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Vorwort

Liebe Praktikantin, lieber Praktikant,

mit diesem Leitfaden kannst du herausfinden, ob ein Praktikum in
einem Garten- und Landschaftsbaubetrieb fur dich das Richtige ist.

Er hilft dir auch dabei, einen Praktikumsplatz zu finden, dich im Betrieb
richtig zu verhalten und die Praktikumszeit fir dich optimal zu nutzen.
Vom Textvorschlag fir dein Bewerbungsschreiben tber
Sicherheitsvorkehrungen am Praktikumsplatz bis hin zur
Praktikumsbescheinigung: Dieser Leitfaden enthalt viele wertvolle
Tipps, Checklisten und Formulare, die du direkt einsetzen kannst.
Nimm dir einfach immer die Unterlagen heraus, die in der jeweiligen
Praktikumsphase fur dich wichtig sind. Sie machen dir vieles leichter.
Lies dir die Tipps aufmerksam durch, versuche die Fragen in den Tests
so gut wie mdglich zu beantworten und nutze die verschiedenen
Vorlagen. Nicht nur du selbst profitierst davon, auch dein
Praktikumsbetrieb freut sich, z. B. Gber dein Feedback.

Viel Erfolg!
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I. Notwendige personliche Daten

Schiler/in (Name, Vorname) Geb.-Datum
StralBe, Nr. Tel./Handy

PLZ; Wohnort E-Mail
Hausarzt/-arztin (Name, Anschrift) Tel./Handy
Praktikumsleiter/in der Schule (Name) Schule Tel. E-Mail

Praktikumszeitraum

Praktikumszeitraum

1. Betrieb 2. Betrieb (falls erforderlich)
Anschrift Anschrift
Tel. Internet Tel. Internet

Praktikumsleiter/in des
Betriebes (Name)

Praktikumsleiter/in des
Betriebes (Name)

Diesen Beruf / diese Berufe lerne ich
hier kennen

Diesen Beruf / diese Berufe lerne ich
hier kennen

Betreuende Lehrkraft (Name)

Betreuende Lehrkraft (Name)

Tel./Handy E-Mail

] Von der Praktikumsmappe
Kenntnis genommen

Ort, Datum

Praktikumsleiter/in des 1. Betriebes

Tel./Handy E-Mail

[] Von der Praktikumsmappe
Kenntnis genommen

Ort, Datum

Praktikumsleiter/in des 2. Betriebes
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Il. Uberlegungen vor meinem Betriebspraktikum

1. Wenn ich an das Praktikum denke, habe ich folgende Hoffnungen:

Ich hoffe, dass...

2. Das wirde mir im Praktikum

gefallen: nicht gefallen:

3. Ich bin schon auf der Website meines Praktikumsbetriebes gesurft. Das interessiert mich
im Betrieb besonders:

4. Wo stehe ich derzeit bei meiner Berufswahl?*

Kreuze an, welchem Typ du dich zuordnest:

] Der ,Ich-weiB-nicht-Typ*“ kommt kaum dazu zu merken, was ihn interessiert.
[ Der ,Ich-habe-einen-Traum-Typ“ méchte nur diesen einen Beruf erlernen.

[] Fir den ,,Was-denn-sonst-Typ“ gibt es groBe Schwierigkeiten, seinen Wunschberuf zu
erlernen.

[J Fir den ,,Hat-doch-keinen-Sinn-Typ* ist es verflixt schwer, (iberhaupt eine Ausbildungsstelle
zu finden.

[1 Der ,Schon-am-Ziel-Typ“ hat sich schon sehr friihzeitig auf einen Beruf festgelegt, namlich
auf:

[] Oder ganz anders:

*Der Internetauftritt: http://www.planet-beruf.de/ der Bundesagentur fir Arbeit kann bei der
Bearbeitung dieser Frage hilfreich sein.
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lll. Bewerbungsschreiben um einen Praktikumsplatz

(Empféanger) (Absender)
Firma Garten- und Landschaftsbau Martin Mustermann
GartenstraBBe 22 Musterstra3e 11
11111 Gartenstadt 22222 Musterstadt
Telefon:
Telefax:
Mobil:
E-Mail:

Musterstadt, 00.00.0000

Bewerbung um eine Praktikantenstelle

Sehr geehrte/r Frau/Herr ,

ich suche eine Praktikantenstelle in der Zeit vom ........... bis......... / wahrend meiner Ferien
/ als Schulpraktikum.

Alle Arbeiten in der Natur, im Team und mit verschiedenen Werkzeugen kann ich mir gut
vorstellen.

Ich wiirde mich freuen, in lhrem Unternehmen mein Praktikum zu absolvieren, um mir
dadurch einen Einblick in das Berufsbild des Landschaftsgéartners zu verschaffen.

Kopien meiner Zeugnisse sowie meinen Lebenslauf lege ich diesem Schreiben als Anlage
bei.

