Dein Betriebspraktikum

Einen Abschlussbericht verfassen

=>» Seite 236, 1 Am Ende eines Praktikums sollt ihr einen Abschlussbericht schreiben.
Arbeitstechnik Seht euch dieses Beispiel an:
»Einen Bericht
schreiben”

Abschlussbericht

Die Friedrich-Handel-Schule fithrte vom 1. bis 16. Mai 2010 ein
Betriebspraktikum filr den Jahrgang & durch. Ich arbeitete im Bau-
unternehmen ,Schmidt-Bau” und lernte dort unter anderem den
Beruf des Maurers kennen.

Die Firma beschaftigt insgesamt sieben Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen: vier Maurer, zwel Zimmerleute und eine Sekretarin. Haupt-
sachlich werden Einfamilienhduser gebaut; dadurch hatte ich auch die
Gelegenheit, die anderen Berufe ein wenig kennen zu lernen.

Gleich am ersten Tag wurde ich ...

Insgesamt hat mir das Praktikum gut gefallen. Die Mitarbeiter nah-
men mich vom ersten Tag an sehr freundlich auf. lch durfte ...
Ich kénnte mir vorstellen, den Beruf ...

2 Tragt zusammen, welche Informationen ein Abschlussbericht eurer
Meinung nach enthalten sollte, z.B.:

Name Zeit Welchen Beruf lernte ich kennen?
Uber welche Berufe konnte ich mich auBerdem informieren?
War ich ausreichend vorbereitet?

Wie niitzlich war das Praktikum fiir die eigene Berufswahl?

Welche Schwierigkeiten traten bei der
Umstellung von der Schule auf den Beruf auf?

Ergénzt fehlende Angaben.
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Schreiben

3 Bringe die folgenden Fragen in die Reihenfolge, in der du sie in einem
Abschlussbericht beantworten wiirdest. Gliedere in

Einleitung Hauptteil Schluss

a) Was hat dir gut, was hat dir nicht gefallen?
b) Wie hast du dich mit den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen und deinem
Chef/deiner Chefin verstanden?
¢) Haltst du das Betriebspraktikum fiir sinnvoll?
d) Welche Tatigkeiten hast du hauptsachlich ausgefiihrt?
e) Sind deine Erwartungen erfiillt worden?
f) Wo, wann und in welchem Beruf absolviertest du das Praktikum?
g) Was hast du im Praktikum gelernt
- {iber einen bestimmten Beruf?
- Uber spezielle Tatigkeiten?
- {iber die Arbeitswelt allgemein?
h) Durftest du einzelne Tatigkeiten selbststandig verrichten?
i) Was miisste bei kiinftigen Praktika besser gemacht werden?
i) Welchen Einfluss hat das Praktikum auf
- deinen Berufswunsch?
- deine Einstellung zur Schule?

& Formuliere die Einleitung eines Abschlussberichts, z. B.:
In der Zeit vom ... fithrte ... Ich erhielt einen Platz ...

5 schreibe einen vollstandigen Abschlussbericht. Bringe darin auch deine
Vorschlige oder deine Erfahrungen zum Ausdruck, z.B.:

lch hatte nicht gedacht, dass
man im Betrieb so auf jede

Minute achtet, die man spater
kommt oder friher geht.

Ich musste im Sekretariat
Briefe in Facher sortieren.
So ein Beruf im Blro ware

nichts fur mich.

Man misste schon vor dem
Praktikum eine Betriebser-
kundung durchfihren.
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Schiilerinnen und Schiiler einer Schule arbeiten wéhrend eines vierwéchi-
gen Betriebspraktikums in der Ausbildungswerkstatt eines grofien Kon-
zerns im Rhein-Main-Gebiet. Auerdem arbeiten sie dort an Praxistagen,
die im gesamten Schuljahr stattfinden. Sie kdnnen dabei die unterschied-
lichen Berufe im Metall- und Elektrobereich (z. B. Mechatroniker/in) so-
wie im kaufménnischen Bereich (z.B. Industriekaufleute oder Kaufleute
fiir Biirokommunikation) kennen lernen. Dariiber hinaus erhalten sie
Einblick in das Berufsbild ,Technischer Zeichner”, Die Schiiler profitieren
von dieser Zusammenarbeit. Allerdings machen einige von ihnen auch die
ungewohnte Erfahrung, dass der Leiter der Abteilung Aus- und Weiter-
bildung nicht alle Schiiler zum Praxistag zuldsst. In einem Gespréch mit
zwei Schiilervertretern erldutert er seine Sichtweise.

1 Lies den folgenden Text.

Ein Gespréch mit dem Leiter der Abteilung Aus- und Weiterbildung

Schiiler Herr Kraft, wir bedanken uns zunichst bei Thnen, dass Sie als
Fithrungskraft Threr Firma heute Zeit fiir uns gefunden haben, um uns zu
erkliren, warum Sie drei Schiilerinnen und Schiiler aus dem 8. Jahrgang
nicht zum Praxistag zugelassen haben.
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5 Kraft Zuerst einmal: Im Rahmen unserer
Partnerschaft ist es eine Selbstverstandlichkeit
fiir mich, dass wir heute zusammengekommen
sind, um das einmal in Ruhe zu besprechen.
Die drei waren zwar von eurer zustindigen

w0 Lehrerin angekiindigt worden und wir hatten
Plitze reserviert, aber alle drei waren nicht be-

; reit oder nicht in der Lage, eine einigermafien

e annehmbare Bewerbung vorzulegen.

