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1. Tipps fiir einen reibungslosen Ablauf vor, wédhrend und nach
dem Praktikum:

Demndchst beginnt fiir dich die Praktikumszeit. Du wirst mit Menschen
zusammenarbeiten, die du bislang noch nicht kennst. Du arbeitest an Orten, an
denen besondere Regeln herrschen, andere Regeln als an der Schule.

Die Arbeit und auch die Arbeitszeiten werden ungewohnt sein.

Das alles ist véllig normall

Hier ein paar wichtige Tipps:
Grundregeln:

o Piinktlichkeit: Erscheine piinktlich zur Arbeit, besser 15 Minuten vor
Arbeitsbeginn.

e Falls du krank sein solltest, melde dich vor Arbeitsbeginn telefonisch bei
deinem Betrieb (Tel.: .............c.cc................) Und bei der Schule (Tel.:
07274/919930). Bis spdtestens um 8.00 Uhr muss deine Krankmeldung
eingegangen sein.

e Fehle NIE unentschuldigt, d.h. es muss immer ein drztliches Attest
vorgelegt werden.

e Sei hoflich - immer - den Vorgesetzten und den Kunden gegeniiber.

e Trage passende Kleidung! (In einer Werkstatt erwartet man andere
Berufskleidung als in einer Praxis!)

Arbeitsweise:

e Hore immer genau zu bei Erkldrungen! Frage nach, wenn du etwas nicht
verstanden hast!

e Beobachte deine Kollegen - du kannst von ihnen lernen.

e Vermeide private Gesprdche mit Mitschiilern oder Bekannten - dafiir gibt
es Pausen!

e Trddele nicht herum.

e Gehe sorgfdltig mit dem Eigentum anderer um (Betriebseigentum!).

e Nimm keine Gegenstdnde aus dem Betrieb mit - Diebstahl! Frage auch bei
Flyern etfc. erst nach.



Richtiges Verhalten bei Konflikten:

Man versteht sich nicht immer mit allen Menschen gleich gut. Es kann auch mal
zu Arger oder Konflikten kommen. Man sollte sich aber nicht provozieren und zu
Handlungen hinreifen lassen (Beschimpfungen etc.).

Bitte gegebenenfalls deinen Lehrer, den Chef oder deinen Betreuer im Betrieb
um Hilfel

Tipps fiir das Fihren der Praktikumsmappe

e Arbeite tdglich an deiner Mappe, damit dir alle neuen Informationen noch
gut in Erinnerung sind.

e Dein Betreuer darf dich beim Ausfiillen der Mappe beraten. Er hat mehr
Erfahrung und kann mogliche Fehler erkennen und verbessern.

e Eine ordentliche Handschrift ist wichtig! Benutze zum Unterstreichen und
Zeichnen ein Lineal und fiihre die Mappe sauber und ordentlich.

e Falls der Platz oder die Seiten nicht ausreichen sollten, kannst du dies
kennzeichnen und die Mappe um ein Extrablatt ergdnzen.

e Spdtester Abgabetermin:

Nach diesem Termin werden keine Mappen mehr angenommen!

Viel SpaB und viel Erfolg bei deinem Praktikum!



2. Wichtige Adressen fiir mein Praktikum auf einen Blick:

Mein Praktikumsbetrieb:

Name:

Strafle: Nr.:

PLZ: Ort:

Telefon:

E-Mail:

Mein Betreuer / Meine Betreuerin im Betrieb:

Name:

Telefon:

%

&
\D Geschwister-Scholl-Schule plUS
Realschule

Germersheim

Romerweg 2

76726 Germersheim

Tel.: 07274/919930

E-Mail: gss-germersheim@t-online.de

Meine Betreuer in der Schule:

Name:




3. Verpflichtungserkldrung

Fiir das Betriebspraktikum vom bis

Name: Klasse:

In Kiirze beginnt dein Betriebspraktikum. Dies ist ein wichtiger Schritt fiir
deine Berufsorientierung. Fiir eine erfolgreiche Teilnahme sollten folgende
Regeln eingehalten werden.

