Leitfaden fiir den Praktikumsbericht in der Jahrgangsstufe 9

Liebe Schilerinnen und Schiiler,
ihr werdet nun im Rahmen eurer schulischen Ausbildung erste Erfahrungen in der Arbeitswelt sammeln. Sicherlich
haben einige von euch schon genaue Vorstellungen, was sie nach der Schule einmal beruflich machen wollen,
andere missen sich noch orientieren. Das Praktikum soll beiden Gruppen gerecht werden. lhr sollt nach
Madglichkeit Antworten auf Fragen bekommen, die sich im Bereich der Berufsorientierung stellen.
Der von euch zu erstellende Praktikumsbericht hat folgende Funktionen:
1) Er soll euch die Mdglichkeit geben, alle Erfahrungen noch einmal strukturiert und vor allem reflektiert
zu verarbeiten.
2) Er soll folgenden Schillergenerationen eine Hilfe sein, Fragen zu formulieren, erste Eindriicke zu
sammeln, Erfahrungen und neue Kenntnisse zu gewinnen, Tagesabldufe und Produktionsablaufe kennen

zu lernen, um bei der Wahl des Praktikums eine Hilfe zu erhalten.

Im Anschluss an das Praktikum habt ihr drei Wochen Zeit, die Berichte fertig zu stellen. Dabei soll der
vorgegebene Umfang von 6-7 Seiten eingehalten werden (das Deckblatt und der Anhang werden nicht mitgezéhit).
Als Schriftart wéhlt bitte ,, Times New Roman* in der Schriftgrofe ,,12* sowie den Zeilenabstand ,,1,5 Zeilen*.
Die Seitenrénder sollen oben und unten 1,5 cm betragen und links und rechts jeweils 2,5 cm. Der Bericht ist in

Papierform, in einem Schnellhefter beim Politiklehrer abzugeben.

Zeigt den Bericht auch euren Eltern und legt ihn auch in eurem Praktikumsbetrieb vor. Das ist aus
folgenden Griinden wichtig:
1) Eure Betreuer kdnnen so entscheiden, ob euer Bericht Details bzw. Angaben enthélt, die nicht fiir die
Offentlichkeit bestimmt sind und somit nicht in einen Praktikumsbericht gehoren.
2) Solltet ihr Fotos eures Praktikumsbetriebes bzw. von Personen, die euch betreut haben, in euren Bericht
integrieren wollen, so fragt bitte unbedingt eure Betreuer, ob dies mdglich ist. Widersprechen diese, so durft ihr
unter keinen Umsténden Fotos anfertigen und diese natirlich unter keinen Umstéanden ver6ffentlichen.
Fotos sind Materialien. Auf Materialien soll im Text Bezug genommen werden, sie sollen nicht allein
schmickendes Beiwerk sein, sondern die Funktion haben, eure Ausflihrungen zu verdeutlichen. Wollt ihr diese
nicht im Text integrieren, so bietet es sich an, einen Materialanhang zu erstellen. Auch dieser z&hlt nicht zum
eigentlichen Praktikumsbericht. Eure Politiklehrer werden die Berichte auf Vollstandigkeit und Sorgfalt prifen
und bewerten. Die Bewertung erfolgt in Form einer Zeugnisbemerkung auf dem Endjahreszeugnis, in folgender
Abstufung:
- Hat sein/ihr Schiilerbetriebspraktikum mit groBem Erfolg absolviert und einen &ulerst gelungenen
Praktikumsbericht verfasst.
- Hatsein/ihr Schillerbetriebspraktikum mit Erfolg absolviert und einen gelungenen Praktikumsbericht
verfasst.
- Hat sein/ihr Schillerbetriebspraktikum absolviert und einen Praktikumsbericht verfasst.
- Hat sein/ihr Schiilerbetriebspraktikum nicht hinreichend absolviert und ist auch der Dokumentation
nicht nachgekommen.
Besonders gelungene Berichte sollen, natiirlich euer bzw. das Einverstdndnis eurer Erziehungsberechtigten

vorausgesetzt, auf der Website der Schule verdffentlicht werden.