Ich wiirde mich freuen, wenn ich mich bei lhnen vorstellen drfte.

Mit freundlichen GriiBen

Martin Mustermann

Anlagen: Lebenslauf mit Foto, Zeugniskopien
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IV. Tipps zum Verhalten im Betrieb

Liebe Praktikantin, lieber Praktikant,

damit auch du dich gerne an das Betriebspraktikum erinnerst, bieten wir dir einige
Tipps an:

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

2. Solltest du krank werden oder aus einem anderen wichtigen Grund nicht im
Praktikumsbetrieb erscheinen kénnen, benachrichtige unverziglich telefonisch den
Betrieb und die Schule!

3. Vielleicht wird dir einiges nicht gefallen. Bevor du Kritik Gbst, denk daran:
,0er Ton macht die Musik".

4. Gibt es im Betrieb einen Konflikt fir dich, den du nicht selbst I6sen kannst, so wende dich
entweder an den/die Praktikumsleiter/in im Betrieb oder an die betreuende Lehrkraft.

5. FUhre schon vom ersten Tag an deine Aufgaben so gut wie méglich aus. Wer fragt, ist
nicht dumm, sondern zeigt, dass er Interesse an der Sache hat.

6. Bitte von dir aus um neue Aufgaben und warte nicht, bis sich irgendwann jemand um
dich kimmert. Nutze die Gelegenheit, mdglichst viel Uber den Betrieb, den Beruf, die
Ausbildung und die Arbeit zu erfahren. Das Betriebspraktikum gibt dir vielleicht auch die
Mdglichkeit zu zeigen, wo deine Starken und Interessen und deine besonderen
Fahigkeiten liegen. Manchmal eréffnet sich dir dadurch die Chance auf einen
Ausbildungsplatz.

7. Erledige auch die vom Betrieb evil. geforderten Arbeitsberichte punktlich und nach
besten Kraften so wie die schulischen Arbeitsauftréage.

8. Nimm nie etwas aus dem Betrieb mit, ohne vorher zu fragen. Wenn du fir deine Berichte
Unterlagen wie z. B. Prospekte, Vorschriften, Anleitungen oder Werkstiicke bendtigt, so
frage nach und bitte ausdricklich darum. Auch wenn du fotografieren méchtest, musst du
um Erlaubnis fragen.

9. Beachte die Sicherheits- und Unfallverhitungsvorschriften! Entferne keine
Schutzvorrichtungen! Bediene keine Maschinen ohne ausdrickliche Anweisung! Sollte
doch etwas passieren, ist die Schule sofort zu verstédndigen, damit der Unfall
unverziglich der Versicherung gemeldet werden kann.

10. Die bestehende Betriebsordnung gilt natlrlich auch fir dich. Mach dich damit vertraut
und halte sie ein. Dazu gehdren auch die notwendigen Unfallverhitungsvorschriften des
Betriebes.

11. Bedenke, dass flr private Botengénge kein Versicherungsschutz besteht. Es wird dir
niemand Ubel nehmen, wenn du die Forderung nach einem privaten Botengang mit
dieser Begriindung héflich ablehnst. Denke auch daran: Pausen dienen deiner Erholung!
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12. Vielleicht geféllt es dir im Betrieb, vielleicht auch nicht. Auf jeden Fall hat der Betrieb dich
wahrend des Praktikums betreut. Deshalb ist es selbstverstandlich, dass du dich bei allen
Mitarbeitern, insbesondere bei deinem Betreuer bzw. deiner Betreuerin, bedankst.

Wir wiinschen dir viel Freude und gute Erfahrungen in deinem Betriebspraktikum.
Wir empfehlen, diese Tipps anzunehmen. Du kannst dies mit deiner Unterschrift
bestéatigen.

Ich habe diese Tipps gelesen und erklare, dass ich sie befolgen will. Zu Beginn des
Praktikums werde ich mich mit der Betriebsordnung und den Unfallverhitungsvorschriften
vertraut machen.

Ort, Datum Unterschrift (Praktikant/in)



Aul
AuGala — Leitfaden ,.Praktikum* fiir Praktikanten Stand: 2015 GaL:

V. Sicher durch das Betriebspraktikum

Es ware nicht gut, wirde jemand von euch wéhrend des Betriebspraktikums verungliicken.
Betriebe sind aber nun einmal nicht gefahrenfrei!

Jedem von euch stellt sich also die Aufgabe,
e trotz aller Gefahrdungen und Risiken unfallfrei zu bleiben und zudem
¢ in Sachen Sicherheitsverhalten dazuzulernen.

Denn auch das ist eine sinnvolle Aufgabe fir das Betriebspraktikum:
fir sein eigenes Sicherheitsbewusstsein und Sicherheitsverhalten dazuzulernen.

