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4 | Verschiedene Links und Downloads

Die Muster hierzu findest du am
Ende des Praktikumsleitfadens.

>

>

www.durchstarter.de

So wird dein Praktikum ein Erfolg
www.ihk.de/pfalz
Nummer 3791464

Broschiire: Schule und was dann?
www.ihk.de/pfalz
Nummer 120405

Infoblatt Praxistag -

Eine Erstinformation von Schii-
lern fiir Ausbildungsbetriebe
www.ihk.de/pfalz

Nummer 3772376

Praktikumsbescheinigung
www.ihk.de/pfalz
Nummer 3772356

Bewertung des Praktikums durch
das Unternehmen
www.ihk.de/pfalz
Nummer 4634068

Feedback fiir das Unternehmen
www.ihk.de/pfalz
Nummer 4634074

Mein personliches Fazit
www.ihk.de/pfalz
Nummer 4634080

JETZT #KONNENLERNEN

,Was will ich einmal werden?” -

Vielleicht stellst du dir auch gerade diese Frage.

Eine gute Antwort darauf findest du nicht im Internet und auch nicht im Klassen-
zimmer. Dein Vorsatz sollte lauten:

> Raus aus den vier Wanden, rein in die Praxis der Betriebe!
Hier kannst du erfahren, ob dein ,Traumberuf” wirklich ein Traum fir dich ist.

Ein Betriebspraktikum gibt dir Einblicke in das Berufsleben. Du erfahrst, wie es in
der Praxis zugeht und lernst einen Betrieb ,von innen” kennen. Vielleicht
hinterlasst du einen so guten Eindruck, dass man dir eine Ausbildungsstelle anbie-
tet. Immer mehr Betriebe nutzen die Gelegenheit, kiinftige Auszubildende bereits
im Praktikum kennen zu lernen.

Fur spatere Bewerbungen hilft dir dein Praktikumszeugnis auf jeden Fall.

Studien belegen ubrigens: Wer vor dem Berufsstart praktische Erfahrungen
sammelt, hat viel bessere Chancen, eine Ausbildung erfolgreich abzuschliefien.

Hinweis:
Um eine optimale Lesbarkeit zu
erreichen, haben wir uns auf die
mannliche Form der Bezeichnungen
beschrankt. Selbstverstandlich sind
mit diesem einfacheren sprachlichen © = -
Ausdruck immer alle Geschlechter =
gleichermafien angesprochen W|r r:1L
bitte um Verstandms = £

Aber soweit ist es ja noch nicht: Zunachst einmal solltest du dir bewusst machen,
dass es DEIN Praktikum ist, das DICH in deiner Berufswahl voranbringen soll.
Uberlasse es also nicht dem Zufall, sondern bereite es gut vor! Mit diesem
Leitfaden wollen wir dir dabei helfen und dich in 10 Schritten durch dein
Praktikum begleiten.

Praktikum: Warum? | 5
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Arten von Praktika gibt es?

Berufsorientierendes
Schiilerpraktikum

Dauer: Zwei bis drei Wochen

Pflicht: Wird von Schule vorgeschrie-
ben und findet daher wahrend der
Schulzeit statt

Zielgruppe sind Schiiler aller Schulfor-
men. Die Dauer betragt je nach Schule
und Bundesland zwei bis drei Wochen.

Der Praktikant soll das gewahlte
Berufsfeld sowie das Sozialgefiige des
Unternehmens in seiner Vielschichtig-
keit kennenlernen. Wenn maglich,
durchlaufen die Praktikanten mehrere
Stationen bzw. Abteilungen im Unter-
nehmen. Nach einer kurzen Einarbei-
tung werden ihnen einfache, aber typi-
sche Tatigkeiten und Aufgaben
Ubertragen. Bei Schiilerpraktikanten
handelt es sich in der Regel um
Jugendliche, die ihre ersten Erfahrun-
gen in der Arbeitswelt sammeln.

Regelmafiige Praxistage

Dauer: Einzelne Praktikumstage Uber
das gesamte Schuljahr verteilt

Pflicht: Von der Schule vorgeschrieben
und daher wahrend der Schulzeit

Zielgruppe sind Schiiler, die Schulen
besuchen, die zur Berufsreife fihren.

Ziel ist es, die Berufsorientierung der
Schdler durch eine frihe und konti-
nuierliche Einbindung in das Arbeits-
leben zu starken, wichtige Schlissel-
qualifikationen aufzubauen und dem
Betrieb die Moglichkeit zu geben,
potenzielle Auszubildende besser
kennenzulernen.

Freiwilliges (Ferien-) Praktikum

Dauer: Je nach Vereinbarung mit Betrieb
Pflicht: Wird nicht von der Schule vor

geschrieben und muss daher meist in
den Ferien absolviert werden

Zielgruppe sind Schiler aller Schulfor-

men. Die Dauer eines freiwilligen Ferien-

praktikums kann individuell vereinbart

werden, betragt aber meistens zwischen

zwei und sechs Wochen (abh3ngig von
der Dauer der Schulferien).

Fachpraktikum

Dauer: Zwischen mehreren Tagen
pro Woche bis hin zu mehrmonatigen
Blockpraktika

Pflicht: Von beruflichen Schulen
(z. B. Berufsfachschule oder Fach-
oberschule) vorgeschrieben

Zielgruppe sind Schiiler aus besonde-
ren Bildungsgangen in beruflichen
Schulen (Berufsfachschule, Fachober-
schule oder Fachschule). Die Dauer
des Praktikums ist je nach Bildungs-
gang unterschiedlich geregelt. Sie
reicht von drei Tagen pro Woche bis
zu mehrmonatigen Blockpraktika.

Die Tatigkeitsfelder sind im Ausbil-
dungsplan der Schule beschrieben.
Sie richten sich nach der Fachrichtung
und dem Schwerpunkt des jeweiligen

Bildungsgangs. Das betriebliche Prakti-

kum erganzt die theoretischen Inhalte
durch die Arbeitswelterfahrungen.

Eine enge Verzahnung zwischen

Schule und Betrieb ist vorgesehen und

erfahrungsgemalf3 auch sinnvoll.

JETZT #KONNENLERNEN

« WELCHE
ARTEN VON

PRAKTIKA
GIBT ES?,

»

Welche Arten von Praktika gibt es? | 7



EIN WORT AN DEN
PRAKTIKUMSCOACH

Uber einen beachtlichen Zeitraum hinweg und bis zum Verlassen der Schule
leben Schiiler in vertrauten Strukturen. Plotzlich missen sie hinaus - in eine
Welt, die sie nicht kennen und die nach Regeln funktioniert, die ihnen auch nicht
unbedingt gefallen. An dieser Stelle tut sich fir junge Menschen ein Berg auf,
den sie erst einmal Uberwinden missen. Da ist es nur allzu verstandlich, dass
sie - oft unbewusst - verunsichert sind und Angst haben. Aufierdem - und auch
das ist menschlich: So leicht ist kaum jemand bereit, die gewohnten Vorteile der
Kinderstube aufzugeben, um sich in eine Erwachsenenwelt zu begeben, die von
Aufgaben und Pflichten gepragt ist und dadurch als einschrankend empfunden
wird. Es ist also nicht verwunderlich, dass der Gedanke an das Berufsleben
Widerstande auslost. Es sind aber gerade diese Widerstande, Uber die nur selten
mit den Jugendlichen gesprochen wird. Darum ist es umso wichtiger, dass die
Schiler Menschen an ihrer Seite haben, die sie auf ihrem Weg in den Beruf
Schritt fur Schritt und mit viel Geduld begleiten.

Ausbildung
macht mehr
aus uns

SCHRIT
SUCHEL
EINEN
PRAKTIKU
COACH

Im Rahmen der Vorbereitung auf das Schiilerpraktikum laden wir die Jugendlichen
ausdriicklich ein, sich einen ,Praktikumscoach” zu wahlen. Nicht immer Uber-
nehmen Eltern diese Aufgaben, es kann auch ein vertrauter Verwandter, Bekannter,
ein Nachbar oder sogar ein Lehrer sein, der sie unterstitzt. Die Eltern sollten
sich aber in jedem Fall auch mit dem Thema auseinandersetzen und mit Rat und
Tat zur Seite stehen.

KONKRETE AUFGABEN DES
PRAKTIKUMSCOACHS SIND

> darauf zu achten, dass der Schiiler einen Beruf und einen Praktikumsbetrieb
auswahlt, der zu seinen Neigungen und Fahigkeiten passt und nicht einfach
ein Praktikum beim Nachbarn absolviert, weil sich das so schon anbietet.

> den Schiiler anzuhalten, sich rechtzeitig auf die Suche nach einem
geeigneten Praktikumsplatz zu machen.

> ihn bei der Bewerbung zu unterstiitzen.

> sich uber den Verlauf des Praktikums zu informieren, um ggf. Probleme zu
erkennen und zu lésen.

> sich fiir das Praktikum zu interessieren und den Schiiler zu motivieren.

> ihn bei der personlichen Analyse und Bewertung des Praktikums zu
unterstiitzen.

> ihm bei der Planung weiterer Schritte nach dem Praktikum Hilfestellung zu
geben.

> Eltern/Praktikumscoach sollen unterstiitzen. Hauptaufgabe ist jedoch, den
Jugendlichen zum eigenstdndigen Arbeiten anzuleiten und ihm immer wieder
vor Augen zu fiihren, dass es hier um keine ldstige Hausaufgabe geht,

Schiilern ist die Arbeitswelt meist unbekannt. Zudem kennen sie sich noch sondern um IHN SELBST.

nicht mit dem Angebot an Praktikumsmaglichkeiten aus. Auch wissen sie

nicht, wie man einen passenden Praktikumsplatz findet und das Praktikum

erfolgreich absolviert. An dieser Stelle setzt der Praktikumscoach an:

Er unterstitzt Schiiler bei der Suche und begleitet sie durchs Praktikum bis

hin zum Abschlussbericht. Dariber hinaus regt er an, sich auch weiter mit der

beruflichen Planung auseinanderzusetzen.

