Leitfaden/ Kriterien für das Anlegen der Praktikumsmappe 
zum Betriebspraktikum

      Deckblatt


· eigener Name mit Adresse

· Adresse und Telefonnummer des Praktikumsbetriebs 

· Beruf, in dem man das Praktikum absolviert hat

· Zeitraum des Praktikums
Inhaltsverzeichnis

1. Einleitung - Meine Erwartungen an das Praktikum    

· Welche Erwartungen/ Vorstellungen habe ich an das/ vom Praktikum?

· Welche Erwartungen/ Vorstellungen habe ich an den/ von dem Beruf?

· Welche Gründe gab es, den gewählten Beruf kennen lernen zu wollen?

2. Mein Praktikumsbetrieb – Zahlen – Daten – Fakten 
Daten
· Name und Anschrift
· Wer ist Eigentümer?  
(Einzelperson, Familienbetrieb, staatliche Einrichtung, Aktiengesellschaft,  …)

· Seit wann gibt es den Betrieb? 

· Wer hat den Betrieb gegründet?

· Zu welchem Wirtschaftssektor gehört der Betrieb?
Sicherheitsbestimmungen:
· Sicherheitskleidung (u.a. Gehörschutz, Schutzbrillen etc. )
· Hinweise auf Gefahrenzonen (Ver- und Gebotsschilder / Warnschilder  (Abb. und Erklärungen) 

· Hygienebestimmungen (evtl.)

· Unfallschutz

· An wen wendet man sich im Falle eines Unfalls?

· Wo befinden sich Erste-Hilfe-Koffer und Feuerlöscher, evtl. Erste-Hilfe-Station?
· Kunden- bzw. Patientenschutz (Schweigepflicht, Datenschutz, etc.)

Struktur des Betriebs
· Welches ist der Hauptsitz der Firma?

· Gibt es Zweigstellen oder Niederlassungen, wenn ja, wo und wie viele? 

· Welche Abteilungen hat der Betrieb?

· Beispiele: Verwaltung und Fertigung, bei großen Betrieben wie z.B. BHW, Krankenhaus, Kreisverwaltung, Banken nur eine grobe Aufstellung, bei kleineren und überschaubaren Betrieben in detaillierter Form)
Produkte bzw. Dienstleistungen
· Welche Produkte werden hergestellt bzw. welche Dienstleistungen werden erbracht?
· Welcher Kundenkreis soll erreicht werden?

· Wer nimmt die Produkte ab, an wen werden sie verkauft?
· Woher kommen die Kunden (Patienten, Klienten)?

· Welche Arten von Werbung werden eingesetzt?

Mitarbeiter

· Wie viele Mitarbeiter hat der Betrieb? 
· In welchen Berufen sind diese tätig?
· Wie viele Auszubildende gibt es?

· Für welche Berufe werden die Azubis ausgebildet?
Arbeitsbedingungen
· Welche Sozialeinrichtungen hat der Betrieb (Gemeinschaftsraum, Küche, Kantine, Betriebskindergarten, Betriebsarzt … )
· Arbeitszeiten (Schichtarbeit, Sonn-und Feiertagsarbeit, geregelte oder flexible Arbeitszeiten, Nachtarbeit, Wochenarbeitszeit, Pausenregelung) 
· Wo wird gearbeitet (Werkhalle, Büro, im Freien, beim Kunden, auf Baustellen, im Labor etc.)
· Welche Belastungen gibt es  (Geruch, Lärm, Hitze oder Kälte, psychische Belastungen, schwere körperliche Arbeit, langes Stehen, etc.)
· Ist der Betrieb familienfreundlich, wenn ja, in welcher Form?
3.  Beschreibung des Berufes, in dem das Praktikum absolviert wird

· Organisation der Ausbildung – dual, schulisch, ...
· Berufschancen 
· Angebot und Nachfrage (viele Bewerber, wenige Ausbildungsplätze??? – kann auf die Region bezogen sein, kann aber auch generell – du musst dies dann ausweisen ob Region oder generell)

· Möglichkeiten der Weiter- und Fortbildung

· Tätigkeitsbereich:
· Typische Tätigkeiten

· Aufgaben des Berufes

· Arbeitsort

· Welche Arbeitsmaterialien werden benötigt?
· Fähigkeiten und Fertigkeiten, die für den Beruf wichtig sind
· Gehalt während und nach der Ausbildung (Westdeutschland)
· Hilfe: http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/index.jsp - Diese Seite führt     dich zu ganz unterschiedlichen Berufen. Wenn du dich weiter durchklickst, dann bekommst du die Informationen, die du benötigst! Fasse die Informationen zusammen und beschreibe mit deinen Worten – markieren, kopieren und einfügen ist nicht erlaubt!

