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Vorwort

Liebe:r Schiiler:in,

wenn du noch gar nicht weiBt, was du nach der Schule machen willst, kann dir

ein Schilerpraktikum bei der Berufsorientierung helfen. Und falls du bereits
eine konkrete berufliche Vorstellung hast, ist ein Praktikum die ideale Gelegen-
heit, deine Wunschvorstellungen mit der Realitat abzugleichen.

Die Azubiyo-Praktikumsmappe gibt dir wertvolle Tipps und Infos, welche Arten
von Schilerpraktika es gibt, wie du das richtige Praktikum findest und was du
bei der Bewerbung beachten solltest. Darliber hinaus bietet dir das Heft Vor-
lagen flr Tagesberichte, einen Leitfaden fiir das Schreiben deines Praktikums-
berichts sowie ein Praxisbeispiel. Ergdnzende Anleitungen und Ubungen zu Be-
werbung und Berufswahl findest du im Azubiyo-Heft ,Orientieren, Informieren

und Bewerben in 7 Lektionen”.

Viel Erfolg bei deiner Suche nach einem Praktikumsplatz!

Dein yAZUbiyO Team
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1. VOR DEM PRAKTIKUM

Bevor du in dein Praktikum startest, solltest du dich gut
informieren: Welche Praktikumsarten gibt es Uberhaupt?

1.1 Welche
Praktika gibt es?

Erfahrungen.

Schulpraktikum

Freiwilliges
(Ferien-)Praktikum

Dauer: Ca. 1-4 Wochen
Pflicht: Von deiner
Schule vorgeschrieben,
daher wahrend der
Schulzeit. Oft musst

du am Ende einen
Praktikumsbericht
schreiben.

Dauer: Je nach
Vereinbarung mit dem
Praktikumsbetrieb
Eigeninitiative: Organi-

sierst du selbst. Nicht

von der Schule vorge-

schrieben, daher meist
in den Ferien.

Zu welcher dieser Kategorien gehort dein Praktikum?
Machst du ein freiwilliges Praktikum in den Ferien? Oder ist
das Praktikum von deiner Schule vorgeschrieben? Handelt
es sich um ein Kurzpraktikum von 1 bis 4 Wochen? Oder

Was genau bringt mir ein Praktikum? Was moéchte ich im
Praktikum lernen? Und wie finde ich eine Praktikumsstelle?

Die wichtigsten Arten von Schiilerpraktika sind das Schulpraktikum, das frei-
willige Praktikum, regelmaBige Praxistage und das Fachpraktikum. Bei diesen
Praktikumsarten erhaltst du in der Regel keine Bezahlung, dafur aber jede Menge

RegelmaBige
Praxistage

Fachpraktikum

Dauer: Einzelne Prakti-
kumstage Uber das Schul-
jahr verteilt, zum Beispiel 1
Praktikumstag pro Woche
Pflicht: Von deiner Schule
vorgeschrieben, daher
wahrend der Schulzeit.

Dauer: Von einigen Tagen
pro Woche bis zum mehr-
monatigen Blockpraktikum
Pflicht: Von beruflichen
Schulen (z. B. Berufsfach-
schule oder Fachober-
schule) vorgeschrieben.
Meist musst du am Ende
einen Praktikumsbericht
schreiben.

bist du Uber einen langeren Zeitraum im Wechsel in Betrieb

und Schule? Erkundige dich in deiner Schule, wie lange dein
Schulerpraktikum dauern soll und welche Voraussetzungen

erfillt werden mussen.

1.2 Was bringt mir so ein Praktikum?

Orientierung

Im Praktikum lernst du einen konkreten Beruf bzw. Arbeits-
bereich und ein Unternehmen kennen und sammelst erste
praktische Erfahrungen in der Arbeitswelt. Du schaust deinen
Kolleg:innen Uber die Schulter, lernst verschiedene Arbeits-
ablaufe des Unternehmens kennen und tbernimmst auch
eigene Aufgaben. Du erfahrst dadurch, welche Tatigkeiten
und Berufe dir mehr oder weniger liegen, was dir spater bei
der Wahl deines Ausbildungsberufs hilft.

Pluspunkte im Lebenslauf

Zudem sammelst du in deinem Praktikumsbetrieb erste Be-
rufserfahrungen, die dir im Lebenslauf Pluspunkte einbrin-

gen. Dadurch hast du vielleicht den entscheidenden Vorteil
gegeniber Mitbewerber:innen fiir einen Ausbildungs- oder
Dualen Studienplatz.

Vitamin B

Du knuipfst wertvolle Kontakte und kannst deinen Vorge-
setzten und Kolleg:innen zeigen, was du drauf hast. Mit
etwas Gllick bietet sich dir die Chance, dort auch eine
Ausbildung zu beginnen. Aber auch bei anderen Firmen ver-
besserst du mit einem Praktikum deine Chancen auf einen
Ausbildungsplatz.

Soft Skills

Nicht nur aus fachlicher Sicht, sondern auch fiir dich
personlich ist ein Praktikum wertvoll. Denn du lernst etwas
Uber dich selbst und deine Fahigkeiten: In welchem Bereich
tue ich mich leicht, wo nicht? Wie gehe ich mit stressigen
Situationen um? Kann ich Kritik gut umsetzen? Wie komme
ich mit meinen Kolleg:innen klar und wie verhalte ich mich
gegeniber meinen Vorgesetzten?

