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1. Praktikumsbericht

1.1 Belehrung Uber das Verhalten in der Einrichtung

l.

10.

Das Betriebspraktikum ist eine schulische Veranstaltung. Du bist ebenso wie in der Schule zur
Einhaltung der schulischen und betrieblichen Bestimmungen verpflichtet.

Du bist Gast im Betrieb. Es werden Hoflichkeit, Ordnung und Zuverldssigkeit von dir erwartet.

Bei Krankheit informiere am selben Tag den Betrieb und auch die Schule. Ab dem dritten
Krankheitstag ist eine drztliche Bescheinigung erforderlich und in der Schule (Sekretariat Stand-
ort Mittelheide) abzugeben. Tel. Mittelheide: 6571283

Ein piinktlicher Arbeitsbeginn und ebenso piinktliche Pausenzeiten sind im Betrieb ein
Muss. (Pausenzeiten liegen auBlerhalb der sechsstiindigen Arbeitszeit)

Wichtig sind je nach Betriebsart die Vorschriften zur Unfallverhiitung und eventuelle spezi-
elle Arbeitsbekleidung. Bitte informiere Dich, lass Dich von den Mitarbeitern einweisen und
beachte die Sicherheitsbestimmungen. Bediene keine Maschinen, wenn es Dir nicht ausdriick-
lich erlaubt worden ist.

Sollte es wider Erwarten zu einem Unfall oder Schaden im Betrieb kommen, informiere sofort
die Schule telefonisch oder per Email.

Vom Betrieb muss eine schriftliche Stellungnahme (der Aufsicht fithrenden betreuenden
Person) tiber den Vorgang an die Schule umgehend eingereicht werden.
Ebenso ist eine sofortige Stellungnahme der Schiilerlnnen erforderlich.

Auch als PraktikantIn bist Du MitarbeiterIn des Betriebes. In jedem Betrieb miissen die Regeln
des Datenschutzes beachtet werden und es gibt Dinge, die nicht nach auflen getragen werden
diirfen. Das gilt auch fiir Dich. Frage nach den Bestimmungen und wie Du damit umgehen
sollst.

Fiihre vom ersten Tag an im Betrieb alle Aufgaben so gut wie moglich aus. Sollte etwas unklar
sein, frage sofort bei den Betreuern nach. Biete auch von Dir aus Mithilfe an. Damit signali-
sierst Du Interesse und Dein Ansehen im Betrieb wird steigen.

Nutze die Tage des Betriebspraktikums, um mdéglichst viel iiber den Betrieb, die verschiedenen
Berufe und Ausbildungsmaoglichkeiten zu erfahren. Vergiss nicht, Dich am Ende des Prakti-
kums bei den Kollegen und Kolleginnen und Betreuerlnnen zu bedanken.

Prinzipiell gelten die Bestimmungen des Jugendschutzgesetzes. Fiir Jugendliche unter 18 Jahren
ist u. a. der Genuss von Tabakwaren und alkoholischen Getrinken nicht erlaubt.
(Jugendarbeitsschutzgesetz, Abschnitt 2, §§ 9, 10)
Anmerkung:
Wenn Du dein Praktikum absolvierst, reprasentierst Du gleichzeitig die Merian-Schule.
Zeige, was Positives in Dir steckt. Nutze Dein Praktikum gut, um eigene Ziele zu
verwirklichen und. vergiss auch nicht, Dich beim Praktikumsbetrieb zu bedanken.
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1.2 Hinweise zur Gestaltung

Fiir die Erstellung deiner Mappe verwendest du ein Textverarbeitungsprogramm wie z. B.
Word (Microsoft Office) oder Writer von Open Office (gibt es kostenlos im Internet als
Download). Hier gelten folgende Vorgaben:

e Schriftart: gut lesbar, z.B. Arial, Times New Roman
e Schriftgrofe: 11-12pt

e Zeilenabstand: 1,5

e Seitenrdnder: 2,5 cm (oben/unten), 2cm (rechts/links)

e Seitenzahlen: unten

1.3 Bewertungskriterien

Folgendes muss enthalten sein:

Deckblatt
o Angaben zur eigenen Person — Name, Adresse, Schule, Klasse
o Angaben zum Betrieb — Name, Adresse, Ansprechperson, Kontaktdaten
o Abgabedatum
o Fotos oder Zeichnungen zum Praktikum
o Unterschrift der Eltern

e Inhaltsverzeichnis
o Gliederung
o Seitenzahlen

e Hauptinhalt (siehe inhaltliche Vorgaben und Erlduterungen)
e Bewertungsbogen (aus dem Betrieb)

e Zusatzmaterial (Achtung! Bitte nur sinnvolle Ergédnzungen, z.B. Bilder, Arbeitsprodukte,
Zeichnungen, Flyer)

Priasentation

Erstelle eine ca. flinfminiitige, interessante Prasentation zu Deinem Praktikum. Du kannst selbst ent-
scheiden, ob Du PowerPoint, eine Bildershow, Gegenstinde, Filmclips oder Anderes fiir diese nutzt.
Orientiere dich bei der n Gestaltung an deine Praktikumsdokumentation. Der Schwerpunkt liegt be-
sonders auf der Reflexion des Praktikums.
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1.4 Inhaltliche Darlegungen

Inhalte Erliuterungen Erreichte glé/ Mogliche
1. Praktikumsbericht e Das Deckblatt wurde den Kriterien entsprechend gestaltet ° /3BE
Deckblatt und unterschrieben
2. Sicher durch das Betriebspraktikum e Arbeitsschutzmafinahmen ° /SBE
Beschreibe die Vorschriften im Betrieb. (z.B. Sicherheitsschuhe, Haarschutz, Kittel)
Zeichne oder fotografiere die Hinweisschilder und erklére sie. ¢  MaBnahmen zur Unfallverhiitung
(z.B. Sicherheitskennzeichnung, Warnhinweise, Feuerlo-
scher)
e Begriindung der Notwendigkeit im Betrieb
3. Uberlegungen vor meinem Praktikum e Vorgehen bei der Suche /SBE
Berichte iiber die Suche nach deinem Praktikumsplatz. Formuliere deine Ziele und deine Erwartungen. e Zicle fiir das Praktikum
e  Erwartungen an das Praktikum
e  Titigkeiten des Berufs
Arbeitsplatzanalyse e Nut Material bzw. P e /4BE
Informationen zum gewéhlten Beruf. utzung von Viaterial bzw. Fersonengruppe
e Anforderungen und Aufgaben
e  Fertigkeiten und Fahigkeiten in dem Beruf
Interview e Ausbildung
Fiihre ein Interview, in dem du einen Beruf erkundest und dich iiber den persénlichen Werdegang der
Interviewten informierst. ¢ Bewerbung ° /SBE
e Weitere Mdoglichkeiten
4. Mein Praktikumsbetrieb e  Berufsfeld/ Branche e /12BE

Stelle deinen Praktikumsbetrieb vor.

Betriebsgrofle, Standorte, Abteilungen
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Stelle deine Tatigkeiten stichpunktartig dar.

Verwende zur Veranschaulichung Fotos, Bilder aus dem Internet oder zeichne selbst.

Tatigkeitsprotokoll
Berufsfelder/Berufe
Anzahl der Beschéftigten, davon Auszubildende

Betriebs- oder Personalrat, Sonderleistungen

6. Meine Sicht auf das Praktikum
Beantworte die Fragen ausfiihrlich.

Welche Kenntnisse und Féhigkeiten hast du wihrend des
Praktikums erworben?

Was hat dir gefallen und warum?
Was hat dir nicht gefallen und warum?

Woran hast du erkannt, dass du deine Ziele im Praktikum er-
reicht/nicht erreicht hast?

Sind deine Erwartungen erfiillt/nicht erfiillt worden sind?

Woriiber héttest du gern mehr erfahren?

