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- der sichere Weg zur Ausbildungsreife

Der Praktikumsordner — Materialien zur Organisation und Durchfiihrung betrieblicher Praktika

Ein weiteres Produkt ist nun fertig gestellt worden und kann von unseren Partnerschulen eingesetzt werden.

Der ,Praktikumsordner” ist eine CD mit sehr umfangreichen Materialien zur Organisation und Durchfuhrung betrieblicher Praktika.

Die Materialien gehen auf die speziellen Anforderungen ein, die in den vorangegangenen Veranstaltungen zum Thema ,Abgestimmte
Praktikaorganisation zwischen Schulen und Betrieben* benannt wurden.
So wurde zum Beispiel haufig von Wirtschaftsseite angeregt, die Praktikumswahl der Schiler mehr in den Blick zu nehmen und ggf. die

Passung zum Betrieb zu kontrollieren.

Alle Vorlagen und Materialien sind aufeinander abgestimmt, wir verstehen diesen Ordner aber in erster Linie als Angebot von
Mdoglichkeiten. Die Schulen bzw. Lehrkrafte kénnen sich die fur sie passenden Vorlagen heraussuchen, da sie alle fir sich alleine

einsetzbar sind.

Fast alle Dokumente sind als PDF - Dateien verflgbar in denen man das Schullogo einfliigen und abspeichern kann.

Zusétzlich sind alle Vordrucke als Word-Dateien abgelegt, damit die Schulen individuelle Anderungen selbst vornehmen kénnen.
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- der sichere Weg zur Ausbildungsreife

Hier ein paar Einblicke:
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Die Hauptnavigation mit der Ubersicht des gesamten

Praktikumsordners

Praktikaorganisation

Materialiibersicht - Startdokument

Diese Doersicnt finr Sk zu allen Varlagan und Dateien 425 OMINSrs.
F0r afle Varlagen und Voronicks git

‘Venwenden iz bitte 10r den normalen Gebrauch als Druckvariagen die gesicharien A0F -

VErelanen

Dle Word — Datslen sind In eEter Linle canir vorgesehen um Indlviduels Anoerungen der

Wordrucke und Materialen vornshman zu kinnen,

= Checkliste

Eine Planungshilfe fur das Betriehspralkdikum mit den
einzelnen Phasen des Praktiums

Handbuch - Leitfaden

Dée Ausfihrungen sind genau nach dem Ablauf o.q.
Checkliste pegliedert.

Inhalte:

- Ausfibriche informationen und Empfehlungen zu den
einzelnen Phaszen des Praktiums

- Verinkung mit den jews’s bendligten Vordrucken und
Materialien

Inhalt der Vordrucke fiir Lehrkrafte -

FOF

B

Word

Navigation ﬂ
Ubersicht und Verdinkung m alen Vordrucken fir Lehrkrafts

{Anschreiben, Gesprachsproiokolle usw. )

Inhalt der Praktikumsmappe fiir

Schiiler - Navigation

Schillermappe

Utersicht und Verinkung mit allen Vordrucken fir oe
Prakiikumsmapps der Schiler (Fragebogen, Leitfaden,
Berichisworlagen, Beschemigungen usw. |

Materialien fiir die Elternarbeit
Benufsonentierung - Ausbildungsreife

Alz inhyis Voragen une Matersiian murten ZUSAMTENJEADEN: Und Erstell von

Pass idas-Sarvicn OasH-
e e n Cbnlarabute | UTO0D Wikstaig
Pkt Carmitais
ety Shois Hattak Bisrisn st Dusamtary

1857 2008

Phieguten_Smeishns

Die Checkliste fur das Betriebspraktikum

Checkliste — Betriebspraktikum
Ablauf und Organisation

Mr. Zaltraum Datum

1 Bskanntgaba Praktikumeisrmin an dis Scholsr | |

@gT. Vorabinformation der Partnerbstriebe
2 Personalblatt Betrisbepraktikum fr e Scnlier sworoerslten
3  Elterninformation- ggi. Eitemabend "1 evan

Elnverstindnia dar Effern schrifiich sinholen T
‘iersand ges Ellembriefs gge mE dem Persanalsist Beirebsprakiinum

‘Worsteil=n s crganizsinrsonen Abiautes

Umigang mit Vorcrucken und Esscheinigungen

Aussinandarestzung mit der Praktikumawahi

Berufswahi und Beirebswahi — Zeie und Motive

Worberethung suf Prakfikumssuchs ung

Prakilkumsbawarbung

Tioos, Teleforiralning, Bewerbungstraining

T Prakflkumzinhiaits festiegen
‘erhaiten im Fractiur; Sicherhelissspette, Amgaten und Serichis