Em
Diese Aufgabe sollten vertraute Personen Gbernehmen. Das missen nicht #KO N N E N I E R N E E o

immer die Eltern sein. Auch vertraute Verwandte, wie altere Geschwister,
Bekannte, Nachbarn oder sogar Lehrer konnen hier behilflich sein.

Tl
8 | Schritt 1: Suche dir einen Praktikumscoach Schritt 1: Suche dir einen Praktikumscoach |9 |
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ORIENTIERUNGSCHECK

Du befindest dich am Anfang oder mitten in der Berufsorientierung? - Hier ein kleiner ,Orientierungscheck”, den du in
regelmafigen Abstanden machen kannst, um herauszufinden, wo du gerade stehst und ob du Fortschritte auf deinem
Weg in das Berufsleben machst.

‘ Ja ‘ Nein ‘ Punkte

Ich weif}, was Ausbildungsreife bedeutet. 1.
Ich kenne meine Starken, Begabungen und Talente. Ich hat?e mindestens dr-el Praktika 2.

absolviert und zwar bei:
Ich kenne meine Schwachen. 3.
Ich habe Hobbys. Ich habe an einer Berufserkundung am:
Ich treibe regelmanig Sport und zwar: teilgenommen und zwar: bei:
Ich bin im Verein tatig und zwar: Falls es mit dem Traumberuf nichts wird, 1.

.. . . kenne ich eine Reihe von Berufen,

Ich Ube ein Ehrenamt aus und zwar: e . 2.

die fur mich ebenfalls in Frage kommen.
Meine Noten sind mindestens besser als ,befriedigend”. (3 Berufe = Ja = 3 Punkte) 3.
In den Hauptfachern habe ich folgende Noten: . . -

Ich war auf einer Ausbildungsmesse. am/in:
Fach Note Ich weif3, wie man sich per E-Mail bewirbt.
Deutsch Ich habe gelernt und gelibt, wie man aussagekraftige Bewerbungen erstellt, die sich
erste Fremdsprache von der Masse abheben.
Mathematik Ich Ube regelmafiig Einstellungstests.
Wahlpflichtfach [ch hatte schon ein Vorstellungsgesprach oder -training.

1. Ich weif}, was ich werden will, namlich:
Ich kenne meine Ziele und zwar: 2. Summe:
(4 Ziele = Ja = 3 Punkte) 3
4,

Ich habe einen BiZ-Besuch absolviert am: Auswertung:
und zwar: Schreibe hinter jedes Feld, das du mit ,Ja“ angekreuzt hast, 3 Punkte und hinter jedes Feld, das du mit ,Nein“ angekreuzt
Meine Ansprechpartner bei der B hast 1 Punkt.
Agentur fur Arbeit sind:
Meine Ansprechpartner bei der Industrie- . Z&hle danach alle Punkte zusammen und checke deinen Stand in der Punktedbersicht.
u. Handelskammer (IHK) sind:
Meine Ansprechpartner bei der Hand- B
werkskammer (HWK) sind:

. PUNKTEUBERSICHT

2. Punkte 27 bis 42: Du stehst noch am Anfang deiner Berufsorientierung, gib Gas!

3. Punkte 43 bis 63: Du bist auf dem richtigen Weg - weiter so, checke deine NEINS.

Ich kenne mindestens drei Internetlinks
zur Berufsorientierung.

Ich sammle Nachweise zur Berufsorientierung. Punkte 64 bis 84: Prima, wir driicken dir die Daumen, dass du den richtigen Ausbildungsplatz bzw. den fir
dich richtigen Weg findest.

Ich habe einen Einstellungstest gemacht. | (Datum und Ergebnis)

Mein Praktikums- und Berufscoach ist:

Ich surfe regelmafig bei www.planet- das letzte Mal am:
berufe.de

Ich hatte mindestens zwei Berufs- 1.
beratungsgesprache und zwar am: 2.

10 | Schritt 1: Suche dir einen Praktikumscoach Schritt 1: Suche dir einen Praktikumscoach | 11
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SCHAU AUCH
WWW.DURCH
HIER BLOGGEN /
UBER IHRE AUSE

DURCHS TR

WELCHER BERUF
PASST ZU DIR?

Der Beruf, den du ausliben mochtest, sollte deinen Neigungen und Starken
entsprechen. Uberlege dir also, welche Stirken du besitzt. Manchmal kénnen
Noten dartiber Aufschluss geben oder das Freizeitverhalten bzw. die
personlichen Interessen.

Jetzt kannst du nach passenden Berufen recherchieren, z. B. in einem Berufs-
informationszentrum, oder du fragst deinen Praktikumscoach.

Informationen zu deinem Traumberuf findest du im Internet, bei der Agentur fiir
Arbeit, IHK und HWK, Leute, die den Beruf ausiiben, usw.

. JETZT
#KONNENLERNE

o e

12 | Schritt 2: Welcher Beruf passt zu dir? o 1 St | Teldi Schritt 2: Welcher Beruf passt zu dir? | 13
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Ausbildung
macht mehr
aus uns

‘ - . ' Dein Ziel sollte sein, das Berufsbild kennenzulernen und schon einmal Einblicke
| ‘ - in die Betriebsablaufe zu bekommen. Hier kannst du erfahren, ob dein ,,Traum-
beruf” wirklich ein Traum fir dich ist.

> Was willst du in deinem Praktikum lernen?
> Welche Erfahrungen willst du machen?
> Was rat dir dein Praktikumscoach?

Ich mdchte folgende Berufsbilder kennenlernen:

Meine Ziele:

1. Ich will meinen Praktikumsbetreuer fragen, welche Voraussetzungen ich
fur den Beruf mitbringen muss.

2. Ich will wissen wie es ist, einen ganzen Tag in einem Betrieb zu arbeiten.
3——
4
5.
6.
7
4 8.
\ d 9.
\ &) 10.
SCHRITY 3: = -

LEGE DEINE
ZIELE FEST

14 | Schritt 3: Lege deine Ziele fest ¢ o H e Schritt 3: Lege deine Ziele fest | 15
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i ]

Ausbildung

macht mehr
| > im Internet (Firmenverzeichnisse, Agentur fiir Arbeit)
dus uns , \ : > |HK Pfalz unter www.derausbildungsatlas.de
> Eltern, Lehrer, Bekannte

Zum Beispiel:

Achte bei der Suche nach dem richtigen Praktikum darauf, dass dieses deinen
Neigungen und Fahigkeiten entspricht.

Jetzt kannst du nach passenden Berufen recherchieren, z. B. in einem Berufs-
informationszentrum, oder du fragst deinen Praktikumscoach.

Informationen zu deinem Traumberuf findest du im Internet, Agentur fur Arbeit,

b o _ \ } 1 ' IHK und HWK, Leute, die den Beruf ausiben, usw.
I 7Y A R ——
H R I b~ . . w. .\ WY & Klar, bei ,,Onkel Otto” oder in der ,Praxis um die Ecke” ist es schon bequem,
v e B - - e B | aber lernst du hier wirklich was Gber deinen Wunschberuf? Darf der Prakti-

kumsbetrieb auch in deinem Wunschberuf ausbilden?

P S, " 58 \ )
I E F I { R \ A , Erstelle dir eine Ubersicht tiber die in Frage kommenden Praktikumsstellen.

’a" i
U E I N . Hier hast du Platz fiir deine Notizen:

EEIGN E,

—
b=
e A

16 | Schritt 4: Wie findest du einen geeigneten Praktikumsplatz? g AL T Schritt 4: Wie findest du einen geeigneten Praktikumsplatz? | 17



Bevor du mit einem Betrieb, einer Institution oder einer Schule Kontakt aufnimmst,
solltest du dich gut informieren. Damit kannst du von Beginn an zeigen, dass du
weifit, mit wem du es zu tun hast und dass du ernsthaft an der Praktikumsstelle
interessiert bist. Viele Unternehmen stellen sich im Internet dar. Vielleicht kennst
du auch Leute, die dort arbeiten und dir Auskunft geben kdnnen.

Ausbildung
macht mehr
aus uns

Nicht einfach wild Bewerbungen schreiben, sondern erst einmal telefonisch
Kontakt mit den jeweiligen Unternehmen aufnehmen! Das gibt dir die Maglich-
keit, die wichtigsten Fragen abzuklaren. Aufierdem wird man sich aufgrund
dieses ersten Gespraches an dich erinnern, wenn man deine Bewerbung erhatlt.

> Stellt das Unternehmen Praktikumsplatze fiir Schiiler zur Verfiigung?

> Wenn ja, in dem gewiinschten Zeitraum, und kann man sich noch bewerben
(vielleicht sind sie ja schon besetzt)?

> Besteht die Maglichkeit, zu einem anderen Zeitpunkt ein freiwilliges
Praktikum zu absolvieren?

> Wird eine schriftliche Bewerbung gewiinscht? Wenn ja, welche Unterlagen
sind erforderlich?

> Soll die Bewerbung per Post/E-Mail verschickt oder direkt zum
Vorstellungstermin mitgebracht werden?

> Welche Erwartungen stellt das Unternehmen an Praktikanten
(z. B. spezielle Bekleidung)?

> Wer ist der Ansprechpartner im Unternehmen?

CHRI
BEREITE DICH
GEZIELT AUF
DIE BEWERBUNG
VOR

TIPP

Bereite dich gut auf das Tele-
fongesprach vor. Schreibe dir
die wichtigsten Fragen auf.
Vergiss nicht, dir wahrend
oder nach dem Telefonat die
wichtigsten Antworten und
Informationen zu notieren.

.Gar nicht so leicht”, wirst du

dir jetzt vielleicht sagen, aber
unser Leitfaden ,So telefonie-
re ich richtig”, den du auf den 4
1% Seiten 22 ff. findest, wird dir ]
! : : 1 dabei helfen.

