Mein Praktikumsbericht

Formale Vorgaben:

- Ringordner/Schnellhefter ohne Folien
- Schriftart: Arial, GroRRe: 12, Zeilenabstand 1,5, Seitenrand links und rechts 2,5
cm

Inhalt des Praktikumsordners

1. Deckblatt

- Name des Schilers, Anschrift und Klasse
- Name des Betriebs

- Praktikumszeitraum

- Name der Schule und Schuljahr

- Name Klassenlehrer

- Abgabedatum

2. Inhaltsverzeichnis

3. Bewerbung

- Lebenslauf
- Anschreiben

4. Erkundungsbdgen

- Erkundungsbogen Uber den Betrieb/die Einrichtung
- Erkundungsbogen zu dem Beruf

5. Berichte

- FUnf tabellarische Tagesberichte
- Funf Tagesberichte (in ganzen Satzen, mindestens %2 Seite lang,
computergeschrieben)

6. Auswertung/Bescheinigung

- Praktikumsauswertung
- Praktikumsbescheinigung



Tipps:

- Schreibe jeden Tag abends ein Konzept, damit du nichts vergisst.
- Fotos machen deinen Bericht anschaulicher. Frage aber vorher, ob du
fotografieren darfst!

- Fuge Prospekte, Kataloge, Formulare dem Bericht bei.



Regeln fur das Praktikum

1. Sei freundlich und héflich!
» GriuRe deine Kolleginnen und Kollegen und Kunden freundlich!

» Schau den Leuten in die Augen, wenn sie mit dir sprechen!

2. Punktlichkeit!

» Sei 5 Minuten vor Arbeitsbeginn bereits im Betrieb!

3. Bei Dienstleistungsberufen:

» waschen, kAmmen, Deo, saubere und hubsche Kleidung!

4. Sei zuverlassig!

» Wenn du etwas versprochen hast, halte es ein!

5. Frage nach, wenn du etwas nicht verstanden hast und sage ehrlich, wenn dir
etwas zu schwierig ist oder du nicht weif3t, wie es geht.

6. Absolutes Handyverbot! Handy GANZ ausschalten!

7. Stell dich mit deinem Vor- und Nachnamen vor!

8. Frage deine Arbeitskollegen nach ihrem Namen und sprich sie mit ihrem
Namen an.

9. Duzen vom Chef/ der Chefin verboten! (Kein ,Du“ zum Chef!)

10. Frage nach der richtigen Arbeitskleidung!

11.Frage nach, bevor du etwas fotografieren willst.

12.Nicht rumstehen! Keine Hande in den Hosentaschen!
» Frag nach, was zu tun ist!
» Mach dich nitzlich!

13.Wenn du krank wirst und nicht in den Betrieb kommen kannst, rufe sofort
morgens an!

» In deinem Betrieb Telefon-Nr. ...............

» Indeiner Schule  Telefon-Nr. ...............

Viel Erfolg im Praktikum!



Berufserkundung

Ich erkunde den Beruf des/der:

1. Ausbildungsdauer:

2. Erwarteter Schulabschluss:

3. Wie lauft die Ausbildung ab?

4. Welche weiteren Voraussetzungen gibt es fur diesen Beruf?

5. Welche Fahigkeiten sind in diesem Beruf besonders wichtig?

6. Welche Tatigkeiten Ubt man in diesem Beruf aus?




7. Wo arbeitet man in diesem Beruf (Buro, Wald...)?

8. Beschreibe deine Arbeitskleidung. Gibt es spezielle Vorschriften?

9. Was verdient man wahrend der Ausbildung?

10. Welche Alternativen gibt es zu diesem Beruf?

11. Was gefallt dir besonders an diesem Beruf? Warum hast du dich fur diesen Praktikumsberuf
entschieden?




Erkundungsbogen

Name und Anschrift des Praktikumsbetriebes:

Name:

Anschrift;

Telefon: Hier musst du sofort anrufen, wenn du krank bist!

Betreuer/in:

Berufsfeld:

Anzahl der Mitarbeiter: davon mannlich: weiblich:

Anzahl der Auszubildenden:

Folgende Berufe werden in dem Betrieb ausgebildet:

Diese Berufe gibt es hier alle:

In dieser Abteilung/Bereich/Gruppe/Station arbeitest du:

Gibt es besondere Gefahren, Sicherheitszeichen und Vorschriften, die du einhalten muss?




Deine Arbeitszeiten:

Das macht dein Betrieb (z.B. was der Betrieb herstellt oder verkauft):

Das ist auch noch interessant Uber deine Praktikumsstelle:




Meine Praktikumsauswertung

1. Wie hat dir das Praktikum gefallen? (Kreuze an)

sehr gut

gar nicht

Das fand ich besonders gut bzw. besonders schlecht:

2. Fiel dir die Umstellung von der Schule auf den Betrieb schwer?

3. Entsprach das Praktikum deinen Erwartungen?

Diese Erwartungen habe ich an das
Praktikum:

Haben sich diese Erwartungen erfullt?
Begrinde.

1.




4. Woirdest du deinen Praktikumsberuf nach deinen Erfahrungen in die engere

Wabhl fur eine Ausbildung ziehen? Begriinde.

5. Hast du bei deinem Praktikum bemerkt, dass in deinem Schulwissen noch

Licken bestehen, die du unbedingt fullen musst? Begriinde.

6. Was wirdest du im nachsten Praktikum verbessern oder anders machen?

7. Bewerte deinen Praktikumsbetrieb. (Kreuze an)

Ich kann den Betrieb Diesen Betrieb kann ich
nicht empfehlen. empfehlen.

Begriindung:




