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1. Pra

ktikum und Praktikumshefter

1.1 Belehrung Uber das Verhalten in der Einrichtung

1.

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 fiihrenden betreuenden
Person) iiber den Vorgang an die Schule umgehend eingereicht werden.
Ebenso ist eine sofortige Stellungnahme der SchiilerInnen 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 moglichst viel iiber den Betrieb, die verschiedenen
Berufe und Ausbildungsmoglichkeiten 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 Getrianken 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 des Praktikumshefters

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:

e 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 (siche inhaltliche Vorgaben und Erlduterungen)
e Teilnahmebescheinigung und Kompetenzraster fiir die Selbst- und Fremdeinschitzung

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

1.4 Erstellen des Praktikumshefters

Wie schon in der 9. Klasse erstellst du einen Praktikumshefter, der deine Erfahrungen, Erkennt-
nisse und Erlebnisse im Praktikum dokumentiert. Die Anforderungen und Bewertungskriterien

kannst du in den inhaltlichen Darlegungen nachlesen. Wenn du Fragen hast, wende dich an dei-
nen WAT-Lehrer.

1.5 Uberlegungen vor dem Praktikum

Beachte, dass Teile des Hefters vor dem Praktikum erstellt werden miissen. So soll gewéhrleis-
tet werden, dass du schon gut informiert in dein Praktikum gehst. Bei der Reflexion am Schluss
des Hefters kannst und sollst du dann auf diese Uberlegungen zuriickkommen. Die Eindriicke
und Gedanken vor dem Praktikum werden mit der Realitét verglichen und Schliisse daraus ge-
zogen, was dir flir deine Reflexionen eine breitere Basis gibt.
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1.6 Inhaltliche Darlegungen fir den Praktikumshefter

Inhalte Erlduterungen 19605 L TR ATS
BE
1. Praktikumsbericht e  Das Deckblatt wurde den Kriterien entsprechend gestaltet ° /3BE
Deckblatt und unterschrieben.
2. Uberlegungen vor meinem Praktikum e Ziele fiir das Praktikum ° /6BE
Formuliere deine Ziele und deine Erwartungen, die du in Bezug auf das Praktikum hast. .
e  Erwartungen an das Praktikum
e /I2BE
Analyse des Berufs/Berufsfelds e 4 Attraktive Merkmale des Berufs (Arbeitszeit, Gehalt, Auf-
Analysiere Chancen und Risiken, die der Beruf/das Berufsfeld bietet. Gehe dabei insbesondere auch stiegschancen ...)
f Zukunftsfahigkeit oglich 1 a in, die sich in nah h V4 ft
z?geblénukné nsn tae nlg eit und mogliche Wandlungszwénge ein, die sich in naher und absehbarer Zukun e Einschitzung des Berufs in Bezug auf Zukunfisfihigkeit
(Bedrohung durch Automatisierung und sonstigen Wandel) e /12BE
Begriindungen e  Begriindung fiir die die Wahl des Berufs
Begriinde, warum du a) den Beruf und b) den entsprechenden Betrieb gewéhlt hast. ) ) )
e  Begriindung fiir die Wahl des gewihlten Praktikumsbetrie-
bes
e  Begriindung, warum beides wichtige Erkenntnisse fiir den
Prozess der Berufswahl/Karriereplanung liefern konnte
4. Mein Praktikumsbetrieb e  Berufsfeld/ Branche /SBE
Stelle deinen Praktikumsbetrieb vor. . N .
Bet B3 t rte, Abteil
Stelle deine Tatigkeiten stichpunktartig dar. * etricbsgrofie, Standorte, Abteilungen
e  Berufsfelder/Berufe
Verwende zur Veranschaulichung Fotos, Bilder aus dem Internet oder zeichne selbst. e Anzahl der Beschiftigten, davon Auszubildende
e Betriebs- oder Personalrat, Sonderleistungen
5. Wochenprotokolle Datum Tétigkeiten | Arbeitsform | Arbeistauf- e /12 BE
Verfasse zwei Wochenprotokolle, in denen du jeweils die geleisteten Arbeiten im betrieblichen Kon- (EA/GA trage erhal-

text darstellst.

wA) ten durch
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6.

