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Liebe Schilerinnen und Schiler,
sehr geehrte Unternehmerinnen und Unternehmer,

es freut mich, dass Sie die Neuauflage der erfolgreichen >
Broschiire ,,Schiilerpraktikum ...aber richtig!“ in Handen -4

halten. Dies zeigt auch das Interesse am flr die Zukunft ’,

aller so wichtigen Thema Praktikum. '

Die Berufswahl ist fiir junge Menschen eine das Leben pragende Entscheidung.
Irgendwann stellt sich jede Schiilerin und jeder Schiiler die Frage: ,Welcher
Beruf passt zu mir?“ Praktika kdnnen hierauf eine Antwort geben — sich aus-
probieren, Erfahrungen sammeln und Kontakte knipfen — all dies bieten sie.

Gleichzeitig ist es fir Unternehmen immer schwieriger, geeignete Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter zu finden. So ist es zum einen sinnvoll, friih genug
Ausschau zu halten und junge Menschen im Arbeitskontext kennenzulernen.
Zum anderen bieten Praktika die Chance das eigene Unternehmen vorzustel-
len und einen Einblick in die betriebliche Arbeitswelt zu geben.

Viele Fragen gehen mit einem Praktikum einher — sowohl fiir die Praktikan-
tinnen und Praktikanten als auch fiir die Unternehmen. Diese Broschiire gibt
fundiertes und praxiserprobtes Wissen und , Insidertipps” fur Jugendliche und
Betriebe weiter. Eine Arbeitsgruppe des Arbeitskreises Schule-Wirtschaft hat
die wichtigsten Informationen zum Thema Praktikum zusammengetragen. In
ehrenamtlicher Arbeit und mit auBerordentlichem Engagement haben die
Aktiven dieses Germeringer Arbeitskreises ein umfassendes und sehr anspre-
chendes Werk erstellt. Dafiir sage ich herzlichen Dank.

Ich bin tiberzeugt, dass jede und jeder, der nach Antworten zu Praktika sucht,
in dieser Broschiire wertvolle Informationen finden wird.

o

Andreas Haas
Oberbiirgermeister
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

1. Warum ein Schiilerpraktikum?
(Jiirgen Biffar)

In diesem Kapitel:

Liest man Praktikaausschreibungen von Unternehmen, so zeigt sich, dass
eine Praktikantin oder ein Praktikant heute kaum noch nur zum Kaffeekochen
eingesetzt wird, sondern dass er oder sie tatsachlich gebraucht wird. Schiile-
rinnen und Schiilern ermoglicht ein Praktikum friihe berufliche Orientierung,
das Sammeln praktischer Erfahrungen und Abwechslung vom Schulalltag. Flr
den Betrieb bietet es friihzeitige Kontakte zu moglichen kiinftigen Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern, die Vereinfachung der Mitarbeiter-Auswahl und
Entlastung von Kollegen.

1.1 Was bringt mir als Schiilerin oder Schiiler das Praktikum?

Ganz einfach: Es kann Dir helfen, in Zukunft ein tolles Arbeitsleben zu haben.
SchlieRlich wirst Du einmal den groRten Teil Deiner Zeit in der Arbeit ver-
bringen. Und da ist es wichtig, dass Du etwas tust, das Dir liegt und Dir Spal}
macht. Klar, in jedem Beruf missen auch weniger angenehme Dinge erledigt
werden, aber die (iberwiegende Zeit sollten alle gerne im Betrieb sein. Dann
wird es Dir auch nichts ausmachen, engagiert dabei zu sein und Du wirst ein
prima Verhaltnis zu Deinen Kollegen und Kolleginnen haben.

Im Praktikum wirst Du selbst erleben, wie es im Berufsleben zugeht. Vielleicht
hast Du ja schon einen Berufswunsch und kannst Dir den Beruf jetzt in der
Praxis ansehen. Und wenn nicht, ist es spannend zu erfahren, wie die Men-
schen in einem Betrieb miteinander umgehen und wie sie mit Kunden und
Geschaftspartnern kommunizieren. Und Du bist mittendrin, packst mit an und
hilfst, wo es méglich ist. Vielleicht ist es das erste Mal, dass Du mit Alteren,
die nicht Deine Eltern oder Lehrer sind, ausfihrlicher reden kannst. Du wirst
sehen, sie behandeln Dich wie einen Erwachsenen.

Nutze die Zeit und frage sie aus. Lass Dir erzdhlen, warum sie ihren Beruf
ausiiben und wie sie dazu gekommen sind.

Bestimmt wirst Du auch langweilige Sachen machen miissen. Und eine ganze
Woche lang jeden Tag acht Stunden Arbeit - das kann anstrengend werden.
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

Aber es ist auch eine Abwechslung zum Lernen in der Schule. Vielleicht bist
Du am Ende begeistert oder auch nicht. Vielleicht wirst Du in Deinem Berufs-
wunsch bestarkt oder Du entscheidest Dich dafiir, zundchst noch eine weiter-
flihrende Schule zu besuchen. Vielleicht merkst Du, ob Biiroarbeit, Handwerk-
liches oder die Arbeit mit Menschen eher etwas fiir Dich ist. In jedem Fall
wirst Du Dich immer an Dein Praktikum erinnern und es wird Dir helfen, dem
flr Dich richtigen Beruf einen groRen Schritt ndher zu kommen.

1.2 Warum soll unser Betrieb Schiilerpraktika anbieten?

Flr Betriebe sind Praktika eine ideale Moglichkeit, die besten Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter kennenzulernen und zu gewinnen. Es ist schon heu-
te nicht leicht, geeignetes Personal zu finden und es wird in Zukunft eher
schwieriger werden.

Da gilt es, jede Gelegenheit zu nutzen, Kontakt zu méglichen kiinftigen
Kollegen und Kolleginnen zu kniipfen.

Das Schiilerpraktikum bietet Ihnen dafiir eine gute Gelegenheit. Wenn Sie |hr
Praktikumsangebot friihzeitig bekannt geben, bewerben sich wahrscheinlich
mehrere Schiilerinnen und Schiiler und Sie kdnnen die oder den Geeignetsten
auswahlen. Und selbst wenn sich im Laufe des Praktikums herausstellt, dass
die Praktikantin oder der Praktikant nicht zu lhrem Betrieb passt, haben Sie
vielleicht eine weitere Erfahrung gemacht, die Sie bei der nachsten Personal-
auswahl berticksichtigen kdnnen. In jedem Fall ist es spannend, einmal im ge-
schaftlichen Umfeld engeren Kontakt zu jungen Menschen zu bekommen, die
nicht die eigenen Kinder oder Enkel sind — vielleicht sind diese aber bereits
heute oder in naher Zukunft hre Kunden. Natirlich sollen die Praktikanten
und Praktikantinnen mitarbeiten, moglichst eigene Aufgaben erhalten und die
vertraglich festgelegten Arbeitsstunden taglich im Betrieb verbringen.

Bestimmt finden Sie Tatigkeiten, die schon immer mal erledigt werden sollten.
Sie oder eventuell eine Kollegin bzw. ein Kollege kdnnen fir eine Zeit entlastet
werden und sich einer lange aufgeschobenen Aufgabe widmen. In jedem Fall
kénnen Sie am Ende der Praktikumswoche sicher sein, einen weiteren wert-
vollen Beitrag fir die Zukunft unserer Gesellschaft geleistet zu haben.



fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

2. Welche Arten von Praktika gibt es?
(Ingrid Fiitterer)

In diesem Kapitel:

Das berufsorientierende Schiilerpraktikum ist ein Pflichtpraktikum und ist zu
unterscheiden von anderen Pflicht- und freiwilligen Praktika. Nicht jedes Prak-
tikum ist ein ,,berufsorientierendes Schilerpraktikum®, das der Schiiler oder
die Schiilerin absolvieren muss. Die vorliegende Broschire soll ein Leitfaden
flir diese Pflicht-Praktika sein, sie kann aber durchaus auch als Orientierung
fiir andere Praktikumsarten dienen.

2.1 Berufsorientierendes Schiilerpraktikum

Zielgruppe sind Schiiler und Schiilerinnen aller Schularten. Die Dauer ist je
nach Schule individuell festgelegt und betragt in der Regel ein bis zwei Wo-
chen. Die Schiiler und Schiilerinnen aller Germeringer Schulen sind zu einem
berufsorientierenden Schilerpraktikum verpflichtet. Das Praktikum ist unent-
geltlich. Betrieb und Schiiler oder Schiilerin sollten idealerweise den Einstieg
in das Berufsleben des/der Auszubildenden trainieren.