Solltest du noch weitere Fragen haben, so stehen dir deine Politiklehrer natirlich zur Verfigung.
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So: Und nun wiinschen wir euch bzw. dir viel Spal? im Praktikum sowie beim Erstellen deines Berichtes!

1. Wie gliedere ich meinen Praktikumsbericht?

Hier folgt ein Vorschlag, wie du deinen Praktikumsbericht sinnvoll gliedern kénntest. Nattrlich kannst du nicht
immer alle Fragen beantworten. Der Fragenkatalog stellt nur eine Hilfestellung dar und kann natirlich durch

Fragen von dir ergénzt werden.

1. Deckblatt

" Name,
" Titel (z.B. ,,Bericht tiber mein Betriebspraktikum vom ... bis ... bei Firma...*)

2.

2. Erwartungen

Hier solltest du zu folgenden Fragen Stellung nehmen:
~ Warum habe ich mich fir diesen Arbeitsbereich / fur diesen Betrieb entschieden?
" Welche Vorkenntnisse hatte ich tiber den Betrieb?
" Mit welchen personlichen Erwartungen bin ich in das Praktikum gegangen?
Gab es Besonderheiten im Bewerbungsverfahren (Vorstellungsgesprache, mehrere

Bewerber - soweit bekannt -, erforderliche VVorkenntnisse, etc.)?

3. Vorstellung des Betriebes

Die folgenden Fragestellungen sollen dir bei der Vorstellung des Betriebes behilflich sein. Natrlich
kannst du nicht immer alle Bereiche beantworten.



1. Wie lautet die genaue Firmenbezeichnung?

- Erlautere — falls notwendig - kurz die Begriffe, z.B. Aktiengesellschaft, GmbH,
Wohlfahrtsverbénde / Caritative Einrichtungen
2. Welcher Branche / welchem Geschéftszweig gehort er an?
- Welche Produkte werden hergestellt?
- Welche Dienstleistungen werden angeboten?
- Wer sind die Kunden?
3. Seit wann besteht der Betrieb?
- Ist er selbststandig oder Teil einer grofieren Einheit?

- Gibt es Zweigstellen?

4. Wie hat sich die Zahl der Beschéftigten entwickelt?

5. Aus welchen Abteilungen / Bereichen setzt sich der Betrieb zusammen?

- Wie sind die Aufgaben verteilt?

- Wie ist die Weisungsordnung, also wer kann wem Anordnungen erteilen?
6. Welche Berufe werden ausgeubt?

- Welche Berufe nehmen zu?

- Wo nimmt der Bedarf ab?
7. Wie ist die Lage des Betriebes?

- Verkehrsginstig fiir Lieferanten?

- Gut flr Publikumsverkehr?
8 .Wie arbeitet der Betrieb mit anderen zusammen?
- Woher bezieht er seine Rohstoffe, Halbfertig- oder Fertigwaren, sonstige
Materialien und Ersatzteile?
- Welche anderen Formen der Zusammenarbeit gibt es?

9. Bildet der Betrieb Auszubildende aus?
- Warum?
- Warum nicht?

- Werden sie ggf. nach der Ausbildung libernommen

10. Eventuell:

- Wie ist die zukiinftige wirtschaftliche Entwicklung bezogen auf den Betrieb
einzuschatzen?
- Wie stark ist die Konkurrenz?



4. Bericht Uber das Berufsbild und die Arbeit im Betrieb
Diese Fragen sollen und kénnen nicht chronologisch beantwortet werden. Sie stellen erneut einen

Fragenkatalog dar, der dir eine Hilfestellung bieten mdchte, bei der Bearbeitung dieses Teilbereiches.

» Berichte dariber, welche Arbeitsbereiche du in deinem Betrieb kennen gelernt hast und wie die

Zusammenarbeit zwischen ihnen aussieht.

» Beschreibe einen Arbeitsplatz, an dem du vorwiegend tatig warst. Erklare die Zusammenhénge zwischen

den einzelnen Tatigkeiten.

