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Allgemeine Vorinformationen zur Praktikumsdokumentation Jg.12:

Das Ziel Deines Studien- und Berufswahlpraktikums ist, dass Du einen individuell sinnvollen Praxiseinblick in spätere Berufsmöglichkeiten bekommst.
Einen Ablaufplan und wichtige Durchführungshinweise hast Du schon erhalten.
In dieser PC- Datei geht es nur um die Erstellung Deiner Praktikumsdokumentation

Generell gilt:
· Jeder Betrieb/ Einrichtung ist einzigartig aufgestellt.

· Jede Branche/ Tätigkeitsfeld des Betriebs ist anders.

· Jeder Betrieb hat diverse Mitarbeiter/ Abteilungen.
Du findest nachfolgend :
· Eine formatierte PC- Vorlage zur Dokumentationserstellung

· Vorangelegte Teilkapitel

· Hinweise zu den geforderten Kapitelinhalten 

· Es gelten die formalen Vorgaben der Facharbeit (vgl. Merkblatt Facharbeit)

Rahmenbedingungen der Dokumentation
· Die Dokumentation soll am Ende des Praktikums abgabefertig sein (Termin)

· 3-4 Seiten individuelle aber sachbezogene Darstellung der Praktikumsinhalte

· Im Zentrum steht die Reflektion der Inhalte, Erlebnisse und Erfahrungen

· Die Dokumentation wird bewertet (Zeugnisbemerkung zum Praktikum)


Mein Studien- und Berufswahlpraktikum im Jg. 12 der KTG Minden

vom xx. xx. bis xx. xx. 20xx

Dokumentation von:



Praktikumsbetrieb:



Betreuer/in im Betrieb:



Betreuungslehrer/in:




 Inhaltsverzeichnis








Seite:

1.
Einleitung der Dokumentation 
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2.
Darstellung des Betriebes/ der Einrichtung 








3.
Arbeitsplatz und Tätigkeiten im Praktikum 








4.
Erkundung verschiedener Berufsbilder 








5.
Reflektion des Praktikums 










6.
Anlagen 









( Zusatzmaterial der Dokumentation

( Praktikumsbescheinigung des Betriebs

( Bewertungsbogen für Betreuungslehrer/innen

( Protokoll- und Evaluationsbogen (hier direkt vom Betreuungslehrer/in an BER)
1. Einleitung zu meiner Dokumentation 

( Grundmotivation zu Deinem speziellen Praktikum/ Betrieb. Leitfrage: „Was willst Du im Betrieb/ Praktikum für Dich herausfinden ?“

( „Warum dieses Berufsfeld ?, Warum dieser Betrieb ?, Welche Fragen will ich im Praktikum für mich selbst und in diesem Berufsbereich abklären ? “ 

( Diese und auch die nachfolgenden Stichpunkte dienen als Leitfaden der Dokumentation. Es ist wichtig, dass Du wirklich versuchst, eine individuelle, sachliche, ebenfalls kritische (positive und negative Aspekte) Darstellung zu finden.

2. Darstellung des Betriebs/ der Einrichtung

Deine Betreuer im Betrieb können Dir bei der Bearbeitung der Aufgaben helfen.

( Hier bitte nur die „offiziellen“ Betriebsdaten verwenden (z.B. aus dem Unternehmenskatalog/ Internetauftritt). Auch eventuelle Fotos aus dem Praktikum musst Du Deinem Betriebsbetreuer zeigen.

Mögliche Darstellungsinhalte (ges. min. 1 Seite zusammenhängender Text):

· Bezeichnung des Betriebes

· Zu welcher Branche gehört der Betrieb? (Handel, Handwerk, Industrie, öffentliche Verwaltung, Dienstleistung?)

· Betriebsinterne Struktur (Aufbau, Abteilungen, Produktionsbereiche, etc.)

· Beschäftigungsstruktur (Wie viele Beschäftigte? Teilzeitbeschäftigte?, etc.)

· Welche Regelungen bestehen hinsichtlich der Arbeitszeit (Gleitzeit, Urlaub)?

· Entwicklung (Geschichte) des Betriebes (Vergrößerungen? Umstellungen? Verlagerung?, aber auch eventuelle Probleme, Personalrat, Jugendvertretung, Gewerkschaften, Zukunftschancen, etc.)
· Welche Berufe kommen in dem Betrieb vor/ werden dort ggf. ausgebildet? 
· Wie groß ist die Zahl der Ausbildungsplatzbewerber in den o.g. Berufen?