Hierzu sollte der Betrieb nach Maoglichkeit

. auf Vorlage einer vollstandigen Bewerbung bestehen

. ein personliches Vorstellungsgesprach fihren

J den Praktikanten nicht nur Kopier- oder Ablagearbeiten geben

o die Flihrung eines Berichtsheftes begleiten

o eine Praktikumsbescheinigung ausstellen, die fiir spatere Bewer-
bungen des Praktikanten oder der Praktikantin sehr wertvoll sind

In der Ubersicht unter Punkt 3. sind
die Termine der Schulen aus Germe-
ring aufgefihrt.




fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

2.2 Freiwilliges Ferienpraktikum

Ein freiwilliges Ferienpraktikum wird zwischen Betrieb und Schiiler oder
Schiilerin individuell vereinbart und orientiert sich in der Regel an der Ferien-
dauer (meist zwei bis sechs Wochen). Da nur Praktika wahrend der Schulzeit
versichert sind, bei Ferienpraktika die Bestatigung einer Versicherung zeigen
lassen.

2.3 Strukturiertes Praktikum/Fachpraktikum

Zielgruppe sind Schiiler und Schiilerinnen aus besonderen Bildungsgangen in
beruflichen Schulen (Berufsfachschule, Fachoberschule, Fachschule). Die Dau-
er des Praktikums ist je nach Bildungsgang unterschiedlich geregelt. Sie reicht
von drei Tagen pro Woche bis zu mehrmonatigen Blockpraktika. Die Tatig-
keitsfelder sind im ,,Ausbildungsplan” der jeweiligen Schule beschrieben.

2.4 RegelmaRige Praxistage

Zielgruppe sind Schiiler und Schiilerinnen, die Schulen besuchen, die zum
Mittelschulabschluss fiihren (Schulen zur individuellen Lernforderung, Mittel-
schulen). Uber einen Zeitraum von mindestens einem Schuljahr arbeiten die
Schiler/innen ab der 8. Klasse einen Tag pro Woche in einem Unternehmen
mit, in Modellprojekten auch haufiger. Gerade eher handwerklich orientierte
Jugendliche kénnen durch praktisches Lernen besser fiir die Arbeitswelt moti-
viert werden.



fur Betriebe

fur Schiiler und Schiilerinnen

3. Welche Praktika werden von den Germeringer Schulen

verlangt?
(Christina Wenzel)

Kerschensteiner | Wittelsbacher | Eugen-Pabst- | Realschule Carl-Spitzweg- | Max-Born-
Mittelschule Mittelschule | Schule Unterpfaffenhofen | Gymnasium Gymnasium
8.und 9. Klasse 8.-10. Klasse | 8.und 9. 9. Klasse 9. Klasse 9. Klasse
Klassen
ca. 100 ca. 120 ca. 36 ca. 180 ca. 120 ca. 120-140
Schiler/innen Schiler/innen | Schiler/innen | Schiiler/innen Schiler/innen | Schiler/innen
8. Klasse: 8. Klasse: 8. Klassen: 1 Woche nachden | 1 Woche nach | 1 Woche vor
2x 1 Woche Ende | im April und 2x2 Wochen Pfingstferien den den
Februar Juni je eine im Herbst (freiwillig zusatzlich | Faschingsferien | Pfingstferien
Woche und Frihjahr | die zweite (freiwillig (freiwillig
9. Klasse: 9. Klasse: Pfingstferienwoche) | zusatzlich die zusatzlich die
1 Woche im im November | 9. Klassen: Ferienwoche erste
Herbst 1 Woche 2x2 Wochen vorher) Ferienwoche)
8 9UE Klasse: | im Herbst
im Juni 1 und Frihjahr
Woche
9. Klasse M- 10. Klassen Q11 freiwillig
Zweig: eventuell im letzte Woche
zweite weitere November im Schuljahr
Praktikumswoche | 1 Woche
im Juli
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

4. Rechtliche Rahmenbedingungen
(Ingrid Fiitterer)

In diesem Kapitel:

Fir nicht volljahrige Praktikanten und Praktikantinnen sind die besonderen
Regelungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes zu beachten. Urlaubsanspriiche
entstehen beim berufsorientierenden Schiilerpraktikum nicht. Ein GroRteil
des Versicherungsschutzes ist durch die Schule abgedeckt.

Bei Schiilerpraktika sind vor allem das Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
und das Arbeitsgesetz (ArbG) zu beachten.

4.1 Arbeitszeiten

Das generelle Verbot von Kinderarbeit fir Kinder, die das 15. Lebensjahr noch
nicht vollendet haben, gilt nicht flr eine Beschaftigung im Rahmen eines
Praktikums wahrend der Schulzeit (§ 5 Abs. 2 Nr. 2 JArbSchG). Auch Jugendli-
che, die 15 Jahre, aber noch nicht 18 Jahre alt sind, stehen unter dem beson-
derem Schutz des JArbSchG.

Schlagwort Regelung Gesetzliche Fundstelle

Kinder bis 14 Jahre Hochstens 7 Stunden taglich und § 7 JArbSchG
35 Stunden wochentlich

Jugendliche Hochstens 8 Stunden taglich und § 8 Abs. 1 JArbSchG

(15 bis 17 Jahre) 40 Stunden wochentlich

Nachtruhe Grundsatzlich 20 bis 6 Uhr; § 14 JArbSchG
Ausnahmen sind méglich

Beschaftigungsdauer 5 Tage pro Woche § 15 JArbSchG

Beschaftigungsverbot Samstag, Sonntag, Feiertage § 16, 17, 18 JArbSchG

Branchenbezogene Ausnahmen sind
moglich. Werden Praktikanten/Prakti-
kantinnen ausnahmsweise an solchen
Tagen beschéftigt, missen sie an einem
anderen Tag in derselben Woche freige-
stellt werden.

Volljahrige Schilerpraktikanten/ | JArbSchG gilt nicht, Arbeitszeit darf § 3 ArbzG
Schiilerpraktikantinnen regelmaRig 8 Stunden am Tag nicht
Uberschreiten
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

4.2 Ruhepausen

Schlagwort Regelung Gesetzliche Fundstelle

Arbeitszeit Ruhepausen zahlen nicht zur Arbeits- § 4 JArbSchG
zeit, sind im Voraus festzulegen und
betragen mindestens 15 Minuten

Pausenzeiten fir 30 Minuten bei Arbeitszeit von mehr § 11 JArbSchG
Minderjahrige als 4,5 bis 6 Stunden;

Mindestens 60 Minuten bei Arbeitszeit
von mehr als 6 Stunden;

Erste Pause nach spatestens 4,5
Stunden

Pausen fur Volljahrige 30 Minuten bei Arbeitszeit von mehr § 4 ArbzG
als 6 Stunden
45 Minuten bei Arbeitszeit von mehr
als 9 Stunden

4.3 Urlaub

Der Schiilerpraktikant bzw. die Schiilerpraktikantin hat kein Arbeits- oder
Ausbildungsverhaltnis und somit keinen Anspruch auf Urlaub.

4.4 Versicherungsrechtliche Regelungen

Das berufsorientierende Schiilerpraktikum ist eine Schulveranstaltung. Eine
Haftpflichtversicherung besteht lber die Schule. Unfalle wahrend eines
Praktikums oder auf dem Weg zwischen Praktikumsstelle und Wohnung sind
durch die Unfallversicherung der Schule abgedeckt. Sozialversicherungsbei-
trage fallen nicht an.

13



fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

5. Die Inhalte eines Schiilerpraktikums
(Manuela GrofSkopf)

In diesem Kapitel:

Ein Praktikum soll nicht Ausbildung sein, sondern einen ersten Einblick in
moglichst nur einen Beruf ermoglichen (,Weniger ist Mehr” bei der Orientie-
rung fur einen Beruf). Daneben spielt das Kennenlernen des Arbeitsalltags
eine grolRe Rolle.

Das Wichtigste am Schilerpraktikum ist, dass die Schiiler und Schilerinnen
den Berufsalltag hautnah und realistisch erleben. Sie sollen lernen, was es
bedeutet, acht Stunden am Tag zu arbeiten. Auch wenn es im Betrieb unter-
schiedliche Abteilungen gibt, sollten die Schiiler/innen wahrend des ein- oder
zweiwochigen Praktikums nur in einer einzigen oder maximal zwei Abteilun-
gen beschéftigt werden. Sie kdnnen die Vorgdnge dann eher verstehen und

in der kurzen Zeit eine Beziehung zu den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen
aufbauen.

Das Praktikum im Kleinbetrieb ist
fur Schiler und Schilerinnen oft
besonders wertvoll.

