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Leitfaden zur Erstellung einer Praktikumsdoku-

mentation
Berufspraktikum vom 20.4. - 8.5.2020

Liebe Schilerin, lieber Schuler

das Berufspraktikum soll dir bei deiner eigenen Berufsfindung helfen. Dazu ist es
erforderlich, dass du wahrend des Praktikums maéglichst viele Informationen zu-
sammentragst und dich selbst genau in den Blick nimmst. Die Informationen
sollst du sachgerecht und themen- bzw. berufsbezogen in einer Dokumentation
zusammenfassen, um die Berufs- und Arbeitswelt zu erfassen und deine Tatig-
keiten und Eindricke zu schildern. Diese Dokumentation soll von dir eigenstandig
gefuhrt und gestaltet werden, wobei du die nachfolgenden Punkte beachten soll-
test. Vorgefertigte Mappen, etwa von Geldinstituten, dirfen nicht benutzt wer-
den!

Folgende Punkte mlssen beachtet werden:

1. Deckblatt mit persdnlichen Daten (Name und Anschrift, Klasse, Name und
Anschrift des Betriebes sowie korrekte Angabe des erkundeten Berufes, Dauer
des Praktikums, Betreuer/in wahrend des Praktikums, Betreuungslehrer/in,
ansprechendes Layout)

2. Inhaltsverzeichnis mit Seitenangabe

3. Deine Erwartungen an das Praktikum In diesem Kapitel geht es ganz be-
sonders um dich und deine Fragen ans Praktikum. Es ist sinnvoll, wenn du
dieses Kapitel zur Vorbereitung vor dem Praktikum schreibst.

Die folgenden Fragen kdnnen dir dabei helfen: Welchen Beruf willst du erkun-
den? Warum gerade diesen Beruf? Welche deiner Kompetenzen und Fahigkei-
ten (s. Potenzialanalyse) willst du erproben? Welche Erkenntnisse erwartest
du fur deine Berufsfindung? Welche Vorbehalte hast Du gegen diesen Beruf?
Bei welchen deiner Schwachen hast du Sorge, dass sie sich negativ flur den
von dir erkundeten Beruf auswirken kdnnten? Welche Vorstellungen hast du
von Arbeits- und Urlaubszeiten, Entlohnung, Karriere ...?

Es geht nicht darum, dass du von den Betriebsangehoérigen eine freundliche
Aufnahme erwartest, das ist selbstverstandlich!

4. Darstellung des Praktikums

4.1. Tabellarisch zusammengestellte Informationen zum Berufs-
bild des erkundeten Praktikumsberufs: schulische Anforderun-
gen, erwartete persodnliche Fahigkeiten und Kompetenzen, zusatzlich
geforderte Qualifikationen, Ausbildungszeit und -verlauf, Vergltung
in der Ausbildung, Situation nach der Ausbildung, Belastungen, Ar-
beitsbedingungen, Tatigkeitsbereiche, Weiterbildungsmdglichkeiten,
Aufstiegsmoglichkeiten.

4 Telefon 05251/69391-20 E-Mail: sekretariat@rmichaelsrealschule.de
Erzbistum Telefax 05251/69391-21 Web: www.michaelsrealschule.de

Paderhorn



ST. MICHAEL

PRIVATE REALSCHULE DES ERZBISTUMS PADERBORN
SEKUNDARSTUFE I

Beachte, dass sich alle Informationen ausschlieBlich auf den erkun-
deten Ausbildungsberuf beziehen muissen, vollstandig sind und eine
korrekte Quellenangabe als FuBnote beigefligt ist!

4.2. Einen Wochenbericht (aus der zweiten oder dritten Praktikums-
woche ausflhrlich in Berichtform). Dieser Bericht soll mdéglichst pra-
zise und konkret typische Tatigkeiten des von dir erkundeten Berufs
wiedergeben.

Dabei kdénnen dir die folgenden Fragen helfen: Was habe ich wann
gemacht? Wie wurde gearbeitet? Welche Vorbereitungen waren
notwendig? Welche Probleme ergaben sich? Wozu war diese Arbeit
notwendig (Zweck)? Was habe ich bei der Arbeit beobachtet oder
empfunden? Welche meiner Kompetenzen wurden eingefordert, wel-
che konnte ich nicht einbringen? Was ist mir gut gelungen, womit
hatte ich Schwierigkeiten?

Bedenke, dass der Leser die Tatigkeiten nur aus deinen Beschrei-
bungen erkennen und verstehen muss! Mitteilungen Uber Pausen
oder standige Wiederholungen sind absolut Gberfllssig.

4.3. Abschlussreflexion: Zusammenfassung der wichtigsten Eindrucke
des Praktikums und deren Bewertung auf dem Hintergrund deiner
Voruberlegungen (vgl. Pkt. 3): Verhaltnis deiner Erwartungen an
das Praktikum zur Praktikumsrealitidt; Uberlegungen, ob und inwie-
weit du den Praktikumsberuf ausiben mochtest, welche Probleme
du siehst; selbstkritische Reflexion bezlglich deiner Kompetenzen
und Fahigkeiten; Bedeutung des Praktikums fur deinen schulischen,
persdnlichen und / oder beruflichen Werdegang.

4.4. Anhang: nur sinnvoll, wenn dadurch das in Pkt. 4.1 und 4.2 Darge-
stellte weiter erhellt wird, keinerlei Prospekte, Datentrager 0.a.; Fo-
tos nur, wenn sie erhellend sind und mit Untertiteln.

5. Erklarung: Diese Erklarung bezieht sich auf die selbstandige inhaltliche An-
fertigung der Dokumentation, nicht darauf, dass dir jemand bei der Recht-
schreibung oder Interpunktion geholfen hat. Die Erklarung ist als separates
Blatt abzuschreiben und zu unterschreiben!

Hiermit erklare ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbststandig und ohne
fremde Hilfe verfasst und keine anderen als die im Literaturverzeichnis ange-
gebenen Hilfsmittel verwendet habe.

Insbesondere versichere ich, dass ich alle wortlichen und sinngeméaBen Uber-
nahmen aus anderen Werken als solche kenntlich gemacht habe.

Ort, Datum Unterschrift

6. Detaillierter Bewertungsbogen fir die Dokumentationsmappe (siehe Do-
kument Nr. 08).
7. Gesamtbewertung - von der Schule auszufillen (siehe Dokument Nr. 09).
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Formal miuissen folgende Aspekte beachtet werden:

Grundsatzlich ist die Gestaltung der Mappe dir selbst Uberlassen. Aber beachte,
es geht hier um eine Dokumentation und nicht um eine schriftliche ,Inszenie-
rung". Deshalb sollte die Gestaltung deiner Mappe sachlich und dem Thema an-
gemessen sein. Folgende Punkte solltest du dabei beachten:

1. Abfassung nur mit dem PC unter Beachtung folgender Formalia (DIN-A-4-
Format, angemessene Seitenrander (mind. 2 cm), Verdana (oder ver-
gleichbarer Schrifttyp) 12, 1,5-zeiliger Abstand, Blocksatz, fortlaufende
Seitennummerierung, angemessene Uberschriften usw.)

Heftung: Klemmhefter oder Schnellhefter, keine Ordner 0.a.

Keine Verwendung von Prospekthullen!

Korrekte Quellenangaben nicht vergessen!

Alle Kapitel bzw. Dokumente mussen in der vorgegebenen Reihenfolge ab-
geheftet werden!

uhwn

Besonders beachten solltest du auch die sprachliche Richtigkeit deiner Ausfih-
rungen, also Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung, Satzbau und Aus-
druck. Es werden exemplarisch 3 Seiten auf sprachliche Richtigkeit korrigiert. Bei
mehr als 6 Fehlern pro Seite wird flr die sprachliche Richtigkeit die Note ,unge-
ntgend" erteilt.

Die formalen Aspekte und die sprachliche Richtigkeit werden zu 20% (formal)
bzw. 30% (sprachlich) bei der Endnote berlcksichtigt. Die anderen 50% der
Endnote ergeben sich aus dem Inhalt. Die Endnote flieBt am Ende des Schuljah-
res in die Politiknote ein.

Die Praktikumsmappen sind bis zum 29. Mai 2020 klassenweise und alphabe-
tisch sortiert bei Frau Rohe abzugeben. Es gibt definitiv keine Fristverlangerung;
keine oder nicht fristgerecht abgegebene Mappen werden mit ,ungenltgend" be-
wertet. Die Mappen werden von deinen Deutschlehrer/innen und Politikleh-
rer/innen sowie von Frau Rohe durchgesehen und bewertet.

Beispiele flr eine gelungene Praktikumsdokumentation findet du in den Doku-
menten Nr. 10, 11 und 12.

Zum Schluss noch einige wichtige Hinweise:

1. Vergiss nicht, dass Du am Ende des Praktikums um die Rickmeldung durch den
Betrieb bittest. Diese ist nur fir dich und soll dir aus der Sicht deines Praktikums-
betriebes deine Ausbildungsreife spiegeln.

2. Beachte bitte, dass auch dein Verhalten wahrend des Praktikums beachtet wird
und mit in die Bewertung einflieBt (vgl. Bewertungsbogen).

3. Sofern du nach dem Praktikum noch ein Gespriach mit deinem/r Betreuungsleh-
rer/in winschst, setze dich bitte zwecks Terminabsprache mit diesem/dieser in
Verbindung.

4. Falls dir wéhrend des Praktikums zusatzliche Fahrtkosten entstehen, solltest du
einen Antrag auf Rickerstattung mindestens 3 Wochen vor dem Praktikum bei
Frau Schliter (Biro Gymnasium) beantragen. Antrage, die erst nach dem Prakti-
kum gestellt werden, kénnen nicht beriicksichtigt werden!

Noch Fragen? Dann melde dich bitte bei mir!
Ulrike Rohe, StuBo RS St. Michael
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