18 | Schritt 5: Bereite dich gezielt auf die Bewerbung vor Schritt 5: Bereite dich gezielt auf die Bewerbung vor | 19 _'f:':n:"-'




dus uns

SONDERFORM PRAXISTAG

&
Eine kleine Hilfe fiir Schﬁ%
Du besuchst eine Schule in' Rheinland-Pfalz mit dem Bildungsgang Berufsreife?
Dann kannst Du davon ausgehen, in der 8. oder 9. Klasse einen Praxistag zu
absolvieren.

Stell dir jetzt folgende Situation vor:
Du bist am Telefon, hast gerade ein Unternehmen
Praxistagplatz gefragt. Jetzt fragt dich dein Gesprac
,Praxistag?” Was ist das denn eigentlich?
Was antwortest du darauf? - Hier eine kleine Hilfe.

20|S<i1derform Praxistag : . ! if i SonderforgaP

'}



TELEFONLEITFADEN
,S0 TELEFONIERE ICH RICHTIG"

1. Wie meldest du dich korrekt und verstandlich?

> Guten Tag, mein Name ist
(Vor- und Nachname)

> Spreche ich mit Herrn / Frau...?
(Wenn du bereits weifit, an wen du dich wenden sollst)

Sprich langsam und deutlich. Das Ohr deines Gesprachspartners muss sich erst auf deine Stimme einstellen.
Hat dein Gesprachspartner vorher etwas anderes gemacht, dauert es einen Augenblick, bis er sich sammelt
und voll und ganz bei dir ist.

Nenne immer deinen Vor- und Nachnamen, dies gibt dem Gesprach eine personliche Note.

2. Wie kommst du zu deinem gewiinschten Gesprachspartner?

> Sagen Sie mir bitte, wer in Ihrem Hause fiir das Schiilerbetriebspraktikum (den Praxistag) zusténdig ist

> Vielen Dank. Kdnnen Sie mich bitte direkt mit Herrn/Frau ... verbinden?

Warte in Ruhe die Antwort deines Gesprachspartners ab. Hor genau hin, damit du den Namen der betreffenden
Person auch richtig verstehst. Frage nach, wenn du etwas nicht verstanden hast.

3. Wie tragst du dein Anliegen vor?

> Guten Tag, mein Name ist

> Spreche ich mit Herrn / Frau

> Ich rufe Sie an, weil ich eine Stelle fiir mein Schiilerbetriebspraktikum
(fir meinen Praxistag) suche.
Ich komme von der Schule. Dort ist das Praktikum (der Praxistag)
vom bis geplant.
Ich interessiere mich fiir den Beruf

4. Im Falle, dass dir sofort weitergeholfen werden kann, solltest du deine Fragen - am besten schriftlich -

vorbereitet haben.

Einige Beispielfragen:
> Stellt das Unternehmen (in diesem / im nichsten Jahr) Praktikumsplitze zur Verfiigung? Wenn ja, in dem
gewiinschten Zeitraum?

> Besteht die Maglichkeit, in einem anderen Zeitraum ein freiwilliges Praktikum zu absolvieren?

> Wird eine schriftliche Bewerbung gewiinscht? Wenn ja, welche Unterlagen sind erforderlich und wird eine
klassische oder eine Bewerbung per E-Mail gewiinscht?

> Welche Erwartungen stellt das Unternehmen an Praktikanten?

> Wer ist der Ansprechpartner im Unternehmen?

22 | Telefonleitfaden ,So telefoniere ich richtig"

JETZT #KONNENLERNEN

5. Falls dir nicht sofort weitergeholfen werden kann...

> An wen kann ich mich mit meiner Frage wenden?

> Vielen Dank, wiirden Sie mich bitte mit Herrn / Frau ... verbinden?

6. Falls du dich erneut melden musst ...

> Wann darf ich mich wieder bei lhnen melden?

Versuche von deinem Gesprachspartner einen konkreten Termin fir den Wiederanruf zu bekommen,
z. B. am Donnerstag gegen ... Uhr.

Rufe dann aber auch punktlich zum vereinbarten Termin an!

Bleib freundlich, selbst wenn du mehrmals verbunden wirst. Dein jetziger Gesprachspartner kann nicht wissen, mit wie
vielen Kollegen du schon Uber dein Anliegen gesprochen hast.

7. Verabschiede dich immer freundlich!

> Vielen Dank, auf Wiederhdoren.

Auch wenn deine Fragen nicht gleich beantwortet werden konnten, verabschiede dich immer freundlich. Denn: Solltest
du dich noch einmal melden, kann sich dein Gesprachspartner vielleicht an dich erinnern. Jemandem, mit dem man ein
nettes Telefonat hatte, hilft man einfach lieber als jemandem, bei dem das nicht der Fall war.

Notiere dir sofort das Ergebnis deiner Telefonate - sonst verlierst du den Uberblick. Hier hast du Platz fiir deine

Notizen und Fragen, die du stellen willst:
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EINEN
PRAKTIKUMSPLATZ

+GRUNDAUSSTATTUNG” EINER BEWERBUNG

> Bewerbungsschreiben

> liickenloser und wahrheitsgetreuer Lebenslauf

> Bewerbungsfoto ist freiwillig (auf den Lebenslauf oder auf einem
gesonderten Deckblatt)

> Kopien von Zeugnissen und weiteren Qualifikationsnachweisen
(z. B. iiber Kenntnisse im Zehn-Finger-Schreiben, Computer-Kenntnisse,
Auslandsaufenthalte, absolvierte Sprachkurse, etc.)

Viele Jugendliche gehen davon aus, dass sie einen Praktikumsplatz finden
konnen, ohne eine schriftliche Bewerbung schreiben zu missen. Das kommt in
der Tat vor - in den meisten Fallen wirst du um eine schriftliche Bewerbung
jedoch nicht herumkommen. Diese sollte dann die gleichen formalen Bedingungen
erfillen wie eine Bewerbung um eine Ausbildungsstelle oder eine Arbeitsstelle.
AuBerdem ist es eine erste gute Ubung fiir spitere Bewerbungen.
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DIE BEWERBUNGSMAPPE SOLLTE
AUSSAGEKRAFTIG SEIN UND SICH
MOGLICHST VON DEN UBRIGEN

BEWERBUNGEN POSITIV ABSETZEN.

DAS ANSCHREIBEN

Mit der Bewerbung fur ein Praktikum lieferst du einen ersten Eindruck von dir
und deinem Konnen, eine erste Arbeitsprobe sozusagen. Das Herzstiick deiner
Bewerbung ist das Bewerbungsschreiben, in dem du dich einem Unternehmen
vorstellst. Der Chef oder Praktikumsleiter dieses Unternehmens kennt dich
nicht, darum ist es umso wichtiger, dass du in deinem Bewerbungsschreiben
folgende Fragen klar beantwortest:

> Wer bist du?

> Von wann bis wann willst du das Praktikum machen?

> Warum willst du ein Praktikum absolvieren? Hier sollte die Antwort nicht
lauten: ,Weil meine Schule das so beschlossen hat.” Vielmehr solltest du
deutlich sagen, was du lernen und woran du mitarbeiten willst, z. B. auf
deren Webseite.

> Welche Fahigkeiten bringst du mit, die in dem Praktikum - auch fiir deine
Praktikumsstelle - von Vorteil sein konnten?

> Warum willst du ausgerechnet in diesem Unternehmen dein Praktikum
absolvieren? Bei der Beantwortung dieser Frage kannst du auch sehr schén
zeigen, dass du dich liber das Unternehmen informiert hast, z. B. auf deren
Webseite.

ACHTUNG: Die Erfahrungen zeigen, dass genau dieser Punkt von den
meisten Jugendlichen ,straflich” vernachlassigt wird. Kaum einer informiert
sich Uber das Unternehmen, bei dem er ,zu Gast" sein will und driickt damit
auf sehr deutliche Weise sein Desinteresse aus.

GANZ EHRLICH: Wirdest du jemanden in deinem Unternehmen aufnehmen,
der sich nicht fur dich interessiert?

»Keine leichte Aufgabe - und viel Arbeit“, wirst du dir jetzt sagen. Um dir
die Arbeit ein wenig zu erleichtern, findest du auf den nachfolgenden Seiten
Hilfestellungen fiir deine Bewerbung.

DER LEBENSLAUF

Im Lebenslauf erwarten die Unternehmen in tabellarischer Form die wichtigsten
Informationen Uber dich und deine schulische Entwicklung. Zu den persoénlichen
Daten zahlen: Name, Alter, Geburtsort, Anschrift, Telefonnummer und E-Mail-
Adresse. Darlber hinaus hast du die Moglichkeit, weitere Kenntnisse, Qualifika-
tionen und auch deine Hobbys vorzustellen. Auch bisherige Praktika, ehrenamt-
liche Tatigkeiten, Auslandsaufenthalte und besondere Kurse oder Aktivitaten
sollten nicht fehlen, sofern sie fiir das Praktikum wichtig sind. Ein Lebenslauf
sollte immer aktuell, lickenlos und wahrheitsgetreu sein. Vergiss auch nicht,
ihn zu datieren und personlich zu unterschreiben.

Ein Musteranschreiben und einen Musterlebenslauf findest du auf den
nachsten Seiten.
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NO-GOS

beim Bewerbungsschreiben

> Rechtschreibfehler

> Unordentliche, unsortierte
Unterlagen

> Unterschriften fehlen

Ausbildung
macht mehr
aus uns
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MUSTER EINES KLASSISCHEN MUSTER EINES

SO SIEHT EIN TYPISCHES ANSCHREIBEN AUS: SO SIEHT EIN KLASSISCHER LEBENSLAUF AUS:

2. Ort und Datum
des Schreibens

1. Absender

Peter Muster 2. Musterstadt, 1. Juni 2024
Musterweg 45
3. Empfangeranschrift 99999 Musterstadt
Wenn du den Namen der/der
Ansprechpartner/in nicht
kennst, frag im Unternehmen
nach. Beispiel-Bank AG
Frau Beispiel
Beispielallee 1
12345 Beispielstadt

4. Betreffzeile

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kaufmann fiir Biromanagement

Sehr geehrte Frau Beispiel,

5. Anrede
Sprich den/die Ansprech-

im Rahmen einer Informationsveranstaltung in unserer Schule wurde ich auf den Beruf
partner/in direkt an.

Kaufmann fur Biromanagement aufmerksam.

Anhand der Broschiire ,Schule - und was dann?"“ konnte ich mich daraufhin noch etwas
eingehender lber die Ausbildungsinhalte und Tatigkeitsbereiche dieses Berufsbildes
6. Text informieren und habe festgestellt, dass diese genau meinen Neigungen und Fahigkeiten

. . entsprechen.
Mit der Begriindung, warum

du dich fur diesen Ausbil-
dungsberuf und dieses Unter-
nehmen entschieden hast

Zurzeit besuche ich die 12. Klasse des Heiner-Beispiel-Gymnasiums in Musterstadt. Mit
dem Abitur werde ich voraussichtlich nachstes Jahr im Sommer meine schulische Ausbildung
abschliefien.

Im Anschluss daran mdéchte ich gerne eine Ausbildung in lhrem Unternehmen beginnen,
da der Beruf des Kaufmanns fiir Biromanagement sehr viel Abwechslung, den persénlichen
Kontakt mit Menschen und ein breites Spektrum von Aufgaben und Mdglichkeiten
verspricht.

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie sich ein Bild
von mir machen und sich von meinen Fahigkeiten Giberzeugen kdnnen. Auf eine Einladung
zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grifien

Peter Muster

Unterschrift (eigenhandi
7. Grufiformel (eig q)

Anlagen

8. Unterschrift
Hier gehdren dein voller
Name und Unterschrift hin.

9. Anlage
(ohne Aufzihlung)

* ~Lass unbedingt noch einmal Freunde Eltern,
- Geschwister oder Lehrer gegenlesen und den
. Gesamteindruck beurteilen.

> Leg dir eine angemessene
E-Mail-Adresse zu.

> Angaben zu Etem,
Geschwistern, Religion sind
freiwillig
> Staatsangehérigkeit salle
bei Unkarheiten angegeben
werden.

Die Zeiten sind chrondiogisch
absteigend aufzufiihren.

Hast du schon praktische
Erfahrungen gesammelt?

Hier kommen nicht die erwor-
benen Schulkenntnisse hin,
sondem nur besondere
Kenntnisse (z.B. russisch als
Muttersprache)

Was konnte relevant fir die
Bewerbung sein? Ehrenamt
nicht vergessen!

Hier gehoren Datum,
dein volier Name und
Unterschrift hin.

LEBENSLAUF

PERSONLICHE DATEN

Vorname, Name:
Anschrift:

Telefon:

E-Mail:
Geburtsdatum:
Geburtsort:

SCHULAUSBILDUNG:
Schulabschluss

MM/JJJJ - MM/JJJJ
MM/JJJJ - MM/JJJJ

PRAKTISCHE ERFAHRUNG:

Marz 2023:

KENNTNISSE UND FAHIGKEITEN

Fremdsprachen:
Sonstige Aktivitaten:

HOBBYS:

Musterhausen, 1. Juni 2024

(Unterschrift)
Gabi Mustermann

Gabi Mustermann

Am Muster 5

12345 Musterhausen
02612 76512
gabi.mustermann@gmx.de
23. November 2007
Koblenz

Hochster Abschluss, wann erreicht?
Letzte Schule, z. B. Integrierte Gesamtschule XY
Grundschule

2 % Wochen bei der Muster-Bank in Ludwigshafen

Muttersprache: Franzdsisch

- seit 10 Jahren in der Katholischen
Jugendgruppe Musterdorf

- seit 9 Jahren in der Kreismusikschule

- Teilnahme an verschiedenen
Schularbeitsgemeinschaften
(Ski, Tanzen, Schulorchester)

Lesen, Musizieren (Fléte, Gitarre, Klavier), Tanzen,
Computerkenntnisse

Der Lebenslauf umfasst etwa eine

DIN A4-Seite. Wenn du mehr Platz ben6tigst,
dann kannst Du auch einen kleineren Zeilen-
abstand wahlen.
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CHECKLISTE: BEWERBUNG

Form des Anschreibens

[0 Auf Schriftart, Zeilenabstand, Rand, Absatze und die Briefnorm wurde geachtet.

[ Es wurde die richtige Anrede und korrekte Anschrift verwendet.
[ Aktuelles Datum und Unterschrift sind drauf.
[ Das Anschreiben ist nicht langer als eine DIN A4-Seite.

Inhalte des Anschreibens

[ Der Betreff ist korrekt.

[ Der Grund zur Bewerbung wurde benannt.

] Die eigenen Fahigkeiten und Qualifikationen wurden erwahnt.

O ,Warum gerade ich?" wurde gut begriindet.

[0 ,Wie habe ich von dem Ausbildungsplatz erfahren?“ wurde beantwortet.

[ Der voraussichtliche Schulabschluss mit Datum wurde erwahnt.

Lebenslauf

[ Die personlichen Daten sind vollstandig.

[ Die schulischen Daten sind vollstandig und lickenlos.

[0 Meine praktischen Erfahrungen habe ich erklart.

O Besondere Kenntnisse, Sonstiges/Hobbys wurden aufgefiihrt und sind sinnvoll.

[ Der Lebenslauf ist mit Ort und Datum versehen und personlich unterschrieben.

[ Der Lebenslauf ist nicht langer als eine DIN A4-Seite.

[ Das Bewerbungsbild ist oben rechts fest angebracht (keine Bliroklammern oder Tacker).

Bewerbungsbild

[ Das Lichtbild ist professionell.

[ Es wurde das richtiges Outfit gewahlt, Frisur und ggf. Makeup, Schmuck sind geeignet.

[J Das Bild ist im richtigen Format.

Bewerbungsmappe

[ Anschreiben, Lebenslauf, ggf. Deckblatt sind im gleichen Stil gestaltet und sind fehlerfrei.

[0 Die Anlagen sind vollstandig, die Reihenfolge ist eingehalten.

O Es wurde eine geeignete Mappe (transparente Klemm-Mappe) verwendet.

[ Das Anschreiben liegt lose obendrauf.

[ Alles wurde in guter Qualitat ausgedruckt bzw. eingescannt.

[ Fur Online-Bewerbungen: Alle Dokumente wurden in der richtigen Reihenfolge in einem Dokument zusammenge-
fasst. Das Dokument ist klar benannt.
(z. B. Nachname_Vorname_Bewerbung_als_Ausbildungsberuf) und ist nicht gréfier als 5 MB)
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DIE E-MAIL-BEWERBUNG

Eine sehr beliebte Art der Bewerbung ist mittlerweile die E-Mail-Bewerbung
geworden. Viele Bewerber unterliegen allerdings dem Irrtum, dass E-Mail-
Bewerbungen weniger Sorgfalt bendtigen. Es fallt jedenfalls auf, dass die auf
diesem Weg Ubermittelten Anschreiben oftmals lockerer und umgangs-
sprachlicher geschrieben sind, dass auf die Gestaltung des Lebenslaufes
weniger Wert gelegt wird und es haufig von Fehlern nur so wimmelt.

Die nachfolgende Checkliste soll dir dabei helfen, dass dir das nicht passiert.

Was ‘ Ja ‘ Nein

Hast du deine Bewerbung wie eine klassische, schriftliche Bewerbung behandelt?

Sind deine Unterlagen fehlerfrei und nicht zu lassig formuliert? -
Sonst kdnnte es passieren, dass deine Bewerbung schnell im Papierkorb
landet.

Hast du die Anhange zu einem Dokument in der richtigen Reihenfolge zusammenge-
fasst? - Wer hat schon Lust, sich durch diverse Anhange zu klicken.

Das Anschreiben gehort natirlich nicht in den Anhang. Stelle es direkt ins Mail.

Hast du ein gangiges Format verwendet? - Am besten sind immer noch pdf-Dateien.

Hast du auf schlichte, einheitliche Formatierungen geachtet? - Nicht jedes Programm
akzeptiert Sonderzeichen wie Klétzchen, Pfeile und Bildhintergriinde. Deine Bewer-
bung kann auf dem Bildschirm des Empfangers unfreiwillig komisch aussehen.

Ist deine E-Mail nicht gréBer als 5 Megabyte? (Achtung: Firewall!!)

Steht im ,Betreff” der Grund deiner E-Mail, namlich ,Bewerbung um ...”? - Das erlei-
chert der Personalabteilung, deine Bewerbung richtig zuzuorden.

Hast du die E-Mail an die richtige Empfangeradresse geschickt? - Keine Bewerbung
an eine E-Mail-Sammelstelle (,.info@") senden, denn dann verschwindet sie meist.

Hast du die Bewerbung erst an dich selbst geschickt und noch einmal alles tberpriift?

TIPP

Auch wenn sich die E-Mail-
Bewerbung zunehmend an
Beliebtheit erfreut, vergewis-
sere dich (z. B. telefonisch),

ob das Unternehmen Be-
werbungen auf diesem Weg
annimmt. Deine personliche
E-Mail- Adresse sollte serios
klingen und im ldealfall Vor-
und Nachnamen enthalten.
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NO-GOS

im Vorstellungsgesprach

> Unehrlichkeit geht gar
nicht - spatestens in der
Probezeit fallt sie auf.

> Klingelndes Handy

> Eltern, die beim Gesprach
dabei sein wollen

Das Vorstellungsgesprach ist zugleich
die letzte und wichtigste Hirde, die es
zu Uberwinden gilt. Deshalb solltest
du dir viel Zeit nehmen und dich gut
darauf vorbereiten. Wichtig ist, dass
du dich gut Uber das Unternehmen
informierst, in dem du dein Praktikum
absolvieren willst.

