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Zweiwochiges
Betriebspraktikum

— 8. Klasse —

Diese Praktikumsmappe gehort:



(Muster fir die Selbstgestaltung)

Praktikumsmappe

von:

Max Mustermann
Musterstralde 38
01538 Musterstadt

E- mail (falls vorhanden)
Uber das abgeleistete Praktikum bei

Firma (Name der Firma)

Musterweg 8

01538 Musterstadt

vom bis
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1. Datenblatt

Mein Praktikum als

Dauer des Praktikums:

Praktikant/in:

Name, Vorname:

Klasse:

Adresse:

Telefon:

Betreuende Lehrkraft

Name:

Name der Schule:

Telefon:

Praktikumsbetrieb

Name des Betriebes:

Adresse:

Telefon:

Betreuer im Betrieb:

Beginn des Arbeitstages:

Ende des Arbeitstages:

Uhr

Pausenzeiten:

Uhr




2. Erwartungen an das Praktikum

1. Ich habe diesen Praktikumsplatz gewahlt, weil...

2. Wenn ich an das Praktikum denke, habe ich folgende
Hoffnungen/Erwartungen: Ich hoffe/erwarte, dass...

5. Ich habe mich bereits (iber meinen Praktikumsbetrieb informiert (Internet,
Zeitung, usw.). Folgendes interessiert mich im Betrieb besonders:




3. Mein Praktikumsbetrieb

Zum Ausfiillen der folgenden Seite kannst du deine:n Praktikumsbetreuer:in oder
Kolleg:innen im Betrieb befragen.

Zu welcher Branche gehort der Betrieb? (Handel, Handwerk, Industrie, Dienstleistung,
offentliche Verwaltung, ...)

. Was wird in diesem Betrieb hergestellt? Oder: Welche Dienstleistung bietet der Betrieb an?



4. Mein Arbeitsplatz

Arbeitsplatzerkundung |
1. Wo befindet sich dein Arbeitsplatz?

-

O im Freien
O in der Halle, Werkstatt
O ineinem Blro

O ingeschlossenen Raumen

2. Wird immer am gleichen Arbeitsplatz gearbeitet?

(O fester Arbeitsplatz im Betrieb
O wechselnde Arbeitsplatze

3 Welche Bedingungen herrschen am Arbeitsplatz?

Larm: viel
wenig
keiner

Temperatur: warm / heild
angenehm
kalt

Luft: trocken
angenehm
feucht / nass -

Schmutz' viel
wenig
keiner

Geruchsbelastigung: keine
wenig
starke

Arbeitshaltung: sitzend
gehend
stehend
gebeugt
wechselnd

Arbeitssituation: alleine arbeitend
manchmal im Team
oftim Team
immer im Team
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Arbeitsplatzerkundung Il

4. Welche korperlichen Anforderungen werden gestellt?

O leichte korperliche Arbeit
0. mittelschwere korperliche Arbeit
O schwere korperliche Arbeit

5. Womit wird gearbeitet? (Handwerkzeug, Maschinen, Hilfsmittel...)

7. Geschicklichkeit mit den Handen und Fingern. (Fei}lmotorik)
O erforderlich O nicht erforderlich

8. Welche Tatigkeiten werden verrichtet?

ja selten nein
Material be- und verarbeiten 0 8) 0
. Zusammenbauen, montieren, reparieren 0 0 (0]
Maschinen bedienen, uberwachen, warten 0 (0) 0
Bebauen, ziichten 0 0) 0
Untersuchen, messen 0 (0) (9)
Zeichnen (0] 9) (9
Bedienen und beraten 0 0 0
Planen, organisieren, verkaufen 0 0 0
Verwalten, ordnen 9 0 )
Andere versorgen und betreuen 0) (0) 0
Mit Computern arbeiten 0] (9) 0
Sonstige: 0] 0 0



. Tagesberichte

Tagesberichte Praktikum

Datum:

Arbeitsbeginn, Arbeitskleidung, Ausgefiihrte Tatigkeiten, Belehrungen/Unterweisungen usw.

Tagesberichte Praktikum

Datum:

Arbeitsbeginn, Arbeitskleidung, Ausgefiihrte Titigkeiten, Belehrungen/Unterweisungen usw.

Tagesberichte Praktikum

Datum:

Arbeitsbeginn, Arbeitskleidung, Ausgefiihrte Tatigkeiten, Belehrungen/Unterweisungen usw.



Tagesberichte Praktikum

Datum:

Arbeitsbeginn, Arbeitskleidung, Ausgefiihrte Titigkeiten, Belehrungen/Unterweisungen usw.