Hinweis: Stelle keine zu hohen Erwartungen an dein Praktikum, damit du am Ende nicht enttauscht bist. Meis-
tens ist es nicht mdglich, Praktikant:innen wie reguldre Mitarbeiter:innen in den Arbeitsalltag einzubinden. Daher
wirst du eher einfachere Aufgaben ausfiihren, deinen Kolleg:innen zuarbeiten und in Abteilungen ,reinschnup-
pern“. Ziel des Praktikums ist es, dass du einen Einblick in den Berufsalltag erhaltst. Und im Idealfall machst du
wahrend deiner Schulzeit mehrere Praktika, um moglichst viele Berufe kennenzulernen.
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1.3 Wie finde ich einen Praktikumsplatz?

Im ersten Schritt solltest du herausfinden, wo deine Starken
liegen und welches Arbeitsumfeld dich am meisten interes-
siert. Nutze dazu beispielsweise die Ubungen im Arbeits-
heft ,Orientieren, Informieren und Bewerben in 7 Lektionen"”.
Oder mache den Berufswahltest unter
www.azubiyo.de/berufswahiltest.

Der zweite Schritt ist die Suche nach einer Praktikumsstelle.
Dabei hast du viele Mdglichkeiten, wie etwa Praktikums-
borsen im Internet. Schau auch auf die Websites deiner
Wunschunternehmen. Selbst wenn dort keine Stelle ausge-
schrieben ist, kannst du dich bewerben. Daneben kannst du
dich auch im Familien- und Freundeskreis umhoren.

Ubung: Recherchiere in Praktikumsbdrsen oder unter www.azubiyo.de/schuelerpraktikum/

alle-praktikumsplaetze und wahle 2 interessante Praktikumsstellen aus. Sammle in der Tabelle

die wichtigsten Infos, die du spater fur deine Bewerbung brauchst.

Infos zum Praktikum
In welchem Beruf/Bereich

wird das Praktikum angeboten
(z. B. Handel, Buro, Lager)?

Welche Tatigkeiten erwarten
dich im Praktikum?

Infos zum Unternehmen
Zu welcher Branche gehort das

Unternehmen (z. B. IT, Einzelhandel,
Verwaltung)?

An welchen Standorten wird
ein Praktikum angeboten?

In welchen Berufen bildet
der Betrieb aus?

Anforderungen an Bewerber:innen

Wird eine bestimmte Schulart
von dir gefordert? Wenn ja, welche?

Welche Fahigkeiten werden
von dir erwartet?

Wie sollst du dich bewerben
(Post, E-Mail, Online-Formular)?

Welche Bewerbungsunterlagen
werden gefordert (z. B. Lebenslauf,
Zeugnisse)?

Kontaktadresse und Ansprechperson

Kontakt fur deine Bewerbung
(Name, E-Mail, Telefon):
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1.4 Wie bewerbe ich mich richtig?

Wenn du einen interessanten Praktikumsplatz gefunden
hast, heiBt es: bewerben! Und das mdglichst friihzeitig,
denn gerade bei bekannten Betrieben herrscht oft groBer
Andrang. Wie du dich bewirbst, unterscheidet sich in der

letztes Zeugnis.

Schritt fur Schritt zum Praktikumsplatz

Regel kaum von einer Bewerbung auf einen Ausbildungs-
platz. Dazu gehoéren Anschreiben, Lebenslauf und dein

£

2. Fragen klaren im
Vorstellungsgespréach

e Anforderungen der Schule
und des Unternehmens

® Deine Ziele und Erwartungen
an das Praktikum

® Zeitraum, Bereich und Ansprechper-
son des Praktikums

® Voraussetzungen (z. B. Arbeits-
kleidung, Gesundheitsschutz)

>

1. Bewerbung abschicken

e Abklaren, welche Bewerbungsunter-
lagen gefordert werden

¢ Anschreiben und Lebenslauf
(mit Foto) zusammenstellen

® Bewerbungsunterlagen
abschicken

Aufbau deines Bewerbungsschreibens

Egal ob die Bewerbung fir ein Schulpraktikum, ein frei-

williges Praktikum oder auch eine Ausbildung gedacht ist,
geeignet bist.

Kopf

1. Absender:in: Name, Adresse, Telefonnummer und E-Mail

2. Empfanger:in: Adresse und Ansprechperson des Unternehmens

3. Ort und Datum

4. Betreff: Wichtig sind im Betreff der Zeitraum und der Bereich bzw. Beruf, in

dem du das Praktikum machen mdchtest. Erwahnen solltest du auch, um welche

Art von Praktikum es sich handelt.

Ansprechperson: Die richtige Ansprechperson findest du in der Stellenanzeige.

Sollte dort niemand genannt sein, erkundige dich am besten telefonisch bei der

Firma. Die Anrede sollte so aussehen: ,Sehr geehrte Frau (Name)” bzw. ,Sehr

geehrter Herr (Name)".

Hauptteil

5. Verweis auf die Stellenborse oder Zeitung: Wie bist du auf die Praktikumsstelle
aufmerksam geworden?

6.+7. Warum dieser Beruf und warum du? In der Regel hast du noch keine Berufs-
erfahrung, wenn du dich fir ein Praktikum bewirbst. Konzentriere dich daher lieber
auf andere Dinge. Zum Beispiel solltest du dem Arbeitgeber einen Einblick geben,
wer du bist und warum du deine Zukunft in diesem Berufsfeld siehst.