· Wie viele Bewerber für Ausbildungsplätze stellt der Betrieb jährlich ein?

· Wie viele werden nach der Ausbildung übernommen?

· Nach welchen Gesichtspunkten werden die Bewerber ausgewählt?

3. Arbeitsplatz und Tätigkeiten im Praktikum
· Beschreibe Deinen Arbeitsplatz (Fotos, Skizzen, o.ä.) und Deine wichtigsten Tätigkeiten (verständliche Darstellung der Arbeitsvorgänge) – ges. ca. 1 Seite

· Bedingungen am Arbeitsplatz, Maschinen, Werkzeuge, Hilfsmitteln usw. (ggf. Unfallschutzmaßnahmen und Hygienevorschriften in Deinem direkten Tätigkeitsfeld).

4. Erkundung verschiedener Berufsbilder

· Umfassende Darstellung verschiedener Berufsbilder (z.B.: Schulabschluss, Verlauf der Ausbildung, Studium, Tätigkeiten, Aufgaben, Arbeitsbedingungen, Qualifizierung, erforderliche Fähigkeiten, Zukunftsaussichten des Berufsfeldes, Weiterbildungs- und Aufstiegsmöglichkeiten, etc. – ges. min. 1 Seite verständliche Darstellung) 
5. Reflektion des Praktikums
Bitte ausführliche, reflektierte Darstellung – ca. 1. Seite – z.B.:

· Was hat Dir am Praktikum gefallen/ nicht gefallen? (deutlich begründet)

· Wie beurteilst Du das Betriebsklima in Deinem Betrieb? (Zusammenarbeit)
· Gab es während des Praktikums besondere Schwerpunkte, oder auch Schwierigkeiten/ Probleme? (Wie hast Du diese Probleme bewältigt?)

· Bei welchen Aufgaben fühltest Du dich überfordert/ unterfordert?

· Welchen Einfluss hat das Praktikum auf Deine Berufswahl? (mit Erläuterung)

6. Anlagen (nur hier Klarsichthüllen verwenden)
( Zusatzmaterial der Dokumentation (ggf. anlegen – besser aber in den Text einarbeiten)
( Praktikumsbescheinigung des Betriebs (siehe Beilage – besser aber auf Firmenpapier)

( Bewertungsbogen für Betreuungslehrer/innen (bitte ausdrucken und beilegen)
( Protokoll- und Evaluationsbogen (hier direkt vom Betreuungslehrer/in an BER)
	
Name / Stempel des Praktikumsbetriebs


Bescheinigung und Beurteilung im Praktikum

Name des Praktikanten:

…………………………...……...................

Schule:



Kurt-Tucholsky-Gesamtschule, Königswall 10, 32423 Minden

Praktikumszeitraum:

vom ……… 

bis zum ..….........

Name des Betreuers im Betrieb:
…………………………...……..

Abteilung:



…………………………...……..

Ausführung der gestellten Aufgaben:
O  sehr selbstständig


O  benötigte Hilfen


O  benötigt Aufsicht

O  in guter Qualität


O  mit ausreichender Qualität

O  keine Qualitätsarbeit

O  arbeitet mit großer Ausdauer

O  erfüllt die Aufgaben


O  arbeitet sehr oberflächlich

O  arbeitet sehr zielstrebig

O  arbeitet ergebnisorientiert

O  erfüllt keinen Arbeitsauftrag

O  arbeitete sehr sauber

O  arbeitet ohne große Überlegung
O  arbeitet sehr unsauber

O  hielt stets Ordnung


O  hielt kaum Ordnung


O  hielt nie Ordnung

O  schnelle Bearbeitung

O  mittlere Bearbeitung


O  teilweise Bearbeitung

O  belastbar



O  teilweise belastbar


O  gering belastbar  

Verhalten und Auftreten gegenüber den Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen / Vorgesetzten / Drittpersonen:

O  sehr höflich



O  sein Auftreten war gut

O  war undiszipliniert

O  war ständig sehr interessiert

O  zeigt normales Interesse

O  zeigte kein Interesse

O  war stets sehr hilfsbereit

O  war bereit zu helfen


O  zeigte kaum eigenes Handeln

O  war immer sehr freundlich

O  war zurückhaltend und still

O  war eher vorlaut/ aufdringlich

O  sicher / korrekt


O  unsicher



O  nicht korrekt

Wie wurden die Arbeits- und Pausenzeiten eingehalten?