Die Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung (DGUV) nennt in der Broschiire ,,Sicher durch
das Betriebspraktikum® einige wichtige Regeln zur Unfallverhitung. Sie sollen dir helfen,
dich im Betrieb sicherheitsbewusst und sicherheitsgerecht zu verhalten:

1. Lass dich tber Gefahren am Arbeitsplatz, besonders an einem Maschinenarbeitsplatz,
unterweisen (Notschalter).

2. Trage zweckmaBige Kleidung. Wenn du an Maschinen arbeitest, muss deine Kleidung eng
anliegen.

3. Uhren, Ringe, Schals, sonstige Schmuckstiicke dirfen nicht getragen werden, wenn sie zur
Gefahr werden kdnnen (z. B. wenn die Gefahr besteht, mit ihnen hangen zu bleiben oder dass
sich ein drehendes Teil dahinter verhakt).

4. Lange Haare kénnen eine Gefahr sein. Sichere sie durch Kappe, Band oder Knoten — vor allem
bei Maschinenarbeit oder Arbeit mit glihenden Teilen oder Feuer.

5. Informiere Dich Uber die jeweiligen betrieblichen Unfallverhiitungsvorschriften. Es gibt wichtige
Branchen — und betriebstypische Besonderheiten (z. B. das Verbot fir bestimmte Personen,
Hebebiihnen zu betatigen oder an Holzbearbeitungsmaschinen zu arbeiten oder Gehérschutz
und Schuhe mit Schutzkappen auf Baustellen zu tragen).

6. Nimm jeden Tipp in Sachen Sicherheit gerne an, vor allem von Profis. Vorgesetzte haben dir
gegeniber ein Weisungsrecht. lhre Anweisungen sind zu befolgen!

7. Achte auf Verbotsschilder, die ,unbefugten Zutritt* untersagen. Das hat nichts mit
Geheimniskramerei aber viel mit Sicherheit zu tun.

8. Setze nie Maschinen ohne Erlaubnis, Anleitung und Aufsicht in Gang! Das gilt auch fur
Maschinen, die du kennst.

9. Beachte Schilder mit Sicherheitszeichen. Wenn du ein Schild nicht kennst, frage nach seiner
Bedeutung!
10. Informiere dich, wie du dich im Falle eines Unfalls zu verhalten hast.

(Bundesverband der Unfallkassen: Sicher durch das Betriebspraktikum, Minchen 1998)

Markiere bzw. unterstreiche Regeln, die fiir dich in deinem Betrieb vermutlich wichtig sind!



AuGala — Leitfaden ,,Praktikum* fiir Praktikanten

Stand: 2015

VI. Sicherheitskennzeichnung am Arbeitsplatz

FUr jeden Arbeitsbereich gibt es spezielle Unfallverhiitungsvorschriften (UVV), die zu befolgen sind.

Hier eine Auswahl wichtiger Schilder, die auf Gefahren oder Hilfen aufmerksam machen.

Male alle Schilder mit der passenden Farbe.
Umrahme alle Schilder, die dir wahrend des Praktikums im Betrieb begegnen.

u
GalLa |

Verbotszeichen
(schwarz/rot)

Rauchen verboten

Feuer, offenes

Far FuBgéanger

Kein Trinkwasser

Mit Wasser

Licht und Rauchen verboten I6schen verboten
verboten
Gebotszeichen
(blau)
Augenschutz Schutzhelm Gehorschutz Schutzschuhe | Schutzhandschuhe
tragen tragen tragen tragen tragen

Warnzeichen
(schwarz/gelb)

Warnung vor
Flurférderzeugen

Warnung vor
geféhrlicher
elektrischer
Spannung

Warnung vor
einer
Gefahrenstelle

Warnung vor
schwebender
Last

Warnung vor
giftigen Stoffen

Warnung vor
feuergeféhrlichen

Warnung vor
explosionsge-

Warnung vor
radioaktiven oder

Warnung vor
atzenden Stoffen

Warnung vor
gesundheits-

Stoffen fahrlichen ionisierenden schadlichen oder
Stoffen Stoffen reizenden Stoffen
Rettungszeichen
(griin)
Hinweise auf erste Rettungsweg
Hilfe (Richtungsangabe

for Rettungsweg)

=y

1
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VIl. Mein personlicher Praktikumswegweiser

1. Woche

tagliche
Arbeitszeit und
Ruhepausen:

Pausen:

Verpflegung: ] Im Betrieb (Kantine) [] Selbstverpflegung

Arbeitskleidung:
Sicherheitsausrustung:

Bescheinigung des Gesundheitsamtes (nach § 43 Infektionsschutzgesetz)
O ja 1 nein

Besonderheiten:

Wie, womit, mit wem komme ich taglich zum Betrieb und wieder nach Hause?
Hinfahrt:
Ruckfahrt:

2. Woche

tagliche
Arbeitszeit und
Ruhepausen:

Pausen:

Verpflegung: 1 Im Betrieb (Kantine) [] Selbstverpflegung

Arbeitskleidung:
Sicherheitsausristung:

Bescheinigung des Gesundheitsamtes (nach § 43 Infektionsschutzgesetz)
] ja [] nein

Besonderheiten:

Wie, womit, mit wem komme ich taglich zum Betrieb und wieder nach Hause?
Hinfahrt:
Ruckfahrt:

Au|
|GaLa|



Aul
AuGala — Leitfaden ,,Praktikum* fiir Praktikanten Stand: 2015 _.‘_ggl”._;_;

VIII. Berufsbild (Anforderungen/Ausbildung)

Berufsbezeichnung.

Auf den néachsten Seiten kannst du dich mit deinem Berufsbild genauer beschéftigen. Es kann ein
Beruf sein, den du selbst gerne lernen méchtest und den du deshalb wahrend des Praktikums
besonders beobachtest. Es kann aber auch ein Beruf sein, dem du in deinem Praktikumsbetrieb
hauptséchlich begegnest oder der dir besonders interessant scheint.

Néahere Information zu diesem Beruf kannst du z. B. im Internetauftritt: http://www.planet-beruf.de/
der Bundesagentur fur Arbeit finden. Er hilft dir auch bei der Bearbeitung der folgenden
Arbeitsauftrage.

1. Was weiBBt du schon tiber den Beruf?

1.1 Ausbildungsdauer:

1.2 Verwandte Berufe:

1.3 Aufgaben und Tétigkeiten in diesem Beruf:
(Hilfen bei der Beantwortung gibt dir das Bundesinstitut fur Berufsbildung (BIBB, www.bibb.de);
Infos zum Ausbildungsberuf ,Gartner/in, Fachrichtung Garten- und Landschaftsbau” direkt unter:
http://www.bibb.de/de/berufeinfo.php/profile/apprenticeship/98765432)

1.4 Befrage Mitarbeiter deines Praktikumsbetriebes, die diesen Beruf ausliben, nach ihren
Tatigkeiten.

Berufsbild Seite — 1 —
10
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.5 Fahigkeiten

1= trifft voll zu 2= trifft zu 3= trifft eher zu 4= trifft eher nicht zu 5= trifft nicht zu 6= trifft Gberhaupt nicht zu

1.

Ich bin sportlich aktiv.

2.

Ich bin aktives Mitglied in einem Verein /
einer Jugendgruppe

. Ich treffe mich regelmé&Big mit meiner

Clique, um gemeinsame Aktionen zu planen.

. Ich bin gerne bei Wind und Wetter in der

Natur / im Freien.

. Ich habe schon eigene kreative Ideen

praktisch umgesetzt, z. B. im Garten,
in meinem Zimmer...

. Ich habe schon mal etwas repariert oder

dabei mitgeholfen (Fahrrad, Motorrad, Auto,
im Haushalt...).

. Ich habe schon eigenes Geld verdient,

z. B. mit einem Ferienjob.

. Ich meine, dass Spal3 an der Arbeit

mindestens so wichtig ist wie Geld verdienen.

. Es ist mir wichtig, dass meine Arbeit
sichtbar wird und etwas auf der Welt verandert.

10. Ich kann mehr als 5 verschiedene

Baumarten erkennen und weil3
ihre deutschen Namen.

11. Wenn ich ab heute arbeiten sollte,

wirde ich mir folgendes wiinschen:
a. Ich arbeite im Freien.

b. Ich arbeite handwerklich.

(2}

. Ich arbeite mit Zahlen.

=]

. Ich arbeite im Team.

(]

. Ich arbeite mit Technik.

=h

Meine Arbeit ist kreativ.

d. Ich arbeite mit Pflanzen.

5 6
m a
a m
O a
O o
o O
a m
a a
O o
O o
O O
a a
O a
o o
O o
o o
O O
m m
o o

Berufsbild Seite — 2 —

11
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2. Welche besonderen Fahigkeiten brauchst du fir diesen Beruf? Kreuze an:

2.1 Geistige Fahigkeiten

1 Sinn flr Genauigkeit und Sorgfalt

[] schriftsprachlicher Ausdruck

[] Reaktionsfahigkeit

[ Rechenfahigkeiten

[ zeichnerische Fahigkeiten

[] Fantasie

[] Gedachtnis, Merkfahigkeit

[] Sinn fir Formen und Farben;
gestalterische Fahigkeiten

[1 Rechtschreibsicherheit

[] sprachliche Gewandtheit
(mindlich)

[] Beobachtungsvermégen
[] technisches Verstandnis
[ Ideenreichtum

[ logisches Denken

[ Konzentrationsfahigkeit

2.2 Kérperliche Fahigkeiten

0
0

[
L

O 0O 0O

OO0 00000

kérperliche Belastbarkeit
langes Stehen

schwer heben, tragen
Geruchsbelastigung aushalten
Schmutz ertragen

keine Allergien

Wind und Wetter ausgesetzt

Temperaturbelastung

Larm aushalten

richtiges Farbsehen
handwerkliches Geschick
Schwindelfreiheit

gute Augen

gute Gesundheit

(z. B. Widerstandféhigkeit gegen

Erkaltungskrankheiten; stabiler
Kreislauf...)

