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Tipps zum Anfertigen der Praktikumsmappe 8

Hier bekommst du Tipps und Erläuterungen zu deiner Praktikumsmappe.  Der Inhalt wird unten in der richtigen Reihenfolge aufgelistet. In der Kurzbeschreibung erfährst du in welchem Fach die Mappe bewertet wird und was genau du tun musst.

Deine Praktikumsmappe gibst du ordentlich, vollständig und ohne sprachliche Fehler pünktlich ab. Du heftest deine Blätter ohne Klarsichthüllen in einen blauen Schnellhefter.  Du kannst die Praktikumsmappe mit dem Computer oder (nur in Ausnahmefällen, muss durch Klassenlehrer/in vorab genehmigt werden) handschriftlich anfertigen. Verwende die Schriften Arial, Tahoma oder Calibri in 12 Punkt.

	Inhalt
	Kurzbeschreibung

	1 Deckblatt
	AW: dein Name, Zeitraum des Praktikums, Name und Anschrift des Praktikumsbetriebes, Name des Betreuers

	1 Inhaltsverzeichnis
	AW: Inhalt plus Seitenangaben.

Vermeide es dein Original-Zeugnis mit Seitenzahlen zu beschriften, denn dieses kann dir in deiner beruflichen Laufbahn später noch sehr nützlich sein

	1 Praktikumszeugnis
	AW: Abheften des ausgestellten Zeugnisses (Kopie).

	Sicherheit am Arbeitsplatz
	AW: Markiere auf dem dir mitgegebenen Blatt die Regeln, die in deinem Betrieb wichtig sind.

	Unfallschutz
	AW: Fülle das Blatt aus und halte die Augen offen nach weiteren Gefahren in deinem Betrieb.

	Arbeitsplatzerkundung
	AW: Fülle die Blätter zur Arbeitsplatzerkundung mit Deinem Betreuer aus.

Fällt dir noch mehr zur Arbeitsplatzerkundung ein, kannst du es gerne notieren und mit abheften. Schreibe einen zusammenhängenden Text.

	Berufsbild
	AW: Schreibe einen kleinen Aufsatz über den Beruf, den du im Betriebspraktikum kennen gelernt hast.

Folgende Punkte können dir helfen, den Aufsatz zu erstellen:

· Informationen über die Ausbildung (Ausbildungsdauer, Lohn etc.),

· schulische Voraussetzungen für die Ausbildung, 

· zu erwartende Arbeitszeiten,

· mögliche Arbeitgeber (nicht nur im Praktikumsbetrieb gibt es diesen Beruf!), 

· wichtige Tätigkeiten, die du mit diesem Beruf verbindest, 

· Arbeitsbedingungen, Arbeitsorte/Branchen, 

· Arbeitsmittel, 

· Zusammenarbeit/Kontakte, Weiterbildung, Perspektiven (gibt es Fort-und Weiterbildungsmöglichkeiten), 

· Alternativen (ähnliche Berufe: schau im "Beruf aktuell" nach), 

· über welche Eignung/Interessen sollte man verfügen, wenn man diesen Beruf lernen will, 

· späterer Verdienst /späteres Einkommen 

	Fach- und Fremdwörterliste
	AW: Erstelle ein kleines Lexikon mit Fachbegriffen, die dir in deinem Praktikum begegnet sind, z.B.: Lager, Inventur, Mehrwertsteuer, EAN-Code, Franzose etc. und erkläre sie in Tabellenform

	Arbeitsplatzskizze
	AW: Zeichne deinen Arbeitsplatz oder deine typische Praktikumsumgebung mit möglichst genauen Angaben (Millimeterpapier oder Rechenpapier)

	1 Tagesbericht
	AW: (in Aufsatzform )  Hier schreibst du für 1 Tag aus der letzten Praktikumswoche einen Bericht und beschreibst deine wichtigsten Tätigkeiten

	1 Wochenbericht 
	AW: stichwortartig auf der Vorlage.  

	1 Vorgangsbeschreibung
	AW: (in Aufsatzform) Suche dir einen interessanten Vorgang heraus, den du im Praktikum kennen gelernt hast.  Versuche dann zu beschreiben, wie man hierbei vorgehen muss.

	Zusatz / Anhang:
	AW: Hier könntest du Schaubilder, Photos, Prospekte, Zeichnungen, Muster, etc. beiheften. Auch ein von dir entworfenes Interview mit einem Mitarbeiter wäre ein netter Anhang an die Mappe.