8 RO der P Jan an Lahreratiois: ..., ::’*""" |
Kontrolle ger Prakitkawahl ggt intervenlion s

3 Frelgabe und Au=gabs des Personalbiatie an Scndisr,
Beetstigung des Prakiikumsplatzes (Unterschrit des Setrener)

10 Gruppenversicharung abschisBan, Schilerlista mit Ga- L i
burtsdatum bellegan, Batrag von Schulkonto vorstrecken vor e

Viorbanaiung
Praitiumesislensuchs
m o

-

4 EInfonren der Praktikumemappe | |

]
11 Talefonleche Machfrags am arsten Tag ‘“’::""“
§ Erraichbarkelt der LENTKra eicherstelilzn (TEISMNDEressohan) oy
] ]
12 Basucheplan aufetalian,
Tarmina mit Betrisban abstimmean | |
E 13 Prakilkumsbasucha (1. d. & 2wel BESLCNE), Gesorich mt ——
Fraktiant und Beseuer, Uoengane des Becbachtunpsbogers ond 00%  apkskgms

gies Abschiuzsimgebogens Quadifsmansgement”
! 1 |

14 Dank an gle Betriabe ourch Schiier und / ooer durch Lahrioraf
f Schulizifung bermibzin
15 Présentation dar Ergebnlsse Im Untarrichi
el Offenticn ader fr nachiolgends Jshrgdrgs
18  Reflsktlon das Praktikuma
-Exabachtngraogen Setrlen urc Zsbstenzchitzung
-Fragetegen Aursznang des Frakikums - Sonldier
-NAchsie Schrite der Schaier, ndividusils Jele, Lemyersnoanegen
17 Bal weitarem Unterstifzungabadart, Varmittiung an
Jugendsozialarbslt, Berufaberstung o. A

18 Gaf. Benotung des gesamien Prakikums
(Praktikumsmapps, Présentation, Bewerung des Beiiets)

Machbsaraitung

ekl Latikite
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Inhaltstibersicht und Navigation zu den Vorlagen der Schiler

Inhalt der Praktikumsmappe
fir Schuler

Zum OMnen der Yordruske wihisn B das gewlneanbe Datelformat
- Einfihrung Vorwort fir Schifer [-3]
- Deckblazt o5 | =
- Schilereitfaden Vorbersdung® =
Reflektion der Prakfikumswahl
- Fragebogen Berufewahl® ]
gl Fragebegen Betriebswahl® ]
% - Oder  Kombiragebogen Prakiikumswahl® =] w
E Praktikumssuche — Prakfikumsbewerbung
8 |- Tipps Praktikumssuche L] w
= [C Telefontraining — Ubung™ ==
- Jelefontraining - Losung™ ] U
- Schillerieitfaden .Verhalten im Praktikum” |
| |- Vorlae Visitenkarien Praxbrantin ]
L

Durchfihrung

Aufpaben und Bernichte

- Mordruck | Sicherhedt — Unfallschutiz®

- Fragebogen Mein Prakbium - Mein Betrigh®

- Fragebogen Mein Beruf im Betrieh”

- Arbeitsblat , Schiisse‘guafikationen im Prakilkum®

- ‘ordruck | Tapesbericht - Version 17

- ‘ordruck  Tagesberichi — Verson 27

- Nordruck Waochenbericht”

e | | e | |
(55 {5 50 50 | ) O

Beurteilung und Bescheinigung

- Beobachtungsbogen fiir den Belneb b2

= -Beschemigung Prakiikum b2"

iz ]

attarnative Worlagen zum Bewerbungagrofil

- Emschitzungsbogen Beirieb

- Bescheinigung Praktikum

- Schilereitfaden .Ende des Prakiikums — Nachbersitung™

Il iz ]
(50) |5 =)

Auswertung und nachste Schritte / Ziele

- Selbsteinschatzung mit Beobachtungsbopen des

- Selbsteinschatzung mit Enschatzungsbopen Beirieb

jabmrapen Varianin)

