Den Praktikumsbericht erstellen (8. Klasse)

Die Praktikumsmappe soll dokumentieren, was du insgesamt wahrend deines Betriebspraktikums
gemacht, erfahren und erkundet hast. Sie dient u.a. zur personlichen Bilanz, zur Prasentation vor der
Klasse, zur Vorlage beim Lehrer, der personlichen Erinnerung und nicht zuletzt der weiteren
Berufsorientierung.

Formalien und Darstellung

Wenn du fiir deinen Bericht Informationen aus dem Internet verwendest, musst du die vollstandige
Internetadresse (nicht nur die Startseite!) angeben. Fotos oder Bilder sind erforderlich und sollten
beschriftet werden. Bei Bildern aus dem Internet musst du unbedingt die Quelle angeben.

Wortliche Zitate sind in Anflihrungszeichen zu setzen und mit der entsprechenden Quellenangabe zu
versehen. Bsp: "Industriekaufleute steuern betriebswirtschaftliche Abldaufe in Unternehmen. In der
Materialwirtschaft vergleichen sie Angebote, verhandeln mit Lieferanten und betreuen die
Warenannahme und -lagerung."!

Werden die Inhalte entsprechend umformuliert, missen keine Anflihrungszeichen gesetzt werden.
Dennoch ist auch hier die vollstandige Quellenangabe nétig und mit "Vgl." zu versehen.
Bsp: Das Aufgabengebiet von Industriekaufleuten umfasst die Erstellung von Angeboten, das
Verhandeln mit Lieferanten sowie die Warenannahme- und lagerung.?

Bewertung Mogliche | Erledigt
Punkte
korrekte Zitierweise/ Quellenangabe, Fotos/Bilder 2

Computerfassung, SchriftgréBe 12, Blocksatz, Zeilenabstand 1,5,

Seitenzahlen

1. Deckblatt (1 Seite)

Gestalte das Deckblatt selbst, z.B. mit einem oder mehreren Fotos, einer Zeichnung oder einer Collage
aus Informationsmaterialien. Lass deiner Kreativitat freien Lauf und lade den Leser dazu ein, mit
Interesse deine Mappe genauer zu studieren. Das Deckblatt sollte auf jeden Fall folgende
Informationen enthalten: Deinen Namen, deine Klassenbezeichnung, den Namen der Schule, den
Namen des Praktikumsbetriebes.

1. Deckblatt 2

- Optisch ansprechend (bspw. Fotos) 11

- wesentliche Informationen (Name, Klasse, Name der Schule, i
Name des Praktikumsbetriebs)

1 http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/berufld.do?_pgnt_act=goToAnyPage&_pgnt_pn=0&_pgnt_id=resultShort&status=T01 (11.09.15, 7.15 Uhr)
2 Vgl.http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/berufld.do?_pgnt_act=goToAnyPage&_pgnt_pn=0&_pgnt_id=resultShort&status=T01 (11.09.15, 7.17 Uhr)



2. Inhaltsverzeichnis (1 Seite)

Das Inhaltsverzeichnis soll Gber alle Beitrdge und ihre Anordnung in der Mappe informieren. Hefte es
als erste Seite hinter das Deckblatt. Die genauen Seitenangaben im Inhaltsverzeichnis solltest du erst
am Schluss machen, wenn alle Beitrage fertiggestellt sind. Nummeriere zuvor die Seiten der Mappe
fortlaufend, auch die Seiten der Anlage.

2. Inhaltsverzeichnis 1

3. Erwartungen an das Praktikum (1 Seite)

Formuliere deine Erwartungen an das Praktikum. Begriinde, warum du dich fiir diese Praktikums-
stelle entschieden hast.

3. Erwartungen 2
- Erwartungen an das Praktikum /11
- begrunde die Wahl der Praktikumsstelle 11

4. Informationen zum Unternehmen (1 — 2 Seiten)

Erfrage das Unternehmensleitbild — es enthdlt Ziele eines Unternehmens. Nach innen soll es den
Mitarbeitern Orientierung und Motivation geben, nach aulRen soll es deutlich machen, wofiir die
Organisation steht. Wann wurde das Unternehmen gegriindet? Was stellt das Unternehmen her? Was
bietet es an? Welcher Branche bzw. welchem Berufsfeld ist das Unternehmen zu zuordnen und warum
(siehe Anlage 1)? Wie viele Beschéftigte hat das Unternehmen? Wo ist der Standort des
Unternehmens? Wie ist das Unternehmen organisiert — Organigramm erfragen oder erstellen (siehe
Anlage 2).