Begehe nicht den Fehler, schnell ein
paar Floskeln auswendig zu lernen,
die du z. B. auf der Internetseite des
Unternehmens gefunden hast.
Wahrend des Vorstellungsgesprachs
wird man dir sehr schnell ,auf die
Schliche kommen*, wenn du nur wenig
bis gar nichts Uber den kinftigen
Arbeitgeber weif3t. Damit signalisierst
du Desinteresse und auch Antriebslo-
sigkeit - beides Eigenschaften, die sich
kein Chef bei seinen Praktikanten
wiunscht.

Das Vorstellungsgesprach bietet nicht
nur deinem maoglichen Chef oder Prak-
tikumsbetreuer Gelegenheit, dich bes-
ser kennen zu lernen. Du selbst kannst
und solltest es nutzen, um die wich-
tigsten Fragen abzuklaren. Im Ubrigen
signalisierst du genau dadurch auch
Interesse, Motivation sowie Lern- und
Arbeitsbereitschaft.

Maogliche Fragen konnten sein:

> In welcher Abteilung findet das
Praktikum statt? Wer ist der
Vorgesetzte?
Mit welchen Abteilungen arbeitet
man zusammen?

> Welche Aufgaben kann man
iibernehmen?

> Werden besondere Kenntnisse
vorausgesetzt? Wenn ja, welche?

> Welche Erwartungen stellt das
Unternehmen an die Praktikanten?

> Findet die Arbeit nur im Biiro statt
oder gibt es auch andere Ortlich-
keiten fiir das Praktikum?

> Bearbeitet man als Praktikant
neben der taglichen Arbeit auch
selbststdandig Projekte?

> Ist es iiblich, dass in dem Unter-
nehmen ein Praktikumsvertrag
abgeschlossen und ein Praktikums-
plan erstellt wird?
Gibt es ein spezielles Praktikanten-
programm im Unternehmen?

> Geben Sie mir regelmafig Riick-
meldung, damit ich im Laufe des
Praktikums immer besser werde?

> Wie sehen die Chancen aus, nach
dem ersten Praktikum weitere
freiwillige Praktika zu machen,
z. B. in einem weiteren Ausbil-
dungsberuf?

> Wird am Ende des Praktikums
eine Praktikumsbescheinigung
ausgestellt?

> Welche Chancen bestehen, in eine
Ausbildung iibernommen zu werden?

TIPP:

> Sei unbedingt piinktlich. Plane
Verkehrsbehinderungen, belegte
Parkplatze und lange Wege ein.

> Sei gut vorbereitet. Nimm eine
Kopie deiner Bewerbung, Notizen
und Schreibsachen mit. Das
signalisiert Interesse und dass
du dich gut vorbereitet hast.

> Wenn man dir etwas zu trinken
anbietet, nimm das Angebot
ruhig an. Damit signalisierst du,
dass du es nicht eilig hast und
bereit bist, dich auf das Gesprach
einzulassen.

> Trage eine angemessene Klei-
dung (und dezentes Make-up).
Achte aber darauf, dass du dich
in deinem Outfit wohl fiihlst, das
gibt dir Sicherheit. Sei sparsam
bei Parfums.

> Achte auf deine Kdorperhaltung
und deine Hande, sitze aufrecht
und halte deine Hande ruhig.
Halte Augenkontakt mit deinem
Gesprachspartner.

> Man will dich kennen lernen.
Sei deshalb darauf gefasst,
dass man dich nach deiner
Familie, deinem bisherigen
schulischen Werdegang, deinen
Noten und Freizeitaktivitaten,
aber auch nach ersten berufli-
chen Erfahrungen (z. B. Ferien-
job) fragen wird.

> Vor allem will man aber auch
genau wissen, welche Erwartun-
gen (Lernziele) du an das
Praktikum hast.

> Vermeiden solltest du
unsicheres Gekicher und
ungenaue Antworten.

> Im Vorstellungsgesprach iiber-
zeugst du durch ein freundliches,
selbstsicheres Auftreten.

> Beende niemals selbst das
Gesprach, sondern warte, bis dein
Gegeniiber das Gesprach.beendet:
Bedanke dich fiir die Gelegenheit
zum Bewerbungsgesprach.
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B ZWAR IST EIN VERTRAG BEI

RECHTLICHI

- SCHULERBETRIEBSPRAKTIKA

NICHT ZWINGEND NOTWENDIG,
- DENNOCH IST EINE SCHRIFTLICHE
'VEREINBARUNG ZU EMPFEHLEN.

Auch wenn es sich einfach anhort -
ganz ohne rechtliche Regelungen geht
auch ein kurzes Praktikum im Betrieb
nicht. Aber das meiste ibernehmen
Schule und Betrieb fiir dich.

,Was ist ein Praktikumsvertrag?”,
wirst du dich jetzt fragen.

Hier unsere Antwort: Praktikumsver-
trage stellen die Zusammenarbeit
zwischen dir und deiner Praktikums-
stelle von Beginn an auf eine klar
definierte Basis und vermeiden
Missverstandnisse.

Ist zum Beispiel eindeutig geregelt,
was du wahrend des Praktikums
lernen sollst, wird damit - sofern du
dich deiner Lernaufgabe nicht verwei-
gerst - vermieden, dass du zwei
Wochen lang nur Kaffee kochst oder
den Boden fegst (wenngleich das hin
und wieder zu deinen Tatigkeiten
gehdren kann - und auch okay ist).

Dein Praktikumsbetrieb weif3, dass fir
Praktikanten die gleichen Bestimmun-
gen des Arbeitsschutzes gelten, wie
fur alle anderen Mitarbeiter. Beson-
ders wichtig ist z. B. das Jugendar-
beitsschutzgesetz. Eine gesonderte
Privathaftpflichtversicherung, Sozial-
und gesetzliche Unfallversicherungs-
pflicht bestehen Ublicherweise nicht,
da du meist Uber die Familie versi-
chert bist und die gesetzliche Unfall-
versicherung Uber deine Schule
abgewickelt wird.

Wenn du gerne erfahren mochtest,
wie ein derartiger Vertrag aussehen
konnte oder welche rechtlichen Vor-
schriften und Regelungen wahrend
deines Praktikums zu beachten sind,
dann kannst du dir das ganz am Ende
der Broschiire anschauen. Dort findest
du einen Mustervertrag und eine
Darstellung der rechtlichen Rahmen-
bedingungen.

RAHMEN-
BEDINGUNGEN

A\

aus uns
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CHRITT 9:

A A ND DES
RAKBIKUMS -

ERBALTST

>

N / '

aktikums - So verhal

Nun beginnt der wichtigste Teil: das
Praktikum selbst. Um wahrend des
Praktikums moglichst viel zu lernen,
einen guten Eindruck zu hinterlassen
und spater vielleicht in dem Betrieb
deine Ausbildung machen zu kénnen,
ist es absolut wichtig, sich vorbildlich
zu verhalten. Deshalb kannst du hier
noch einmal ausfihrlich nachlesen,
worauf es ankommt:

Stelle dir deshalb jeden Morgen recht-
zeitig den Wecker und erscheine stets
punktlich zur Arbeit.

Damit es nicht zu Missverstandnissen
kommt, klare grundsatzliche Dinge
gleich beim ersten Infogesprach mit
deinem Praktikumsbetreuer:

> Gibt es eine bestimmte
Kleiderordnung?

> Darf ich private Telefonate fiihren
(oder soll mein Handy lieber zu
Hause bleiben)?

> Darf ich mich im Unternehmen frei
bewegen oder gibt es bestimmte
Bereiche, die ich als Praktikant
nicht betreten darf?

> Wo verbringe ich meine Pausen?

> Gibt es sonstige Dinge, auf die
ich als Praktikant besonders
achten soll?

Gehe mit einem natirlichen Selbst-
bewusstsein in das Unternehmen.
Sei hoflich und freundlich, grifie die
Mitarbeiter und schaue ihnen in die
Augen, wenn du dich mit ihnen unter-
haltst. Du wirst sehen, wie du schon
bald respektiert und akzeptiert wirst,
die Leute sich gerne mit dir unter-
halten und sich Zeit nehmen, um dir
deine Fragen zu beantworten.

Wenn du gerade nichts zu tun hast,
steh nicht einfach rum oder sitze an
deinem Schreibtisch. Gehe auf die
Mitarbeiter zu und frage sie, ob sie
noch eine Aufgabe fur dich haben

oder du jemandem helfen kannst.

Es kann passieren, dass man nicht
immer Aufgaben fur dich hat, die dir
Spafl machen und bei denen du etwas
lernst. Das ist vollig normal und okay
und du solltest dich bemihen, auch so
eine Situation anzunehmen. Damit
trainierst du dein Durchhaltevermogen
und beweist eine hohe Frustrations-
toleranz. Wenn es allerdings zur Regel
werden sollte und man dich nur als
billige Putz- und Hilfskraft sieht, dann
musst du etwas unternehmen und das
Gesprach mit deinem Praktikumsbe-
treuer suchen.

Du willst etwas im Praktikum lernen,
deshalb ist es wichtig, dass du Fragen
stellst, wenn dich etwas interessiert,
vor allem aber, wenn du etwas nicht
verstehst und Gefahr ldufst, dass du
deinen Arbeitsauftrag dadurch nicht
richtig ausfihrst. Es gibt tatsachlich
keine dummen Fragen!

(1 Fragen stellen - es gibt keine bloden Fragen

O hellwach sein und sich fir den Betrieb interessieren

JETZT #KONNENLERNEN

Niemand ist perfekt und Praktikanten
schon gar nicht, denn schliefilich
lernen sie ja noch. Deshalb ist Kritik
an deiner Arbeit ganz normal und auch
nicht personlich. Hore dir die geau-
[erte Kritik gut an, bleib locker, danke
fur das ehrliche Feedback und tber-
lege, was DU fir DICH daraus lernen
kannst - nur so entwickelst du dich
weiter!