- Fragebogen .Ausweriung des Prakikums — Schiler”

i/l ]
l!quu

- Zigl- und Lemvereinbaning slehe Vordrucke fir Lenrirfis

B T
P e lax e v s | S W
.
oy Coimasguc dn g B o b e L

I, i e oSk et

Inhaltstibersicht und Navigation zu den Vordrucken fur

Lehrkréafte

Vordrucke und Materialien
fiir Lehrkrafte

Zum O4fnen der Vordmzoke wihilen Sls dac gewlnsohis DiatsHormat
- omwort Schulleitung
- Benufsorienterungskalender der Klassen f =
Erhebungsbogen Betrebsprofile -]
- Infobnef Eltem i
- [Infobrief Schier
gl nfobrief Betrebe
g - Rollenspiel personliche Kontaktaufnahme =]
2 |- Begleitbref Schuler auf Praktikasuche
2 [T Fockmeldung Beineb
== Schileran'saung zum Umgang mit der Prakiikumsmappe L] i
"=
- Sammlung - Aufgsbenstellungen - Becbachiungsaufgaben
| - Beobachiungsauigaben - kieiner Fragebogen fur Schiler 2]
1
- \omdruck Besuchsprotokoll fir die betreuende Lehrraft =]
E - Leitfaden Gesprachsprolokall =
5 Praktikant — Praktkumsbetreuer (fiir 1, und 2. Besuch) =]
£ |- Vordruck Gesprachsprotokoll
B 3 ; =
2 Einschatzungen (fir 2. Besuch)
| [ Vordruck Betriebsmeldung, Fehizsilen, Faxveriage ]
- \ordruck Dankschreiben an den Betrish 1]
2 Wordruck Abschiussfragebogen Betriebe QM
E - Zevereinbarung®
.ﬁ - Wordruck Lemvereinbarung”
=z

- \ordruck Praktiumsbeweriung = Benotungsvoriage

- B1 Beschenigung Befnebserkundung im Rahmen

el di ] ie Jfee ]
[51| (5]
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Auszug aus dem Handbuch zur Praktikumsorganisation

Zanimh

Einzatz des Baobachtungsbogens zur Salbst- und Fremdsinachatzung

Am letrien Tag des Prakifkums kinrnen die Schilfer inre Lelstungen anhand eings
Beobachtungebogans seibst sinschatzen. Dizesr Bagen entsprient Inhalbich ozm
EBzobachiungsbegen oder Elnschalzungsbogen den der Betried zur Beurellung des Schillers
bewammit.

Besprachen Sk im Vorfalg mE Inren Schiiern dle Becautung cer Bagritfe aul dem Bogen

Wichtigl Die Schiller soflen Ihran Bagan sustllizn BEVOR sis den Secbachlungsbagen ose
Eetrietes In e Hand bekommen und DANACH Inre Elnschatzung mit denen dee
betrienilchen Befreuers vengleichen.

Somit fnren ele anhand des Praklikums eine Selbst- und elne Fremdeinechalzung gurch.

‘Wordrucka

Schilierisittagan

- Varnaltan im Prakikam

- Enda des Prakilums — Nachbersltung
- &lcherhelt Unfallechutz

Sammiung
- Aufgabenstsliungsn Beobachtungaaulgaben

o DA

Fragebogen

= ung 0 — Klalner Fragebog
- Main Prakiikum - Msin Bsiriab

- Main Beruf Im Batrish

- Besbachtungsbogen fir den Betrish {= Bsunsiiung’)
- Salbstainechitzung mit Bsobachtungsbogen Batriab

Tlir Scholsr

antarnative Vorlagan zum Sswerbungsprof

- Elnzchidizungsbogen Batriah assmatve Variasis)

- Salnstainachitzung mit Einschitzungsbogen Batriab
(aMemative varisnle)

Arbaitsblatt

— SchlissslgualMxsticnen Im Prakilkum
Tatig m P

- Tagesbaricht - Vars1
- Tagssbaricht - vars2
- Worchenbericht

B A0 | onao
g

[Auswani Bar riagan)

e

Wordruck
- B1 Bsschalnigung Betriabsarsundung

L]

Tomich

Riickmeldung der Praktikastellen am Lehrkraft, Frist,
Kontrolle der Praktikawahil

Zisla:
- Die Schiller suchen elch elgenstandlg eine Prastiiumesisle

- DieLenrkraf | Betrewer kantroliert die Wahl der Praktikumssisile um Sequemiichisits-
oder Veregenheitsprantika® 2y vermelden,
Gekart werden kann. ob sich der Schiler Uber den Beruf und den Betriet avsraichand
mfarmisr hat

Elgenstandige Suchs oer Schisr

Die Schiker suchen zunache! eigenstandig unter ZURFeEnanme von elgensn Kontaiten
{Eitern uew' ) und f odar par Dalenbank Seriebsprafile. S bekommen dazu elne Frist
genannt.

Dle Senier kannen elnen vorpsferligizn Beglettbrie? der Schuls vorlegen sowle eine
seanflichs Rockmeldung des Bstrisbes, Mil dieser Vorlage Koanen Sis ais Lehnatt die
BewermUngsakihiaten der Schiler vartoigen.