8. Warum dieses Unternehmen? Wichtig ist vor allem, dass du Interesse und
Motivation zeigst und erklarst, warum du ein Praktikum bei diesem Arbeitgeber
machen mochtest. Erwahne auch, dass du dir vorstellen kannst, bei der Firma
eine Ausbildung zu machen.

Schluss

9. Bitte um Einladung zum Vorstellungsgesprach
10. GruBformel

11. Unterschrift

6 VOR DEM PRAKTIKUM
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3. Zusage bestatigen

® Praktikumsplatz im Unternehmen
und in der Schule bestatigen

® Bei anderen interessierten Unterneh-
men absagen

das Bewerbungsanschreiben sollte kurz und knackig sein
und auf den Punkt bringen, warum genau du fur diese Stelle

1 Absender:in

2 Empfanger:in

Ort und Datum
3

| a Betreff,
Ansprechperson

E |

Schluss

Linktipp: Weitere niitzliche
Tipps sowie Mustervor-
lagen zu Lebenslauf und
Anschreiben findest du auf

www.azubiyo.de/
bewerbung oder im
Arbeitsheft ,Orientieren,
Informieren und Bewerben
in 7 Lektionen”.




2. IM PRAKTIKUM & Azubiyo

Im ersten Teil dieses Kapitels befasst du dich mit den Einblick in deine Rechte und Pflichten als Praktikant:in. Der
wichtigsten Fakten zu deinem Praktikum und erhaltst einen anschlieBende Praxisteil hilft dir bei der Dokumentation
deines Praktikums.

2.1 Mein Praktikum

Hier kannst du die wichtigsten Informationen zu deinem Praktikum festhalten:

Mein Praktikumsbetrieb: Zeitraum des Praktikums:

Adresse des Betriebs:

Abteilung/Beruf:

Ansprechperson im Betrieb:

2.2 Deine Rechte und Pflichten als Praktikant:in

Als Praktikant:in solltest du gut Uber deine Rechte und durch und wende dich bei Fragen an deine Lehrkraft oder
Pflichten Bescheid wissen. Lies dir folgende Punkte in Ruhe die Person, die dich im Praktikum betreut.

Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

Genau wie in einem richtigen Arbeitsverhaltnis, gelten fur dich als Praktikant:in
rechtliche Regelungen. Diese legen fest, unter welchen Arbeitsbedingungen
du arbeiten darfst. Wenn du noch nicht volljahrig bist, gilt fur dich das Jugend-
arbeitsschutzgesetz (JArbSchG).

Arbeitszeiten

Wenn du unter 15 Jahren alt bist, darfst du héchstens 7 Stunden pro Tag und
maximal 35 Stunden pro Woche arbeiten. Bist du alter als 15, aber unter 18,
darfst du maximal 8 Stunden taglich und 40 Stunden pro Woche arbeiten.

Ruhepausen

Als Minderjahrige:r musst du bei mehr als 6 Stunden Arbeit eine Pause von min-
destens 60 Minuten machen. Bei volljahrigen Praktikant:innen sind in diesem Fall
30 Minuten Pause Pflicht.

Arbeitsschutz und Gefahrenhinweise

Als Praktikant:in darfst du keine Aufgaben ausfiihren, die dich korperlich oder
seelisch stark belasten. Bei manchen Praktika erhaltst du zu Beginn eine Unter-
weisung in Gefahrstoffverordnungen oder Unfallverhltungsvorschriften.

Vergiitung und Urlaub

Bei einem Pflichtpraktikum, das von deiner Schule vorgeschrieben wird, hast du
kein Recht auf Urlaub und Bezahlung. Bei einem freiwilligen Praktikum hast du
dagegen Anspruch auf Urlaub und eine angemessene Vergltung.

Verhalten am Arbeitsplatz

Das Praktikum ist ein freiwilliges Angebot des Betriebs und erfordert von den
Mitarbeiter:innen Zeit und Arbeit. Das sollte dir immer bewusst sein. Sei daher
hoflich, zuverlassig und plinktlich. Daneben solltest du Interesse zeigen und
deine Aufgaben motiviert und engagiert erledigen. Wenn du einen positiven Ein-
druck hinterlasst, erhéhen sich auch deine spateren Chancen auf eine Ausbil-
dungsstelle in diesem Betrieb.
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2.3 Meine Tagesberichte

Halte deine taglichen Aufgaben im Praktikum, deine High-
lights und Erkenntnisse am besten schon wahrend des
Arbeitstages in Form kurzer Tagesberichte fest. Egal ob in
Stichpunkten oder als FlieBtext, deine Notizen helfen dir
spater beim Verfassen deines ausfihrlichen Praktikums-
berichts. Du kannst auch deine Betreuungsperson vor Ende
des Praktikums darum bitten, einen Blick auf deine Zusam-
menfassung zu werfen, um Fehler zu vermeiden.

Welche Inhalte des Praktikums du festhalten solltest:

® deine Tatigkeiten und Aufgaben,

® welche Abteilungen du kennengelernt hast,

® was du gelernt hast,

e was besonders interessant war und was dir nicht ge-
fallen hat.

Beispiel Tagesberichte (Praktikum im Einzelhandel)

Im Folgenden siehst du 3 unterschiedliche Beispiele, wie du
deine Tagesberichte gestalten kannst. Dies sind naturlich nur

Beispiel 1

Vorschlage. Du solltest auf jeden Fall auch mdgliche Anforde-
rungen deiner Schule beachten und diese berucksichtigen.