Dirfen die Praktikanten putzen,
aufraumen und zum Brotzeitho-
len geschickt werden? Eindeutig
ja, aber nicht ausschlieBlich. Die
Schiiler sollen lernen, dass solche
Tatigkeiten zum Berufsalltag dazu-
gehoren, sich aber nicht ausgenutzt fiihlen. Das Telefon betreuen, im Verkauf
aushelfen, als Hilfskraft unterstiitzen oder Botengange durchfiihren, das alles
kénnen Schiiler/innen bereits nach ein oder zwei Tagen ibernehmen. Viel-
leicht gibt es eine einfache Tatigkeit, die bislang aufgeschoben werden muss-
te und die von der Schiilerin oder dem Schiiler selbststéandig Gbernommen
werden kann. Je monotoner diese Aufgabe ist, umso mehr sollten Sie sich um
einen Ausgleich bemihen, zum Beispiel durch personliche Gesprache oder
indem Praktikanten und Praktikantinnen zu Kunden oder Lieferanten mitge-
nommen werden.
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

Ermuntern Sie die Schiiler und Schilerin-
nen, viele Fragen zu stellen. Erkundigen Sie
sich selbst nach den Interessen, Hobbies
und nach der Familie. Bitten Sie auch lhre
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, das Ge-
sprach mit den Schiilern und Schilerinnen
zu suchen. Die Schiler und Schilerinnen
lernen die Erwachsenenwelt wahrend des
Praktikums aus einer neuen Perspektive
kennen. Wenn Sie und lhre Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen offen und
freundlich mit ihnen umgehen, profitieren die Schiiler und Schiilerinnen am
meisten. Bitte achten Sie darauf, dass die Praktikanten und Praktikantinnen
die volle, praktikumsiibliche Zeit arbeiten. Sport, Musik und andere Hobbies
mussen wahrend des Praktikums hinten anstehen.

Die Schiiler und Schiilerinnen missen (iber das Praktikum ein Berichtsheft
schreiben. Das kann, muss aber nicht wahrend der Arbeitszeit erfolgen.

Sie als Betrieb erstellen am Ende eine Praktikumsbescheinigung mit Beurtei-
lung (siehe Kapitel 11 und 12). Anders als bei Arbeitszeugnissen sind die An-
gaben dort offen, gegebenenfalls auch kritisch. Ebenso werden alle Fehlzeiten
vermerkt.
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Erfolgreich

in die
Zukunft!

Starte mit Trane erfolgreich in deine Zukunft! Einzelheiten und Details zum Kennenlernpraktikum

oder offene Fragen besprechen wir gerne persénlich mit dir.

Ab September bieten wir euch folgende Ausbildungsbereiche an: Wir freuen uns auf deine Bewerbung.
Trane Klima- und Kéltetechnisches Biiro GmbH

¢ Mechatroniker fiir Kaltetechnik (m/w) Ansprechpartner: Gaby Hennen

* Systemelektroniker (m/w) Tel: 089/895146-66
Email: Gaby.Hennen@trane-roggenkamp.de

e Kaufmann /-frau fiir Biromanagement
* Duales Studium Energie & Gebaudetechnik

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann kontaktiere uns.

Il Maochten Sie ein sinnvolles Jahr vor dem
ev. Studium oder lhrer Ausbildung in der
Schulbegleitung verbringen?

Dann arbeiten Sie doch als
Bundesfreiwillige/r oder in einer
befristeten Anstellung fiir uns!

HILF e. V.
www.hilf-ev.de
Tel. 089/841 26 15
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6. So finde ich die geeignete Praktikumsstelle
(Thorsten Lange)

In diesem Kapitel:

Freude am Arbeiten haben, Neigungen erkennen und die richtige Branche
oder das passende Unternehmen aussuchen — das sollte bei der Praktikums-
suche im Vordergrund stehen. Wer sich friihzeitig auf die Suche macht, hat
sehr gute Chancen, das Richtige zu finden. Das Germeringer Online-Branchen-
verzeichnis oder das Internet im Allgemeinen sind hilfreiche Moglichkeiten.
Zudem gibt es in Germering an den Mittelschulen ein Coachingprogramm.

6.1 Was wiirde mir SpalR machen?

Zunachst einmal ist festzustellen, dass Spald im Berufsleben relativ ist. Spald

oder Freude stellt sich ein durch ein angenehmes Arbeitsklima, also das Mit-
einander mit Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten, durch das erfolgreiche
AbschlieBen von Aufgaben, sowie das eigene Interesse an der Arbeit an sich.

Ob sich Freude an der Arbeit einstellt,
ist mehr von Dir und Deiner Einstellung
abhangig als von den duReren Umstan-
den. Einen wichtigen Punkt, den Du
berilicksichtigen solltest, ist, dass Du Dir
eine Arbeit suchst, die Dich interessiert
und von der Du annimmst, dass Du Dich
auch noch in einigen Jahren dafir inte-
ressieren konntest, in der Du Erflllung
finden wirst und die zu Dir passt.

Da es sich an dieser Stelle in Deinem Leben aber ,,nur“ um die Auswahl eines
ein- oder zweiwdchigen Praktikumsplatzes handelt, kannst Du gelassen blei-
ben. Die Auswahl des Praktikumsplatz entscheidet nicht (iber Deine spatere
berufliche Karriere. Die sorgféltige und gezielte Auswahl des Praktikumsplat-
zes kann Dich aber bei der spateren Berufswahl entscheidend unterstitzen.

Es handelt sich also um eine Chance, die sich Dir bietet. Nimm sie wahr!
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6.2 Welche Branche interessiert mich?

Dies ist der wichtigste Aspekt bei der kiinftigen Arbeitssuche. Wichtiger als
das Gehalt ist auf jeden Fall die Frage, ob Du Dich mit dieser Arbeit anfreun-
den kénntest, ob Dich das Thema auch Uber die Arbeitszeit hinaus interes-
siert, oder aber, ob die gesuchte Arbeit nur eine Ubergangslésung darstellen
soll. Sollten Dich die spatere Arbeit und die damit verbundenen Themen nicht
interessieren, wirst Du tagtaglich immer gegen den ,inneren Schweinehund”
ankdampfen missen — schopfst Du hingegen Freude aus dem, was Du in der
Arbeit leistest, dann vergeht die Arbeitszeit wie im Flug.

Waéhrend des Praktikums kannst Du bereits testen, ob Dich Dein Wunschbe-
ruf tatsachlich interessiert. Oder Du kannst Dir einmal einen ganz anderen
Bereich ansehen, den Du vorher vielleicht noch nicht in die engere Auswahl
genommen hattest.

6.3 Welches Unternehmen wiirde ich gerne kennenlernen?

Zundachst solltest Du Dir die Frage stellen, ob Du bei einem Unternehmen vor
Ort ein Praktikum machen willst, oder ob Du ein bestimmtes auswartiges
Wunschunternehmen hast. Solltest Du noch keine festen Vorstellungen ha-
ben, wo Du Dein Praktikum machen mdchtest, kannst Du Dir erstmal einen
Uberblick verschaffen, welche Unternehmen in Germering ein Praktikum
anbieten. Von diesem Angebot kannst Du Dich anregen lassen. Die Prakti-
kumsbetriebe vor Ort bieten einen guten Querschnitt durch das Spektrum der
Arbeitswelt. Im Folgenden zeigen wir Dir, wie Du schnell und einfach einen
Uberblick tiber die Praktikumsplatze in Germering bekommst.

6.4 Suche im Online-Branchenbuch und auf den Webseiten der
Unternehmen

Germering hat ein offizielles Online-Branchenbuch, in dem jedes Germerin-

ger Unternehmen verzeichnet ist (sofern es das Unternehmen wiinscht). Du

findest es im Internet unter www.branchen-germering.de. Die Unternehmen
stehen mit Telefonnummer, Homepage, Anschrift und vielen weiteren Infor-

mationen in diesem Branchenbuch. Extra fiir die Germeringer Schiiler und
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Schilerinnen wurde auch aufgenommen, welche Unternehmen in Germering
Praktika anbieten. Ubrigens gibt es diese Information auch fiir die Germerin-
ger Ausbildungsbetriebe. Das Online-Branchenbuch bietet Dir verschiedene
Moglichkeiten, nach Praktikumspldtzen zu suchen: Entweder Du suchst direkt
nach Praktikumspldtzen, nach Branchen oder nach einem konkreten Firmen-
namen. Bei den Suchergebnissen wirst Du alle wichtigen Daten finden, die Dir
eine Kontaktaufnahme mit dem Unternehmen ermaoglichen. Wir wiinschen
Dir viel Spal bei der Suche und vor allem viel Erfolg!