Falis mit dzm Sefrieb eine Lemparinerschaft besseht, bzw. Sin Qutes Veshaltnls zwischen
Schule und Betriah, konnen Sis die Befrisbe oitten hren Schoiem dle Gronde iner
ADIENNUNG MAZUAE!EN, AUC DaZL DeSlent SUM T VONags dis Magiichkei.

liichiiger Hinwels:

Das Begisliechreiben ersefzi nicht die persdnlicha viarsteliung bzw. Anfrage gee Schillers!
Wedsan Sie bRle Inre Schiser darauf nin. dass si2 nich? ,wortios® oam Belrled das Schreiben
der Schale aushandigen dirfen

Rickmaldung des Schillers an dis Lehrkraft

Ca. 1-2 Wochen vor Beginn des Prakllkums softa diz ROckmeidung an die Lehmkrall eroigl
sa2in.

Mach midndlicher oder EERnRlicher Zusans des Bairizbes traqen die Schiier inren
Praktkabetrie In cen Fragebogen Betriebewahi oder dan Fragebogen Prakiikawshi ein
un:d geben Ihn ausgeliE bel der Lehrkrall ab; oder sie arbeldlen im Unilertichs damit

Konfrofle der Prakifkawah| durch die Lahriraft
Ml dies=n Fragebtqen soll dis Setrebswahi auf Passung bagl Berufscrentierung und Motive
gnob Coemrif wenden,

Leifragen dabsi sind
a) Hanoelt 26 shch um ein Beguemichkeits™ oder Venegenhateprakiium™?
bj Hat elch dar Schilier ausreichend Goer den Beruf und den Batrlsb Informiert?

Wordrucka

- Beglaitoris? Schillsr

- Rbckmeldung Batrieh

- Frapsbogen Batriebawanl

- Kombiniarisr Fragebogsn Prakikawahl

e
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Materialien zur Elternarbeit

Kurziibersicht und Navigation

Zum Ofinen der Vardrucke wihlen sie das gewinschie Diateiformat

Elternmitarbeit (3.- 8. Klasse) — Der Haushaltsfiihrerschein

- Curriculum Haushaltsfiihrerschein

it

- Einfadung Eltem

- Worage Skeich

il ]

- Vordruck Haushaltsfilhrerschein

51| 5| =) 5

Elternabend zum Thema Ausbildungsreife und
hausliche Mitarbeit (Dialogeafe)

- Erl3uterungen

- Handout fir Lehrkrafte

- Handout fir Betrebsverireter

8] e8| | o)

- Dialogcafe - Fragen

- Einfadung Eltem

- Fragebogen Etemabend

Sonstige Materialien

Kriterienkatalog Ausbildungsreife des Nationalen Paktes fiir
Ausbildung und Fachkraftenachwuchs in Deutschland

- Langfassung

- Kurzfassung

o) ot

Medien der Agentur fiir Arbeit
ANiEn BlE B2 3UT die lewellly 3atuelen Ausgaben

- Hef: Eltemn und Barufewahl 20072002

) e

- Heft: Alles Klar? 8=muf Regional 200772

Beispiel einer Vorlage fur das Gesprach mit dem Schuler und
dem Praktikumsbetreuer

Gesprachsprotokoll - Einschatzungen
des Prakiikanten und des Betrebsverireters

Srakfwant f Schilier
Praktaumsbaried :
Lenrsr SRS P ——— T

[] zasprich mit Praktikantin

] Geaprtch mitamialer: oo e e e e e i

O Gagprach mit Firmaninhabsr | Parsonalabislung: ..o e e s e

ler B = Seireb

3 B 3 B
Sepr gut S=hr gut
FUnktwshi=i Gut Elncstzbarkas Gut
Werigargut | | Wniger gut
Gar picht gt Garnkchigut | |
3 B 3 E
Sefr gut E=nr gut
Prakiiconsc Gacchiok Sut Arpstnzutriscennsit Gat
\Merigar gut Weniger gut
Sar richt gut Garnizhtgut | |
& B 3 E
Sebr gut E=hr gul
Zuverldcsigksit Gut Férpariiche Eignung Gt
Weniger gut Weniger gut
Bair picht gud Gar nicht gut
3 B E ] E
Sebrgut Sehr gul
Ausgausr Gut Ermethattighsit Gt
Werigar gut Wniger gut
Gar nicht gut Garnmizmtgut | |
3 B 1 B
Umgarg mit Kellsgen | Sefr gut Umgang mi S=hr gui
vorgsesiztsn Eut Kurden | Menesnan Gt
\Neriger gut
Sarnicht gut
2 B 2 B
imberaces an der Arbat Sehr gut Aucrslchends S=hr gut
Gut sohullsohe St
\Weriger gut Workenninicoe Weniger gui
Gar nicht gui Garnichigut | |
B 3 B
Eignumg fUr den Berul | Sekr gut Exhr gut
Serufcfeld Gut Gart
\Werger gut Weniger gut
Gar richt gut Garnichi gut