Tagesziel: Kennenlernen der Kolleg:inmen und aller Abtetlungen

Aufaaben: Leere Regale iberpricft und ware nachgefiillt, Leeve Verpackungen entsorgt, newe Ware ausgepacit

und in Regale elngeriumt, Auslage mit reduzierten Artikeln geprictt, alte Artikel aussortiert

Highlight: Bel der Neudekorierung des Ladens mitgeholfen (Welhnachtsdeko)

Neue (Er-) Kenntnisse: Aufbau eines Supermarktes und Teamstruktur, die dahinter steht

Beispiel 2

Heute fing teh um # Uhr an wnd durfte erst mal betme Vorbereiten des Ladens mithelfen.

panach Rontrollierte teh die Obst- und Gemiiseabteilung, entfernte fauliges obst und fiillte frisches Obst nach.

Besonders gut gefiel es miv, die ARtlonsartikel nach Anleitung aufzubauen.

Langweilig fand ich dagegen, die Ladenfliche mit der Relnigungsmaschine zu relnigen.

Am Nachwmittag packte ich dann mit melner Betrewerin newe Ware aus, riwmte sie in die Regale und sortierte

abgelawfene Lebensmittel aus der Frischetheke aus. Feterabend war um 15 Uhr.

Beispiel 3

07:30 Flelschtheke vorbereitet und newe waren (Wurst und Fletsch) elngeridwmt

02:20 Neue ware ausgepackt una in Regale eingerdvmt

09:20 Tiefrithlschriinke iberpricft, abgelawfene Ware ausgerdums, leere Regale nachgefillt

12:00 Mittagspause

13:00 Bel der Bitroarbeit mitgeholfen, Rechinungen abgeheftet, Lieferschein nachgeprivft

14:00-15:00 Bel der Kassenabrechnung zugeschaut, danach Felerabend

Ubung: Jetzt bist du an der Reihe! Beschreibe auf den folgenden Seiten jeden Tag deines Praktikums.
Sollten dir die 5 Wochen nicht reichen, kannst du die Seiten auch kopieren, sooft du mochtest.

Unter www.azubiyo.de/schuelerpraktikum/tagesberichte-wochenberichte findest du die Vorlage auch

zum Ausdrucken.

8 IM PRAKTIKUM




MEINE TAGESBERICHTE & Azubiyo

Woche 1

Montag Datum:
Dienstag Datum:
Mittwoch Datum:
Donnerstag Datum:
Freitag Datum:
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MEINE TAGESBERICHTE

Woche 2

Montag Datum:
Dienstag Datum:
Mittwoch Datum:
Donnerstag Datum:
Freitag Datum:
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MEINE TAGESBERICHTE & Azubiyo

Woche 3

Montag Datum:
Dienstag Datum:
Mittwoch Datum:
Donnerstag Datum:
Freitag Datum:
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MEINE TAGESBERICHTE

Woche 4

Montag Datum:
Dienstag Datum:
Mittwoch Datum:
Donnerstag Datum:
Freitag Datum:
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MEINE TAGESBERICHTE & Azubiyo

Woche 5

Montag Datum:
Dienstag Datum:
Mittwoch Datum:
Donnerstag Datum:
Freitag Datum:
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2.4 Experteninterview: Fragen flir dein Praktikum

Die folgende Vorlage hilft dir dabei, ein Interview mit jeman- I Hinweis: Die Fragen in der Vorlage sind Vor-
dem aus deinem Betrieb zu flihren. Das kann die Person sein, o schlage. Du musst nicht alle davon im Interview
die dich im Praktikum betreut, die Abteilungsleitung oder auch stellen und kannst dir natlrlich auch eigene
nette Kolleg:innen mit interessantem Aufgabenbereich. Das Fragen Uberlegen. Wenn du mehrere Interviews

. - . Lo . . flhren willst, benutze diese Seite einfach als
Interview hilft dir dabei, deinen Praktikumsbetrieb noch besser .

) ) ) Kopiervorlage.

kennenzulernen. Die Antworten notierst du dir am besten
stichpunktartig auf einem Block.

FRAGEN ZUM UNTERNEHMEN

Seit wann gibt es das Unternehmen?

wie viele Mitarbeitende sind in dem Unternehmen angestellt?
welche Abteilungen gibt es? Wofiur sind Sie zustindig?

Hat das unternehmen mehrere Standorte?

was macht das unternehmen elnzigartio?

welche Ausbildungen bietet thr Unternehmen an?

was macht die Ausbildung tn threm Betrieb besonders?

FRAGEN ZUM BERUF

warum haben Ste sich genaw ficr diesen Beruf entschieden?

was sind thre Hauptaufgaben?

Benstigen Sie dafir spezielle Arbeitskleidung oder werkzewge?

welche von thren Aufgaben migen Sie am Liebsten, welche am wenigsten?
was st das durchschnittliche Gehalt tn der Ausbildung?

wWie sind thre Arbeitszeiten?

was sollte man firr hren Beruf mitbringen? welche Elgenschaften passen nicht?

GLbt es Ln threm Beruf Lrgenowelche Gefahren oder Ristken?

EIGENE FRAGEN
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2.5 Berufserkundung im Praktikumsbetrieb

Diese Ubung hilft dir dabei, verschiedene Berufe kennenzulernen. Beantworte dazu die folgenden Fragen. Einige Antworten
kannst du eigenstandig recherchieren, zum Beispiel Uber die Website der Firma. Fir die Beantwortung anderer Fragen musst du
Mitarbeiter:innen deines Praktikumsbetriebs oder die Person befragen, die dein Praktikum betreut.