6.5 Unterstiitzung an den Mittelschulen durch Coaches

Die Stadt Germering bietet seit 2005 allen Schiilerinnen und Schiilern der
Mittelschulen Unterstitzung durch ein ,,Coachingprogramm® an. Im Rahmen
dieses Programms werden die Schiilerinnen und Schiiler der letzten beiden
Schuljahre unentgeltlich durch ehrenamtliche, engagierte Blrger und Blir-
gerinnen dabei unterstiitzt, den qualifizierenden Abschluss zu erreichen und
eine Lehrstelle bzw. Praktikumsstelle zu finden. Das Coaching findet in der
Regel einmal wochentlich statt und nimmt 1 - 2 Stunden in Anspruch. An-
sprechpartner/innen findest Du tber die Schulen oder direkt bei der Stadt
Germering unter der Rufnummer 089/ 89419-223 (Herr SedIimeier).
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7 Die Bewerbung

7.1 Die Bewerbungsmappe
(Christina Wenzel, Markus Borger)

In diesem Kapitel:

Bekannte und beliebte Betriebe erhalten in der Regel eine Flut von Bewer-
bungen. Eine ordentlich vorbereitete und vollstandige Bewerbungsmappe
vermittelt dem Betrieb den ersten Eindruck liber den Schiiler oder die Schi-
lerin und geht in die Vorauswabhl ein. Nicht alle Betriebe sind auf Online- oder
elektronische Bewerbungen eingerichtet, deshalb sollte im Zweifel vorher
beim Betrieb nachgefragt werden.

Auch fiir einen Praktikumsplatz sollte man
sich mit einer richtigen Bewerbungsmap-
pe beim Wunschunternehmen bewerben.

Eine Bewerbungsmappe besteht heutzu-
tage aus drei Elementen: einem Deckblatt,
einem Anschreiben und dem Lebenslauf.

Des Weiteren gibt es natiirlich noch einen méglichen Anhang mit z.B. Zeugnis-
sen, Empfehlungen,...

Wichtig bei einer guten Bewerbungsmappe ist ein einheitliches und anspre-
chendes Design damit ein angenehmer erster Eindruck haften bleibt. Du
kannst, um Deiner Bewerbung eine persdnliche Note zu geben, Deinen Name
und die Adresse als Layoutelement verwenden, wie im Musterbeispiel zu se-
hen ist.

Wichtiges zum gesamten Text:

Achte sehr sorgfaltig auf Rechtschreibung, grammatikalische Richtigkeit und
Schllssigkeit deiner Satze. Lass die Bewerbung von jemandem Korrektur le-
sen! Verwende eine andere Schriftart als Times New Roman, aber nichts Aus-
gefallenes, z.B. Arial.
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Grundsatzlich gilt: KEINERLEI Abkilrzungen (z.B. MfG fir Mit freundlichen
GriiRen...) und eine angemessene Anrede des Lesers — er/sie ist KEIN Schul-
kamerad oder Freund, den man duzt oder umgangssprachlich anspricht (z.B.
Hallo...)

Inhalte

Deckblatt

¢ vollstdndiger Absender (wenn nicht schon im Layoutelement beinhaltet)
e Bewerbungsziel (z.B. Praktikumsbewerbung, Ausbildungsplatz als XY, ...)
¢ direkte Ansprache des Empfangers und Foto

¢ Anlagen (mit Nennung der einzelnen Anlagen)

Anschreiben
Reihenfolge von oben nach unten:

e Absender (falls nicht schon oben als Designelement benutzt),

e Empfanger,

¢ Ort und Datum (entweder parallel zum eigenen Namen, oder eine Zeile
nach der Empfangeradresse),

e Betreff (hervorgehoben (fett und/oder kursiv)),

¢ Ansprache (z.B. Sehr geehrte Damen und Herren oder direkte Ansprache
einer Person)

¢ individueller Text auf den Empfanger zugeschnitten (KEIN Serienbrief!)

e Grultformel und

¢ Unterschrift (handschriftlich und darunter gedruckt)

¢ Anlagen (falls vorhanden, aber nicht mehr aufzdhlen!)

Lebenslauf
In tabellarischer Form mit guter Unterteilung und passenden Uberbegriffen:

e PersOnliche Daten:
Name, Adresse, Telefonnummer und E-Mailadresse, Geburtsdatum, -ort,
Staatsangehorigkeit, Eltern, Geschwister

e Schulischer Werdegang, mit den aktuellen Daten beginnend:
Weiterflihrende Schulen, Grundschule (mit Zeitangaben und erreichten
Abschlissen und Schwerpunkten)
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¢ Praktische Erfahrungen (falls schon vorhanden):
Praktika, Ferienjobs, Aushilfstatigkeiten, Trainer- und Betreuertatigkeiten
etc.

¢ Besondere Kenntnisse:
Fremdsprachen (mit Niveauangaben), Fiihrerscheinklassen, EDV-Kennt-
nisse, ...

¢ Hobbys und Interessen (passende Hobbys auswahlen)

e Ort, Datum und handschriftliche Unterschrift (hier mit vollem Vor- und
Nachnamen).

Eine Mustervorlage fiir eine Bewerbung mit weiteren Hinweisen findest Du
unter Kapitel 12.

7.2 Die Online-Bewerbung
(Denise Barba)

In diesem Kapitel:

Inzwischen hat die Online-Bewerbung die klassische Bewerbungsmappe, die
per Post versendet wird, abgeldst. Vereinzelt gibt es aber immer noch Be-
triebe, die dies ausdriicklich wiinschen, die Mehrheit der Firmen bevorzugt
jedoch die elektronische Bewerbung.

Der Unterschied zwischen einer klassischen Bewerbung, die Du per Post ver-
sendest, und der Online-Bewerbung ist das Erstellen einer PDF-Datei. Fir eine
PDF-Datei musst Du Deine Unterlagen, die Du im Word-Programm erstellt
hast, in ein PDF umwandeln. Wie das funktioniert, wird weiter unten genau-
er erlautert. Das PDF wird dann per E-Mail als Anhang an die angegebene
E-Mail-Adresse der Praktikumsfirma versendet.

Einige Firmen benutzen Online-Formulare auf ihren Internetseiten. Dort
kannst Du Deine personlichen Daten eintragen und Deine Bewerbungsun-
terlagen hochladen, ohne dass Du sie per E-Mail versenden musst. Bitte in-
formiere Dich daher vorab, welche Form der Bewerbung bei der jeweiligen
Firma gewlinscht wird und achte in jedem Fall darauf, dass Deine Bewerbung
vollstéandig und ordentlich ist (siehe dazu Kapitel 7.1). Betrachte Deine Bewer-
bung als ersten wichtigen Eindruck, den Du Uber Dich vermittelst.
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Wie kann ich ein PDF erstellen?

Das ist ganz einfach! Nutze dafiir die erweiterten Funktionen Deines Scan-
ners. Solltest Du keinen Scanner haben, kannst Du das auch Gber einen vir-
tuellen Drucker, wie z.B. den PDF-Creator oder FREE PDF, tun. Beides kannst
Du kostenlos aus dem Internet herunterladen. Die Anwendung ist dort auch
beschrieben aber in der Regel selbsterklarend. Mit Hilfe Deines Scanners
oder einem virtuellen Drucker gelingt es Dir ganz einfach und schnell einzelne
Word-Dokumente in ein PDF umzuwandeln und zu einem Schriftstiick zusam-
menzufassen. Speichere Deine umgewandelte Bewerbung unter Deinem Na-
men ab, damit Du sie als Anhang fiir Deine E-Mail verwenden kannst.

Mit Deiner kompletten Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnis usw.)
als Anlage Deiner E-Mail, reicht es aus, wenn Du in der E-Mail selbst auf den
Anhang verweist und kurz Deinen Bewerbungsgrund sowie Deinen gewlinsch-
ten Praktikumszeitraum angibst.

Vergiss bitte nicht in die Betreffzeile ,,Bewerbung fir ein Schilerpraktikum /
Betriebspraktikum® einzutragen.
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8 Das Bewerbungsgesprach
(Christina Wenzel, Markus Borger)

In diesem Kapitel:

Zur Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach hilft meist schon der Blick
auf die Internetseite des Betriebes. Du solltest Dir tGiberlegt haben, was Dich
an diesem Betrieb besonders interessiert. Wer sich Fragen notiert hat, sollte
diese nicht wahrend des Vorstellungsgesprachs , herunterbeten, sondern
moglichst frei vortragen. Beim Gesprach sind das personliche Outfit und H6f-
lichkeit wichtige Voraussetzungen, um einen guten Eindruck zu hinterlassen.

Auch bei einer Praktikumsbewerbung muss man sich in einem persénlichen
Bewerbungsgesprach beim Unternehmen vorstellen. Hierfir ein paar Tipps:

8.1 Vorbereitung

Auf ein Bewerbungsgesprdach muss man sich vorbereiten damit man Eigen-
initiative und Wissen vermitteln kann. Dafiir sollte man sich Uber das Unter-
nehmen vorab informieren. Dies geht am besten tber die Homepage des
Unternehmens im Internet.