Bamerkungsan

i fuich w8 geaiy_ SISt e
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Beispiel eines Auswertungsbogens fur Schiler nach dem Praktikum

Auswertung des Praktikums

7. Was musst du noch tun?
Sl mit dir enrlich, 02nn 26 qent darum, dass du den Zel emeicnst

Name:, Alassen Rk azelca Anforderungen an deine Schulleistungen:

l. Werte deine Erfahrungen im Praktikum aus Datum:. ... Hast du im Praktikur bermerkt, dass dir auf ingendeinem Gebiet Schulwissen fehi?
_ - [ Ja— 1 SolGenDEmIT BEMBICAEIL. ... ..o eooeece i ot ecenems e bemsim e e s emromie i eces

1. Was wiirdest du lieber tun? =

[ aroetten oger [] Schule?

2. Meine ,Wunschberufe” sind:-
B e ] b.....

3. Mein Prakiikumsberuf war: ..o e

4. Wurde dein Berufswunsch durch das Batriebspraktikum verstirkt oder
abgeschwacht?

[ Eher verstarkl!  Hast du schon Im Belrieb nach einer Ausbidungssielie gefragt?
O [ Mein [ wim ke micht
[ Ener angescawacnt well,
[ izh mir den S2ruf anders vorgestait nabe
Jeh das Prakikum langwallg tand
&5 ZU anstrengand 107 mich war
Ich den nédigen Schudabschluss nicht schaf®en werde
e Arbeitszeltan nichts fOr mich sind

[ sanstiges-...

3. Falls du das Praktikum picht in einem deiner .Wunschberufe” gemacht
ast:
‘Wirdest du nun, den Prakfikumsberuf auch in der Ausbidung erlernen wollen?

[ nln — koante keh nich? festsizllen.

Sonstige Anforderungen an dich:
Wias giaunet ou:

‘Was miusst du noch fun, dami gelne Chancen auf eine Ausblidung In diesem Seruf sweigen?

Was missiest du veranderm / verpeesem?

Hinwela:

An gleser Sielie sannst du mit deiner Lehriaft, g
unterstlizt, eine Zizivereinbarung abschieden. Ve
geirem BEmerburgsprofionres.

n ENem oder siner andersn Person die dich

=nde cazu das Formular 53 Zislvensinbarung aus

1. Entsprach das Praktikum deinen Erwartungen?
[ Ja- unbedngt

O mur zum Tell

[ Mewn — rast gar nicht

2. Hast du einen guten Einblick in den Praktikumsberuf gewinnen konnen?
O Ja - ubedngt Worlber hattest du gern mehr erfzhren?

Oua WENN |3, hast du deghalb schon Im Satried nacngetagt? OOMurzum Tall |

Oren O O niein [T ien =~ sbgaeneht. - |: 000 e e

6. Woran hast du festgestellt, dass du fiir den Beruf geeignet bzw._ nicht A
geeignet bist?

Ich halte mich fir den Beruf fiir geeignet: 4= [HLEE 3. Wie war die Betreuunyg im Betrieb?

Daran habe ich es festgesielit:

(Dle Antworten bel JA sind fOr ein spdteres Varshellungsgespréch besanders wichtg und hifneichl)

_rech_ il e aiseenil achiini 1

Wiurdest du im Setneb gut Detreut?
Ja— unbedngt
Mur zum Tell

[ Mewn — rast gar nicht

Hast du Immer elwas zu 1un genatt?
Ja - stimmit unbedingt
Mur zum Tell

[ Mein - fast gar nicht

4. Empfehlung:
Machtest du diesen Betrieh a's Praktikumsbetrielh such fir nachfo'gende Schililer
empfehlen
O Ja- mpedngt
U Zum Tel

Men, L .

[t Thale_jruid_aiseenil_ achisaier

ra

HWK-Service GmbH - Projekt ComPass
An den Schanzen 3, 97421 Schweinfurt
Fon 09721/4740770 o. 09721/6463989

Fax 09721/541892
compass@hwk-service.de
www.compass-sw.de
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