Tagesberichte Praktikum

Datum:

Arbeitsbeginn, Arbeitskleidung, Ausgefiihrte Tatigkeiten, Belehrungen/Unterweisungen usw.

Sichtvermerk

Praktikant:in Praktikumsanleiter:in

Datum Unterschrift Datum Unterschrift



6. Wochenbericht Praktikum

Zeitraum:







7. Auswertung des Praktikums/Selbstbeurteilung

Name:

Beurteile dich selbst:

Punkteverteilung:
12345678910

sehr schlecht sehr gut

Punkte

1.) Wie sehr hast du dich selbst um den Praktikumsplatz bemiiht?

2.) Wie viel hast du wahrend des Praktikums von der Arbeit verstanden?

3.) Wie plinktlich warst du im Betriebspraktikum?

4.) Wie gut hast du dich im Praktikum an die Anweisungen gehalten?

5.) Wie sehr hast du dich im Praktikum angestrengt?

6.) Wie viel Ausdauer hattest du bei der Arbeit?

7.) Wie schnell hast du gearbeitet?

8.) Wie griindlich hast du gearbeitet?

9.) Wie viel hast du im Praktikum gelernt?

10.) Wie sehr hat dir das Praktikum gefallen?

11.) Wie sinnvoll war das Praktikum fir dich?

12.) Wie gern wiirdest du spater in dem Betrieb arbeiten, in dem du dein Praktikum gemacht hast?

Je Frage sind hochstens 10 Punkte zu vergeben,

insgesamt sind also 120 Punkte erreichbar:




8. Beurteilung durch die Praktikumseinrichtung

Bescheinigung fiir Betriebspraktika/Praxiserfahrungen

Name der Schilerin/des Schiilers

hat in unserer Praktikumseinrichtung

[[] ein Betriebspraktikum [] ein freiwilliges Praktikum absolviert.

Praktikumseinrichtung

Name:

Adresse:

Stempsl
Zeitraum:

Praktikumsbeauftragter:

Anwesenheit: Tage von Tagen
Tage entschuldigt: Tage unentschuldigt: Tage verspatet:
Ausgefiihrte

Tatigkeiten:

Erworbene Kenntnisse
und Fahigkeiten:




Beurteilung:

Qualitat der Arbeit

Dsehr gut

D gut

D zufriedenstellend

[ Junbetriedigend

Arbeitseinstellung

stets sehr interessiert
und einsatzbereit

meist sehr interessiert
und einsatzbereit
-

D interessiert

D selten interessiert

. . groRRe Eigeninitiative/ selbststandig i -
Arbeitsweise Dselbslsténdig |:| mit anfanglicher Hille Dbrauchl oft Hilfe Dunselbslstanmg
o 2 rbeitet sehr - arbeitet zumeist arbeitet weni
S 3 g
Zuverla Slgkelt’ zuverlassig i::;’::: zftg;:rlassng Dzuverléssig und D zuverldssig
Sorgfa It und sorgfaltig grallig sorgféltig und sorgfiltig
versteht nach
Verstehen/ versteht schnell und ;3;::.;%2::? ::t:::::; I?;:rh mehrmaliger
Umsetzen :ﬁ:‘?ﬁfg&t?;&: o Erlduterung und setzt D Erlduterung und setzt E:?;L?,rﬂ?f' \:;:lrjgnlsst
von Aufgaben 9 meist auf Dauer um meist auf Dauer um Nl
- aber einiges
Ausdauer/ fleiBig, ausdauernd D meist fleiRig und D muss haufiger wieder bricht die Arbeit
Zielstrebigkeit und zielstrebig ausdauernd motiviert werden oft ab
hat Schwierigkeiten,
wp . kann gut mit anderen kann mit anderen benotigt bei der mit anderen
-I-e""‘mfat‘"gke‘t D zusammen arbeiten zusammen arbeiten Zusammenarbeit Hilfe zusammen zu
arbeiten

Kritikfahigkeit

setzt sich mit Kritik/
Hinweisen slels
sachlich auseinander

setzt sich mit Kritik/
Hinweisen sachlich
auseinander

setzt sich mit Kritik/
Hinweisen unter
Hilfestellung aus-
einander

L

bedarf bei Kritik
intansiver Betreuung,
um sich damit
auseinander zu selzen

U

Auftreten/
Verhalten

sehr haflich,
aufgeschlossen
und respektvoll

héflich und
respektvoll

meist hoflich und
respektvoll

teilweise unhoflich
und respektlos

Hervorhebenswerte Leistungen und besonderes Engagement
der Praktikantin/des Praktikanten:

2

Die Einschatzung wurde der Schulerin/dem Schler erlautert.