Angebote deines Praktikumsbetriebs

Welche Ausbildungsberufe oder Dualen Studiengange bietet der Praktikumsbetrieb an?

N

Ein Beruf unter der Lupe

Such dir einen Beruf aus, den dein Betrieb ausbildet und der dich interessiert, und beantworte die folgenden Fragen dazu. Alter-
nativ wahle einen Beruf, den eine Person aus dem Unternehmen erlernt hat:

Dauer der Ausbildung:

Gewdlnschter Schulabschluss:

Diese Schulfacher sind wichtig:

Wichtige Starken:
Ausbildungsvergutung/Kosten:
Arbeitsumfeld: (Laden/Bliro/Messe/...)
Art der Ausbildung (dual oder schulisch):

Typische Tatigkeiten:

Niitzliche Starken
Setze ein Hakchen, falls der Punkt auf den gewahlten Beruf zutrifft (Mehrfachauswahl moglich).

Gestalterische Fahigkeiten Verantwortungs- und Gefahrenbewusstsein

Kritikfahigkeit Sorgfalt und Genauigkeit
Konfliktlosungsfahigkeit Handwerklich-technisches Geschick
Neugierde und Lernbereitschaft Selbstorganisation

Analytische Fahigkeiten Eigeninitiative und Entscheidungsfreude

000000
HEEEEN
000000

Durchhaltevermdgen Uberzeugungsfahigkeit

Linktipps: Bei der Beantwortung der Fragen helfen dir auch das AZUBIYO-Berufelexikon und die Studien-

@ EEEEEE <

gangsprofile. Besuche dafir:
www.azubiyo.de/berufe/a-z und www.azubiyo.de/dual-studieren/studiengaenge
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3. NACH DEM PRAKTIKUM

In diesem Kapitel lernst du, wie du die im Praktikum gesam- Linktipp: Wenn dich dein Praktikumsbetrieb
melten Erfahrungen bewertest. Die Uberlegungen sind gleich- 6 beurteilen soll, dann kannst du dir kostenlos
zeitig eine Vorbereitung flr deinen Praktikumsbericht. Im unsere Vorlage fiir einen Beurteilungsbogen auf

zweiten Teil des Kapitels findest du einen Leitfaden fiir deinen SO 06 (2 T Gl 1 L

Praktikumsbericht, an dem du dich orientieren kannst.

beurteilung herunterladen.

3.1 Riickblick und Bewertung

Gib in der Tabelle an, welche Aufgaben du in deinem Prak- oder ein (Duales) Studium in diesem Bereich vorstellen kannst.
tikum besonders gut und welche du weniger gut fandest. Reflektiere, was du an nltzlichen Fahigkeiten erworben hast
Uberlege dir auch jeweils eine Begriindung dafiir. Das macht und ob dir das Arbeitsumfeld gefallen hat.

es dir spater leichter zu beurteilen, ob du dir eine Ausbildung

Diese Aufgaben haben mir gefallen: Warum?

z. B. Beratung der Kund:innen im Laden Ich finde es spannend, verschiedene Kundenfragen zu beantworten.

Diese Aufgaben haben mir nicht gefallen: Warum?

z. B. Sortierarbeiten im Lager Mir fiel es schwer, den Uberblick zu behalten.

Nutzliche Kenntnisse und Fahigkeiten: Wobei habe ich diese erlangt?

z. B. Einblick in das Programm PowerPoint durch das Erstellen einer Prasentation flr das Projekt xy

Welches Arbeitsumfeld habe ich kennengelernt? Kann ich mir dieses Umfeld auch fiir meinen zu-
(Kreuze an) kiinftigen Arbeitsplatz vorstellen? Warum?

Biro Personenbeforderung

Labor/Forschungseinrich- Laden/Geschaft

tung Atelier/Klinstlerwerkstatt

GroBveranstaltungen/ Baustelle

Messen/ Konzerte Auto/Lieferwagen/LKW

Freie Natur Gastronomie

Werkstatt/ Fertigung/ Arztpraxis/Pflege/Betreuung

Handwerksbetrieb
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3.2 Leitfaden zum Praktikumsbericht

Wenn dein Praktikum vorbei ist, schreibst du als nachstes dich beschaftigen konntest. Der zweite Teil des Praktikums-
deinen Praktikumsbericht. Darin prasentierst du im ersten berichts soll deine personliche Bewertung des Praktikums
Teil deine gewahlte Firma und die Aufgaben, mit denen du enthalten.

Aufbau

Hier haben wir einen kurzen Leitfaden flir dich, an dem du dich beim Verfassen deines Praktikumsberichts orientieren
kannst:

\L Ein|eitung Erldutere zum Beispiel, warum du dich flr dieses Praktikum entschieden hast. Du
kannst auch beschreiben, wie du auf diesen Betrieb gestoBen bist oder
warum du dich fur die Branche interessierst.

\L Vorstellung des Der zweite Teil des Berichts beschéftigt sich mit deinem Praktikumsbetrieb aus
Unternehmens objektiver Sicht: Was macht das Unternehmen genau, welche Ziele verfolgt es?
Wie ist das Unternehmen aufgebaut?

Tipp: Baue einige Zahlen und Fakten ein, wie die Griindungsgeschichte, die Mit-
arbeiterzahl oder auch den Aufbau des Betriebs (Abteilungen, Struktur).