O  begann stets pünktlich

O  kam öfter zu spät zur Arbeit

O  erschien nie pünktlich zur Arbeit

O  nutze die volle Arbeitszeit aus
O  machte ständig Pausen

O  überzog ständig die Pausen

O  hielt die Pausenzeiten ein

O  verließ oft früher den Arbeitsplatz
O  verließ die Arbeit eigenständig

Erscheinungsbild 


O  angemessen 
O  durchschnittlich
O  unangemessen

Bemerkungen/ Wünsche:  ……………………………………………………………………………………………........….

.....................................................................................................................................................................................

Mitteilungen an die Schule: ................………………………………………………………………: ……..…….........……

.....................................................................................................................................................................................

Ort / Datum
………………………........................
Unterschrift
……….............…….......……

Bewertung der Dokumentation im Praktikum Jg. 12

Schüler/in: 



_

_    __   Betreuungslehrer/in:  
    __  ( an BER
	Die Bewertung pro Teilkapitel gewichtet Anforderungsbereiche/ Schwierigkeitsgrade der individuell möglichen Teilleistung SII.

Die Teil- und Gesamtbewertung erfolgt in drei Stufen: 1: eine sehr gute – 2: eine gute – 3: eine vorliegende ... Dokumentation

	Kapitel der Dokumentation:
	Anforderungen/ Bearbeitungskriterien:
	Individuelle Bemerkungen zur Kapitelqualität:
	Stufe

(1,2,3)

	1. Einleitung
	Grundmotivation (Betrieb/ Berufsfeld)

Leitfrage: Was will ich herausfinden?

(nachvollziehbar/ individuell dargestellt)
	
	

	2. Darstellung des Betriebs/ der Einrichtung
	2.1: Informationen zum Betrieb/ Struktur

2.2: Berufe und Ausbildungssituation

(je umfassend/ verständlich dargestellt)
	
	

	3. Arbeitsplatz und Tätigkeiten im Praktikum
	3.1: Darstellung Arbeitsplatz/ -plätze

3.2: Tätigkeiten/ Arbeitsvorgänge
(verständliche Darstellung/ Fotos/ Abb.)
	
	

	4. Erkundung verschiedener Berufsbilder
	Berufsbilder (z.B.: Schulabschluss, Verlauf der Ausbildung, Studium, Tätigkeiten, Aufgaben, Arbeitsbedingungen, Qualifizierung, erforderliche Fähigkeiten, Zukunftsaussichten, Weiterbildung, Aufstieg, etc. 

(umfassend und sinnvoll SII- bezogen)
	
	

	5. Reflektion des Praktikums
	Beurteilung Praktikum, Betrieb, Schwerpunkte, Probleme, Berufswahlaspekte

(vertiefte, reflektierte Darstellung mit Bezug zur Einleitung/ persönlicher Ausblick)
	
	

	6. Anlagen 


	hier in Klarsichthüllen (Rest ohne Hüllen)
( dieser Bewertungsbogen

( Protokoll- und Evaluationsbogen

(direkt vom Betreuungslehrer/in an BER)
	( Zusatzmaterial der Dokumentation:

( Praktikumsbescheinigung des Betriebs:


	

	Inhalts- und Formalaspekte
	( Eine individuelle, sachbezogene Darstellung der Praktikumserfahrungen liegt hier vor

( Die Mappe ist vollständig, ordentlich strukturiert und inhaltlich sinnvoll aufgebaut

( Die Texte sind gedanklich schlüssig und sprachnormgerecht dargestellt (A, R, Z, Gr, Sb)
	

	Gesamt- 

Bewertung
	Bemerkung 1: xxx hat eine sehr gute Dokumentation des Praktikums erstellt

Bemerkung 2: xxx hat eine gute Dokumentation des Praktikums erstellt

Bemerkung 3: xxx hat eine Dokumentation des Praktikums erstellt

Keine Bemerkung: Die Dokumentation liegt nicht vor/ entspricht nicht den Anforderungen
	Stufe:

_____


Begründung: Siehe Randbemerkungen in der Dokumentation und obere Bemerkungen zur Qualität der Teilkapitel
Datum/ Kürzel (Bettreuungslehrer/in):
Besondere Anmerkungen:
Korrekturzeichen: R= Rechtschreibfehler, Z= Zeichensetzungsfehler, A= Ausdrucksfehler, Gr/Sb= Grammatik- oder Satzbaufehler, Wdh= Inhaltswiederholung, s.o.= Fehlerwiederholung, SF= Sachfehler, SM= Sachmangel, D= Denkfehler
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