Aullerdem sollte man auch {iber sich selbst und seine Zukunftswiinsche spre-
chen kénnen. Mogliche Fragen sind:

Warum bewerben Sie sich gerade bei uns?

Was interessiert Sie gerade an diesem Beruf?

Was wissen Sie schon tiber unser Unternehmen?

Erzéhlen Sie doch etwas tiber sich! Was sind lhre Ziele im Leben?
Was sind |hre groRten Starken und Schwéachen?

Halten Sie sich fiir teamfahig?

Was sind Ihre Wiinsche an eine Ausbildung/ einen Beruf?

Auch das Outfit mit dem Ihr zum Gesprach erscheint ist wichtig, da der erste
Eindruck manchmal entscheidend sein kann. Die Kleidung sollte selbstver-
standlich sauber und nicht zu eng anliegend oder offenherzig sein. Der Stil
sollte zum ausgewdhlten Unternehmen passen, d.h. kreative Berufe akzep-
tieren auch etwas kreativere Bekleidung, wahrend bei einer Bank meist An-
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zug und Kostiim/Hosenanzug Ublich sind. Generell kann man sagen, je mehr
Kundenkontakt, desto mehr Vorschriften fiir den Bekleidungsstil gibt es. Man
kann sich aber in diesem Fall daran orientieren, wie die Mitarbeiter im Unter-
nehmen bekleidet sind. Scheut Euch nicht im Bewerbungsgesprach nach der
Ublichen Bekleidung zu fragen, dann konnt lhr spater nicht falsch liegen. Mt-
zen, dicke Schals, coole T-Shirts oder Chucks sind grundsatzlich ungeeignet fir
ein Bewerbungsgesprach.

8.2 Wahrend des Gespraches

Die Etikette ist hier wieder sehr wichtig. Man zeigt sich hierbei von seiner bes-
ten Seite und ist hoflich und zuvorkommend.

Deshalb noch ein paar kleine Regeln:

Erst einmal sollte man plinktlich erscheinen, das heif’t lieber ein paar Mi-
nuten zu frith am Empfang warten, als zu spat oder abgehetzt ankommen.
Generell eroffnet der Hausherr das Gesprach und man wartet ab bis man auf-
gefordert wird sich zu setzen. Die Kérperhaltung ist angemessen und aufrecht
auch im Sitzen, also bitte nicht ,,im Stuhl [immeln“ oder vorgebeugt auf die
Knie aufgestiitzt sitzen. Die Gestik (alles was die Hinde machen) sollte nicht
zu hektisch sein, auch wenn lhr nervos seid. Im Gesprach lieber einmal tber
eine Frage nachdenken bevor man irgendwelchen Unsinn erzahlt. Falls man
eine Frage nicht beantworten kann, dies auch mal offen zugeben bevor man
zu fantasieren anfangt. Liigen sollte man tunlichst vermeiden, da dies ja auch
eventuell im weiteren Verlauf des Gesprachs aufgedeckt werden kann und ein
Ausschlusskriterium waére.

Stellt ruhig ein paar Fragen z.B. wie lange
die Ausbildung dauert, in welchen Abtei-
lungen lhr eingesetzt werdet und welche
Aufstiegschancen oder Einsatzgebiete |hr
spater haben konnt. Dies zeigt Euer Inter-
esse am Beruf und hilft Euch eigene Inte-
ressen und Wiinsche einflieBen zu lassen.
So konnt Ihr dem Praktikumsunterneh-
men auch Eure Wiinsche vom Praktikum
mitteilen und den Erfolg beeinflussen.

25



fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

9 Worauf es wahrend des Praktikums ankommt
(Ingrid Fiitterer)

In diesem Kapitel:

Das Praktikum soll nicht nur Einblick in ein Berufsbild geben, sondern auch
eine Ubung fiir das kiinftige Berufsleben sein. Der Arbeitgeber/die Arbeitge-
berin sollte Rlickmeldung geben, damit der Praktikant oder die Praktikantin
moglichst viele Erfahrungen sammeln kann. Wer als Praktikant oder Prakti-
kantin Interesse zeigt und Fragen stellt, lernt am meisten und sammelt Plus-
punkte bei den Vorgesetzten.

9.1 Zu Beginn: Feedback zur Bewerbung

Das Erstellen einer professionellen Bewerbung hat viel Zeit und Miihe ge-
kostet. Das sollte vom Betrieb belohnt werden, indem er dem Praktikanten/
der Praktikantin Rickmeldung gibt Gber Erscheinungsbild und Inhalte der Be-
werbungsmappe sowie das Auftreten des Bewerbers/der Bewerberin. Diese
Erfahrungen kann der Praktikant/die Praktikantin beim spateren Eintritt ins
Arbeitsleben nutzen.

9.2 Am Ende: Berichtsheft und Abschlussbeurteilung / Praktikums-
bescheinigung

Der/die Vorgesetzte kann unterstiitzend wirken, indem er/sie die Inhalte des
Berichtsheftes kontrolliert und dies durch Unterschrift dokumentiert. Nahere
Informationen zum Fihren eines Berichtsheftes findest Du im Kapitel 10.

Besonders begehrte Unternehmen erhalten in der Regel eine Vielzahl an Be-
werbungen flr meistens wenige zu besetzende Ausbildungsplatze. Besteht
die Bewerbung dann nicht nur aus einem Schulzeugnis, sondern enthalt sie
auch noch Nachweise Uber erfolgreich abgeschlossene Praktika, dann kann
dies das Auswahlverfahren positiv beeinflussen. Der Praktikant bzw. die Prak-
tikantin sollte daher stets darauf achten, dass er oder sie eine Bescheinigung
oder Beurteilung ausgestellt bekommt.
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9.3 Schliisselqualifikationen

Schlisselqualifikationen — oft auch

als ,,Soft Skills“ bezeichnet - sind die
Eigenschaften und Verhaltensweisen,
die es Dir ermoglichen, Dich an die
sich standig verandernden beruflichen,
wirtschaftlichen, technologischen und
sozialen Anforderungen anzupassen.

Gleichzeitig sollen Schliisselqualifikatio-

nen Dich in die Lage versetzen, Dir be-
rufliches Wissen bei Bedarf schneller anzueignen. Uber je mehr Schliisselqua-
lifikationen Du verfligst, umso grof3er ist Dein ,,Marktwert” fiir Unternehmen.

Beispiele fiir Schlisselqualifikationen sind

. AuReres Erscheinungsbild, Umgangsformen und Freundlichkeit
J Selbststandigkeit

. Flei® und Ausdauer

. Offenheit und Fantasie

. Problemlésungs- und Konfliktfahigkeit

. Ordnung und Sauberkeit

J Ehrlichkeit, Sorgfalt und Genauigkeit

o Punktlichkeit

o Teamfahigkeit

o Eigeninitiative

Nachfolgend einige Hinweise, was mit , Soft Skills“ in der Praxis gemeint ist:

Piinktlichkeit ist Pflicht

Abgehetzt und verspatet zur Arbeit kommen? Das kommt bei Arbeitgebern
gar nicht gut an. Hier gilt: Den Wecker frih stellen, geniligend Zeit fiir das
Frihstlick einplanen und plinktlich und ausgeruht beim Betrieb ankommen.

Die Marschroute: Freundlich, offen und zuriickhaltend

Denke daran, Du bist neu hier. Da ist ein ,, Hoppla-hier-komme-ich“-Auftritt
fehl am Platz. Lieber zuriickhaltend das Miteinander unter den Kollegen und
Kolleginnen beobachten und sich freundlich und offen verhalten.
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Sich vorstellen muss sein

In der Regel wirst Du zu Beginn allen Kollegen und Kolleginnen der Abteilung
vorgestellt. Wurde dies verpasst, oder war der eine oder andere im Urlaub,
stelle Dich selbst unbedingt beim ersten Kontakt freundlich vor.

Vom Sie zum Du

Ungefragtes Duzen der Kollegen oder Kolleginnen ist unangebracht. Am An-
fang solltest Du als Praktikant/in alle siezen. Duzen ist erst erlaubt, wenn es
Dir angeboten wird!

Das richtige Zeitmanagement liben

Die Rechnung muss versandt, der Brief
geschrieben und auch noch die Ablage
gemacht werden. Gerade Anfanger ver-
lieren schnell den Uberblick. Da hilft nur
eins: Lege Dir eine Aufgabenliste an. Er-
kundige Dich, bis wann was erledigt sein
muss. Lege im Zweifel gemeinsam mit
Deinem/Deiner Vorgesetzten die Bearbei-
tungsreihenfolge fest.