2.3 Soziale Fahigkeiten

] Verantwortungsbereitschaft
[ ] Kontaktsicherheit
Selbststandigkeit
seelische Belastbarkeit
Rucksicht

sicheres Auftreten

O OO0 OO

ein Gesprach fihren
kénnen

gute Umgangsformen,
freundliches Wesen

Fahigkeit zur Teamarbeit

allein arbeiten kénnen

OO o O

Interesse und Mitgefuhl
fir Menschen

[ andere tiberzeugen kénnen
[] jemandem zuhéren kénnen

1 sich durchsetzen konnen

Berufsbild Seite — 3 —

12
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Berufsbild (Ausbildung)

Berufsbezeichnung

3. Voraussetzungen zum Erlernen dieses Berufs

3.1 ,Erwilinschter” Schulabschluss:

3.2 Welche Schulfacher sind fir diesen Beruf besonders wichtig?

4. Der Ausbildungsverlauf

4.1 Wie verlauft die Berufsausbildung? Kreuze an und erganze.

[] Ausbildung in Betrieb und Berufsschule (1/2 Berufsschultag/e), Dauer der Ausbildung:

[ 1 Ausbildung in Betrieb und Berufsschule (Blockunterricht), Dauer der Ausbildung:

[] Berufsgrundschuljahr; danach Ausbildung in Betrieb und Berufsschule, Dauer der Ausbildung:
1 Rein schulische Ausbildung (z. B. Berufsfachhochschule oder Fachakademie), Dauer der Ausbildung:__

4.2 Zustandige Berufsschule bzw. Berufsfachschule (Bezeichnung und Anschrift):

4.3 Finden zusétzlich Lehrgénge in lberbetrieblichen Lehrwerkstéatten statt
(z. B. bei der Landwirtschaftskammer oder anderen Einrichtungen)?

] ja ] nein

Wenn ,ja“, wie oft und in welchen Ausbildungsjahren?
Welche Lehrgange sind das?

4.4 Welche berufsbezogenen Inhalte soll die Berufsschule vermitteln?
Angaben dazu findest du in den jeweiligen Rahmenlehrplanen. Im Internet kannst du dazu unter
dieser Adresse nachlesen: http://kmk.org/beruf/home.htm?plan

4.5 Welche Prifungen — auch Zwischenpriifungen — miissen abgelegt werden?
In welchen Ausbildungsjahren?

Zwischenprifung Gesellenprifung
1. Ausbildungsjahr: L] O]
2. Ausbildungsjahr: O O
3. Ausbildungsjahr: O []

Berufsbild Seite — 4 —

13
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Berufsbild (Ausbildung)

Berufsbezeichnung

5. Erfrage die aktuelle tarifvertragliche Vergiitung (Lohn/Gehalt).

Im ersten Ausbildungsjahr: Euro
Im zweiten Ausbildungsjahr: Euro
Im dritten Ausbildungsjahr: Euro
Im ersten Jahr nach der Ausbildung: Euro
Nach zehnjahriger Berufstatigkeit: Euro

Das Bundesinstitut fir Berufsbildung informiert Gber die aktuellen Ausbildungsvergitungen unter:
http://www.bibb.de/dav

6. Erkunde wahrend des Praktikums die Situation nach der Berufsausbildung.

6.1 Findet sich nach der Ausbildung leicht einen Arbeitsplatz? O ja ] nein

6.2 Auf welche Berufe kann notfalls ohne gréBere Probleme umgestiegen werden?

6.3 Was hat sich in diesem Beruf in den letzten 10/20 Jahren (am meisten /am deutlichsten) verandert?

6.4 Beschreibe Mdglichkeiten der Weiterbildung in diesem Beruf (also nach abgeschlossener Ausbildung).
Welchen ,Titel* erreicht man dadurch? Nenne Art und Dauer der jeweiligen WeiterbildungsmaBnahme.

7. Frage nach einem betrieblichen Ausbildungsplan dieses Berufs.
Schreibe typische Inhalte auf.

Berufsbild Seite — 5 —

14
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IX. Tatigkeitsnachweis

Hier kannst du fir zwei Tage deines Praktikums deine Tatigkeiten in Stichworten notieren. Die
Notizen kénnen dir beim Praktikumsbericht helfen oder beim Bericht in der Schule.