4. Informationen zum Unternehmen (1-2 Seiten) 8

- Unternehmensleitbild - wofir steht das Unternehmen? /1

- Wann wurde das Unternehmen gegrundet/ wie viele

Mitarbeiter*Innen gibt es? Was stellt das Unternehmen her oder 2
bietet an?

- Zu welcher Branche/welchem Berufsfeld lasst sich das P
Unternehmen zuordnen? Begrinde deine Zuordnung.

- Stelle den Aufbau deines Unternehmens in einer Ubersicht p

(Organigramm) dar.




Anlage 1

Zuordnung Branche / Berufsfeld

Hinweise findest du unter:
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/aushildung/erkunde-die-berufsfelder

Anlage 2

Ein Organigramm erstellen

Was ist ein Organigramm?

Ein Organigramm [“Organisation” + “Diagramm”) bildet die interne Struktur eines Unternehmens
oder einer Organisation grafisch ab. Anhand eines dbersichtlichen Schaubilds werden Hierarchien,
Pasiticnen, Abteilungen, Aufgaben und Fibhrungsverantwortlichkeiten dargestellt und in Beziehung
gesetzt.

e Wer spielt welche Rolle im Unternehmen?

e Wer ist wessen Vorgesetzter oder Mitarbeiter®in?

e Wie sind die Abteilungen aufgebaut und strukturiert?
e  Wie verlaufen die internen Kommunikationswege?

[Quelle: https://www.personio.de/hr-lexikon/organigramm/]

Beispiel fir ein Organigramm:

ORGANIGRAMM: STRUKTUR DES UNTERNEHMENS

VORSTAND
|
FINANZEN PRODUKTION MARKETING
RECHNUNGSWESEN EINKAUF MARKTANALYSE
STEUERN ARBEITSSICHERHEIT PREISKALKULATION
CONTROLLING QUALITATSPRUFUNG WERBUNG

[Quelle: https://karrierebibel.deforganigramm/]




5. Arbeitsplatzanalyse (1-2 Seite)

Wihle einen Arbeitsplatz aus, betrachte ihn genauer und analysiere ihn (siehe Anlage 3).
Lass Dir von einem Mitarbeiter oder einer Mitarbeiterin erklaren,

e wie der Arbeitsplatz gestaltet ist (Bedingungen und Einwirkungen)
o welche korperlichen, sozialen und geistigen Anforderungen der Arbeitsplatz stellt

5. Arbeitsplatzanalyse: 6
- Wie ist der Arbeitsplatz gestaltet? /3
- Welche korperlichen, sozialen und geistigen Anforderungen p
stellt der Arbeitsplatz?
Anlage 3
Bedingungen/ kérperfiche geistige soziale Strukturen
Einwirkungen Anforderungen Anforderungen .
* Gefahren © Arbest im Sitzen, Stehen,  © Analyse, logisches Denken  © Einzelarbeit,
Gehen
* Geruch, " Beobachtungsvermagen  © Teamarbeit,
Geschmack © Ausdauer , . FieBbandarbeit,
o feste, wechselnde
' Gestaltung des * Karperkraft TR o,
Arbeitspbstzes: . * Gestaltungsfahigkeit, Sinn  selbststindige,
persinliche Ele- * Korpergewandtheit, fir Formen und Farben vorgegebene
mente, Gerite, m B Koo Arbetsbeziehungen
Mistinn Verdnderungen der S : : '“W :
" Larm, Geedusche,  Karperhaltung S me, Belastbackeit bei
Gerausme‘ - # Kombinationstahiakei bestimmten Arbeits-
' Licht, natlrliches y bestimmter Korperteile Koordinatio S
Licht, kiinstliches Hande, FiBe, Arme, Kopf , * Kommunikation:
Licht, Lichtquellen © Kreativitat, Phantasie, absprechen, anordnen,
e ¥ Belastungen: heben, Ideenreichtum beraten, gehorchen,
 Sauberkeit, S e ; mww ! deskutieren, ber-
Schmutz zeugen, zuhdren
. : * Rechenfahigkeit, o i 2%
: . Geschicklichkeit, " Saziale ten:
* Temperatur, Hitze, les Geschic Formen- und ‘ D Ise‘:u'm 5
Kaite ' Zahlengedachtnis keit, € 'I'gs" i
' Widerstandstahigkeit v % :
(2.8. gegen Allergien) ' Rechtschreibsicherheit, Einfihlungsvermbgen,
oy scheiftspachiicher  Hilfsbereitschaft,
Sinne; f0hlen, horen, Ausdruck nt an Mesasd
sehen, tasten, riechen, - . und ', iebl
£ Situationen, Kontakt-
* Belastungen bei " Sprachkompetenz, fahigket, Kontakt-
mnqda\iw freudigkeit,
bestimmter Sinne: Formtens ¥ Kontaktsicherhet,



6. Informationen zum Beruf (1-2 Seiten)

Wahle einen Beruf aus, der dein Interesse im Praktikum geweckt hat. Erstelle sachliche Informationen
und Fakten zum gewahlten Beruf mit Hilfe einer Internetrecherche. Erfrage auch personliche Eindriicke
und Erfahrungen von Mitarbeitern, die diesen Beruf ausliben. Dazugehorige Fragen findest du in
Anlage 4. Schatze aullerdem ein, ob du fiir diesen Beruf geeignet bist.