\
10

N

9.4 Erscheinungsbild

»Kleider machen Leute” — Stimmt das?

Die Wissenschaft sagt eindeutig: Ja! Durch Kleidung kénnen wir den Eindruck
von Kompetenz vermitteln und besonders vertrauenswiirdig erscheinen.
Wahrend des Praktikums hangt die Kleiderordnung wesentlich davon ab, in
welcher Branche der Betrieb tatig ist und wo Dein geplanter Einsatzort als
Praktikant/in ist. Willst Du in einen Backereibetrieb ,hineinschnuppern®, wirst
Du typische Berufskleidung benotigen. Wirst Du am Schalter oder Empfang
mit Kundenkontakt eingesetzt, solltest Du nicht in typischer Freizeitkleidung
(Jeans, Sweatshirt) erscheinen, sondern serids und dezent gekleidet sein. Das
Vorstellungsgesprach sollte unbedingt genutzt werden, um das gewlinschte
Ouftfit zu erfragen.
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9.5 Interesse zeigen, mitdenken, Hand anlegen

Wer sich passiv verhalt und immer nur darauf wartet, Arbeit zugeteilt zu
bekommen, hinterldsst keinen guten Eindruck. Der Betreuer/die Betreuerin
wird schnell denken, dass der Praktikant oder die Praktikantin die Tatigkeiten
langweilig oder uninteressant findet. Daher empfiehlt es sich, aktiv auf die
Vorgesetzten zuzugehen, wenn eine Aufgabe fertiggestellt ist, und nach einer
neuen Aufgabe zu fragen.

Wenn eine Aufgabe erklart wird, heildt
es, gut zuhoren oder sich — je nach
Tatigkeitsgebiet — schriftliche Notizen
zu machen. Das Mitschreiben soll aber
nicht das Mitdenken ersetzen!

9.6 Fragen, Fragen, Fragen

»Dumme Fragen gibt es nicht. Dumm ist nur, wer nicht fragt.”

Wer Fragen stellt, zeigt Interesse an der Aufgabe, an dem Berufsbild, am
ganzen Unternehmen. Es hilft vermeiden, dass Missverstandnisse entstehen
oder eine Tatigkeit nicht den Anforderungen des Betreuers oder der Betreue-
rin geniigt. Er/sie hat Routine in den Tatigkeiten und bemerkt vielleicht nicht
gleich, dass Praktikanten diese Routine nicht haben. Dann ist er/sie froh Gber
einen freundlichen Hinweis.
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10 Berichtsheft
(Silvia Driend|, Dr. Stephan Hubel)

In diesem Kapitel:
Das Berichtsheft ist ein Verzeichnis aus Erlerntem und Beobachtetem. Es
dient der Erfolgskontrolle fir Praktikant oder Praktikantin und Betrieb.

Im Berichtsheft haltst Du fest, was Du im Betrieb lernst. Hier kannst Du do-
kumentieren, was Du am Tag erfahren, gelernt und beobachtet hast. Du be-
schreibst Deine Aufgaben und Tatigkeiten und notierst, was Dir besonders gut
und weniger gut gefallen hat. So hast Du einen guten Uberblick und wichtige
Notizen fur Deinen Praktikumsbericht und Deine Auswertung in der Schule.
Dariber hinaus wirst Du mit Hilfe eines Interviews Infos (iber den Beruf ein-
holen. Diese sind wichtig fiir Deine Berufswahl.

Das Berichtsheft ist fiir den Betrieb und die
Schule sehr wichtig. Anhand Deines Berichts-
hefts im Praktikum kdnnen Ausbilder/innen
und Lehrer/innen erkennen, was Du im Prak-
tikum gelernt hast. Muster zum Berichtsheft
findest Du im Kapitel 12.

Fuhren des Berichtshefts:

o Das Berichtsheft ist verpflichtend.

o Vollstandigkeit — alle Seiten miissen im Berichtsheft sein.

J Ordnung — die Mappe darf nicht schmutzig oder geknickt werden.

o RegelmaRige Eintrage — taglich oder wochentlich — nach Absprache
mit dem Lehrer/der Lehrerin.

J Angemessene Sprache, Fachbegriffe sind wiinschenswert.

o Stichpunkte sind ausreichend.

. Berichtsheft vom Betrieb unterschreiben lassen.

o Benotung: Haufig wird das Berichtsheft von der zustdandigen Lehrkraft
benotet.
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

Aufbau des Berichtshefts:

Deckblatt

o Name des Praktikanten/der Praktikantin
. Schule und Klasse

o Zeitraum des Praktikums

o Name und Anschrift des Betriebes

) Ausbilder/in im Betrieb

Tagesberichte

. Name des Praktikanten/der Praktikantin
o Datum

. Arbeitszeit/Pausenzeit

) Einsatzort/Abteilung

e  Tatigkeiten und Beobachtungen

Zusatzaufgaben

. Interview mit Mitarbeitern bzw. Mitarbeiterinnen, z.B. zum Berufsbild
oder Abldufen im Betrieb

. Recherchen lber den Wirtschaftszweig/Betrieb/Beruf

J Sammlung von Infomaterial tiber Betrieb und Beruf

. gegebenenfalls Fotos, Zeichnungen, Plane usw.

e  Tagebuch/Tagesnotizen: z.B. Was habe ich heute gelernt/erfahren/
nicht verstanden? Worliber habe ich mich heute gefreut/geéargert?
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fur Betriebe

11 Abschlussbericht/Praktikumsbestatigung
(Claudia Wagenfiihrer)

In diesem Kapitel:

Der Abschlussbericht/die Praktikumsbestatigung bzw. -bescheinigung ist ein
wichtiges Mittel, um dem Praktikanten/der Praktikantin selbst und der Schule
Rickmeldung Gber Qualitat und Erfolg wahrend des Praktikums zu geben.

Fir die Erstellung eines Abschlussberichtes durch den Betrieb ist es notwen-
dig, dass Sie in dem Bericht nur Beobachtungen beurteilen, die Sie auch tat-
sachlich gemacht haben. Das heift, dass keine Prognosen lber das kiinftige
Verhalten des Praktikanten/der Praktikantin aufgestellt werden sollen. Damit
Jugendliche etwas lernen kénnen, ist besonderer Wert auf die Besprechung
des Berichts am Schluss des Praktikums zu legen.

Das Gesprach zwischen dem zustandigen Ansprechpartner des Betriebes,
Jugendlichen und evtl. den Eltern ist eine vertrauensbildende Malknahme

flr alle Beteiligten. So kdnnen in dem Bericht die jeweiligen Aufgaben und
Tatigkeitsbereiche, in denen der Schiler/die Schilerin aktiv werden durfte,
erwdhnt und unter bestimmten Anforderungskriterien beurteilt werden. Dies
sind Wertungen bzw. Beurteilungen zur:

. Arbeitsqualitat (z.B. Sorgfalt, Genauigkeit),

J Arbeitsquantitat (z.B. Menge oder Umfang der Arbeitsergebnisse),

. Selbststandigkeit (z.B. bei Arbeitsplanung, -ausfiihrung),

e  Teamfdhigkeit und Arbeitseinsatz (z.B. Arbeitseinstellung, Initiative).

Die nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz vorgegebene Regelarbeitszeit und
moglicherweise entstandene Fehlzeiten sollten ebenfalls genannt werden.
Ahnlich eines Referenzschreibens kdnnen Aussagen iiber Loyalitdt und Zusam-
menarbeit mit anderen Kollegen und Kolleginnen und eine allgemein zusam-
menfassende Wertschatzung erfolgen. Ist ein Arbeitgeber mit den Leistungen
seines/seiner Praktikanten/Praktikantin unzufrieden, so sollte er durchaus
auch die Bewertung ,Mangelhaft” vergeben. Eine durchweg durchschnittliche
Bewertung, die in Teilen oder gar nicht der tatsachlichen Beobachtung ent-
spricht, fihrt nicht zum gewinschten Lernerfolg beim Praktikanten/der Prak-
tikantin. Ein Muster einer Praktikumsbestatigung finden Sie im Kapitel 12.
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

12 Mustervorlagen
(Markus Borger, Ingrid Fiitterer, Christina Wenzel)

Nachfolgende Mustervorlagen — teilweise mit weiteren Bearbeitungshinwei-
sen — sollen Schiilern und Schiilerinnen sowie den Betrieben helfen:

. Deckblatt fir eine Bewerbung
. Anschreiben fir eine Bewerbung
. Lebenslauf fiir eine Bewerbung

o Deckblatt fiir das Berichtsheft
e  Tages-Praktikumsbericht

. Berufsinformationsfragebogen
J Interviewbogen

o Praktikumsbescheinigung
. Praktikumsbeurteilung

Verschiedene Vorlagen kdnnen Sie auf der Homepage des Germeringer Wirt-

schaftsverbands (www.wirtschaftsverband-germering.de) oder auf der Home-
page der Stadt Germering (www.germering.de) herunterladen.
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fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Bewerbung - Deckblatt

Markus Mustermann

Landsberger Str. 123

82110 Germering

Telefon: 089/987654321

Mobil: 0170/123456789

E-Mail: markus.mustermann@gmx.de

Bewerbung

bei

(Firmenname)

34
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fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Bewerbung - Anschreiben

Markus Mustermann

Landsberger Str. 123

82110 Germering

Telefon: 089/987654321

Mobil: 0170/123456789

E-Mail: markus.mustermann@gmx.de

Firma Name
Herrn / Frau
MusterstralRe
00000 Musterstadt
Musterstadt, 00.00.20..