Ich verpflichte mich:

- den Anweisungen meines Betreuers bzw. der Mitarbeiter zu folgen,

- die mir libertragenen Aufgaben sorgfdltig auszufiihren,

- mit Materialien und Werkstoffen sparsam umzugehen,

- Gerdte und Werkzeuge pfleglich zu behandeln,

- die betrieblichen Bestimmungen einzuhalten,

- meine Praktikumsmappe ordentlich zu fihren,

- stets piinktlich zum Arbeitsbeginn zu erscheinen und bei Krankheit rechtzeitig
den Betrieb (% ) und die Schule

(%, 07274/919930) zu informieren.

Ort, Datum Unterschrift Schiiler/in

Durch unsere Unterschrift verpflichten wir uns, unser Kind wdhrend des
Praktikums zu unterstiitzen und zu begleiten.

Ort, Datum Unterschrift Eltern



4. Was erwarte ich von meinem Praktikum?

Notiere drei Ziele, fir die du dein Praktikum nutzen willst!

Was erhoffst du dir von der Arbeit, die du wdhrend des Praktikums
erledigen musst?

Die Arbeit soll

Was erhoffst du dir von deinen Kollegen?

Was méchtest du in den ndchsten 3 Jahren erreichen?




Was erwartet man im Betrieb von einem Praktikanten?

Notiere mindestens 3 Eigenschaften oder Verhaltensweisen, die ein Betrieb

von einem Praktikanten erwartet.

1.

Tipps zu den unterschiedlichen Erwartungen:

Ich méchte meine Starken
trainieren um bessere Chancen
bei der Bewerbung zu haben.

Ich will wissen, ob
der Beruf zu mir
passt.

Wir miissen unbedingt unsere Arbeit
erledigen! Es darf keine Verzégerungen oder
Mangel geben. Die Kunden erwarten den
gleichen Service wie immer.

Ich moéchte in diesem Betrieb
einen Ausbildungsplatz
bekommen.

Ich méchte wissen,
wo ich mich noch
verbessern muss!

Man sollte sich vorab tiber den Beruf
informiert haben! Auch wichtige
Informationen Uber den Betrieb sollte
man kennen.

Ich will erfahren, welche
Unterschiede es zwischen
Schule und Arbeitswelt
gibt.

Ich moéchte nitzliche
Kontakte zu Kollegen und
Chefs kniipfen.



Mein Praktikumsberuf

Berufsbezeichnung:

Der Beruf gehért zum Berufsfeld

Welcher Schulabschluss ist notwendig, um diesen Beruf erlernen zu kdnnen?

In welchen Fdchern sollte man besonders gut sein?

Welche Fdhigkeiten bendtigt man auBerdem?
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Wo arbeitet man hauptsdchlich?

Welche Tatigkeiten fiihrt man lblicherweise aus?

Wie lange dauert die Ausbildung?

Wie ist die Ausbildung gegliedert? Wie hdufig ist man im Betrieb und wie oft in

der Schule?

Die Ausbildungsvergiitung betragt:

1. Ausbildungsjahr

2. Ausbildungsjahr

3. Ausbildungsjahr

4. Ausbildungsjahr

Nach der Beendigung der Ausbildung verdient man ca.

€ (Brutto).

Welche Weiterbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten gibt es bei diesem Beruf?

Wie viele Urlaubstage hat ein Auszubildender?

Wie viele Urlaubstage hat ein Mitarbeiter?

Tage

Tage




Mein Praktikumsbetrieb

Informiere dich vor dem Praktikum griindlich iiber deinen Betrieb, entweder
online iiber die Homepage des Betriebs oder bei einem Kennenlerngesprdch!

Hat der Betrieb eine eigene Homepage? Wenn ja, wie lautet die Adresse?

Womit wirbt dein Betrieb? Gibt es einen Werbeslogan?

Welche Produkte oder Dienstleistungen werden angeboten?

Die Offnungszeiten des Betriebs sind:

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Der Betrieb hat Mitarbeiter und Auszubildende.

Welche Berufe werden im Betrieb ausgeiibt und ausgebildet?

Welche Abteilungen gibt es und welche Tdtigkeiten werden dort ausgeiibt?