Ort/Datum

Kenntnisnahme durch die Erziehungsberechtigten:

Praktikumsbetreuer/-in

Praktikant/-in

Kenntnisnahme durch die Klassenleiterin/den Klassenleiter:




9. Bewertungsbogen zur Praktikumsmappe

Name:

Zeitraum:

Betrieb:

mogliche Punkte

erzielte Punkte

Das Deckblatt

genau, vollstandig 3P
lickenhaft 1P
nicht vorhanden OP

Das Inhaltsverzeichnis

erweitert +1P
vollstandig 1P
nicht vorhanden OP

Erwartungen an das Praktikum

angemessene Uberlegungen 5P
oberflachlich 2P
nicht vorhanden OP

Mein Praktikumsbetrieb

umfassende Uberlegungen 4P
oberflachlich 2P

nicht vorhanden OP

Zusatz (Bilder, etc.) +3P

Mein Arbeitsplatz

detailliert, vollstandig 8P
verstandlich 4P

nicht vorhanden OP
Zusatz (Bilder, etc.) +3P

Tagesberichte

sehr ausfihrlich 10P
umfassend (Mo-Fr) 8P
unvollstéandig 4P

nicht vorhanden 0P

Wochenbericht (einer Woche)

Tagesbericht ausfihrlich

und in vollstdndigen Satzen 10P
angemessen 8P

oberflachlich, kurz 4P

nicht vorhanden 0P

Selbstbeurteilung

vorhanden 3P
nicht vorhanden OP

Beurteilung durch die Praktikumseinrichtung

vorhanden 3P
nicht vorhanden OP

10.

Bewertungsbogen zur Praktikumsmappe

vorhanden 1P
nicht vorhanden OP

Gesamtbeurteilung




10. Sonstiges

Hinweise zum Fiihren des Praktikumsberichtes

1. Schreibe in ganzen Satzen, nicht in Stichpunkten. Als Hilfe kannst du dir in deinen
Pausen oder am Abend Stichpunkte machen und deinen Text vorher formulieren.

2. Achte auf eine saubere Darstellung, beachte die Rechtschreibregeln. Frage deine
Eltern, ob sie noch einmal dartiber schauen konnten, bevor du den Bericht im Betrieb
vorzeigst und bei deiner Klassenleitung abgibst.

3. Verwende beim Schreiben einen Filler oder schreibe am Computer! Du kannst deine
Tagesberichte und den Abschlussbericht mit Fliller oder am Computer schreiben und in
ausgedruckter Form in das Berichtsheft einkleben.

4. Lies dir genau die Arbeitsauftrage durch, bevor du ein Arbeitsblatt bearbeitest. Bei
Fragen kannst du dich an den Betrieb wenden oder beim Praktikumsbesuch deine
Lehrkraft fragen.

5. Tagesberichte: Die Tagesberichte missen vom Praktikumsanleiter kontrolliert und
unterschrieben werden. Sollte dies nicht geschehen, werden diese Tagesberichte nicht
gewertet!

6. Verwenden zusatzlicher Informationsquellen: Das Internet ist eine hervorragende
Informationsquelle!!! Sehr viele Firmen besitzen mittlerweile eine eigene Internetseite
— nutze sie. Dies gilt auch flir die Homepage der Agentur fiir Arbeit.



10.

11.

12.

13.

Hinweise zum Verhalten im Betriebspraktikum

Beim Betriebspraktikum wirst du viel Neues und Interessantes erleben. Es kénnen jedoch
auch ungewohnte Situationen auftreten. Deshalb sind hier einige Ratschlage aufgelistet, die
dich beim Betriebspraktikum unterstiitzen sollen.

Das Betriebspraktikum wird von den Betrieben freiwillig durchgefiihrt. Halte dich als Gast an
die Spielregeln der Gastfreundschaft und achte auf Hoflichkeit, Plinktlichkeit und Ordnung.
Nicht nur du wirst nach deinem Verhalten und deiner Leistung beurteilt, sondern auch deine
Schule.

Bei Krankheit entschuldige dich telefonisch vor Arbeitsbeginn beim Betrieb und der Schule.
Ein plnktlicher Arbeitsbeginn ist selbstverstandlich und die Voraussetzung fiir einen
plnktlichen Feierabend.

Gibt es im Betrieb einen Konflikt, den du nicht selbst |6sen kannst, so wende dich an deinen
Praktikumsleiter im Betrieb oder an deinen Betreuungslehrer der Schule.

Jeder Betrieb hat eine Betriebsordnung sowie Sicherheits- und Unfallverhitungsvorschriften,
diese gelten auch fiir dich! Informiere dich iber sie und halte sie ein.

