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Die inhaltliche Gestaltung der Praktikumsmappe

Liebe Schiilerinnen, liebe Schiller,
wir mochten Euch in diesem Leitfaden Anregungen zum gezielten Beobachten und Erkunden im Praktikum sowie zur in-
haltlichen Gestaltung der Praktikumsmappe geben.

l. Allgemeines

1) Das Format der Praktikumsmappe:
¢ Heftung: Schnellhefter, Ring- oder Klebebindung; Blatter nicht einzeln in Klarsichthiille legen
Format: DIN A4, einseitig beschrieben
Umfang: 6 bis max. 10 Seiten; ohne Anhang
Seitenrander: links 2,5 cm, rechts 2,5 cm; oben 2,5 cm, unten 2 cm
Schriftgrad: 12
Zeilenabstand: 1,15-zeilig,
Schriftart: Times New Roman

2) Nummerierung:
o Titelblatt zahlt als Seite 1, wird aber nicht nummeriert
o Automatische Seitenzahlung beginnt mit dem Inhaltsverzeichnis
o Alle Materialien im Anhang, Kennzeichnung durch rémische Ziffern

3) Deckblatt:
e Name, Anschrift, Kurs
Name und Anschrift des Betriebes; Branche
Name des Betreuers bzw. der Betreuerin im Betrieb
Arbeitszeit, Pausen
Abteilungen des Betriebes, in denen Sie gearbeitet haben (mit Zeitangaben)

4) Inhaltsverzeichnis:
o Ubersicht Uber Gliederung der Arbeit mit Angabe der Seitenzahlen (s.a. Il Inhalt)

5) Einbindung von Bildern, Firmenmaterial etc. in den Text:
e Erganzt Eure Ausflihrungen soweit als méglich mit Anschauungsmaterial (z. B. eigene Fotos, eine Skizze dei-
nes Arbeitsplatzes, weiteres Informationsmaterial).
o Heftet, klebt oder montiert dieses Material an passender Stelle ein und nehmt dazu Bezug in Eurem Text.

6) Sauberkeit, Layout
e Druckbild
e Schnellhefter, Blatter etc.

Bearbeitet die folgenden Fragen und Aufgaben ausfihrlich, nehmt weitere Punkte auf, falls sie in Eurem Praktikum von
Relevanz sind.



II. Inhalt

1. Erwartungen an das Praktikum
Formuliert, was Ihr von dem Betriebspraktikum erwarten:
o Auf welche Weise habt Ihr euch fiir diese Praktikumsstelle beworben?
o Was wisst Ihr bereits iber ,Euren” Betrieb?
o Was méchtet Ihr im Praktikum dariiber hinaus Uber den Betrieb erfahren?
o Was machtet Ihr im Hinblick auf Eure beruflichen Zukunftsvorstellungen tber euch selbst -
Eure Fahigkeiten, Eignungen, Stéarken und Schwachen - erfahren?

2. Informationen iiber den Betrieb
Die folgenden Fragen konnen als Anhaltspunkte fiir eine Betriebserkundung dienen. Der Leiter des Betriebes, ein von
ihm beauftragter Mitarbeiter oder der Betreuer konnen Euch bei der Beantwortung helfen. Weist darauf hin, dass alle
Angaben vertraulich behandelt werden.
e Branche bzw. Geschéftszweig
Seit wann besteht der Betrieb?
Welche Abteilungen hat der Betrieb?
Wie viele Mitarbeiter hat der Betrieb?
Nennen Sie Anzahl und Sitz der Tochtergesellschaften, Zweigstellen, Niederlassungen.
Welche Berufe werden ausgetibt?
Welche unterschiedlichen Beschaftigungsgruppen gibt es? (Angestellte, Facharbeiter, Angelernte...)
Welche Produkte werden hergestellt? An wen werden sie verkauft?
Welche Dienstleistungen werden angeboten? Wer nimmt sie in Anspruch?
Wie viele Abteilungen hat der Betrieb, wie werden sie genannt?
Wie arbeiten die Mitarbeiter einer Abteilung zusammen, welche Aufgaben verrichten sie?
Welche Organisationsstruktur hat der Betrieb? Zeichnen Sie evtl. eine Skizze!
Mit welchen Betrieben wird zusammengearbeitet? Woher bezieht der Betrieb seine Rohstoffe, Materialien,
Ersatzteile?
o Welchen Veranderungen unterlagen die Arbeitsplatze in den letzten Jahren (Ursachen und Folgen)?

Stellt die Ergebnisse der Informationssammlung zum Betrieb in Form eines Berichtes anschaulich dar.