Abteilung Tdtigkeiten

10



Beschreibe die Regeln, die im Betrieb gelten (z.B. Unfallverhiitungsvorschriften).

Was sind Sinn und Zweck dieser Regeln?

Welche besonderen Gefahren gibt es in dem Betrieb? Zeichne und beschrifte

die Sicherheitskennzeichen, die du im Betrieb findest!

ZB.:

Rutschgefahr
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Der Bewerbungsvorgang

War es einfach, einen Praktikumsplatz in deinem Wunschberuf zu finden?
Erkldre, was du unternommen hast und wie du zu deinem Praktikumsplatz
gekommen bist!

Falls du einen Lebenslauf oder ein Anschreiben oder einen Flyer erstellt
hast, hefte deine Unterlagen hier ab! Solltest du keine

Bewerbungsunterlagen erstellt haben, schreibe zumindest deinen Lebenslauf
auf der folgenden Seite!

12
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5. Praktikumsdokumentation

Der erste Tag im Praktikum

Ich habe um Uhr das Haus verlassen und bin um Uhr am
Betfrieb angekommen.

Meine Arbeitszeit war von bis Uhr.

Ich bin o zu FuB o mit dem Rad o mit dem Bus o mit dem Zug
zum Betrieb gekommen.

Ich habe folgende Kollegen kennengelernt:

Folgende Arbeiten durfte ich schon erledigen:

Riickblick:

Ja etwas nein

Ich war piinktlich.

Ich habe hoflich gegriifit.

Mir wurden freundlich meine Aufgaben erkldrt.

Ich habe Fragen zur Arbeit gestellt

Ich war fleiBig und gewissenhaft.

Mein erster Tag ist gut verlaufen.

Was nimmst du dir fiir die kommenden Tage vor?
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Wochentag:

Tatigkeiten vor daer
arsten Pausea

Genutzte Werkzeuge
und Materialian

Arbaitsorte

1. Pausa: van

Tatigkeiten nach der
arsten Pausea

Genutzte Werkzeuge
und Materialian

Arbaitsorte

Tagesberichte

2. Pausa: van

Tatigkeiten nach der
zwaiten Pausea

Genutzte Werkzeuge
und Materialian

Arbaitsorta

Arbeitsende:

Datum: Arbeitsbeginn:
Uhr bis Uhr
Uhr bis Uhr
Ukr
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Wochentag: Datum:

Arbeitsbeginn:

Tatigkeiten wor dar

arsten Pausea

Genutzte Werkzeuge

und Materigalien

Arbeitsorte

1. Pausa: von Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der

arsten Pausa

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

2. Pausea: von Uhr bis

Lihr

Tatigkeiten nach der
rweaiten Pausa

Genutzte Werkzeuge
und Materialien

Arbaitsorta

Arbeitsanda: Unr
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Wochentag: Datum:

Tatigkeiten vor der

ersten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

1. Pause: von Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der

ersten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

2. Pause: von _ Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der
zweiten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

Arbeitsende

g
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Wochentag: Datum:

Arbeitsbeginn:

Tatigkeiten vor der

ersten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

1. Pause: von Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der

ersten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

2. Pause: von _ Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der
zweiten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

Arbeitsende: i Uhr
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Wochentag: Datum:

Arbeitsbeginn:

Tatigkeiten vor der

ersten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

1. Pause: von Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der

ersten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

2. Pause: von _ Uhr bis

Uhr

Tatigkeiten nach der
zweiten Pause

Genutzte Werkzeuge

und Materialien

Arbeitsorte

Arbeitsende: i Uhr
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Ergdnze hier ein Foto/ Bild, das dich bei einer typischen Tdtigkeit wdhrend
des Praktikums zeigt! (Bitte immer vor dem Fotografieren im Betrieb um

Erlaubnis fragen!)

20



Interview mit deinem Betreuer oder anderen Mitarbeitern

Befrage einen Mitarbeiter nach seinen personlichen Erfahrungen. Sei dabei

hoflich und respektiere, wenn jemand keine Zeit fiir dein Anliegen hat!

Welchen Beruf iben Sie hier im Betrieb aus?