Bediene keine Maschinen ohne ausdrickliche Anweisung! Sollte doch etwas passieren,
musst du die Schule unbedingt benachrichtigen. Die Schule wird den Unfall oder den
Schaden der zustandigen Versicherung melden.

Bitte von dir aus um neue Aufgaben und Arbeitsauftrage und warte nicht, bis sich jemand um
dich kiimmert. Nutze das Praktikum um moglichst viel (iber den Betrieb, den Beruf, die
Ausbildung und die Arbeit zu erfahren.

Beachte, dass du zur Verschwiegenheit tiber interne Betriebsdaten/-geheimnisse verpflichtet
bist.

Nimm nie etwas aus dem Betrieb mit, ohne zu fragen. Wenn du fiir deinen Bericht
Unterlagen wie z.B. Prospekte, Vorschriften, Anleitungen oder Werkstlicke benotigst, so frage
nach und bitte darum. Wenn du fotografieren moéchtest, musst du um Erlaubnis fragen.
Vielleicht wird dir einiges nicht gefallen. Bevor du Kritik (ibst, denke daran: ,,Der Ton macht
die Musik!“

Flihre schon vom ersten Tag an deine Aufgaben so gut wie moglich aus. Frage sofort, wenn
du etwas nicht verstehst. Wer fragt, ist nicht dumm, sondern zeigt, dass er Interesse an der
Sache hat.

Halte deinen Arbeitsplatz in Ordnung und gehe mit den dir anvertrauten Maschinen,
Werkzeugen und Arbeitsmaterialien sorgfaltig um.

Egal ob dir dein Praktikum gefallen hat oder nicht, der Betrieb hat sich fiir dich Zeit
genommen. Daher ist es selbstverstandlich, dass du dich am letzten Tag bei deinem Betreuer
bedankst.



Arbeitsauftrag: Der Tagesbericht

Schreibe liber jeden Tag in deinem Praktikum einen Tagesbericht.

» Achte darauf, dass du im Prateritum (einfache Vergangenheit) schreibst.

e Schreibe in ganzen Satzen (keine Stichpunkte) und in einem sachlichen Stil.

* Verwende keine Schimpfworte und vermeide negative Bewertungen der Arbeit.

e Beachte die zeitliche Reihenfolge der Tatigkeiten. Orientiere dich dabei an der Uhrzeit.

e Schreibe die Tatigkeiten fiir jeden Tag neu auf, auch wenn sie sich wiederholen.

e Erklare Fremdworte oder Gerate, wenn du sie auffiihrst in der entsprechenden Zeile.

e Verwende sinnvolle Absatze und achte auf eine gute Lesbarkeit.

e Fange die Satze immer wieder mit neuen Satzanfangen an (z.B. daraufhin, anschlieBend,

spater, danach, nachdem, ...).

Beantworte fiir jeden Tag die W- Fragen:

e Wo (...hast du gearbeitet /Ort, Abteilung, Baustelle, ...)

e Wann (...hast du welche Aufgabe gemacht)

e Wer (... hat die Tatigkeit gemacht/ Wem hast du zugeschaut, ...)

* Was (... hast du gemacht/ bei was hast du zugeschaut, ...)

e Wie (... wurde es gemacht/ welche Hilfsmittel, Gerate, ... wurden verwendet...)



Checkliste ,,Der letzte Tag”

v" Ich gebe ausgeliehene Unterlagen / Werkzeug zuriick.

v’ Ich gebe ggf. den Firmenausweis ab.

v’ Ich treffe Absprachen, falls ich im Betrieb jobben oder ein weiteres Praktikum bzw. eine
Ausbildung machen will.

v' Ich lasse mir die , Praktikanten-Beurteilung” vom Betrieb ausfullen und bedanke mich
dafir!

v' Ich achte darauf, dass sowohl der Praktikumsbericht als auch die Tagesberichte vom
Betrieb unterschrieben sind.

v" Ich verabschiede mich von den Kollegen/-innen.

v" Ich bedanke mich bei meinem Betreuer im Betrieb.

S Yo A1y ==Y



Das Jugendarbeitsschutzgesetz
§ 8 Dauer der Arbeitszeit

(1) Jugendliche dirfen nicht mehr als acht Stunden taglich und nicht mehr als 40 Stunden wochentlich
beschaftigt werden.