J/ \[orste"ung deines Der dritte Abschnitt sollte sich konkret damit beschaftigen, was du in der Firma
Téitigkeitbereiches geleistet hast. Du kannst zum Beispiel allgemein beschreiben, wie der Tatig-

keitsbereich der Abteilung aussieht, in der du gearbeitet hast, und mit welchen
Aufgaben du dich befasst hast. Am besten beschreibst du auch einen typischen
Arbeitstag deines Praktikums.

Zusatzlich kannst du hier auch die Arbeitsbedingungen deiner Tatigkeit erlau-
tern. Hast du z. B. im BUro, im Freien oder etwa in einer Praxis gearbeitet?

\L Bewertung deines Im letzten Teil geht es um deine persdnliche Bewertung des Praktikums. Wie gefiel
Praktikums dir das Praktikum insgesamt, wie deine Aufgaben konkret? Dabei hilft dir das Kapitel
»3.1 Rickblick und Bewertung” auf Seite 16, in dem du deine einzelnen Aufgaben
bereits bewertet und die Aussagen begriindet hast.

Tipp: Ziehe ein Fazit und erklare, ob du dir vorstellen kannst, in dem Betrieb und/
oder in diesem Beruf spater eine Ausbildung oder auch ein Duales Studium zu be-

ginnen.
Layout
Achte bei deinem Praktikumsbericht auch auf die Forma- e Wahle eine gut lesbare Schrift wie Arial oder
tierung. Auch wenn es keine offiziellen Vorgaben wie etwa Times New Roman.
bei einer Bewerbung gibt, solltest du ein paar grundlegen- ® Verwende SchriftgroBe 11 oder 12.

de Dinge beachten, um das Lesen zu erleichtern. Vielleicht e Sei sparsam mit fetter oder kursiver Schrift.

bekommst du aber auch von deiner Schule konkrete Richt-  ® AuBerdem solltest du keine zu groBen Seitenrander oder

linien. Zeilenabstande einstellen. Normal sind Seitenrdnder von
maximal 3—4 Zentimetern und maximal 1,5-fache Zeilen-
abstande.

6 Linktipp: Ein Beispiel eines Praktikumsberichts findest du auf www.azubiyo.de/schuelerpraktikum/
praktikumsbericht. Diesen sollst du aber nicht einfach kopieren, sondern als Hilfestellung sehen. Du kannst
beispielsweise die Formatierungen tbernehmen. Der Aufbau selbst bleibt allerdings dir tGiberlassen. Viele
Schulen haben auch ihre eigenen Vorgaben fir Praktikumsberichte. In diesem Fall solltest du die Vorlage deiner
Schule verwenden.
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NOTIZEN

\ Auf dieser Seite hast du Platz fir Notizen zu den Aufgaben im Heft oder zu Ausbildungsberufen oder Studiengangen,
die fir dich besonders spannend sind. Du kannst dir auch Websites aufschreiben, die du unbedingt noch besuchen
willst.
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4. PRAXISBEISPIEL & Azubiyo

richt kann dir auch die Wahl eines passenden Praktikums-
betriebes erleichtern. In diesem Praxisbeispiel erfahrst du,
welche Eindriicke Annika aus ihrem Praktikum mitnimmt.

Neben den praktischen Erfahrungen, die du selbst im Prakti-
kum sammelst, kdnnen auch Erfahrungen anderer Prakti-
kant:innen deine Berufswahl beeinflussen. Ein Erfahrungsbe-

Annika (15), Praktikantin im Marketing bei
Azubiyo

,Hallo, ich heiBe Annika und bin 15 Jahre alt. Ich gehe in die 9. Klasse und

mache zurzeit ein 3-wdchiges Schulpraktikum in der Marketingabteilung der
FUNKE Works GmbH, zu der auch Azubiyo gehdrt. In meiner Freizeit gehe ich

\ gerne reiten oder im Winter snowboarden. Wenn ich meine Ruhe will, bastle

ich gerne.”

Mein Praktikumsbetrieb

Anzahl

Was mir an meinem Praktikum

besonders gefallen hat

Besonders gefallt mir an meinem Praktikum das Arbeiten

an der Website. Dazu gehort beispielsweise das Aktuali-
sieren der Inhalte. Daneben unterstitze ich auch bei der
Erfassung von Bestellungen der Azubiyo-Arbeitshefte. Das
Arbeitsklima gefallt mir sehr gut. Ich arbeite in einem sehr
jungen Team und alle Kolleg:innen sind richtig nett zu mir.
AuBerdem darf ich jeden duzen, damit flhle ich mich wohler
und als Teil des Teams. Meinen Kolleg:innen ist es wichtig,
dass ich etwas lerne und mich nicht langweile. Deshalb ver-
sorgen sie mich mit abwechslungsreichen Aufgaben.

Was mir nicht so gut gefalit

Natdlrlich gibt es auch weniger spannende Aufgaben,
etwa Dokumente zu Uberprifen und abzulegen. Die
Arbeitszeiten waren flr mich zu Beginn auch eine Heraus-
forderung, daich es von der Schule nicht gewohnt war,
so lange am Stuick zu arbeiten.

Die wichtigsten Fakten zu meinem Praktikum
Art des Praktikums Schulpraktikum

Praktikum in der

Abteilung Marketing und Redaktion

3 Wochen

Arbeitsumfeld (Biiro,
Lager, im Freien ...)

