbeiter, technischer Wandel)






Das Interview mit einem Auszubildenden:
1. Wie viele Auszubildende gibt es im Unternehmen? 
2. Wie lange dauert die Ausbildung?
3. In welchem Jahr bist du?
4. In welchen Schritten läuft die Ausbildung ab?
5. Wie viel verdient man im 1./ 2./ 3. Lehrjahr?
6. Wie viel Urlaub hat man? 
7. Wie oft muss man zur Berufsschule?
8. Wie bewirbt man sich um einen Ausbildungsplatz?
9. Welchen Schulabschluss brauche ich? 
10. Findet ein Eignungstest statt?
11. Welchen körperlichen Voraussetzungen sollte ich mitbringen?
12. Welche geistigen Voraussetzungen sollte ich mitbringen?
13. Brauche ich irgendwelche besonderen Fähigkeiten? 
14. Wie gut sind die Chancen auf einen Ausbildungsplatz?
15. Welche Anfängerfehler kann ich vermeiden?
16. Hast du noch weitere Tipps oder Anmerkungen?
17. Welche Zukunftschancen hat dieser Beruf?


Tagesberichte

Welche Arbeiten habe ich angefangen bzw. erledigt? 
Was hat mir gefallen/nicht gefallen?
Was ist an Besonderem passiert?
Neue Ideen, Anregungen, Eindrücke!
Was will ich in der Schule erzählen?

Montag, 21.10.2019

Der erste Tag – immer etwas Besonderes! 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Was mir heute in meinem Praktikum besonders gut gefallen hat: 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Dienstag, 22.10.2019

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Was mir heute besonders gefallen hat: 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Mittwoch, 23.10.2019

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Was mir heute besonders gefallen hat: 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Donnerstag, 24.10.2019

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Was mir heute besonders gefallen hat: 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

[bookmark: _GoBack]Freitag, 25.10.2019

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Was mir heute besonders gefallen hat: 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Arbeitsaufträge aus einzelnen Fachbereichen

Deine Ergebnisse werden nach dem Praktikum im jeweiligen Unterricht benötigt.

Englisch

One day in my job
– Kurzvortrag –


Deutsch

Bereite ein Kurzreferat (max. 10 Minuten) über dein Praktikum vor, das folgende Inhaltspunkte umfassen soll:

1. Allgemeine Vorstellung des gewählten Berufs (z.B. nach „Beruf aktuell“)
2. Vorstellung des Betriebes/der Einrichtung:
a. Was wird hergestellt/verkauft/welche Leistung erbracht? 
Wer sind die Hauptkunden/die Leistungsempfänger?
b. Wie viele Mitarbeiter sind beschäftigt?
c. Zu welchen Berufen wird in diesem Betrieb ausgebildet?
d. Wie läuft das Bewerbungsverfahren ab?
3. Berichte über den Ablauf deines Praktikums, über deine Tätigkeiten und Eindrücke (z. B. anhand deiner Tagesberichte).
4. Welche Qualifikationen werden für diesen Beruf deiner Meinung nach benötigt?
5. Gesamtresümee: 
a. Hat es dir gefallen? 
b. Hast du dir das Berufsbild anders vorgestellt? 
c. War die Arbeit zu anstrengend, interessant, langweilig? 
d. Schließt du den Beruf in deine Berufswahl ein? 


Hinweise/Tipps:
· Versuche, den Vortrag nur anhand von Stichpunktzetteln durchzuführen (nicht alles ablesen!)
· Schön wäre Anschauungsmaterial (z.B. angefertigtes Werkstück mitbringen, Fotos zeigen)


Bearbeite diesen Teil NACH Beendigung des Praktikums

Informationen zum Praktikumsberuf

Beantworte nach deinen Erfahrungen und jetzigen Kenntnissen im folgenden Fragebogen, welche Fähigkeiten jemand haben sollte, der diesen Beruf ergreift.
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Körperliche Anforderungen:
	