Dies ist zugleich eine Vortbung fiir dein spateres Berichtsheft, das die Auszubildenden flihren
mussen.

Die Téatigkeiten, die den vorher beschriebenen Beruf betreffen, kannst du besonders hervorheben
(markieren).

[1 Praktikumswoche

Wochentag Datum
Vormittag Nachmittag
Wochentag Datum
Vormittag Nachmittag

15
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X. Beispiele fur Wahlpflichtthemen

Waéhrend deines Praktikums hast du die Mdglichkeit, dich mit einem Thema besonders zu
beschéftigen. Dies kann deinen Praktikumsbericht erganzen. Triff deine Entscheidung fir eines der
folgenden Themen mdglichst zu Beginn deines Praktikums. Dann hast du wahrend der Zeit immer
mal die Mdglichkeit, Einzelheiten dazu zu erkunden oder Mitarbeiter im Betrieb um Hilfe zu bitten.

Kreuze an, welches
Thema du auswaihist.

Diese Stichpunkte helfen dir bei der Bearbeitung des von
dir gewahlten Themas:

1. Mein erster Tag im Aufnahme und Einflhrung in den Betrieb
Praktikumsbetrieb e erste Eindriicke und Kontakt
e meine Arbeitsaufgaben des ersten Tages

2. Ein Tagesprotokoll e besondere Arbeitsaufgaben

e Tatigkeiten, die zur Erflllung der Aufgaben erforderlich
sind

e Anteil meines persoénliches Einsatzes bei der Erfiillung der
betrieblichen Aufgaben

3. Mein Praktikumsbetrieb e Grundaufgabe und Zielsetzung des Betriebes
Gliederung in Abteilungen und Arbeitsbereiche
e Zusammenwirken der Arbeitsbereiche am Beispiel des

Arbeitsablaufes (Produktionsablauf)

Aus- und Weiterbildungs-
méglichkeiten im Betrieb

innerbetriebliche Ausbildung; liberbetriebliche Lehrgénge
Ausbildungsbetriebe im Betrieb
Fortbildungsangebot im Betrieb

Beschreibung eines Arbeits-
vorganges

vorangegangene Arbeitsschritte bis zum gegenwartigen
Zustand des Arbeitsgegenstandes

mein Arbeitsauftrag (Anordnung und Hinweise zur
Ausflhrung

genaue Beschreibung der einzelnen Arbeitsschritte
(Schwierigkeiten)

weitere Stationen der Bearbeitungen dieses
Arbeitsgegenstandes im Betrieb

Von der Warenbestellung
bis zu ihrem Verkauf

Weg der einzelnen Ware durch den Betrieb
(Ablauforganisation)

Preisgestaltung und -auszeichnung
Werbung: Gestalten einer WerbemaBBnahme
(z. B. ein Plakat)

besonders wichtiger Abnehmer

Kinderprogramm- Gestaltung
fiir einen ,,Tag der offenen
Tar"

Tages- und Wochenprogramm
langfristige Planung

besondere Veranstaltungen der Vorhaben
Absprache zwischen einzelnen Gruppen
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8. Wandel im Betrieb .

Veranderung der BetriebsgréBe und der technischen
Ausstattung

Veranderungen beziiglich der Qualifikation der
Beschaftigten

Veranderungen beziglich der produzierten Giter bzw. der
erbrachten Dienstleistungen

Auswirkungen des Wandels auf Betrieb,
Arbeiternehmer/innen, Kundschaft

9. Produktion unter .
Berlcksichtigung der
Okologie .

Welche UmweltschutzmaBnahmen flihrt der Betrieb durch?
(Mullvermeidung, Energiesparen, Wertstoffsammlung usw.)
Berucksichtigung 6kologischer Gesichtspunkte bei der
Produktion

Welche Kosten, welcher Aufwand sind damit verbunden?
Wie wirkt sich das auf die Marktchancen aus?

10. Themen freier Wahl
(nach Absprache mit
dem/der Lehretr/in)

z. B. Erstellen eines Werkstlickes mit kurzer Beschreibung

XI. Umfrage unter Mitarbeiter/innen

Diesen Fragebogen kannst du Mitarbeiter(n)/innen in deinem Praktikumsbetrieb zeigen.

Frage sie, ob sie bereit sind, Uber ihre persénliche Erwartung an Arbeit und Berufe mit dir zu sprechen.
Du solltest dabei erwadhnen, dass die Antworten in jedem Fall ohne Namensnennung erfolgen.