(2) Wenn in Verbindung mit Feiertagen an Werktagen nicht gearbeitet wird, damit die Beschaftigten eine
langere zusammenhadngende Freizeit haben, so darf die ausfallende Arbeitszeit auf die Werktage von
fiinf zusammenhéangenden, die Ausfalltage einschlieBenden Wochen nur dergestalt verteilt werden, dass
die Wochenarbeitszeit im Durchschnitt dieser fiinf Wochen 40 Stunden nicht liberschreitet. Die tagliche
Arbeitszeit darf hierbei achteinhalb Stunden nicht tiberschreiten.

(2a) Wenn an einzelnen Werktagen die Arbeitszeit auf weniger als acht Stunden verkiirzt ist, kbnnen
Jugendliche an den Gbrigen Werktagen derselben Woche achteinhalb Stunden beschaftigt werden.

(3) In der Landwirtschaft dirfen Jugendliche Gber 16 Jahre wahrend der Erntezeit nicht mehr als neun
Stunden taglich und nicht mehr als 85 Stunden in der Doppelwoche beschaftigt werden.

§ 11 Ruhepausen, Aufenthaltsraume

(1) Jugendlichen missen im Voraus feststehende Ruhepausen von angemessener Dauer gewahrt
werden. Die Ruhepausen miissen mindestens betragen

1. 30 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als viereinhalb bis zu sechs Stunden,
2. 60 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs Stunden.
Als Ruhepause gilt nur eine Arbeitsunterbrechung von mindestens 15 Minuten.

(2) Die Ruhepausen missen in angemessener zeitlicher Lage gewahrt werden, friihestens eine Stunde
nach Beginn und spatestens eine Stunde vor Ende der Arbeitszeit. Langer als viereinhalb Stunden
hintereinander diirfen

Jugendliche nicht ohne Ruhepause beschaftigt werden.

(3) Der Aufenthalt wahrend der Ruhepausen in Arbeitsraumen darf den Jugendlichen nur gestattet
werden, wenn die Arbeit in diesen Rdumen wahrend dieser Zeit eingestellt ist und auch sonst die
notwendige Erholung nicht beeintrachtigt wird.

(4) Absatz 3 gilt nicht fiir den Bergbau unter Tage.

§ 14 Nachtruhe

(1) Jugendliche dirfen nur in der Zeit von 6 bis 20 Uhr beschaftigt werden.
(2) Jugendliche tiber 16 Jahre diirfen

1. im Gaststatten- und Schaustellergewerbe bis 22 Uhr,

2. in mehrschichtigen Betrieben bis 23 Uhr,

3. in der Landwirtschaft ab 5 Uhr oder bis 21 Uhr,

4. in Backereien und Konditoreien ab 5 Uhr beschaftigt werden.

§ 22 Gefdhrliche Arbeiten

(1) Jugendliche dirfen nicht beschaftigt werden



1. mit Arbeiten, die ihre physische oder psychische Leistungsfahigkeit Gbersteigen,
2. mit Arbeiten, bei denen sie sittlichen Gefahren ausgesetzt sind,

3. mit Arbeiten, die mit Unfallgefahren verbunden sind, von denen anzunehmen ist, dass Jugendliche sie
wegen mangelnden Sicherheitsbewusstseins oder mangelnder Erfahrung nicht erkennen oder nicht
abwenden koénnen,

4. mit Arbeiten, bei denen ihre Gesundheit durch aulRergew6hnliche Hitze oder Kalte oder starke Nasse
gefdhrdet wird,

5. mit Arbeiten, bei denen sie schadlichen Einwirkungen von Larm, Erschiitterungen oder Strahlen
ausgesetzt sind,

6. mit Arbeiten, bei denen sie schadlichen Einwirkungen von Gefahrstoffen im Sinne des
Chemikaliengesetzes ausgesetzt sind,

7. mit Arbeiten, bei denen sie schadlichen Einwirkungen von biologischen Arbeitsstoffen (...) ausgesetzt
sind.

§ 29 Unterweisung iiber Gefahren

(1) Der Arbeitgeber hat die Jugendlichen vor Beginn der Beschiftigung und bei wesentlicher Anderung
der Arbeitsbedingungen lber die Unfall- und Gesundheitsgefahren, denen sie bei der Beschaftigung
ausgesetzt sind, sowie liber die Einrichtungen und MaBnahmen zur Abwendung dieser Gefahren zu
unterweisen. Er hat die Jugendlichen vor der erstmaligen Beschaftigung an Maschinen oder gefahrlichen
Arbeitsstellen oder mit Arbeiten, bei denen sie mit gesundheitsgefahrdenden Stoffen in Berihrung
kommen, Uber die besonderen Gefahren dieser Arbeiten sowie (iber das bei ihrer Verrichtung
erforderliche Verhalten zu unterweisen.



