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Kleiner Knigge fiir ein erfolgreiches Praktikum

Liebe Schilerin/lieber Schiiler,

mit deinem Praktikum hast du eine sehr grof8e Chance. Du kannst dich positiv Betrieben
und Ausbildungsstatten prasentieren und Werbung fiir dich machen. Das kann dir helfen,
gute Kontakte fiir dein spateres Berufsleben zu kniipfen. Beachte dazu folgende Punkte:

e Sei plinktlich.
Es ist besser, zu friih zu kommen, als zu spat zur Arbeit zu erscheinen.

e Informiere dich.
Kimmere dich zu Beginn deines Praktikums um die Regeln im Betrieb. Wann und wo
musst du die Arbeit aufnehmen? Wie geht das mit einer Krankmeldung? ...

e Sei hoflich.
Warte ab, bis jemand fir dich Zeit hat, wenn du eine Frage hast. Sprich deine
Vorgesetzten freundlich in der Sie-Form an. Sollte dir das ,,Du” angeboten werden,
kannst du diese Form benutzen. Lasse deine Vorgesetzten ausreden. Du kannst viel
von ihnen lernen.

e Kleide dich angemessen.
Beachte die Anforderungen fiir das duRere Erscheinungsbild deines Berufs. Solltest
du spezielle Kleidung benétigen, informiere dich im Vorfeld und bringe diese mit.

e Sei freundlich.
Als ,,neues Gesicht” im Betrieb kommt es immer gut an, wenn du die Kolleginnen und
Kollegen in einem freundlichen Ton griRt.

e Zeige Initiative.
Frag nach, ob noch etwas zu tun ist, und erledige auch Aufgaben, die dir auf den
ersten Blick nicht gefallen. Damit zeigst du Engagement.

e Verzichte wahrend der Arbeitszeit auf dein Handy.
Auch wenn es schwerfallen mag, das Handy bleibt wahrend der Arbeitszeit sicher
verstaut. SchlieBlich willst du etwas lernen, chatten kannst du spater zuhause.

Wir sind sicher, dass du viele interessante Erfahrungen machen und Kontakte kniipfen
wirst. Wir wiinschen dir fiir dein Praktikum viel Spa8 und Erfolg.



Heinz-Nixdorf

| I=r

ST, Gesamtschule

|
!

= i{ “U

lnhaltsverzeichnis Schule der Sekundarstufen I und II

Seite

1. Zu Praktikum und Betrieb 3
1.1 Erwartungen an das Praktikum 3

1.2 Angaben zum Betrieb 4

1.3 Beschreibung des Praktikumsbetriebs 5

2. Berichte 6
2.1 Tagesberichte 6
2.2 Wochenbericht 9
2.3 Tatigkeitsbericht 10

3 Reflexion des Praktikums 11
3.1 Selbsteinschatzung 11
3.2 Wie der Betreuer/die Betreuerin mich erlebt hat 11

4 Rickblick 12

1. Zu Praktikum und Betrieb

1.1 Erwartungen an das Praktikum

Beschreibe, welche Erwartungen du an dein Praktikum hast.

Was wirst du dort vermutlich tun?
Welche Fahigkeiten bringst du schon mit und was kannst du lernen?

v
v
v' Was weilt du bereits iiber deine Tatigkeiten im Praktikum?
v

Denke daran, Fotos zu machen und ggf. auch Beispielarbeiten mitzubringen, sofern dies
moglich ist. Du wirst diese Materialien spater bei der Vorstellung der Berufe nutzen.
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1.2 Angaben zum Praktikumsbetrieb

Name des Betriebs / der Einrichtung

Art des Betriebs (Verwaltung/Behérde, Produktionsstatte, Dienstleister, Sozialeinrichtung)

Was wird hergestellt bzw. welche Dienstleistung bietet der Betrieb?

Anzahl der Beschaftigten (Beamte, Angestellte, Arbeiter, Auszubildende, Sonstige)

Lage des Betriebs (Innenstadt, Gewerbegebiet, FuRgéngerzone ...)

Ist der Betrieb Teil eines groReren Unternehmens, gehort er zu einer
Handelskette?
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1.3 Beschreibung des Praktikumsbetriebs
Beschreibe den Betrieb, bei dem du dein Praktikum absolvierst.
Beachte folgende Fragen:

v' Welches Produkt stellt der Betrieb her bzw. welche Dienstleistungen werden angeboten?

v Fur wen wird etwas hergestellt oder angeboten?

v' Wie groB ist das Unternehmen? (Mitarbeiter, Ausbildungsplatze, Standorte des
Unternehmens, ...)

v' Welche Ausbildungsberufe gibt es im Unternehmen?

v' Wie verlauft die Ausbildung (Dauer, Ausbildungsgehalt, Berufsschule, ...)

v' Welche beruflichen Perspektiven habe ich mit einer Ausbildung in diesem Betrieb?

Tipp: Nutze fiir die Betriebsbeschreibung die Zeitform Prdisens. ‘




~ Heinz-Nixdorf
B Gesamtschule
‘ - MR

Schule der Sekundarstufen I und II

2.1 Tagesberichte

Beschreibe, was du an den einzelnen Wochentagen im Betrieb gemacht hast. Schreibe
Stichpunkte.

Beachte folgende Fragen:

Was hast du gemacht?