6. Informationen zum Beruf:
Entweder Ausbildung ODER Studium: 7
- Handelt es sich um eine Ausbildung oder ein Studium?
Studium: 7
- Welches Studium wird flr die Ausubung des Berufes bendtigt? /1
- Wie lange dauert das Studium? /11
- Welche Voraussetzungen werden benotigt? /1
- Welche Verdienstmdglichkeiten gibt es? /11
- In welchen Fachern sind gute Noten notwendig? /1
- An welchen Universitiaten in Sachsen-Anhalt gibt es diesen "
Studiengang?
- Wo kann man nach dem Studium arbeiten? 11
+ Quellen
Ausbildung: 7
- Welche Ausbildung wird fur die Ausibung des Berufes i
benotigt?
- Wie lange dauert die Ausbildung? /11
- Welche Voraussetzungen werden benétigt? /1
- Welche Verdienstmdglichkeiten gibt es? /11
- In welchen Fachern sind gute Noten notwendig? 11
- Wer bildet diesen Beruf aus? 11
- Wo kann man nach der Ausbildung arbeiten? 11
+ Quellen
Personliche Eindricke und Erfahrungen: 4
- Welche Féhigkeiten / Starken sind hilfreich fur diesen Beruf? 11
- Was macht in diesem Beruf besonders viel Spal3? /11
- Welche unangenehmen Seiten hat dieser Beruf 11
- Welcher Tipp wird einem zuktnftigen Bewerber mitgegeben? /11




Anlage 4
Sachliche Informationen und Fakten

Inhalte: Daten, Fakten, Zahlen und Informationen, die nicht
verandert oder beeinflusst werden kénnen

Quellen: Berufsprofile, Statistiken, offizielle Berichte und
Artikel im Internet. In der LINKTIPPS-Box unten steht genau,
wo du zuverldssige und seridse Quellen findest.

1. Sachliche Informationen und Fakten

Personliche Eindriicke und Erfahrungen

Inhalte: Meinungen und Erfahrungen von Azubis oder Mit-
arbeitern eines Betriebs, personliche Eindriicke und Tipps

Quellen: Interviews und Erfahrungsberichte im Internet, per-
sonliche Gesprache auf Messen oder mit Verwandten und
Bekannten, die den Beruf aus ihrer Perspektive vorstellen.

Beantworte die Fragen in der Tabelle mithilfe des Berufsprofils auf Seite 19 in diesem Heft.

iR OGN s v R

Handelt es sich um eine betriebliche (duale)
oder um eine schulische Ausbildung?

Wie lange dauert die Ausbildung?

Welche schulischen Voraussetzungen sind fiir
diesen Beruf nétig?

In welchen Fachern sollte ich gute Noten haben?

H Wie viel verdiene ich wahrend der Ausbildung?

Wer ist die zustandige Stelle fiir die Ausbildung?

Wo kann man nach der Ausbildung arbeiten?

2. Personliche Eindriicke und Erfahrungen

In dieser Ubung lernst du persénliche Erfahrungen von (ehemaligen) Azubis oder Mitarbeitern eines Unternehmens kennen
und bewertest sie selbst. Stell dir dazu einfach vor, du unterhiltst dich personlich mit einem Azubi oder jemandem, der deinen
Wunschberuf ausiibt. Welche Dinge wiirden dich interessieren? Was wiirdest du gerne fragen?

In der folgenden Ubung sollst du mithilfe des Erfahrungsberichts auf Seite 20 die vorgegebenen Fragen 1-5 beantworten und
dir zusitzlich 3 eigene Fragen tberlegen (Frage 6-8). AnschlieRend schatzt du selber ein, ob die erhaltenen Antworten eher FUR
oder GEGEN den Beruf sprechen. Wenn dir eine Antwort besonders gut gefallt, markiere sie griin. Wenn dir eine Antwort gar
nicht zusagt, dann markiere sie rot. Bist du dir bei manchen Punkten noch unsicher? Markiere diese Antworten gelb und sammle
zu Hause weitere Informationen und Meinungen {iber den Beruf, z.B. im Internet. Befrage auch deine Eltern, Verwandte oder
Bekannte zu dem Beruf. Vielleicht kennt sich ja jemand besonders gut damit aus?