4. Beschreibung meines Arbeitsplatzes

· Wo habe ich gearbeitet?

(u.a. im Büro, in einer Werkstatt, im Labor, beim Kunden, im Freien, auf Baustellen 

· bei den Berufen, bei denen es mehrere Arbeitsplätze gibt, zunächst alle benennen und den Hauptarbeitsplatz beschreiben 
Bsp.: Hotelfachfrau = die unterschiedlichen Arbeitsplätze nennen 
[Empfang, Restaurant, Zimmerbereich] und einen davon beschreiben

· Wie sah mein Arbeitsplatz aus? 

· Hier sollst du Bilder, Skizzen, Beschreibungen bzw. Fotos einfügen

· Achtung: Frage vorher, ob du Fotos machen darfst!

· Merke: Je anschaulicher deine Mappe, desto besser dein Ergebnis!

· Mitarbeiter, mit denen du zusammen arbeitest? 

5. Meine Arbeit während des Praktikums
5.1. mind. 4 Tagesberichte  (siehe Vorlage Schülerheft S. 13)
5.2. Ausführlicher Bericht über eine besondere Tätigkeit / einen Arbeitsvorgang 
z.B. ( Reparieren eines Radios, Operieren eines Tieres, Tagesausflug mit Kindern des Kindergartens ...)
· genaue Beschreibung der Tätigkeit, d.h. die einzelnen Arbeitsschritte genau und ausführlich beschreiben

· Folgende Fragen sollten beantwortet werden:

· Wie lautete der Arbeitsauftrag und wer erteilte diesen Arbeitsauftrag?

· Welche Materialien/Werkzeuge wurden verwendet?

· Welche Aufgabe hattest du bei dieser besonderen Tätigkeit?

· Welche besonderen Aspekte mussten beachtet werden - Gefahrenvorschriften, rechtliche Aspekte …

· Hast du allein oder im Team gearbeitet?

· Wie erging es dir – fühltest du dich über-/unterfordert?

· Wie lange dauerte diese Tätigkeit? ( Benennung der Zeiten

· Welche Faktoren aus deiner Umgebung haben dich und deine Arbeit beeinflusst (Lärm, Geruch, Mitarbeiter, Zeitdruck ...)?

· So soll der Bericht aussehen:

· Gestalte deinen Bericht sehr anschaulich. Fertige dazu Fotos, Skizzen oder Zeichnungen an oder nutze auch Informationsmaterial deiner Firma, um die Tätigkeit anschaulich und für einen Laien wie deine betreuende Lehrkraft verständlicher zu machen. 

· Hefte bzw. klebe das Arbeitsergebnis, wenn möglich, in die Mappe

· TIPP !!! Beginne frühzeitig mit der Stoffsammlung zu dem Bericht, es erleichtert dir die Arbeit

6. Reflexion - Rückblick
· Vergleich zwischen deinen Erwartungen an das Praktikum und an den Beruf und dem, was du tatsächlich erlebt hast

· Was war anders als du es dir vorgestellt hast?

· Was war gleich/ähnlich?

· Wurden deine Erwartungen enttäuscht oder erfüllt?

· Welche persönlichen Erfahrungen hast du während deines Praktikums gemacht?

· positive und negative Erfahrungen

· körperliche Belastungen im Vergleich zur Schule 

· Wie empfandest du den Tagesablauf ( 8 Stunden Arbeit )?

· Wie sah der Umgang mit den Kollegen / Mitarbeitern aus?

· Kannst du dir vorstellen, in dem Beruf deine Ausbildung zu machen, – wenn ja, warum; wenn nein, warum nicht?

7. Beurteilung deines Arbeitgebers
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