Wann hast du die Tatigkeit durchgeflihrt?

Wie hast du die Tatigkeit durchgefihrt?

Wo hast du gearbeitet (Fachraum, Werkstatt, AuRentermin, ...)
Mit wem hast du zusammengearbeitet?

AN NI NI NN

Woche 1

Montag
Datum

Dienstag
Datum

Mittwoch
Datum

Donnerstag
Datum

Freitag
Datum
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2.1 Tagesberichte

Beschreibe, was du an den einzelnen Wochentagen im Betrieb gemacht hast. Schreibe
Stichpunkte.

Woche 2

Montag

Datum
Dienstag

Datum
Mittwoch

Datum
Donnerstag

Datum
Freitag

Datum




| ~ Heinz-Nixdorf
‘s ‘L\f;‘a’;‘—ﬁ—ﬁq‘ “Gesamtschule

Schule der Sekundarstufen I und II

2.1 Tagesberichte

Beschreibe, was du an den einzelnen Wochentagen im Betrieb gemacht hast. Schreibe
Stichpunkte.

Woche 3

Montag

Datum
Dienstag

Datum
Mittwoch

Datum
Donnerstag

Datum
Freitag

Datum
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2.2 Wochenbericht

Schreibe einen Bericht liber eine Praktikumswoche.

Beachte folgende Fragen:

Was hast du gemacht?

Wann hast du die Tatigkeit durchgefliihrt?

Wie hast du die Tatigkeit durchgefihrt?

Wo hast du gearbeitet (Fachraum, Werkstatt, Auentermin, ...)
Mit wem hast du zusammengearbeitet?
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‘ Tipp: Nutze fiir den Wochenbericht die Zeitform Préiteritum (Vergangenheit). ‘

Woche vom bis (Zeitraum)

Beschreibung der Praktikumswoche
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2.3 Tatigkeitsbericht

Schreibe einen Bericht iiber deine Tatigkeiten im Praktikum.

Beachte folgende Fragen:

Was hast du gemacht?

Wie hast du die Tatigkeit durchgefihrt?

Wo hast du gearbeitet (Fachraum, Werkstatt, Auentermin, ...)
Mit wem hast du zusammengearbeitet?

Was musst du fiir die Tatigkeit kdnnen und lernen?
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‘ Tipp: Nutze fiir den Wochenbericht die Zeitform Préiteritum (Vergangenheit). ‘

Beschreibung der Praktikumstatigkeiten
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3. Reflexion des Praktikums

3.1 Selbsteinschatzung

Das Praktikum liegt nun (fast) hinter dir. Schatze dich selbst ein, indem du zutreffende Aussagen
ankreuzt.

Eigenschaft trifft zu trifft trifft trifft nicht nicht fest-
teilweise zu weniger zu zu stellbar

Ich war pinktlich und hielt vereinbarte Zeiten
ein.

Ich habe nachgefragt, wenn ich etwas nicht
verstanden habe.

Ich habe andere aussprechen lassen und kann
zuhoren.

Ich war héflich zu Kunden oder Patienten und
Mitarbeitern.

Ich war immer angemessen gekleidet.

Ich habe bemerkt, wenn ich helfen konnte.

Ich habe mich immer erkundigt, ob ich noch
weitere Arbeiten erledigen kann.

Wenn ich eine Aufgabe nicht 16sen konnte, gab
ich schnell auf.

Arbeiten, bei denen es auf Genauigkeit ankam,
machten mir SpaR.

3.2 Wie die Betreuerin /der Betreuer mich erlebt hat

Bitte nun deine Betreuerin/deinen Betreuer deines Praktikums darum, die Tabelle fir dich
auszufullen.

Eigenschaft trifft zu trifft trifft trifft nicht nicht fest-
teilweise zu weniger zu zu stellbar

Er/Sie war punktlich und hielt vereinbarte
Zeiten ein.

Er/Sie hat nachgefragt, wenn er/sie etwas nicht
verstanden habe.

Er/Sie habe andere aussprechen lassen und
kann zuhoren.

Er/Sie war héflich zu Kunden/Patienten und
Mitarbeitern.

Er/Sie war immer angemessen gekleidet.

Er/Sie hat bemerkt, wenn er/sie helfen konnte.

Er/sie hat sich immer erkundigt, ob er/sie noch
weitere Arbeiten erledigen kann.

Wenn er/sie eine Aufgabe nicht I6sen konnte,
gab er/sie schnell auf.

Arbeiten, bei denen es auf Genauigkeit ankam,
machten ihm/ihr SpaR.

Ort / Datum

11



~ Heinz-Nixdorf
B Gesamtschule

Schule der Sekundarstufen I und II

4. Riickblick

Das Praktikum liegt nun hinter dir. Beurteile dein Praktikum und denke Uber folgende Punkte

nach:
v' Welche Erwartungen hattest du an dein Praktikum?
v Inwiefern wurden deine Erwartungen erfillt oder nicht?
v' Was konntest du lernen?
v' Welche Tatigkeit hat dir besonders gefallen?
v' Welches Erlebnis/welche Situation bleibt dir besonders gut in Erinnerung und warum?
v' Welche Konsequenzen ziehst du aus dem Praktikum?
Ort Datum Unterschrift/Schiiler/In
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