Reflexion
Reflektiere dein Praktikum kritisch und bewerte das Praktikum aus deiner Sicht. Begriinde deine Aus-
fiihrungen.

Welche Kenntnisse und Féhigkeiten hast du wihrend des
Praktikums erworben?

Was hat dir gefallen/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?

Wortiber héttest du gern mehr erfahren?

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

Wie bewertest du deine Einschidtzungen zu den attraktiven
Merkmalen des Berufs im Nachhinein?

Wie bewertest du deine Einschdtzungen zur Zukunftsfahig-
keit und zu den moglichen Wandlungszwéngen, nachdem du
im Praktikum Erfahrungen gesammelt hast?

e /24 BE

+ 1 BE mdg-
lich

7.

Formale und sprachliche Darstellungen

Du beachtest die formalen Anforderungen.
Du nutzt Fachvokabular.
Deine Rechtschreibung und Grammatik sind korrekt.

Sinnvolle und zweckdienliche Einbindung von Zusatzmate-
rial

e /I1BE

INSGESAMT ERREICHST DU VON 88 BE.

Du erhiltst NP fiir dein Hefter zum Betriebspraktikum

Datum und Unterschrift der Lehrkraft:
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1.7 Bewertungsblatt des Praktikums

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 Verspatungen:
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 selbststandig
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-
lassig.

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.
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1.8 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 Berufstitige 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 Ihrer Bereitschaft wiren wir sehr dankbar und wiirden Sie bitten, diese folgendermallen zu
bestétigen:

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

Berlin, e
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2. Praktikumsborse

2.1 Beschreibung und Termine

Am 30.01.25 bauen wir im Audimax eine Praktikumsborse als eine Art ,,Marktplatz fiir Praktika*
auf. Jede*r der SuS des 10. Jahrgangs bekommt eine Tischhilfte als Ausstellungsplatz zur Verfii-
gung gestellt, um seinen Praktikumsbetrieb und sein Praktikum vorzustellen. Die SuS der 8. Klas-
sen besuchen euch in Etappen. Mit ihnen teilt ihr eure Erfahrungen, die ihr wéhrend des Praktikums
gesammelt habt und stellt euch fiir Fragen zur Verfiigung.

2.2 Inhaltliche Darlegungen

Inhalte Erliuterungen Erreichte BE/ Mogli-
che BE
1. Flyer zur Betriebsvorstellung Auswahl der Informationen: Gibt der Flyer einen e /28 BE
guten und (moglichst) vollstdndigen Uberblick
Erstelle einen Flyer, der deinen Betrieb liber den Betrieb und das Praktikum?
und dein Praktikum présentiert (Bild und Wurde das Fazit nachvollziehbar und begriindet
Text). gezogen?
Aufbau des Flyers (Verteilung der Elemente,
(siehe Lernraum ITG 10) Schriftgréfen, Rénder, Proportionen, Arbeit mit
Farben)
Guter und zweckdienlicher Einsatz von Bildern
2. Tischgestaltung auf der Borse Tisch ist ordentlich bestiickt/Flache wird gut ge- e /6BE
nutzt
Gestalte/dekoriere den Rest der Tisch- Sonstiger Medieneinsatz (Tablet, Aufsteller, sons-
hdlfte gemif deinen Vorstellungen. Du tige Infomaterialien ...) +2BE
kannst z.B. ein Plakat gestalten, einen l’IIOgllCh
Aufsteller basteln oder dein Tablet/dei-
nen Computer zu Prisentationszwecken
einsetzen. Hier ist Kreativitit gefragt.
3. Moderation auf der Borse Immer ansprechbar fiir Fragen e /6BE
Du moderierst die Gespriche am Stand Informative Ausfihrungen
und beantwortest die Fragen der Acht- Respektvoller Umgang/gute Reprisentation
klassler.
4. Sprachliche Gestaltung Rechtschreibung und Sprache auf dem Flyer e /6BE
Sprachliche Gestaltung Moderation vor Ort (Sprachanteil)

INSGESAMT ERREICHST DU

VON 46 BE.

Das entspricht

Notenpunkte.

Datum und Unterschrift der Lehrkraft:

10