3. Erkundung des Arbeitsplatzes
o Welche kdrperlichen, geistigen und sozialen Anforderungen stellt der Beruf?
= Welche Unfallschutz- und Hygienevorschriften gibt es fir Eure Bereiche?
= Mit welchen Maschinen, Werkzeugen, Hilfsmitteln und mit welchem Material wird
= gearbeitet?
» Zusammenfassende Beurteilung der Arbeit (z. B. anspruchsvolle, interessante, etc. ...)
o Voraussetzungen: Wie lautet die genaue Berufsbezeichnung?
o Welches Abschlusszeugnis ist fur den Beruf notwendig?
= Auf welche Facher, auf welche Fahigkeiten und Fertigkeiten wird besonderer Wert gelegt?
= Welche Eignungsprufung fuhrt der Betrieb durch? Sind Einstellungsgesprache ublich? Wer
nimmt daran teil?
e Ausbildung zum Beruf:
= Wie viele Auszubildende werden jedes Jahr eingestellt?
= Inwelcher Form wird die theoretische Ausbildung in der Berufsschule durchgefiihrt?
= Wie lange dauert die Ausbildungszeit?
= Welche Studiengénge sind fiir die Auslibung des Berufes von Relevanz?
= Welcher Hochschulabschluss wird verlangt?
e Fortbildung:
= Gibt es Weiterbildungsméglichkeiten in diesem Beruf?
= Fihrt der Betrieb Fortbildungsveranstaltungen durch?
= Wie sind die beruflichen Aufstiegsmaéglichkeiten?

Formuliert die Ergebnisse der Arbeitsplatzerkundung in eine zusammenfassende Beschreibung.



4. Soziale Bedingungen bei der Arbeit

o  Wie hoch ist der Tariflohn (Mindestiohn/Tarifgehalt) der Fachkrafte nach abgeschlossener Berufsausbildung im
untersuchten Beruf?

o Nach welchen Regelungen und Vereinbarungen werden in diesem Praktikumsbetrieb die Entlohnung und Sozi-
alleistungen festgesetzt?
= Tarifvertraglich? — Benennt die Tarifvertragsparteien!
= Durch Betriebsvereinbarungen?
= Welche zusatzlichen sozialen Einrichtungen und Leistungen habt |hr kennen gelernt?

o  Wie sieht die betriebliche Mitbestimmung aus?
= Gibt es in diesem Praktikumsbetrieb einen Betriebsrat/Personalrat? Wie arbeiten sie?
= Gibt es eine Jugendvertretung?
= Mit welchen Problemen und Fragen des Betriebs hat sich der Betriebsrat / Personalrat / die

Jugendvertretung in der letzten Zeit zu befassen gehabt?

5. Darstellung eines Arbeitstages

Fasst den Ablauf eines der ersten Tage in einem ausfiihrlichen Bericht zusammen! Aus dem Bericht sollte hervorgehen:
e Zeitplan

Ort und Art der Tatigkeiten

Die verschiedenen ausgetlbten Arbeiten

Die benutzten Arbeitsmittel

Die Kontakte mit Arbeitskollegen und Vorgesetzten

Ihre personlichen Eindriicke

6. Wahlthema
Als Wahlthema solltet Ihr einen Aspekt des Praktikums bearbeiten, der Euch besonders interessiert hat und der auf eu-
ren Betrieb zugeschnitten ist. Hier einige Themenbeispiele:

o Im Produktionsbetrieb: Herstellung eines Produktes

o Im Biro: AusUben einer Tatigkeit

o |Im Geschaft: Gang der Ware vom Eingang bis zur Auszeichnung

¢ |Im Krankenhaus: Pflege eines Patienten

7. Gesamtauswertung des Praktikums
e Haben sich Eure Erwartungen an das Praktikum erf(llt?
e Habt Ihr euch selbst - eure Interessen und Fahigkeiten - im Hinblick auf eure beruflichen Zukunftsvorstellungen
besser kennen gelernt?

e Hat sich durch das Praktikum ein Berufswunsch herausgebildet oder ein vorhandener Berufswunsch gefestigt
oder verandert?

o  Wie beurteilt Ihr den Praktikumsplatz fiir weitere Praktika?

o  Welchen Wert hatte das Praktikum fiir Euch?

e Ist Euch zu Beginn des Praktikums die Umstellung von der Schule auf das Praktikum schwer gefallen?
Begriindet!

o Habt Ihr Verbesserungsvorschlage fiir die inhaltliche Vorbereitung oder die Organisation des Praktikums?

Gibt es weitere Anmerkungen, die Ihnen zum Praktikum wichtig sind?