Fir die Bewertung der aufgeflihrten Erwartungen kannst du folgende Kategorien nutzen:

+ fir ,diese Erwartung ist mir sehr wichtig“

o fir ,diese Erwartung ist mir wichtig“

- fiir ,,diese Erwartung ist mir eher unwichtig*

Erwartung Praktikant/in | Betriebliche Mitarbeiter/innen

A B Cc

weitgehend krisensicherer Arbeitsplatz

hoher Verdienst

soziale Sicherheit

kérperlich schonende Arbeit

beruflicher Aufstieg

interessante Tatigkeit

gute Ausbildung oder Fortbildung

hohes Ansehen in der Gesellschaft

viel Freizeit

mit Menschen zu tun haben

nette Kollegen haben

selbststéandiges Arbeiten

Freude an der Arbeit

eigene ldeen umsetzen kénnen

gestalterisch arbeiten kénnen

Vergleiche deine Erwartungen mit denen der betrieblichen Mitarbeiter/innen.
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XIl. Fragebogen nach Beendigung des Betriebspraktikums

1. Welche(n) Beruf/e konntest du im Praktikum kennen lernen?

2. Hast du einen guten Einblick in diese(n) Beruf/e gewinnen kénnen?
L] ja L1 nur zum Teil L1 nein, fast gar nicht

Wenn nein, woran lag das deiner Meinung nach?

3. Worlber hattest du im Praktikum gern mehr erfahren?

4. Fiel dir die Umstellung von der Schule auf das Praktikum schwer?
O ja [1 es ging [J nein, Gberhaupt nicht

Wenn nein, woran lag das?

5. Entsprach das Praktikum deinen Erwartungen?

L] ja O] nur zum Teil [ nein, Gberhaupt nicht

Wenn ,nur zum Teil* oder ,iberhaupt nicht”, was hattest du dir anders vorgestellt?

6. Wurde bei der Praktikumsvorbereitung in der Schule alles ausreichend berlcksichtigt,
was flr dich im Praktikum wichtig war?

[ ja ] nein

Wenn nein, fir welche wichtigen Dinge hattest du dir eine bessere Vorbereitung gewlinscht?

7. Welche Fertigkeiten hast du wahrend deines Praktikums erlernt?
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8. Welche Licken sind dir wahrend des Praktikums besonders aufgefallen,
die du noch beseitigen kannst?

Was ich an Wissen erwerben sollte:

Was ich an der Art und Weise meines Arbeitsstils verbessern sollte:

Was ich am persoénlichen Auftreten verandern méchte:

9. Du hast einen oder mehrere Berufe im Praktikum kennen gelernt. Kdme einer dieser
Berufe nach deinen Erfahrungen weiterhin fir die Berufswahl in Betracht?

O ja L] nein

Wenn ja, hast du mit Hinblick auf deine Berufsausbildung in deinem Praktikumsbetrieb schon
Vorgesprache gefihrt? Welche?

10. Haben sich deine Vorstellungen tber diesen Beruf geandert?
L] ja (] nein

Begrinde!

11. Wurdest du im Praktikum sinnvoll beschaftigt?
L] ja, immer ] meistens
1 nur gelegentlich [ fast nie

Wenn ,gelegentlich“ oder ,fast nie*, woran lag das deiner Meinung nach?
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12. Wie beurteilst du die Beratung durch deine/n Lehrer/in?
O gut L] nicht so gut

Wenn ,nicht so gut®, was hatte besser sein miissen?

13. Meinst du, dass das Praktikum fir dich nitzlich war?
] ja L1 nur zum Teil [ ] Uberhaupt nicht

Begriinde kurz deine Meinung:

14. Bist du — insgesamt gesehen — mit dem Ablauf deines Praktikums zufrieden?
O] ja 1 nein

Wenn nein, warum nicht? Was hatte anders sein miissen?

15. Kreuze an, was fr dich zutrifft.
[] Das Betriebspraktikum hat mich darin bestatigt, dass ich diesen Beruf ergreifen mdchte.
[] Das Betriebspraktikum hat mir gezeigt, dass dieser Beruf nichts fiir mich ist.

[ Ich werde mich um ein weiteres Betriebspraktikum bemiihen, damit ich mich besser orientieren
und entscheiden kann.

[1 Das Betriebspraktikum hat mich darin bestatigt, erst einmal einen weiteren
Schulabschluss zu erwerben.
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XIll. Was weif3 ich nun tiber meinen Praktikumsberuf?

Erstelle ein Anforderungsprofil deines Praktikumsberufes, so wie du ihn erlebt und erfahren
hast. Nutze dazu deine Eintragungen auf Seite 11 (1.5 ,Fahigkeiten®).

So habe ich es im Betriebspraktikum erlebt.
Die Anforderungen sind...