Biro

Teamfahigkeit, Sorgfalt,

AT S MS Office-Kenntnisse

Bewerbungsart E-Mail-Bewerbung

Meine Bewertung

Ich denke, dass mir das Praktikum auf jeden Fall etwas
genltzt hat. Fur mich war es die erste richtige Arbeitserfah-
rung und nun habe ich ein gutes Bild davon, wie die Arbeit
im Bulro ablauft. Ich kann mir gut vorstellen, spater einmal
etwas Vergleichbares zu arbeiten. Leider reichen 3 Wochen
nicht aus, um alles richtig kennenzulernen. Vor allem an den
neuen Azubiyo-Arbeitsheften hatte ich gerne mehr mitge-
arbeitet.

Ich wiirde das Praktikum sofort weiterempfehlen, weil es
mir sehr viel SpaB gemacht hat. Besonders die Kolleg:innen
waren ein groBer Pluspunkt. Die Arbeit war sehr abwechs-
lungsreich und interessant. Allerdings sollte man gerne
schreiben und kein Problem damit haben, den ganzen Tag
vor dem PC zu sitzen. Wenn einem das nichts ausmacht, ist
dieses Praktikum genau das Richtige.
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5. AUSBLICK

Vom Praktikum in die Ausbildung

Du hast bereits ein oder mehrere Praktika gemacht? mdchtest. Vielleicht bist du aber noch unentschlossen, ob
Gluckwunsch! Dann hast du schon einen wichtigen Schritt eine Berufsausbildung fiir dich Gberhaupt in Frage kommt.
in Richtung berufliche Zukunft gemacht und die ersten Um dir die Entscheidung zu erleichtern, haben wir fur dich
Praxiserfahrungen in einem Betrieb gesammelt. Vielleicht die wichtigsten Infos zum Thema Ausbildung zusammen-

weiBt du jetzt schon ganz genau, welchen Beruf du erlernen  gefasst.

Ausbildungsarten

Die klassische Form der Ausbildung ist die duale Ausbildung. Dual heiBt, dass du
den Theorieteil in der Berufsschule lernst, die Praxis im Ausbildungsbetrieb. Bei
einer schulischen Ausbildung erlernst du den Beruf an einer Berufsfachschule
oder Fachakademie.

Ausbildungsberufe

Aktuell kannst du aus Uber 300 dualen Ausbildungen wahlen, von kaufmanni-
schen Uber technische bis hin zu handwerklichen und gestalterischen Berufen.
Daneben gibt es etwa 100 schulische Ausbildungsberufe. Als schulische Ausbil-
dungen werden vor allem Berufe im Gesundheits- und Sozialbereich angeboten.

Vergutung und Kosten

Die Ausbildungsvergutung variiert je nach Branche, Ausbildungsberuf und -betrieb
und liegt im ersten Ausbildungsjahr im Schnitt zwischen 620 und 1.050 Euro pro
Monat. Bei der schulischen Ausbildung erhaltst du teilweise keine Vergitung und
musst gegebenenfalls Schulgeld bezahlen.

Dauer der Ausbildung

Je nach Ausbildungsberuf dauert eine duale Ausbildung meist zwischen 2,5 und
3,5 Jahren, eine schulische Ausbildung zwischen 2 und 3 Jahren. Dein Schulab-
schluss und deine Leistungen wahrend der Ausbildung kdnnen sich auf die Dauer
auswirken und auch zu einer Ausbildungsverkilrzung oder -verlangerung fihren.

Die richtige Ausbildung finden Sachliche Informationen und Fakten

Wenn du dich fir eine Ausbildung interessierst, kannst du Damit sind Informationen, Daten, Zahlen und Fakten ge-
dich zwischen mehr als 400 verschiedenen Berufen ent- meint, die nicht verdandert oder beeinflusst werden kénnen,
scheiden. Um dir die Wahl zu erleichtern und damit du den wie beispielsweise Berufsprofile, Statistiken und Facharti-
zu dir passenden Beruf und Ausbildungsbetrieb findest, ist kel.

eine gute Berufsorientierung wichtig. Neben Praktika gibt

es viele weitere Méglichkeiten, mit denen du verschiedene Personliche Erfahrungen

Berufsmaoglichkeiten kennenlernen kannst. Du solltest bei Erfahrungsberichte von aktuellen oder ehemaligen Azubis,
der Berufsorientierung immer darauf achten, ob es sachliche die du beispielsweise im Internet findest, ermdglichen dir
Informationen oder personliche Erfahrungen sind, damit du personliche Einblicke in verschiedene Ausbildungsberufe.
sie richtig einschatzen kannst. Ein Beispiel findest du auch auf der nachsten Seite.

Linktipps: Sachliche Informationen zu rund 400 verschiedenen Berufen findest du im Azubiyo-Berufe-Lexikon:
www.azubiyo.de/berufe/a-z

Personliche Erfahrungsberichte zu unterschiedlichen Ausbildungen in schriftlicher Form und als Video findest
du unter: www.azubiyo.de/videos-erfahrungsberichte
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Dialogmarketing

,Hallo, ich bin Chrissy, 19 Jahre alt und arbeite bei der FUNKE Works GmbH in
Minchen, zu der auch AZUBIYO gehort. Nach meiner mittleren Reife habe ich
dort meine Ausbildung zur Kauffrau flr Dialogmarketing begonnen und bin zur
Zeit im Bereich Vertrieb eingesetzt. In meiner Freizeit hore ich gerne Musik.”