Wiirdest du deinen Praktikumsberuf/-betrieb in deine engere
Berufs- und Studienwahl einbeziehen? Begriinde deine Ant-
wort.

e /16BE

+ 1 BE
moglich

7. Formale und sprachliche Darstellungen

Du beachtest die formalen Anforderungen
Du nutzt Fachvokabular

Deine Rechtschreibung und Grammatik sind korrekt.

e /6BE

INSGESAMT ERREICHST DU VON 63 BE.

Das entspricht

Du erhiltst

% .

NP fiir dein Berichtsheft zum Betriebspraktikum

Datum und Unterschrift der Lehrkraft:
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2. Sicher durch das Betriebspraktikum

2.1 Sicherheitsbestimmungen im Betrieb

Markiere bzw. unterstreiche Regeln, die fiir dich in deinem Betrieb wichtig sind.

e Trage zweckmiBige Kleidung. Kiimmere dich bereits frithzeitig darum, welche Kleidung er-

forderlich ist! Wenn du an Maschinen arbeitest, muss deine Kleidung eng anliegen.

e Uhren, Ringe, Schals, sonstige Schmuckstiicke diirfen nicht getragen werden, wenn sie zur
Gefahr werden konnen (z.B., wenn die Gefahr besteht, mit ihnen hdangen zu bleiben oder dass

sich ein drehendes Teil dahinter verhakt).

e [ange Haare konnen eine Gefahr sein. Sichere sie durch Kappe, Band oder Knoten, vor allem

bei Maschinenarbeit oder Arbeit mit glithenden Teilen oder Feuer.

e Informiere dich iiber die jeweiligen betrieblichen Unfallverhiitungsvorschriften gleich zu Be-
ginn deiner Praktikantentitigkeit. Es gibt wichtige branchen- und betriebstypische Besonder-
heiten (z.B. das Verbot fiir bestimmte Personen, Hebebiihnen zu betétigen oder an Maschinen

zu arbeiten).

e Nimm jeden Tipp in Sachen Sicherheit gerne an, vor allem von Profis. Sicherheitsfachkréfte
haben dir gegeniiber ein Weisungsrecht. [hre Anweisungen sind also unbedingt zu befolgen.

e Achte auf Verbotsschilder, die "unbefugten Zutritt" untersagen. Das hat nichts mit Geheim-
niskrdmerei, aber viel mit Sicherheit zu tun.

®  Setze nie Maschinen ohne Erlaubnis, Anleitung und Aufsicht in Gang! Das gilt auch fiir Ma-
schinen, die du kennst.

e Beachte Schilder mit Sicherheitszeichen. Wenn du ein Schild nicht kennst, frage nach seiner

Bedeutung!
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2.2 Sicherheitszeichen

Umrahme alle Schilder, die dir wéhrend des Praktikums im Betrieb begegnet sind.
Waihle drei Schilder aus. Begriinde die Notwendigkeit in dem Betrieb.

Fiir jeden Arbeitsbereich gibt es spezielle Unfallverhiitungsvorschriften (BGMH), die zu befolgen
sind.
Eine Auswahl wichtiger Schilder, die auf Gefahren oder Hilfen aufmerksam machen:

Verbotszeichen (schwarzfrot) @ ® & & & & & & & & & & & ® & & & & » & » & & »

PO

Rauchen verboten Keine offens Flamme Fiir FuBgdnger verboten Kein Trinkwasser Mt Wasser lechen
verboten

Gebotszeichen (blau) @ @ @ ® @ @ ® ©® @ © © S 0 6 5 0 0 0 O 0 S S O B O & ®

©Co9®00

Augenschutz benutzen Kopfechutz benutzen hirschutz benutzen FuBschutz benutzen Handschutz bemnstzen

Warnzeichen (schwarzfgelb)  ® ® ® @ & & & & & @

A A A A A

Warmung var Wwarnung vor elektrischer Allzemeines Wamzeichen Wwamung vor schwebender Wamung vor giftigen
Flurfarderzeugen Spannung Last Etoffen