	Ja
	z.T.
	Nein

	Schwindelfreiheit
	☐	☐	☐
	Belastung durch langes Stehen
	☐	☐	☐
	schwer heben/tragen
	☐	☐	☐
	Geruchsbelästigungen aushalten
	☐	☐	☐
	Schmutz ertragen
	☐	☐	☐
	Wind und Wetter ausgesetzt
	☐	☐	☐
	Lärm aushalten
	☐	☐	☐
	gute Augen
	☐	☐	☐
	Farben erkennen und unterscheiden können
	☐	☐	☐
	Hand- und Fingergeschick
	☐	☐	☐
	gute Gesundheit (stabiler Kreislauf, Widerstandsfähigkeit)
	☐	☐	☐



Geistige Anforderungen:
	
	Ja
	z.T.
	Nein

	Mitdenken
	☐
	☐	☐
	Konzentrationsfähigkeit
	☐	☐	☐
	sprachliche Gewandtheit (mündlich)
	☐	☐	☐
	Rechtschreibsicherheit
	☐	☐	☐
	Reaktionsvermögen
	☐	☐	☐
	Sachverhalte schnell erfassen können
	☐	☐	☐
	Ideen entwickeln und gestalten können
	☐	☐	☐
	Beobachtungsgabe
	☐	☐	☐
	Transfer leisten können
	☐	☐	☐
	räumliches Vorstellungsvermögen
	☐	☐	☐
	technisches Verständnis
	☐	☐	☐
	künstlerische und gestalterisch Fähigkeiten
	☐	☐	☐
	logisches Denken
	☐	☐	☐
	Gedächtnis, Merkfähigkeit
	☐	☐	☐


Soziale Anforderungen
	
	Ja
	z.T.
	Nein

	Kontaktsicherheit
	☐	☐	☐
	Geduld
	☐	☐	☐
	Ausdauer
	☐	☐	☐
	seelische Belastung
	☐	☐	☐
	Interesse an und Mitgefühl für Menschen
	☐	☐	☐
	zuhören können
	☐	☐	☐
	Selbstständigkeit
	☐	☐	☐
	sicheres Auftreten
	☐	☐	☐
	Teamfähigkeit
	☐	☐	☐
	gute Umgangsformen
	☐	☐	☐
	Rücksicht nehmen
	☐	☐	☐
	Verantwortungsbereitschaft
	☐	☐	☐
	Zuverlässigkeit
	☐	☐	☐
	allein arbeiten können
	☐	☐	☐




Auswertung des Praktikums

1. Was hat dir beim Praktikum besonders gefallen?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
2. Was hat dir weniger gefallen?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben. 
3. Warst du mit der Wahl deines Praktikumsplatzes zufrieden?
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	☐	ja

	
	☐	nein


Begründe:  
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
4. Vergleiche Praktikum und Schule: Was hat dir im Praktikum besser gefallen?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
5. Was hat dir weniger gefallen als in der Schule?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
6. Konntest du Kenntnisse oder Fähigkeiten, die du in der Schule erworben hast, im Praktikum nutzen? Wenn ja welche (z.B. Computerkenntnisse, Fremdsprachen, Mathe)?
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	☐	ja

	
	☐	nein



Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
7. Hat sich dein Berufswunsch nach dem Praktikum geändert?
☐Ich habe bereits einen Berufswunsch, der sich nicht geändert hat.
☐Mein Berufswunsch hat sich geändert. 
Begründung:
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
☐Ich hatte vorher noch keine genaue Berufsvorstellung, das hat sich auch durch das Praktikum nicht geändert.
☐Ich hatte vorher noch keine genaue Berufsvorstellung, weiß jetzt aber, dass ich diesen Beruf nicht erlernen will.
☐Ich hatte bisher noch keine genaue Berufsvorstellung, könnte mir jetzt aber vorstellen, den Praktikumsberuf zu erlernen.