Bewerbung fiir ein .....

Sehr geehrte ...
Individueller Text:

1. Absatz: Einleitung (z.B. nach dem Telefonat mit Frau ..., lhre Anzeige am/im ...)
-> NIE den ersten Satz mit ICH beginnen !

2. Absatz: Interesse am Unternehmen und personliche Eignung fir den Beruf be-
schreiben (warum dieses Unternehmen und dieser Beruf ...)

3. Absatz: bisherige Erfahrungen und besondere Starken beschreiben (Praktikums-
erfahrungen, warum eigne ich mich besonders fiir diese Stelle, welche personli-
chen Starken zeichnen mich aus ...)

4. Absatz: Abschlusssatz (z.B. Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Vorstel-
lungsgesprach freue ich mich. KEINEN Konjunktiv verwenden!!!)

Mit freundlichen GriRen

Markus Mustermann

Anlagen
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fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Bewerbung - Lebenslauf

Markus Mustermann

Landsberger Str. 1234

82110 Germering

Telefon: 089/987654321

Mobil: 0170/123456789

E-Mail: markus.mustermann@gmx.de

Lebenslauf

Personliche Daten

Geboren
Nationalitat
Eltern

Geschwister:

Schulischer Werdegang

00.20..-00.20..

00.20..-00.20..
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Markus Mustermann
-> Wer will kann sich hier bereits kurz ,,auf einen Blick”
vorstellen! (Hauptschiiler, .. Jahre...., Wunschberuf: ...)

-> Wenn Du keinen Briefkopf/kein Layoutelement
verwendest musst Du an dieser Stelle hier noch Deine
Kontaktdaten einfligen: Adresse, Telefon, Mail!)

00.00.0000 in Musterstadt

Deutsch (ggf. beide Staatsangehdorigkeiten!)

Heinz Mustermann (Schreiner)

Karin Mustermann, geb. Musterfrau (Burokauffrau)

-> Berufe der Eltern kann man, muss man aber nicht
angeben

eine Schwester (Geburtsjahr)
->man kann auch den Namen nennen, wenn man mochte

Musterschule, Germering
-> man kann hier Lieblingsfacher nennen, z.B. Mathematik
-> angestrebter Abschluss:... wann?

Muster-Grundschule, Germering
-> Bitte immer den richtigen, im Zeugnis genannten
Schulnamen angeben



fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Bewerbung - Lebenslauf

Praktische Erfahrungen

00.20..-00.20..

Schilerpraktikum bei: Firma ..., Germering

-> Hierunter ist es auch sinnvoll weitere ,,Qualifikationen”/
Erfahrungen anzufiihren wie zum Beispiel: Auslandsaufent-
halte, Sprachkurse (wo, wie lange), ,,Schilerjobs“, die Du
langer bereits machst/gemacht hast, Boysday/Girlsday,
Lerncamps etc.

AuBerschulisches und schulisches Engagement

seit 00/20..
oder 00/20..-00/20..

Interessen

EDV-Kenntnisse

Sprachen

Hobbys

Leiter einer Jugendgruppe .... etc.

-> schulisch z.B.: Tutor, Klassen-/Schulsprecher, SMV, Theater-
gruppe, Orchestermitglied etc.

-> auBerschulisch z.B.: Trainertatigkeit, Jugendgruppenleiter,
soziale Tatigkeiten

gute Kenntnisse in Word und Power-Point

Anwenderkenntnisse in Windows 10 und Internet

-> wenn Du Programmiersprachen beherrschst, gib das hier
bitte auch an!

Turkisch, 2. Muttersprache

Englisch, Niveau B2

(bitte immer Dein erreichtes Niveau angeben - internationale

Level, z.B. “B2”, stehen in deinem Jahreszeugnis unten ange-

geben)

-> auch hier gilt es bei der Wahrheit zu bleiben: wenn Du
angibst Englisch flieBend zu beherrschen und dann im
Zeugnis z.B. eine 4 hast, spricht das nicht fur Dich!

Schwimmen, Lesen...

-> Hier keine risikoreichen Sportarten nennen (z.B. Fallschirm-
springen!) und bei der Wahrheit bleiben. Wer nicht gerne
liest, kdnnte bei Fragen zum Thema Lesen im Vorstellungs-
gesprach ,,alt aussehen”!

Germering, 00. Monat 20.. eigenhdndige Unterschrift mit Vor- und Nachnamen
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fur Schiiler und Schiilerinnen: Muster Berichtsheft - Deckblatt

Betriebspraktikum

vom bis

Name des Praktikanten / der Praktikantin:

Berufsbezeichnung:

Name und Anschrift des Betriebes:
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fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Berichtsheft - Tagesbericht

Tages-Praktikumsbericht

Praktikumsbetreuer/-in im Betrieb:

Betriebspraktikum:

von: bis:

Name:

Tagesbericht:

Datum

Arbeitszeit

Pause

Abteilung/Bereich

Schreibe in Stichworten auf, welche Tatigkeiten Du heute im Betrieb verrichtet hast:

Das habe ich heute gelernt:

Das hat mir heute sehr gefallen:

Das fiel mir heute schwer:
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fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Berufsinformationsfragebogen

Berufsinformationsfragebogen im Betriebspraktikum

Betriebspraktikum

von: bis:

Name:

Gut informiert iiber Berufe
1. Was weiBt Du liber den Beruf?

Ausbildungsdauer:

Schulabschluss:

Wichtige Schulfacher:

Aufgaben/Tatigkeiten:

\Beruf‘

=> Befrage Mitarbeiter/-innen Deines Praktikumsbetriebes, die diesen Beruf ausiiben, nach
ihren Tétigkeiten und Erfahrungen:

2. Welche besonderen Fihigkeiten brauchen Sie fiir diesen Beruf?

3. Wie verlduft die Ausbildung?

O Ausbildung in Betrieb und Berufsschule

(0] Ausbildung in einer Schule

Zustandige Berufsschule:

4. ...und nach der Berufsausbildung ?
Findet man nach der Ausbildung leicht einen Arbeitsplatz?

O ja O nein

40



fiir Schiiler und Schiilerinnen: Muster Interviewbogen

Interviewbogen im Betriebspraktikum

Betriebspraktikum

vom bis

Name Datum

Interview:

Mit wem flhre ich ein Interview (Chef, Ansprechpartner, Kollegen)?

Welchen Beruf haben Sie?

Welche Abteilungen gibt es hier im Betrieb (z.B. Werkstatt, Bliro, Verkauf)?

Welche Berufe kénnen hier ausgelibt werden?

Wie viele Mitarbeiter/innen sind hier beschéftigt?

Seit wann besteht dieser Betrieb?

Wie sind die Offnungs- und Arbeitszeiten?

Wird in diesem Betrieb ausgebildet und, wenn ja, in welchen Berufen?

Wenn ja, wie lange dauert die Ausbildung und welchen Schulabschluss benétigt man?

Welche weiteren Fahigkeiten sollte man mitbringen?

Gibt es Material (Flyer, Prospekte, Visitenkarte, Internetseite) fiir weitere Informationen?