» Beschreibe einen typischen Tagesablauf. Denke daran, nicht nur Ablaufe aneinander zu reihen, sondern

erklare Sinn und Zweck sowie die Zusammenhénge zwischen den einzelnen Tatigkeiten.

» Welche Fahigkeiten sind an diesem Arbeitsplatz erforderlich? Begriinde:

- korperliche Féhigkeiten (Kraft, Geschicklichkeit, Seh- Horvermdégen...)

- geistige Fahigkeiten (Rechnen, Rechtschreibung, sprachliches Ausdrucksvermdégen,

Konzentration, Kreativitat, Auffassungsgabe, Beobachtungsvermdgen, Zeichnen...)

- soziale Fahigkeiten (Ausdauer, Zuhéren kénnen, Uberzeugungskraft, Durchsetzungsvermaégen,

Rucksicht, Kontaktfreudigkeit, gute Umgangsformen...)

* Welche schulischen Voraussetzungen sind bzw. welcher Bildungsabschluss ist fir diese Tatigkeit

erforderlich?

» Wie sieht die Ausbildung zu diesem Beruf aus?

» Welche Weiterbildungsmdglichkeiten/Aufstiegschancen gibt es in diesem Beruf?

» Wie wird diese Tatigkeit entlohnt?

Angaben zu den Berufen findet ihr in den ,,Blittern zur Berufskunde“ oder im Internet der

Bundesagentur fur Arbeit: www.arbeitsagentur.de

5. Zusammenfassende Beurteilung

Dieser Teil dient der abschlieBenden Beurteilung deiner erworbenen Erfahrungen. Er zeigt, ob du dich mit
den Gegenstanden der Arbeitswelt, den Berufsbildern und vor allem mit dir selber auseinander gesetzt hast.
Die folgenden Aspekte dienen als Anregung fir deine Reflexion und sollen auf keinen Fall ,,abgearbeitet
werden.

» Welche Erfahrungen hast du wéhrend des Praktikums gemacht?


http://www.arbeitsagentur.de/

« Sind deine Erwartungen erfiillt worden?
- Inwiefern — inwiefern nicht?
- Artder Arbeit (charakterisiere und begriinde)!
- Art der Anforderungen (filhltest du dich den Anforderungen gewachsen? Wurdest du unterfordert /

Uberfordert?  Warst du fiir diese Tatigkeit geeignet? Konntest du sie ein Berufsleben lang
verrichten?)

Umgang mit Mitarbeitern (Anpassungsprobleme? Kontakte? Konflikte?)

Sind die gesammelten Erfahrungen fiir dich von Bedeutung?
- Artder Arbeit: Kdnntest du dir diese Tatigkeit als Beruf vorstellen?
- Fahigkeiten: Kannst du deine F&higkeiten besser einschatzen?
- Beeinflussen dich die gesammelten Erfahrungen in deiner Berufswahl?
- Inwiefern musstest du deine bisherigen Vorstellungen vom Berufsleben &ndern?

- Fiel dir die Umstellung von der Schule auf das Berufsleben leicht/schwer?

Worlber hattest du gerne mehr in deinem Praktikum erfahren?

Kannst du den Betrieb als Praktikumsplatz empfehlen? Begriinde!

Sollte das Praktikum anders vorbereitet werden? Begriinde!

6. Wie wird mein Bericht bewertet?

Bei der Bewertung des Berichts durch den Politiklehrer werden beriicksichtigt:

= Ordnung, Ubersicht, Sauberkeit, Einheitlichkeit des auBeren Erscheinungsbilds.

L

Korrektheit von Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik.

= Klarheit und Angemessenheit des sprachlichen Ausdrucks.

= Zusammenhang der textlichen Darstellung in logischen Sinnabschnitten.

= Aussagekraft der Darstellung.

= Erkennbarkeit von Bezligen zwischen Tétigkeitsberichten, eigener Beurteilung und Materialanhang.
= Bemuhung um eine fundierte Auseinandersetzung mit den gewonnenen Erfahrungen und eine

begrindete Beurteilung des personlichen Nutzens.
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