Sicher, jeder wird mal krank, auch im
Praktikum. Nur: Sollte das passieren,
informiere sofort deinen Praktikums-
betreuer. Wer unentschuldigt fehlt,
riskiert den Rausschmiss - und einen
Kratzer an seinem Ruf. Auch klamm-
heimliches Wegbleiben, wenn das
Praktikum keinen Spafi mehr macht,
ist nicht in Ordnung. Bevor man geht,
erklart man seine Griinde personlich
und sagt: , Auf Wiedersehen".

Es ist nicht der Regelfall, dass du von
Anfang an eine Aufgabe bekommst,
die du selbstverantwortlich ausfiihren
kannst. Sicher ist aber, dass du kost-
bare Einblicke in das Berufsleben
erhalten wirst. Allerdings gilt auch:

Je klarer du deine Praktikumsziele vor
Beginn des Praktikums beschrieben
und mit deinem Betrieb abgestimmt
hast, desto hoher ist die Chance, dass
du selbst(standig) arbeiten und dabei
vieles lernen und fir dich entdecken
kannst.

I vorbildliches Verhalten - im eigenen Interesse und im Interesse kinftiger Schiiler, die dort Praktikum machen wollen

O Pinktlichkeit

[ sich entschuldigen, wenn man krank ist

[ sich grifien

[1 selbstbewusst sein, keine Angst haben
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O Verabschiedung nicht vergessen: Kuchen backen, Brezeln mitbringen oder Ahnliches.
[J Feedback geben: Wie hat mir das Praktikum gefallen?

1 Wenn du dir vorstellen kannst, in dieser Firma deine Ausbildung zu machen und man dort auch ausbildet oder du dir
einen anderen Vorteil daraus versprichst, dann solltest du ein Ferienpraktikum vereinbaren.

L1 Denke Uber weitere Praktika nach. Viele Grinde sprechen dafir: Vielleicht hat es dir in dem Unternehmen nicht
gefallen, dann neigt man oft irrtimlicherweise dazu zu sagen: ,Der Beruf ist nichts fir mich.” Das sollte dir nicht pas-
sieren. Oder du hast herausgefunden, dass du in der Tat falsche Vorstellungen von deinem ,Traumberuf"
hattest. Dann sind weitere Praktika umso wichtiger fur dich.

[ Ein qualifizierter und unterschriebener Praktikumsnachweis: Ganz wichtig ist es, sich seine Praktika bescheinigen
zu lassen. Eine Musterpraktikumsbescheinigung findest du unter www.ihk.de/pfalz, Nummer 3772356. Lasse diesen
von deinem Praktikumsbetreuer ausfiillen und unterschreiben. Besser ist allerdings, wenn die Firma/Einrichtung/
Schule oder der Verein, bei dem du tatig warst, dir ein eigenes Zertifikat aushandigen kann (ist fir Unternehmen aus
Zeitgriinden aber oft problematisch).

Hebe bitte deine Nachweise gut auf, denn du wirst sie fiir kiinftige Bewerbungen noch brauchen.

[1 Das Feedback deines Praktikumsbetreuers: In einem Abschlussgesprach solltest du folgende Punkte offen
ansprechen und um ein ehrliches Feedback bitten:

> Halten Sie mich fiir den Beruf geeignet?
> Welche Stirken/Fihigkeiten haben Sie an mir entdeckt?

> An welchen Schwichen/Problemen, die mich in meiner personlichen Weiterentwicklung bremsen oder
mir den Weg ins Berufsleben erschweren kdnnten, sollte ich arbeiten?

JNG DES
PRAKTIKUMS
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MEIN PER§6NLICHES FAZIT:
BIN ICH FUR DEN BERUF GEEIGNET?
WORAN SOLLTE ICH ARBEITEN?

Ausbildung Praktikum - Berufsbild:
macht mehr Praktikumsstelle:
Zeitraum (von bis):
aUus Uuns

Praktikumsbetreuer:

An welchen Schwiichen/Problemen, die mich in meiner persénlichen Weiterentwicklung bremsen oder mir den Weg ins
Berufsleben erschweren konnten, sollte ich arbeiten?

Halt mich mein Praktikumsbetreuer fiir den Beruf geeignet? - Warum?

.
5 4 ! 3
|
\
%
3

3.

|
4
!

LIFEHACKS
ZUM BERUF.
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WIE IST MEIN PRAKTIKUM VERLAUFEN? FEEDBACK FUR DAS UNTERNEHMEN

Nimm dir stets Zeit, um wahrend und direkt nach dem Praktikum deine Eindriicke, Erfahrungen und Erkenntnisse Praktikumsstelle ‘ Praktikant/in

aufzuschreiben. Dabei konntest du dir folgende Fragen stellen:

Betrieb Vor-/Nachname
> Wenn ich mich daran zuriickerinnere, wie ich mir meinen Praktikumsplatz besorgt habe (Beziehung, Bewerbung, Adresse Telefon
Vorstellungsgesprich, etc.), welche wichtigen Erfahrungen habe ich gemacht? Was wiirde ich aus heutiger Sicht
anders machen? E-Mail
> Mit welchen Erwartungen und Zielen bin ich in mein Praktikum gegangen? Welche Ziele habe ich erreicht, welche Praktikumszeitraum

nicht? Warum?

> Ist der Beruf, in dem ich ein Praktikum gemacht habe, interessant? Kann ich mir vorstellen, diesen Beruf selbst zu
erlernen und auszuiiben?

> Muss ich mir doch noch andere Berufe anschauen oder kann ich anfangen, nach Ausbildungsstellen zu suchen und Was genau willst du iiber den Beruf wissen?
Bewerbungen zu schreiben?

> Aber halt: Wie sieht es mit meinen Noten aus? Muss ich mich in der Schule verbessern? Strebe ich iiberhaupt den

Warst du mit der betrieblichen Betreuung zufrieden?

richtigen Schulabschluss an? Waren die Aufgaben interessant?
> Was habe ich iiber meinen ,Traumberuf” herausgefunden? Haben sich die Mitarbeiter ausreichend Zeit genommen,
> Was genau habe ich eigentlich im Praktikum gemacht und gelernt? Welche Kenntnisse und Fertigkeiten habe ich dir die Aufgaben zu erkliren?

dabei erworben?
> Wie war das Arbeiten im Unternehmen, mit den Kollegen und Vorgesetzten oder gar den Kunden?
> Wenn ich die Schule mit dem Arbeitsleben vergleiche, dann stelle ich fiir mich fest, dass ...

Warst du in der Lage, die dir gestellten Aufgaben zu erfillen?

. Schulische Vorbereitung ‘ ‘ ‘ ‘
Schule Arbeitsleben

(.. ) Fihltest du dich von der Schule gut auf das Prakikum vorbereitet?

Konntest du dein Schulwissen in der Praxis anwenden?

Warst du mit der Zusammenarbeit zwischen deiner Schule und dem Unternehmen
zufrieden?

Allgemeines ‘ ‘ ‘ ‘

Flhltest du dich in das Team integriert?

Entsprach das Praktikum insgesamt deinen Vorstellungen?

Wurde dein Berufswunsch bestatigt?

Konntest du dir vorstellen, eine Ausbildung im kennengelernten Unternehmen zu
absolvieren?

WIE GEHT’S JETZT WEITER?

Was kdnnen wir besser machen? Was hat dir besonders gut gefallen:

Jetzt ist der Zeitpunkt gekommen, einen Blick in die Zukunft zu werfen. Haben dir das Praktikum und das Berufsbild gefallen?

Dann konnten deine nachsten Schritte folgende sein:

> Absolviere weitere freiwillige Praktika, um deine Entscheidung zu starken.

> Bewirb dich im Betrieb um einen Ausbildungsplatz (Bewerbungsfristen beachten!).
> Suche dir weitere Betriebe, bei denen du dich bewerben mochtest.

Wenn du merkst, dass der Beruf nicht zu dir passt, kannst du Folgendes tun:
> Informiere dich iiber alternative Berufe.
> Absolviere weitere freiwillige Praktika, um andere Berufsfelder kennenzulernen.

Ort, Datum Unterschrift (Praktikant/-in)
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RECHTLICHE RAHMENBEDINGUNGEN

Pauschale Regelungen fiir Schiilerpraktikanten existieren nicht. Individuelle Absprachen kdnnen (und sollten)
aber in einem Praktikantenvertrag vereinbart werden. Die vertraglichen Vereinbarungen mussen sich innerhalb Urlaub
bestimmter gesetzlicher Vorgaben bewegen.

Der Schilerpraktikant hat mangels Arbeits- oder Ausbildungsverhalt-

nis keinen Anspruch auf Urlaub. 3 e e lTes

Praktikanten dirfen keine Arbeiten verrichten, die sie kdrperlich oder
seelisch zu sehr belasten.

Ausnahmen: Schutz ist durch Praktikumsbetreuer oder anderen
Fachkundigen gewahrleistet.

Gefahrstoffverordnungen mit speziellen technischen Regeln und
einschlagige Unfallverhutungsvorschriften sind zu beachten.
Entsprechende Belehrungen des Praktikanten missen vor
Praktikumsbeginn durchgefuhrt und sollten quittiert werden.

Welche Gesetze und Vorschriften sind vor allem zu beachten?

Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
Sozialversicherung

: 88 22 - 24 JArbSchG
> Gesundheitsvorschriften

>

>

Arbeitsschutz

Arbeitszeitgesetz (ArbZG)
Unfallversicherung

Das generelle Verbot von Kinderarbeit fir Kinder, die das 15. Lebensjahr noch nicht vollendet haben, gilt nicht

fir die Beschiftigung im Rahmen eines Betriebspraktikums wihrend der Schulzeit (§ 5 Abs. 2 Nr. 2 JArbSchG).

Auch Jugendliche, die zwar 15 aber noch nicht 18 Jahre alt sind, stehen unter dem besonderen Schutz des JArbSchG.
Auf schulpflichtige Jugendliche, die die allgemeinbildenden Schulen besuchen, finden die fur Kinder geltenden
Vorschriften Anwendung (§ 2 ArbSchG).