Seit wann sind Sie hier beschdftigt?

Was gefillt Thnen besonders an diesem Beruf?

Welche Nachteile hat der Beruf Ihrer Meinung nach?

Welche 3 Tipps geben Sie Jugendlichen, die den Beruf ergreifen mochten?

1.

21




Beschreibung eines Arbeitsvorgangs

Beschreibe eine Tdtigkeit, einen Arbeitsablauf oder einen Arbeitsauftrag

genauer. Es sollte sich dabei um einen fiir den Beruf typischen Vorgang handeln!

Die Vorgangsbeschreibung sollte ausfiihrlich sein, d.h. es sollte auch jemand verstehen, der sich
nicht mit diesem Beruf auskennt!

Schreibe Schritt fiir Schritt auf, was man machen muss.

Nutze Satzanfdnge wie ,zuerst, danach, anschliefend™ und so weiter.

Verwende Fachausdriicke und beschreibe Werkzeuge und Maschinen méglichst exakt.
Notiere zu Beginn immer zuerst, welche Gegenstinde / Werkzeuge etc. benétigt

werden (wie bei einem Rezept)

22



6. Reflexion

Persénliche Eindriicke und Bewertung

Fragebogen

ja

gar

micht

Hat dir das Praktikum gefallen?

War das Praktikum anstrengender als die Schule?

Waren die Arbeitszeiten gut?

Bist du gut mit deinen Kollegen ausgekommen?

Warst du mit deinem Chef zufrieden?

Konnten deine Fragen beantwortet werden?

Wurde dir vielleicht eine Lehrstelle angeboten?

Willst du den Praktikumsberuf gerne erlernen?

Musstest du selbstandig arbeiten?

War der Beruf so wie du ihn dir vorgestellt hast?

Wiirdest du in diesem Betrieb gerne eine Aushildung machen?

Fandest du den Besuch der Lehrkraft sinnvoll?

Wourdest du in der Schule ausreichend auf dein Praktikum vorberei-

tet?

Was ist dir in diesem Praktikum gut gelungen, worauf bist du stolz?

Was wiirdest du gerne dndern?

23




Was sind deine weiteren Ziele nach diesem Praktikum?

6ese Kompetenzen mochte ich \

verbessern:

\_

/In folgendem Beruf

mochte ich gerne ein
weiteres Praktikum
machen oder spater

arbeiten:

. /

/In diesen Schulfdchern mochte ich

mich verbessern:

\_

o

verbessern:

mif diesen Menschen werde ich mich\

iber meine Berufsvorstellungen

beraten:

!

Nach der Schule \

mochte ich:

\_ /

Dieses Verhalten mochte ich \

24



7. Anlagen

Praktikumszertifikat und -zeugnis kdnnen dir bei der ndchsten Bewerbung
sehr nitzlich sein. Lass dir deshalb die beiden Dokumente auf den folgenden
Seiten rechtzeitig von deinem Betrieb ausfiillen und hefte sie ordentlich

wieder abl!

Viel Erfolg! P

25



Zertifikat

Frau/ Herr

, geboren am

hat in unserem Betrieb

Mame:

Anschrift:

Telefon:

Ansprechpartner:

in der Zeit vom: bis

ein Praktikum absohiert.

Tatigkeitsschwerpunkte waren:

Wahrgenommene Stirken:

Oirt, Datum

Stempel

Unterschrft

26



Praktikumszeugnis =~ |Stempe!des Setiees

Die Schilerin/ der Schiler

hat im Zeitraum von bis ein Praktikum im

Beruf absohdiert

lhre / seine Hauptaufgaben waren:

Wir schitzen die Fihigkeiten /Leistungen der Praktikantin/ des Praktikanten folgenderma-

Ben ein:

sehr gut gut muittel gering sehr gering

Plnktlichkeit

Leistungsbereitschaft

Durchhaltevermbgen

Teamfihigkeit

Freundlichkeit/Hafichlkeit

Sargfalt

Auffassungsgabe

Eignung filir diesen Beruf

Das whre noch wichtig:

Das hat uns sehr gut gefallen:

Das haben wir vermisst:

Unzerschrife
27