Berufsbezeichnung: ..o

niedrig mittel hoch

geistige Anforderungen

Sinn fir Genauigkeit und Sorgfalt

schriftsprachlicher Ausdruck

Reaktionsfahigkeit

Rechenfahigkeit

zeichnerische Fahigkeit

Phantasie

Gedachtnis, Merkfahigkeit

Sinn fir Form und Farben;
gestalterische Féhigkeiten

Rechtschreibsicherheit

sprachliche Gewandtheit (mlindlich)

Beobachtungsvermdgen

technisches Verstandnis

Ideenreichtum

logisches Denken

Konzentrationsféhigkeiten

korperliche Anforderungen

kérperliche Belastbarkeit (insgesamt)

e langes Stehen

schwer heben, tragen

Geruchsbelastigung aushalten

Schmutz ertragen

keine Allergien

Wind und Wetter ausgesetzt

Temperaturbelastungen

e L&rm aushalten

richtiges Farbensehen

handwerkliches Geschick

Schwindelfreiheit

gute Augen

gute Gesundheit
(Widerstandsfahigkeit gegen Erkaltungen;
stabiler Kreislauf...)

soziale Anforderungen

Verantwortungsbereitschaft

Kontaktsicherheit

Selbststandigkeit

seelische Belastbarkeit

Ricksicht

sicheres Auftreten

ein Gesprach fiihren kénnen

gute Umgangsformen, freundliches Wesen

Fahigkeit zur Teamarbeit

allein arbeiten kbnnen

Interesse und Mitgefiihl flir Menschen

andere (berzeugen kénnen

jemandem zuhdren kdnnen

sich durchsetzen kbnnen
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XIV. Vorlage flir das Schulerbetriebspraktikum

(Name und Anschrift der Schule)

Der Schiiler / Die Schilerin

Schiilerpraktikum
Bescheinigung

Au |
|GalLa|

(Anschrift des Betriebs)

hat vom

bis zum

ein

Schilerpraktikum als

absolviert.

Fehltage:

Verspatungen:

Praktikumsbeurteilung:
1. Belastbarkeit

sehr gut

gut belastbar
leicht ermUdbar
nicht belastbar

4. Geschicklichkeit

sehr geschickt
geschickt
zufriedenstellend
ungeschickt

7. Sorgfalt
sehr ordentlich
grundlich

zufrieden stellend
oberflachlich

Name des Betreuers:

2. FleiB und Ausdauer

__ sehrfleiBig
fleiBig

__ ablenkbar
faul

5. Auffassungsgabe

begreift schnell
begreift gut
zufriedenstellend
schwerfallig

8. Verhalten gegenliber MA

héflich, hilfsbereit
gute Zusammenarbeit
Uberheblich
unkollegial

3. Arbeitsflihrung

__ sehr gewissenhaft
sorgfaltig

__ befriedigend
fliichtig

6. Arbeitsinteresse

interessiert
arbeitet mit
wenig Interesse
ohne Interesse

9. Eignung flr den Beruf
geeignet

bedingt geeignet
ungeeignet

Ort und Datum:

Unterschrift:
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XV. Berufswahlkalender

Wann?

Was ich tun kann?

Diese Termine
sind einzuhalten

Was ich dazu fiir mich
notieren mochte

Im vorletzten
Schulbesuchsjahr

Berufliche Ideen
entwickeln. Meine
Interessen wahrnehmen.
Meine Fahigkeiten
herausfinden.

Kontakt zur
Berufsberatung
aufnehmen. Das BIZ
besuchen. Am
Berufswahltest beim
Arbeitsamt teilnehmen.

Mérz
des vorletzten
Schulbesuchsjahres

Adressen von
Ausbildungsbetrieben
besorgen.
Bewerbungsunterlagen
vorbereiten.
Sprechstunden der
Berufsberatung im
Arbeitsamt oder in der
Schule nutzen.

Bewerbungsstart
bei Banken und
Versicherungen

Juni/Juli
des vorletzten
Schulbesuchsjahres

Ein weiteres Mal das BIZ
besuchen.

Auch Alternativen in die
Berufswahl einbeziehen.

Bewerbungsstart fir
kaufméannische und
Verwaltungsberufe
oder technische Berufe
bei GroBbetrieben

September
des vorletzten
Schulbesuchsjahres

Ein weiteres Praktikum
(z. B. in den Herbstferien)
durchfiihren.

Bewerbungsstart fiir
alle anderen Berufe —
auch bei den
Landschaftsgartnern
und im Handwerk

Februar
des letzten
Schulbesuchsjahres

»1ag der offenen T0r*
nutzen. Genaue
Anmeldetermine bei den
jeweiligen Schulen
erfragen.

Anmeldung bei
weiterfiihrenden
Schulen, z. B. bei
berufsbildenden
Schulen.

Bei Anmeldung zu
Fachoberschulen
Klasse 11 muss
spatestens jetzt auch
nach
Praktikumsplatzen
gesucht werden.

Im letzten
Schulbesuchsjahr

Im BIZ Uber Alternativen
informieren. Sprechstunde
der Berufsberatung im
Arbeitsamt oder in der
Schule nutzen.

bis Juli
des letzten
Schulbesuchsjahres

Ausbildungsvertrag
abschlie3en.
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