Thema

‘ Regelung

‘ Rechtsgrundlage

Arbeitszeiten

Kinder (bis 14 Jahre): hochstens sieben Stunden téglich,

max. 35 Stunden wachentlich

Jugendliche (15 bis 17 Jahre): nicht mehr als acht Stunden
taglich, nicht mehr als 40 Stunden wochentlich

Nachtruhe: 20:00 bis 06:00 Uhr; Ausnahmen sind maglich
Beschaftigungsdauer: funf Tage in der Woche
Beschaftigungsverbot: An Samstagen, Sonntagen und an
Feiertagen; branchenbezogene Ausnahmen sind maoglich.
Werden die Praktikanten ausnahmsweise an solchen Tagen
beschaftigt, so mussen sie an einem anderen Tag in derselben
Kalenderwoche freigestellt werden.

Volljahrige Schiilerpraktikanten: JArbSchG gilt nicht, Arbeits-
zeit darf regelmaflig acht Stunden am Tag nicht Gberschreiten.

8§ 7 Nr. 2 JArbSchG

§ 8 Abs. 1 ArbSchG
§ 14 ArbSchG

§ 15 JArbSchG
8816, 17,18
JArbSchG

Versicherung

Das klassische Schilerbetriebspraktikum ist eine Schulveranstaltung.
Haftpflichtversicherung: schliefit der Schultrager ab.
Unfallversicherung: Unfalle, die wahrend des Praktikums oder

auf dem Weg zwischen Praktikumsstelle und Wohnung stattfinden,
werden durch die Unfallversicherung der Schule abgedeckt.
Sozialversicherungsbeitrage: Sofern kein Arbeitsentgelt geleistet
wird, sind auch keine Sozialversicherungsbeitrage zu entrichten.
Schiilerpraktika ohne schulische Aufsicht (z. B. freiwilliges
Praktikum/Ferienpraktikum): Fiir Unfalle ist die Berufsgenossenschaft
des Betriebes zustandig. Vermogens- und Sachschaden werden
einzelfallabhangig von der Haftpflichtversicherung des Betriebes oder
des Praktikanten bzw. der Eltern Gbernommen.

Fiir ausfiihrliche Informationen ist es ratsam, sich an Krankenkassen
und Berufsgenossenschaften zu wenden.

Ruhepausen

Ruhepausen sind nicht in die Arbeitszeit einzuberechnen,

mussen im Voraus feststehen und mind. 15 Minuten betragen.
Praktikanten unter 18 Jahren sind zu gewéhren:

30 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als viereinhalb

bis zu sechs Stunden; mindestens 60 Minuten bei einer Arbeitszeit
von mehr als sechs Stunden.

Die erste Pause muss spatestens nach viereinhalb Stunden Arbeit
stattfinden.

Als Ruhepause ist dabei nur eine Arbeitsunterbrechung von
mindestens 15 Minuten zu bezeichnen.

Volljahrige Praktikanten:

30 Minuten bei mehr als sechs Stunden Arbeitszeit und 45 Minuten
bei mehr als neun Stunden Arbeitszeit

§ 11 JArbSchG

§ 11 Abs. 1 Abs. 2
JArbSchG

8§ 1 JArbSchG iV.m § 4
ArbzG

Bezahlung

Zweck des Praktikums:
Kennenlernen des Berufsfeldes
Vergiitung:

In der Regel keine Vergiitung;
gesetzlicher Mindestlohn gilt nicht.

§ 22 Abs. 2 MiLoG

42 | Rechtliche Rahmenbedingungen

Praktikumsvertrage stellen die Zusammenarbeit von Beginn an auf
eine klar definierte Basis und vermeiden etwaige Missverstandnisse.

Vertrag Bei Schiilerpraktikanten: Praktikumsvoraussetzungen sind in den
jeweiligen Schulordnungen geregelt. Ein separater Vertrag ist dem-
nach nicht zwingend erforderlich, dennoch ist eine schriftliche Verein-
barung zu empfehlen.

Quelle: DIHK

Rechtliche Rahmenbedingungen
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MUSTER-PRAKTIKUMSVEREINBARUNG ZUM
SCHULERPRAKTIKUM

Zwischen Firma

(nachfolgend , Praktikumsbetrieb”)
Adresse

und Frau/Herrn

(nachfolgend ,Praktikant/-in“)
geb. am

(bei Minderjahrigen)
gesetzlich vertreten durch

Adresse

§ 1 - Allgemeines

Das Schilerbetriebspraktikum ist eine Schulveranstaltung.

Der/die Praktikant/-in soll die Regeln und Gesetzmafigkeiten eines betrieblichen Ablaufes kennen lernen und seine/ihre
eigenen beruflichen Fertigkeiten erproben.

§ 2 - Beginn/Dauer

Die Praktikumsdauer betragt Wochen/Monate.

Das Praktikum beginnt am und endet nach der Praktikumszeit am , ohne dass es einer
ausdrucklichen Kindigung bedarf.

§ 3 - Pflichten der Vertragspartner

Der Praktikumsbetrieb verpflichtet sich,

> dem/der Praktikanten/-in im Rahmen seiner Méglichkeiten die nétigen beruflichen Kenntnisse und Fihigkeiten
so zu vermitteln, dass der/die Praktikant/-in seine/ihre Eignung fiir das getestete Berufsbild einschitzen kann.
Eine Verpflichtung zur spiteren Ubernahme entsteht nicht,

> die Bestimmungen zum Jugendschutzgesetz einzuhalten,

> dem/der Praktikant/-in einen schriftlichen Praktikumsnachweis auszustellen.

Der/die Praktikant/-in verpflichtet sich,

> den Praktikumsplan einzuhalten und sich zu bemiihen, das Praktikumsziel zu erreichen,

> die ihm/ihr libertragenen Aufgaben sorgfiltig und gewissenhaft auszufiihren,

> den Weisungen der Mitarbeiter und des Betreuers im Unternehmen nachzukommen und die geltenden
Unfallverhiitungsvorschriften sowie die Betriebsordnung zu beachten,

> den Vorschriften liber die Schweigepflicht wahrend des Praktikums und danach nach zukommen,

> das Unternehmen im Falle der Arbeitsverhinderung unverziiglich zu informieren. Im Krankheitsfall ist
dariiber hinaus spéatestens ab dem dritten Krankheitstag eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung einzureichen.
Die Schule ist hieriiber in Kenntnis zu setzen.

8§ 4 - Arbeitszeit

Die wochentliche Arbeitszeit betrdgt maximal 35 Stunden (unter 15 Jahren)*/40 Stunden (unter 18 Jahren)*.
Die tagliche Arbeitszeit betragt 7 (8)* Stunden. Dem/der Praktikanten/-in stehen téglich 60 Minuten Pause zu.
Die erste ist nach spatestens 4,5 Stunden Arbeitszeit zu gewahren.

§ 5 - Vergiitung/Urlaub
Der/die Praktikant/-in hat keinen Anspruch auf Vergiitung und Urlaub.

44 | Muster-Praktikumsvereinbarung zum Schilerpraktikum
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§ 6 - Versicherungsrechtliche Regelungen

Der gesetzliche Haftpflicht- und Unfallversicherungsschutz wird durch den Schultrager gewahrleistet.
Der Krankenversicherungsschutz ist privat geregelt.

(Bei Praktikum ohne Schulbeteiligung: Der gesetzliche Haftpflicht- und Unfallversicherungsschutz wird
durch den Praktikumsbetrieb gewéhrleistet.)

§ 7 - Betreuer
Verantwortlich fir den/die Praktikanten/-in im Betrieb ist Herr/Frau

Ort, Datum Unterschrift Praktikumsbetreuer/-in

Unterschrift Praktikant/-in

Unterschrift Erziehungsberechtigte/-r

* Nichtzutreffendes bitte streichen.
Dieser Mustervertrag ist auch unter www.ihk.de/pfalz, Nummer 3750724 verfligbar
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MUSTER-PRAKTIKUMSVEREINBARUNG ZUM
FREIWILLIGEN PRAKTIKUM

Zwischen Firma

(nachfolgend , Praktikumsbetrieb”)
Adresse

und Frau/Herrn

(nachfolgend ,Praktikant/-in“)
geb. am

(bei Minderjahrigen)
gesetzlich vertreten durch

Adresse

§1- Einsatzbereich/Praktikumszeit

Der/die Praktikant/-in wird in der Zeit vom bis zum Erwerb von Erfahrungen und
Kenntnissen im Bereich
eingesetzt. Die regelmafige wochentliche Praktikumszeitbetragt _ Tage/Woche bzw.
Stunden/Woche.
§ 2 - Vergiitung
Der/die Praktikant/-in erhalt eine monatliche Vergiitung von EUR.
§ 3 - Urlaub
Der Urlaub betragt Tage pro Praktikumsmonat. Die Lage des Urlaubs wird unter Bericksichtigung der

berechtigten persdnlichen Belange des/der Praktikanten/-in festgelegt.