Warnung vor Wamung vor warnung vor radios ktiven warnung vor §tzenden wWamung wor Laserstrah
fevergefihriichen e plocionsgefihriichen Etoffen Stoffen

Stoffen Stoffen
Rettungszeichen (griin) & & & & & & ® & & ® & & & ® & & ® & & & O & & & @& @

LG KE2 B

Hinwek auf erste Hilfe mit Richtungzpfei Beizpiel fir Rettungsweg Notausgang mit Richtung=pfeil Retbung
Zu=atrzichen [Rich tungspfei) | rechits unten

ol s Bgercaserackalt Hodi o e o :ml Fimn .-'..'W- Mo 2 DU

/ 5BE




Merian-Schule e N
(Integrierte Sekundarschule mit gymnasialer Oberstufe) ePlan

Treptow-Kopenick S C H U L E

3. Uberlegungen vor dem Praktikum

Wo stehe ich derzeit bei meiner Berufs- oder Studienwahl? Kreuze an.

Ich weil3, welcher Beruf/ welches Studium zu mir passen konnte.

Ich habe einen Wunschberuf/ eine Wunschstudienrichtung; allerding gibt es Schwierigkeiten, diesen Wunsch
umzusetzen.

Ich habe einen Traumberuf/ ein Traumstudium und nur das mochte ich machen.

Meine Vorstellungen und die Realitit passen nicht zusammen.

oder ganz anders: Stelle dar

Den Praktikumsbetrieb habe ich ausgewihlt, weil ...

Ich habe mich fiir das Berufsfeld/den Beruf entschieden, weil ...

10
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Wenn ich an das Praktikum denke, habe ich folgende Hoffnungen/Erwartungen:

Das interessiert mich im Praktikum besonders:

/ 8BE

11
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3.1 Arbeitsplatzanalyse

Genaue Berufsbezeichnung:

Nenne einige fiir diesen Beruf charakteristische Téatigkeiten.

Stelle dar, mit welchem Material — falls es sich um Menschen handelt: mit welcher Personengruppe

— wird hauptsichlich gearbeitet?

Nenne die Anforderungen des Berufes.

e Berufsbezeichnung:

® Ausbildungsdauer:

e Verdienst wihrend der Ausbildung:

e Verdienst nach der Ausbildung:

e Verdienst nach 10 Jahren Berufserfahrung:

Nenne die Aufgaben des Berufes. (Nutze: https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/)

/ 4BE

12
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3.2 Interview

Suche dir einen Gesprachspartner/ eine Gesprachspartnerin, der/ die bereit ist, deine Fragen zu be-

antworten.

Die Auskinfte habe ich von:

In dem Interview geht es um folgenden Beruf:

1. Was muss man fiir den Beruf mitbringen? (Stirken, Kompetenzen, Schulabschluss, Noten in einzelnen
Unterrichtsfichern)

2. Wie erfolgt die Ausbildung? (Art der Ausbildung, Ausbildungsdauer, Abschluss, Ausbildungszeiten,
Ausbildungsorte, Ausbildungsvergiitung)

3. Wie muss eine Bewerbung aussehen?

13
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4. Nach welchen Kriterien wihlt der Betrieb Auszubildende aus?

5. Welche Aufstiegs- und Weiterbildungsmoglichkeiten gibt es in dem Beruf? Und auch im
Betrieb?

6. Lege den beruflichen Werdegang deines Gesprachspartners/ deiner Gesprachspartnerin dar.

/ 8BE

14
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4. Mein Praktikumsbetrieb
4.1 Tatigkeitsprotokoll

Beschreibe stichpunktartig deine tdglichen Arbeitstétigkeiten wiahrend des Praktikums.

Datum Tatigkeit

15
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4.2 Mein typischer Arbeitsalltag wahrend des Praktikums

Berichte {iber einen typischen Arbeitstag. Aus dem Bericht sollte hervorgehen:

® wo du gearbeitet hast (Biiro, Werkstatt, beim Kunden, im Freien),
e was fiir Tdtigkeiten du ausgefiihrt hast; mit welchem Ziel/ Ergebnis,
e welche Arbeitsmittel du dafiir benotigt hast,

e mit wem du zusammengearbeitet hast.