Welche Fahigkeiten und Starken sind -
hilfreich fiir diesen Beruf?

Welches sind typische Aufgaben in -
diesem Beruf?

Was macht in diesem Beruf >
besonders viel SpaR?

Welche unangenehmen Seiten hat S
der Beruf?

Welcher Tipp wird einem zukinf- -
tigen Bewerber mitgegeben?

R ) O TR R o) T E S

Fge ™ S T

Erfille ich
Erfille ich eher nicht

Finde ich spannend
Finde ich nicht spannend

Finde ich interessant
Finde ich nicht interessant

Finde ich in Ordnung
Kommt nicht in Frage

Klingt ganz gut
Kommt nicht in Frage



7. Betriebliche Arbeitsvorgange — Tagesberichte (jeweils ca. eine Seite)

Fertige zwei Tagesberichte an, in denen du darstellst, welche Tatigkeiten zu welchen Tageszeiten
erledigt werden (siehe Anlage 5)

7. Zwei Tagesberichte (jeweils 1 Seite) 6

- Welche Tatigkeiten werden zu welchen Tageszeiten 6

erledigt? (mindestens vier Aktivitaten pro Tag)

Anlage 5

Beispiel fiir einen Tagesbericht

7:30 Fleischtheke vorbereitet und neue Waren (Wurst und Fleisch) eingerdumt

8:30 Neue Ware ausgepackt und in Regale eingerdumt

9:30 Tiefkiihlschrinke Uberpriift, abgelaufene Ware ausgerdumt, leere Regale nachgefiillt
72:00 Mittagspause

13:00 bei der Biiroarbeit mitgeholfen, Rechnungen abgeheftet, Lieferschein nachgepriift

14-15:00 bei der Kassenabrechnung zugeschaut, danach Feierabend

8. Auswertung des Praktikums (1-2 Seiten)

Lege eine personliche Bewertung des Praktikums vor. Hierbei sollst du deine Erwartungen, die du zu
Beginn der Vorbereitung schriftlich verfasst hast, mit deinen Erfahrungen wahrend des Praktikums
vergleichen.

Orientiere dich bei der Auswertung des Praktikums an folgenden Fragen: Welchen Eindruck hast du
von der Arbeit in deinem Praktikumsbetrieb gewonnen? Welche speziellen Interessen und Starken
hast du an dir wahrend des Praktikums entdeckt? Was war interessant und aufschlussreich? Was hat
dir gar nicht oder wenig gefallen?

8. Auswertung des Praktikums: Gesamteinschatzung/Reflexion 6

- Stimmen deine Erfahrungen mit deinen zuvor gefassten
Erwartungen Uberein? Welche Erfahrungen waren fiir dich 2

besonders wichtig?

- Welchen Eindruck hast du von der Arbeit im Unternehmen

/1

gewonnen?
- Welche Interessen und Starken hast du an dir entdeckt? /1
- Was war interessant und aufschlussreich? /1

- Was hat dir gar nicht bzw. wenig gefallen? /11




9. Praktikumsbeurteilung durch das Unternehmen (1 Seite)

Du wirst diese Bescheinigung fiir spatere Bewerbungen brauchen. —und sei es in einer ganz anderen
Branche. Eine solche Beurteilung sollte unbedingt die Dauer, den Ort (Unternehmen und Abteilung)
deines Praktikums enthalten. Die Praktikumsbeurteilung sollte die Aufstellung deiner Tatigkeiten
enthalten, worin du Einblicke bekommen hast, wie du dich ,geschlagen” hast. Bitte dein
Praktikumsbetrieb darum, eine solche Beurteilung zu erstellen. Eine Vorlage der Saaleschule existiert
nicht. Wenn der Praktikumsbetrieb dir keine Beurteilung schreiben mdchte, dann schreib dies

unbedingt in deinen Praktikumsbericht.

9. Praktikumsbeurteilung durch den Betrieb: 1

Vorhanden: ja/ nein /11
10. Gesamteindruck

10. Gesamteindruck +1ZP

Ordnung, Sauberkeit / Sprache (Ausdruck, Grammatik) /11

Abgabedatum: 09.12.2022

Der Praktikumsbericht wird als Klassenarbeit gewichtet.
Eine verspatete Abgabe fiihrt dazu, dass die Bewertung um einen Grad abgesenkt wird.

I\/iel Erfolg!!! I