(bitte mitbringen!!!) Vielen Dank fiir das Interview !
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fiir Betriebe: Muster Praktikumsbescheinigung

Praktikumsbescheinigung

Far: Alter:

(Name des/der Praktikanten/Praktikantin)

Praktikumsbetrieb:

(Firmenstempel)

Praktikumsbetreuer/in:

Telefonnummer:

Praktikum vom: bis

Im Berufsfeld:

Regelarbeitszeit: Uhr bis Uhr

Fehlzeiten/Tage:

Betreuende Lehrkraft:

Telefonnummer:

Im Rahmen des Praktikums konnte sie/er folgende Aufgabenbereiche kennenlernen:

Verkauf Einkauf Empfang / Telefon Verwaltung
Werkstatt Fertigung Buchhaltung Lager
Marketing Montage

Bitte ergdnzen Sie die ausgefiihrten Tatigkeiten in Stichpunkten:
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fiir Betriebe: Muster Praktikumsbescheinigung

gut

sehr gut

Praktikumsbeurteilung

1. Was hatten Sie fiir einen ersten Eindruck?
(duRere Erscheinung und Auftreten)

2. Wie erfasst sie/er die gestellten Aufgaben?
3. Wie geht sie/er die gestellten Aufgaben an?
4. Wie fihrt sie/er die Aufgaben durch? (insgesamt)
a) Sorgfalt
b) Arbeitstempo
c) Ausdauer
d) Fertigkeiten und Handgeschick
5. Wie sind Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz?
6. Wie schitzen Sie ihre/seine Personlichkeit ein?
a) Verhalten, Betragen
b) Kontaktfahigkeit, Offenheit
c¢) Umgangim Team, Hilfsbereitschaft
d) Selbststandigkeit
e) Selbstsicherheit, Selbstvertrauen
f) Zuverlassigkeit und Piinktlichkeit
g) Aufmerksamkeit und Konzentration

7. Wie ist ihr/sein Interesse am Beruf?
8. Wie schitzen Sie ihre/seine Eignung fir diesen Beruf ein?
a) korperliche Eignung

b) intellektuelle Eignung
c) charakterliche Eignung

00 Oooboooh boobooob d
00 00000000 DOoooooood
OO 00000000 D00ODOO D0 L) e
UL DUUOODOL DOUUOL DL L] s
000 00000000 OD000000 O ree

9. AbschlieRender Kommentar der/des Personalverantwortlichen:

Haben Sie diesen Bericht mit dem/der Praktikanten/-in besprochen? (0] ja O nein

Haben Sie dem/der Praktikanten/-in eine Ausbildungsstelle angeboten? 0] ja O nein

Ausgestellt durch: Datum:
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fur Betriebe fur Schiiler und Schiilerinnen

13 Nitzliche Links (Ingrid Fiitterer)

Branchenverzeichnis der Stadt www.branchen-germering.de
Germering

Wirtschaftsverband Germering www.wirtschaftsverband-germering.de
Stadt Germering www.germering.de

Agentur flr Arbeit www.arbeitsagentur.de

Deutscher Industrie- und www.dihk.de

Handelskammertag

Informationen fir Arbeitgeber zum | www.ich-bin-gut.de/arbeitgeber.html
Thema Ausbildung mit weiteren
nitzlichen Links

Bundesinstitut fiir Berufsbildung www.bibb.de
(BIBB) ist das anerkannte Kompe-
tenzzentrum zur Erforschung und
Weiterentwicklung der beruflichen
Aus- und Weiterbildung in Deutsch-
land. Unter ,,Berufe” finden Sie

die wichtigsten Informationen zu
den einzelnen anerkannten Ausbil-
dungsberufen, beispielsweise die
Ausbildungsordnung und den Rah-
menlehrplan.
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Europas
beliebtestes
Fotobuch

ab 7,95 €*

Mit freundlicher Unterstiitzung von CEWE!
Der Arbeitgeber und Ausbildungsbetrieb in
Germering! karriere.cewe.de/de/karriere

Besuchen Sie unseren Fabrikverkauf in der
Cewe-Str. 1-3 in Germering

Offnungszeiten: Mo. Fr.: 8:00 18:00 Uhr
www.cewe.de

ren Preis. Diesen entnehmen Sie bitte der
Preisliste. Die Preise verstehen sich inkl.

MwsSt. zzgl. Versandkosten.

*Das abgebildete Produkt hat einen hohe-

ceweénfotobuch

Mein Leben

(A&7 CeWe

BEST

IN PRINT
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+Arbeiten in der IT ist spannend und ab- STEP/AHEAD

wechslungsreich. Nachdem auch noch Einen Schritt voran
das gesamte Team so genial ist, macht

es einfach super viel Spaf3.“

Khaled Amirzad, Auszubildender als Fachinformatiker

IT Talentschmiede in Germering

Mit mehr als 100 Mitarbeitern betreuen wir
uber 1000 mittelstandische Firmen, die
unsere umfassenden Unternehmenslosungen
(CRM & ERP) einsetzen.

Entdecke Deine Chancen in der IT

Bewirb Dich als Praktikant, Azubi oder
Werksstudent (m/w) bei der Step Ahead AG
in Germering in der Softwareentwicklung, im
Kundenservice oder einer anderen Abteilung
unter stepahead.de/karriere.html

Herausgeber:

Wirtschftsverband Germering mit Unterstiitzung des Arbeitskreises Schule-Wirtschaft der Stadt
Germering sowie den weiterfiihrenden Schulen Germerings
www.wirtschaftsverband-germering.de, info@wirtschaftsverband-germering.de

Redaktion: Christina Wenzel, Michaela Wienke
Layout: Michaela Wienke

Autoren:
Denise Barba, DocuWare GmbH
Jurgen Biffar, DocuWare GmbH/Wirtschaftsverband
Markus Borger, Max-Born-Gymnasium
Silvia Driendl, Eugen-Papst-Schule
Ingrid Fltterer, Stadtratin Germering
Manuela GroRkopf, Realschule Unterpfaffenhofen
Dr. Stephan Hubel, Eugen-Papst-Schule
Thorsten Lange, Abravo Call Center/Wirtschaftsverband
Claudia Wagenfihrer, Kerschensteiner Mittelschule
Christina Wenzel, Carl-Spitzweg-Gymnasium

Stand: September 2016, 2. Ausgabe
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- MEINE ARBEIT
ERZAHLT EINE GESCHICHTE
ULSEN.

Ich habe die ganze Welt bereist, bin meinen intellektuellen
Interessen nachgegangen, habe mich weitergebildet, war in
verschiedenen Fachrichtungen tétig und hatte dabei immer
eine ausgewogene Balance zwischen Arbeit und Freizeit —
und das alles bei Thermo Fisher Scientific. Ich bin hier gleich
nach meinem Hochschulabschluss in meine Karriere gestartet
und habe einen Job gefunden, auf den ich mit meinem Hinter-
grund in Biochemie und AuBenhandel perfekt passte. Jetzt —
sechzehn Jahre, funf Arbeitspléatze und zahllose Weltregionen
spater — bin ich immer noch bei Thermo Fisher Scientific. Mein
Arbeitsleben bewegt sich nach wie vor unheimlich schnell, und
meine Arbeit hat weiterhin Einfluss auf das Leben von Millionen
Menschen in aller Welt.

Ich bin hier nicht der Einzige, der sich schnell bewegt. In meinem
Bereich der Forensik sorgen wir daftr, dass unsere Kunden

in immer klrzerer Zeit Ergebnisse erhalten. Mit unserer Tech-
nologie k&nnen sie forensische Daten in weniger als 24 Stunden
analysieren. Friher hatte ein kriminaltechnisches Labor drei
Tage daflr gebraucht. Wir unterstitzen mit unseren Produkten
Kriminalbehorden, Ersthelfer und forensische Wissenschaftler.
So kénnen sie schneller bessere Ergebnisse als je zuvor erzielen
und in ihrer wichtigen Arbeit erfolgreich sein.

SiMen Ihre Karriere in Bewegung bringen? Dann entdecken
Sie jetzt Inre Perspektiven bei Thermo Fisher Scientific, und Sie
werden sehen, dass jede unserer 50.000 auBergewdhnlichen
ersonlichkeiten eine einzigartige Geschichte zu erzahlen hat.
e gemeinsame Mission ist es, unsere Kunden in die Lage
en, gie Welt gestinder, sauberer und sicherer zu

Scott

Senior Ma?ager, Technical Support

Entdecken Sie Ihre Mdglichkeiten unter
jobs.thermofisher.com
und werden Sie ein Teil unseres Teams.



... als Praktikant, Azubi, Werkstudent

oder im dualen Studium

Wir freuen uns auf dich

Paper goes digital: Wir entwickeln coole Apps und begeisternde Cloud-Anwendungen
fur die Digitalisierung Deutschlands. Wenn du nach #international — #erfolgreich —
#Softwarehersteller suchst, bist du bei DocuWare genau richtig.

Praktikum
Macht dir IT SpaRR?

Finde es bei uns heraus.

Du erlebst ein abwechs-
lungsreiches Programm
in verschiedenen Abtei-
lungen.

docuware.com

Ausbildung University Upgrade

Du willst was bewegen? Ist dir reine Theorie zu
o6de?

Werde Fachinformatiker Leiste als Student deinen
und gestalte mit uns die eigenen Beitrag zu un-
Zukunft, in einem Job mit serem Erfolg — mit einem
besten Aussichten. festen Einkommen.

http://karriere.docuware.com “/