Gestalte den Bericht: Nutze dazu Fotos, Skizzen oder Prospekte.

/ 12BE

16
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5. Meine Sicht auf das Praktikum — AbschlieRende Uberlegungen

Streiche nicht Zutreffendes weg und begriinde deine Entscheidung.

Die Wahl des Praktikumsbetriebes war fiir mich genau richtig/nicht richtig, weil

Der Beruf geféllt mir/geféllt mir nicht, weil

Den Beruf werde ich in meiner Berufs- bzw. Studienwahl beriicksichtigen/nicht
beriicksichtigen, weil

Gelernt habe ich

Ich hitte gerne mehr erfahren iiber

17
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Meine Stirken konnte ich in dem Betrieb und in dem Beruf zeigen/ nicht zeigen, weil

Das Praktikum hat mich in meiner Berufs- und Studienwahl weiter gebracht/nicht
weitergebracht, weil

Mit den Erkenntnissen aus dem Praktikum werde ich folgende weitere Schritte unternehmen:

Das mochte ich noch erwihnen:

/ 16BE

18
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6. Praktikumsbeurteilung

Der Schiiler / Die Schiilerin

hat in der Zeit vom 08.12. bis zum 19.12.2025 in unserem Unternehmen ein Betriebspraktikum ab-

solviert. (Stempel)
Anzahl der Fehltage: entschuldigt: unentschuldigt: ~ Anzahl der Verspiatungen:
Bewertungskriterium immer meistens gelegentlich | selten sehr selten | nicht rele-

vant

1. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin erschien piinktlich.
2. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin fand den richtigen
Ton im Umgang mit Mitar-
beitenden und KundInnen.
3. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin fiihrte die verlang-
ten Arbeiten in erwarteter
Qualitét durch.

4. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin stellte selbststindig
Fragen und war wissbegie-
rig.

5. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin war kritikfahig.

6. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin erledigte die aufge-
tragenen Aufgaben zuver-
ldssig.

7. Der Praktikant/ Die Prak-
tikantin erledigte die aufge-
tragenen Aufgaben sauber
und schnell.

Allgemeine Beurteilung:

(Datum / Unterschrift der betreuenden Lehrkraft) (Datum/ Unterschrift des Praxisbetreuers/ der Praxisbetreuerin)

Eine ,Allgemeine Beurteilung“ wiire auch als eigenstindiges Schriftstiick moglich bzw. fiir den Schiiler
oder die Schiilerin sehr hilfreich. Bei einer solchen individuellen Praktikumsbeurteilung wiirde sich das
Ausfiillen dieser Seite eriibrigen.

19
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7. Foto- und Videoerlaubnis

Eine Bitte bzw. Frage an die betriebliche Betreuerin oder den Betreuer:

Im Rahmen des Unterrichtsfaches Wirtschaft-Arbeit-Technik wird an unserer Merian-Schule ein Vi-
deoverzeichnis angelegt, in dem Eltern und Berufstétige in einem ca. einminiitigen Film-Clip ihre
berufliche Tatigkeit nach eigener Intention vorstellen. Wir denken, dass solche Berichte sehr authen-
tisch und interessant fiir unsere Schiilerinnen bzw. Schiiler sind und als Inspiration oder In-formation
fiir deren eigene Berufswahl dienen konnen.

Falls Sie unserer Anfrage negativ gegeniiberstehen, ist dies absolut akzeptabel und bringt fiir die
Praktikanten keine Nachteile, da sie die schriftliche Alternative (s. 0.) besitzen.

In Falle Threr Bereitschaft wiren wir sehr dankbar und wiirden Sie bitten, diese folgendermallen zu
bestétigen:

Hiermit bestatige ich, ......covvvuviieniiiniiiiniiinieinnnnn , dass der von mir aufgezeichnete Film-Clip
iiber den von mir dargestellten Beruf fiir schulische Zweck genutzt werden darf.

BTN, o

20