§ 4 - Pflichten des Unternehmens

Das Unternehmen ist verpflichtet,

> die fiir das Praktikum erforderlichen Kenntnisse zu vermitteln,

> einen Betreuer/eine Betreuerin als Ansprechpartner zu bestimmen,

> die erforderlichen Arbeitsmittel unentgeltlich zu stellen,

> dem/der Praktikanten/-in nach Beendigung des Praktikums eine Bescheinigung auszustellen, die entsprechend

den Rechtsgrundlagen des Pflichtpraktikums Dauer und Art der Titigkeiten umfasst sowie auf Wunsch des/der
Praktikanten/-in auch Angaben zur Erreichung des Praktikumsziels sowie zur Beurteilung von Fiihrung und Leistung,
(falls zutreffend) die zum Besuch einer ergénzenden externen Bildungsmafinahme notwendige Freizeit zu gewéhren.

v

§ 5 - Pflichten des Praktikanten

Der/die Praktikant/-in ist verpflichtet,

das Praktikum gewissenhaft zu betreiben,

die Weisungen des/r Ausbilder/s des Unternehmens zu befolgen,

die tégliche Anwesenheitszeit einzuhalten (falls zutreffend: sowie Tétigkeitsberichte anzufertigen),

die Unfallverhiitungsvorschriften sowie sonstige Betriebsordnungen einzuhalten,

die ihm/ihr im Rahmen seiner/ihrer Tétigkeit zugénglichen betrieblichen Arbeitsmittel sowie sonstigen
Gegenstdnde sorgfaltig zu behandeln.

v

>
>
>
>

§ 6 - Verhinderung

Der/die Praktikant/-in ist verpflichtet, dem dem/der Betreuer/-in die Arbeitsverhinderung und die voraussichtliche Dauer
unverziiglich mitzuteilen. Im Falle einer krankheitsbedingten Verhinderung hat der/die Praktikant/-in dem Unternehmen
innerhalb von drei Tagen ab Beginn der Erkrankung eine arztliche Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung vorzulegen.

46 | Muster-Praktikumsvereinbarung zum freiwilligen Praktikum
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§ 7 - Beendigung/Kiindigung

Das Praktikantenverhaltnis endet nach Ablauf der in § 1 vereinbarten Zeit, ohne dass es einer Kindigung bedarf.
Wahrend des ersten Monats der Tatigkeit kann das Praktikumsverhaltnis jederzeit mit zweiwochiger Frist ohne Angabe
von Griinden gekiindigt werden (Probezeit). Anschliefend kann der Praktikumsvertrag nur durch den/die Praktikant/-in
unter Angabe der Griinde mit einer Frist von vier Wochen gekiindigt werden. Die Kindigung bedarf der Schriftform.

Das Recht zur auf3erordentlichen Kiindigung aus wichtigem Grund bleibt fir beide Vertragsteile unberihrt. Die Kiindigung
muss schriftlich erfolgen.

§ 8 - Haftung
Die Haftung des/der Praktikanten/-in beschrankt sich auf Vorsatz und grobe Fahrl3ssigkeit

§ 9 - Verschwiegenheit

Der/die Praktikant/-in verpflichtet sich, Uber alle betrieblichen Angelegenheiten, die ihm/ihr im Rahmen oder aus Anlass
seiner/ihrer Tatigkeit bei dem Unternehmen zur Kenntnis gelangen, auch nach seinem/ihrem Ausscheiden Stillschweigen
zu bewahren. Bei Beendigung des Praktikumsverhaltnisses sind alle betrieblichen Unterlagen sowie etwa angefertigte
Abschriften oder Kopien an das Unternehmen herauszugeben.

§ 10 - Schriftform/geltungserhaltende Klausel

Nebenabreden und Anderungen des Vertrages bediirfen zu ihrer Rechtswirksamkeit der Schriftform. Sollte infolge
Anderung der Gesetzgebung oder durch héchstrichterliche Rechtsprechung eine Bestimmung dieses Vertrages ungiiltig
werden, wird die Gultigkeit der Ubrigen Bestimmungen hierdurch nicht beruhrt.

Ort, Datum Unternehmen Praktikant/-in

Ggf. ges. Vertreter/-in

(Quellen: Bundesministerium fir Arbeit und Soziales »Leitfaden Praktikum«, Deutscher Gewerkschaftsbund)
Dieser Mustervertrag ist auch unter www.ihk.de/pfalz, Nummer 3707698 verfiigbar.
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PRAKTIKUMSBESCHEINIGUNG

Praktikumsstelle ‘ Praktikumsbetreuer

Betrieb Vor-/Nachname
Adresse Telefon
E-Mail
Praktikant/in ‘
Vor-/Nachname Geb. am
Adresse
Der/die Praktikant/in hat vom bis ein Schillerbetriebspraktikum in unserem Betrieb

absolviert. Dabei hat er/sie bei einer durchschnittlichen taglichen Arbeitszeit von

folgende Bereiche erhalten:

Folgende Tatigkeiten haben wir zur Bearbeitung Ubertragen:

Stunden Einblick in

JETZT #KONNENLERNEN

BEWERTUNG DES PRAKTIKUMS DURCH DAS
UNTERNEHMEN

Praktikant/-in:

fur die Zeit von: bis

Berufsbild/Tatigkeitsbereich:

Firma, Beurteiler/-in:

Fahigkeiten | | | |

Allgemeinbildung / Anwendung von Wissen

Auffassungsgabe / Interesse

Einsatzbereitschaft / Motivation

Leistungsorientierung ‘ ‘ ‘ ‘

Arbeitstempo und Ergiebigkeit

Folgende Kenntnisse/Fertigkeiten wurden erworben:

Arbeitsgulte

Zuverlassigkeit

Belastbarkeit

Selbststandiges Arbeiten

Folgende Starken, Kompetenzen und Fahigkeiten wurden wahrgenommen:

Betriebliches Zusammenwirken ‘ ‘ ‘ ‘

Teamfahigkeit

Umgangsformen

Verhalten gegeniber Mitarbeitern / Vorgesetzten

Plnktlichkeit

Bemerkungen:

Besondere Stirken / Sonstige Bemerkungen:

Ort, Datum

48 | Praktikumsbescheinigung

Unterschrift (Praktikumsbetreuer/-in)

Ort, Datum Unterschrift

Diese Vorlage stammt aus der DIHK-Publikation ,Leitfaden Schiilerpraktikum® (ISBN 978-3-933150-71-4). Die vorliegende
und weitere pdf-Dateien konnen Sie im Web downloaden: www.dihk.de
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INFOBLATT PRAXISTAG -
EINE ERSTINFORMATION FUR AUSBILDUNGSBETRIEBE

Was ist der Praxistag?

Der Praxistag ist ein Langzeitpraktikum fur die Schilerinnen und Schiler der Klassenstufe 8 und 9, die den Abschluss
Berufsreife anstreben. Die Jugendlichen absolvieren fiir maximal ein Jahr einen ,Praxistag" in der Woche in einem
Betrieb oder in der Verwaltung. Grundsatzlich konnen die Schulen dieses Praktikum im zweiten Halbjahr der Klasse 8, im
ersten Halbjahr der Klasse 9 oder komplett in der 9. Klasse anbieten.

Die Verkniipfung zwischen schulischem und betrieblichem Lernen sollte dabei so angelegt sein, dass ein Ubertritt in die
Berufs- und Arbeitswelt maoglichst reibungslos erfolgt und den Jugendlichen neue Wege beim Einstieg ins Berufsleben
eroffnet werden. Konkret sind als Ziele des Praxistages zu benennen:

V V V V V V V V V V V V Vv vV

Sammeln von intensiver (Vor-)Erfahrung in Berufsleben, Arbeitswelt, Berufsfeld und Beruf
Praxisgebundene berufliche Orientierung

Eigenstdndiges und eigenverantwortliches Lernen

Motivationsschub fiir das Lernen insgesamt

Eigenstdandige Mitarbeit und selbstverantwortliches Arbeiten in den Betrieben
Origindr und erlebbar vermittelte Erfahrungen der Arbeits- und Wirtschaftswelt
Aktive Integration der Schiilerinnen und Schiiler in den Arbeitsprozess

Erwerb von fachlichen Kompetenzen

Vermittlung von iiberfachlichen Kompetenzen

Entwickeln eigener Potenziale, Erkennen personlicher Neigungen und Starken
Verbesserung der Ausbildungsreife

Gezielte und begriindete Berufswahl

Haufigere Vermittlung in ein Ausbildungsverhaltnis

Letztlich eine geringere Abbruchquote wahrend der Ausbildung

Auch fiir Unternehmen bietet der ,Praxistag” eine Reihe von Vorteilen, z. B.:

>

Mdglichkeit, einen Praktikanten iiber einen langeren Zeitraum kennen zu lernen und als potenziellen Auszubildenden
einzuschatzen

Bessere Einschitzung von iliberfachlichen Qualifikationen, Lern- und Leistungsbereitschaft, Merkfahigkeit, Sorgfalt
und Zuverlassigkeit, Ausdauer und Belastbarkeit, Piinktlichkeit, Sauberkeit, Fleifi und Einstellung zur Arbeit
Einarbeitung der Schiiler mit Blick auf eine mogliche Ausbildung

Mitbeeinflussung der Entwicklung der Schiiler durch konkrete und kontinuierliche Riickmeldungen an die Schule im
Hinblick auf eine ggf. notwendige Aufarbeitung von Lern- oder Verhaltensdefiziten

Friihzeitiges Kennenlernen und Einbeziehen des Elternhauses der Praktikanten

Friihzeitige Identifikation des Praktikanten mit dem Unternehmen und Kennenlernen von Grundregeln und Verfah-
rensabldufen, wodurch eine unproduktive Eingewdhnungsphase zu Beginn der Ausbildung entfallt

Schiiler miissen sich regelmafiig - und nicht nur zwei Wochen - fiir den Betrieb empfehlen
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DURCHSTRTER

Industrie- und Handelskammer (IHK) fiir
die Pfalz Dienstleistungszentren:

Rheinallee 18-20

67061 Ludwigshafen
Tel. 0621 5904-0

Fax 0621 5904-1214
service@pfalz.ihk24.de

Kaiserslautern
Europaallee 14

67657 Kaiserslautern

Tel. 0631 41448-2701

Fax 0631 41448-2704
service.kl@pfalz.ihk24.de

Landau

Im Grein 5

76829 Landau

Tel. 06341 971-2512

Fax 06341 971-2514
service.ld@pfalz.ihk24.de

Pirmasens
Adam-Miiller-Strafie 6
66954 Pirmasens

Tel. 06331 523-2610

Fax 06331 523-2614
service.ps@pfalz.ihk24.de

.IHK Pfalz

Ausbildung
macht mehr
aus uns

GEMEINSAM

MIT IHREM
BETRIEB!