8. Hast du im Praktikum einen guten Einblick in den Beruf gewinnen können?
	☐	ja
	☐	nur zum Teil
	☐	nein, fast gar nicht



9. Worüber hättest du im Praktikum gern mehr erfahren? 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
10. Fiel dir die Umstellung von der Schule auf das Praktikum schwer?
	☐	ja
	☐	es ging
	☐	nein, überhaupt nicht


Wenn ja, woran lag das? 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
11. Entsprach das Praktikum deinen Erwartungen?
	☐	ja
	☐	nur zum Teil
	☐	nein, überhaupt nicht


Wenn „nur zum Teil“ oder „überhaupt nicht“, was hast du dir anders vorgestellt?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
12. Hast du bei deinem Praktikum bemerkt, dass in deinem Schulwissen noch Lücken bestehen, die du unbedingt noch beseitigen musst?
	☐	ja
	☐	nein


Wenn ja, welche Wissenslücken sind dir aufgefallen? 
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
13. Hat sich deine Meinung über diesen Beruf geändert?
	☐	ja
	☐	nein


Begründe:
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
14. Wurdest du im Praktikum sinnvoll beschäftigt?
	☐	ja, immer
	☐	meistens
	☐	nur gelegentlich
	☐	fast nie


Wenn „gelegentlich“ oder „fast nie“, woran lag das deiner Meinung nach?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
15. Wie beurteilst du die Vorbereitung und die Betreuung des Praktikums durch die Schule, deine(n) Lehrer(in)?
	☐	gut
	☐	nicht so gut


Wenn „nicht so gut“, was hätte besser sein müssen?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
16. Meinst du, dass das Praktikum für dich nützlich war?
	☐	ja
	☐	nur zum Teil
	☐	nein, überhaupt nicht


Begründe kurz deine Meinung:
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
17. Bist du – insgesamt gesehen – mit dem Ablauf deines Praktikums zufrieden?
	☐	ja
	☐	nein


Wenn nein, warum nicht? Was hätte anders sein müssen?
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Selbsteinschätzung zum Praktikum

Ich kam ...
	☐	immer pünktlich
	☐	meistens pünktlich
	☐	manchmal zu spät
	☐	oft zu spät



Ich war ...
	☐	immer zuverlässig
	☐	meistens zuverlässig
	☐	manchmal zuverlässig
	☐	oft unzuverlässig



Die Tätigkeit war für mich ...
	☐	sehr interessant
	☐	interessant
	☐	manchmal langweilig
	☐	langweilig



Anweisungen habe ich ...
	☐	immer gleich verstanden
	☐	meistens verstanden
	☐	teilweise verstanden
	☐	oft nicht verstanden



Mit den Kolleginnen/Kollegen habe ich ...
	☐	immer gut zusammenge-arbeitet
	☐	meistens gut zusammenge-arbeitet
	☐	kaum zusammen-gearbeitet
	☐	kaum Kontakt gehabt



Die Arbeit hat mir ...
	☐	immer Spaß gemacht
	☐	oft Spaß gemacht
	☐	wenig Spaß gemacht
	☐	keinen Spaß gemacht



Viele Stunden zu arbeiten hat mir ...
	☐	nichts ausgemacht
	☐	nicht viel ausgemacht
	☐	viel ausgemacht
	☐	nicht geschafft



Ich denke, ich habe im Praktikum ...
	☐	viel dazu gelernt
	☐	nicht viel dazu gelernt
	☐	kaum dazu gelernt
	☐	nichts dazu gelernt



Ich hatte mit Vorgesetzten ...
	☐	nie Schwierigkeiten
	☐	manchmal Probleme
	☐	oft Auseinander-setzungen
	☐	viel Ärger



Ich kann jetzt sagen: „Diesen Beruf möchte ich ...“
	☐	unbedingt erlernen
	☐	ganz gerne erlernen
	☐	nicht so gerne erlernen
	☐	auf keinen Fall erlernen



Das Praktikum hat sich aus meiner Sicht ...
	☐	voll gelohnt
	☐	teilweise gelohnt
	☐	wenig gelohnt
	☐	nicht gelohnt
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