A (i Schiiler Das miissen Sie uns niher erkliren!
s .. 1 Kraft Wie gesagt, Tina hat iiberhaupt keine

i E el Bewerbungsunterlagen abgegeben und die
Unterlagen von Tobias und Mario waren, na ja, ersparen wir uns das.
Schiiler Aber die beiden haben doch immerhin etwas abgegeben.

Kraft Aber was und wie! Der Lebenslauf und das Zeugnis fehlten ganz.

2 Das Bewerbungsschreiben war voller Fehler, der angestrebte Beruf war
nicht erwihnt. Wichtig ist: Die Unterlagen miissen stimmen, das heifit, sie
miissen vollstindig und wahrheitsgemif sein — das Bewerbungsschreiben,
ein Lebenslauf, die letzten drei Zeugnisse und eventuelle weitere wichtige
Nachweise und Bescheinigungen. Ein gesondertes Deckblatt kann das

25 Interesse beim Leser wecken.

Schiiler Und sagen Sie uns doch zum Schluss bitte auch noch etwas zu

der Form des Lebenslaufs. Ein Lehrer aus dem 8. Jahrgangsteam hat einen
handgeschriebenen ausformulierten Lebenslauf von den Schiilern verlangt.
Kraft Gut. Den Lebenslauf haben wir lieber in tabellarischer Form. Den

3 Grund versteht ihr sofort. Wir haben tiber 1000 Bewerbungen fiir unsere
Ausbildungsstellen. Da miissen wir uns schnell fiir eine erste Vorauswahl
informieren. Bei Online-Bewerbungen miissen auf jeden Fall alle Unter-
lagen schriftlich nachgereicht werden. Manche Firmen wiinschen einen
handgeschriebenen Lebenslauf. Sie versprechen sich davon Aufschliisse

35 liber den Charakter des Bewerbers.

Schiiler Herr Kraft, Sie haben einiges geklirt und wir werden das an un-
sere Mitschiiler weitergeben. Wir bedanken uns fiir dieses Gesprach.

2 Beantworte die folgenden Fragen zu den Texten auf Seite 72/73.

1. Welche Ausbildungsberufe werden in dem ersten Text genannt?

2. In welchem Zeitrahmen arbeiten die Schiiler des 8. Schuljahres in dem
genannten Betrieb?

. Warum wurden drei Schiilerinnen und Schiiler nicht zugelassen?

. Was sind die wichtigsten Bestandteile der Bewerbungsunterlagen?

5. Welche Form des Lebenslaufs wird in der Regel gewiinscht?

B~ w
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5 Deine Bewerbung

Bewerbung um einen Praktikumsplatz

Marius Mirow

Zum Jugendheim 8

84587 Gelsenkirchen

Tel. (033 35) 302 01

E-Mail: marius.mirow@e-mail.de

KH Warmetechnik GmbH
Personalabteilung
Dieselstr. 44
44147 Dortmund
16. April 2010

Betriebspraktikum als Heizungsinstallateur
Liste der Ausbildungsbetriebe in unserer Schule

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bewerbe mich im Rahmen des Betriebspraktikums unserer
Schule als Praktikant in lhrem Betrieb, um die Arbeiten und die
Ausbildung eines Heizungsinstallateurs kennen zu lernen.

Ich besuche zurzeit die Gesamtschule in Gelsenkirchen-Buer, die

ich im Sommer 2011 mit dem Hauptschulabschluss verlassen werde.
Fiir das Praktikum in Ihrem Betrieb habe ich mich entschieden, weil
ich gerne Reparatur- und Installationstétigkeiten durchfiihre.

Ich méchte mich gerne bei Ihnen vorstellen und wiirde mich sehr
liber eine Einladung zu einem Gesprach freuen.

Mit freundlichen Griifien

Marius Mirow
Marius Mirow

Anlagen: Lebenslauf mit Foto, Zeugniskopie

Y 1 stelle fest, worum es in diesem Bewerbungsschreiben geht.
8, Wie begriindet der Verfasser seine Bewerbung?
« Online-Link
Arbeitsblatt 4 . N - . .
Das Bewerbungssehreiben® 2 Entwirf nach diesem Muster ein Bewerbungsschreiben mit deinen
313174-0074 Daten fiir ein Betriebspraktikum oder einen Praxistag.
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In Form gebracht

Name und Anschrift des Absenders ‘
Vollstindige Anschrift der Firma

Aktuelles Datum

Betreff und Bezug
(Um welches Betriebspraktikum geht es, woher weifs man davon?)

Anrede
(Wenn kein Name bekannt ist, schreibt man:
Sehr geehrte Damen und Herren, ...)

Bewerbungssatz im Text

Begriindung fiir die Bewerbung
Darstellung der augenblicklichen Tatigkeit
Hinweis auf Vorstellungswunsch

Grufdformel 5
handschriftliche Unterschrift

Anlagenhinweis

1 Erarbeite eine endgiiltige Fassung deines Bewerbungsschreibens.

2 Tauscht eure Schreiben untereinander aus und iiberpriift sie gegen-
seitig. lhr kénnt dazu die folgenden Checklisten nutzen:

AuBereForm Sprache und Stil =) Seite 228f,

sauberes weildes DIN-A4- - KechtschrslbungZelchen- ! UnregelmaBige
..................................................... r Velben

. =) Seite 230f,
: Verben mit festen
Prépositionen