Chrissy, Auszubildende, Miinchen

Die wichtigsten Fakten zu meinem Beruf

1 | Artder Ausbildung

2 Dauer der Ausbildung 3 Jahre

3 | Fachbereich Kaufmannisch
4 Gewilnschter Schulabschluss Mittlere Reife
5 | Arbeitsumfeld Biro

6 | Arbeitszeiten Gleitzeit

7 | Reisebedingungen Keine Reisen
8 | Niitzliche Starken

9 | Anspruch auf Urlaub 30 Tage

10 Sonstiges

Nachdem ich in den ersten 6 Monaten meiner Ausbildung
intensive Einblicke in den Arbeitsalltag des Kundenservice
erhalten habe, bin ich nun im Vertrieb im Bereich Neukun-
denmanagement tatig. Nach intensiver Einarbeitung darf

ich selbst den Alltag einer Vertriebsperson erleben. Neu-

kundenakquise gehdrt dabei zu den wichtigsten Tatigkei-
ten. Auch die Vorstellung unseres Portals bei potenziellen
Kund:innen ist ein fester Bestandteil der Vertriebsarbeit.

Der Zusammenhalt und die Unterstiitzung meiner Arbeits-
kolleg:innen motiviert mich, taglich mein Bestes zu geben.

Mein personlicher Tipp fiir interessierte Bewerber:innen:
Sei dir bewusst, dass du viel mit Kund:innen im telefonischen Kontakt stehst und aucj

Duale Ausbildung (Betrieb und Berufsschule)

Kommunikationsstarke, Durchhaltevermogen, Organisationstalent

Unternehmen ist an Entwicklung von neuen Technologien beteiligt, Uber-
durchschnittlich viel Kontakt mit Menschen

Besonders gefallt mir, dass ich in meiner Ausbildung auf
die unterschiedlichsten Abteilungen und Aufgaben treffe
und auch selbst mitwirken kann. So kann ich am besten
herausfinden, was mir am meisten liegt. Gerade der tele-
fonische Kontakt mit Menschen gefallt mir sehr gut. Auch
die Umsetzung eigener Projekte macht mir SpaB.

Durchhaltevermdgen ist in der Ausbildung sehr wichtig,

da der Kontakt mit den Menschen, egal ob mit Kund:inne
oder Interessent:innen nicht immer so verlauft, wie mag
sich wiinscht. Ebenso sollte man beachten, dass e

Tag vor dem PC sitzt.

back von ihnen bekommen kannst. Nimm so etwas nicht personlich, sondern wachg

Kund:innen und gehe weiterhin mit einer positiven Einstellung an die Sache herg

Vom PraV
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FINDE JETZT e
DEINE TRAUMSTELLE _

Stellenmarkt

® Online-Stellenbdrse mit
tausenden freien Ausbildungs-
und Dualen Studienplatzen:
www.azubiyo.de/stellenmarkt

e Stellenangebote in jeder Region
Deutschlands

e Stellenanzeigen merken, vergleichen,
drucken und gleich bewerben

4.000 Ausbildungsbetriebe, Hoch-

schulen und Berufsfachschulen

e Ausbilderprofile mit Infos
zum Unternehmen, Benefits,
Ausbildungsvergutung ...

e Blick hinter die Kulissen:
Personalerinterview und
Erfahrungsberichte von Azubis

Berufsbilder von A bis Z

e 450 Berufsbilder mit Zahlen und
Fakten zu Ausbildung, Voraussetzun-
gen, Dauer, Weiterbildung, ...

e Ausbildungsvergltung und Ein-
stiegsgehalter zu jedem Beruf

® Muster-Bewerbungsschreiben zu
jedem Beruf

Videos und Erfahrungsberichte
von Azubis und Dual Studierenden

Bewerbungstutorial

® Anleitungen, Beispiele und
Vorlagen zu Anschreiben,
Lebenslauf und Co.

e Tipps zur Vorbereitung fur
Vorstellungsgesprach,
Assessment-Center und
Einstellungstest

Finde jetzt deine

Praktikumsstelle




O Registriere dich

> und nutze alle Azubiyo-Vorteile

Kostenlos
registrieren!

01

CE0@] 02

Matching aktivieren

Mach aus einem gewdhnlichen Stellenmarkt
nun deinen personlichen Stellenmarkt

03

© 04

‘Nichts ' mehr verpassen

Abonniere den Stellenalarm und lass dir
die besten Angebote bequem auf
dein Smartphone schicken

05
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Berufswahltest machen

Starken herausfinden, Wiinsche und Schule
eintragen

&

Lass dich finden!

Profil freischalten und von passenden
Arbeitgebern gefunden werden

4§ Hier geht's zum
Berufswahltest

& Azubiyo
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@ Hier erscheint lhre ganzseitige Anzeige!

TECHNOLOGY

BERAND

Sehen Sie, Webstandards sind das Regelwerk, auf dem Webseiten aufbauen. So gibt
es Regeln fiir HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie vielleicht schon
einmal von lhrem Entwickler gehort haben. Diese Standards sorgen dafiir, dass alle
Beteiligten aus einer Webseite den grofiten Nutzen ziehen.

Sehen Sie, Webstandards sind das Regelwerk, auf dem Webseiten aufbauen. So gibt
es Regeln fir HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie vielleicht schon
einmal von lhrem Entwickler gehort haben. Diese Standards sorgen dafir, dass alle
Beteiligten aus einer Webseite den grofiten Nutzen ziehen.

Sehen Sie, Webstandards sind das Regelwerk, auf dem Webseiten aufbauen. So gi
es Regeln fir HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie vielleicht s
einmal von lhrem Entwickler gehort haben. Diese Standards sorgen dafir, da
Beteiligten aus einer Webseite den grofiten Nutzen ziehen.



