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1. Allgemeine Hinweise zum Praktikums
In Kirze beginnt dein Betriebspraktikum im Rahmen deiner beruflichen Orientierung.

Du wirst Einblick in die Berufswelt bekommen und einen Betrieb deiner Wahl naher
kennenlernen. Freue dich darauf, es ist eine tolle MAglichkeit, neue Perspektiven zu er-
halten.

1.1 Praktikumsbetreuung
Betreut wirst du von einer Lehrerin oder einem Lehrer, der in deinem Jahrgang unter-

richtet. Dieses muss nicht zwangslaufig jemand sein, den oder die du personlich im Un-
terricht hast. Dieses liegt daran, dass manche Lehrer*innen sehr viele Praktikanten be-
treuen und die jeweiligen Praktikumsstatten nicht zu weit auseinanderliegen sollen.
Bitte sprich in den ndchsten Tagen vor dem Beginn des Praktikums deine Betreu-
ungslehrerin oder deinen Betreuungslehrer an und verabrede einen Termin fir ei-
nen Praktikumsbesuch.

In manchen Betrieben kann es sein, dass eine Terminabsprache erst nach den ersten
Praktikumstagen maglich ist (z.B. Schichtdienst in Krankenhdusern, etc.), manchmal
mochte auch dein Betreuer des Betriebs bei dem Treffen mit deinem Lehrer/ deiner Leh-
rerin anwesend sein. Auch dann ist eine Terminabsprache erst spater moglich.

Im Regelfall wirst du am Anfang der zweiten Woche im Praktikumsbetrieb besucht.
Sollte dein Praktikumsplatz jedoch weiter als 30 km von der Schule entfernt sein, kann
auch ein Telefontermin vereinbart werden.

Falls es im Betrieb jedoch Schwierigkeiten gibt oder die Regeln des Jugendarbeits-
schutzgesetzes nicht eingehalten werden, solltest du dich direkt an deine Betreuung
wenden oder eine E-Mail an Frau Osburg schicken (osburg@bistum-muenster.de). Ge-
meinsam versuchen, wir im Bedarfsfall Losungen zu finden. Die Inhalte des Jugendar-
beitsschutzgesetzes kannst du am Ende dieses Leitfadens nachlesen.

1.2 Krankheitsfall
Auch das Betriebspraktikum fallt unter die allgemeine Schulpflicht. Dieses bedeutet,

dass du nicht nur verpflichtet bist in die Schule zu gehen, sondern auch zu deinem Prak-
tikumsplatz. Fir den Zeitraum des Praktikums ist namlich dieses deine Ausbildungs-
statte.

Falls duim Verlauf des Praktikums krank wirst, ist es wichtig, dass duumgehend bei dei-
nem Praktikumsbetrieb anrufst, damit die fir dich Verantwortlichen iber deine Abwe-
senheit Bescheid wissen.

Auch die Schule/ das Sekretariat muss in diesem Fall direkt morgens informiert werden.
Aus versicherungstechnischen Grinden muss die Schule wissen, wo du dich befindest.
Falls du langer als zwei Tage krank bist, musst du dich offiziell vom Hausarzt krank-
schreiben lassen. Dieses ist notwendig, da es sich um ein Pflichtpraktikum handelt, bei
dem eine Mindestanzahlvon Tagen im Betrieb absolviert werden muss. Lasse dieses At-
test ebenfalls dem Sekretariat zukommen.

www.gymnasium-st-mauritz.de 3
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1.3 Versicherungsschutz
Wahrend der Zeit des Praktikums stehst du unter dem Schutz der gesetzlichen Schiler-

unfallversicherung. Der Versicherungsschutz gilt auch fir die Wege zum Betrieb und zu-
rdck nach Hause. Eine Haftpflichtversicherung besteht im Regelfall Giber deine Eltern,
aber auch der Schultrager kann in Einzelfallen fir Schaden aufkommen.

Solltest du in einen Wege- oder Betriebsunfall verwickelt werden, informiere auch die
Schule. Gehe ruhig auch mit kleinen Verletzungen zur Erste-Hilfe-Station deines Betrie-

bes.

Auszug aus: Berufs- und Studienorientierung, RAErl. d. Ministeriums fiir Schule und Weiterbildung v.
21.10. 2010 (ABL NRW. S. 576):

+Als Schulveranstaltungen unterliegen Schilerbetriebspraktika im In- und Ausland der gesetzli-
chen Unfallversicherung. Falls eine Haftpflichtversicherung erforderlich ist, tragt der Schultrager
die Kosten (§ 94 Abs. 1 SchulG - BASS 1 - 1). Bei Auslandsaufenthalten wird der Abschluss eines
Privatversicherungspaketes durch die Eltern empfohlen.”

2. Regeln fur das Verhalten im Betrieb
Du bist zu Gast in deinem Betrieb. Dass du dort Eindriicke in die Berufswelt gewinnen

kannst, basiert auf der Freiwilligkeit der Betriebe. Der Betrieb stellt fir dich einen Prak-
tikumsbegleiter zur Verfiigung, den oder die du immer ansprechen kannst. Sei dir je-
doch daridber im Klaren, dass dieses fur den Betrieb einen zusatzlichen Aufwand dar-
stellt. Nichtsdestotrotz mogen es Praktikumsbetreuer sehr, wenn du Interesse an der
Arbeit und den Aufgaben zeigst. Du sollst dir immerhin ein gutes Bild Giber den Betrieb
machen konnen und dafir sind sicherlich einige Fragen notwendig. Vor allem fir dei-
nen Praktikumsbericht kdnnten Notizen sehr hilfreich sein.

Punktlichkeit, Hilfsbereitschaft, Aufmerksamkeit, Sauberkeit und Aufrichtigkeit sollten
fur dich eine Selbstverstandlichkeit sein. Zeige dich im Betrieb einfach von deiner bes-
ten Seite. Dieses ist nicht nurin deinem Sinne, sondern auch im Sinne unserer Schule.
Wahrend deiner Praktikumszeit reprasentierst du namlich auch das Gymnasium St. Mau-
ritz.

Einige weitere Verhaltenshinweise in Kirze:

e Solange dir nicht das ,Du” angeboten wirst, solltest du deine Arbeitskollegen ,sie-
zen".

e Lasse dein Handy bis zu deinen Pausen in der Tasche!

e Kleide dich passend zu deiner Tatigkeit.

e Respektiere das Betriebseigentum und nimm nur dann Materialien mit nach Hause,
wenn du die Erlaubnis dafir hast.

e Achte auf den Datenschutz von Kunden, etc.! In den meisten Betrieben besteht eine
Verschwiegenheitsverpflichtung. Nenne also auf3erhalb des Betriebes keine Namen
oder Daten von Kunden, auch wenn du sie kennst. Gleiches gilt fir Angaben oder
Details von Patienten.

e Fuhre Auftrage und Anweisungen gewissenhaft aus.

e \Vorurteile -gegen wen oder was auch immer- versperren dir ein objektives Urteil.

www.gymnasium-st-mauritz.de 4
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Insbesondere bei Betrieben, in denen an Maschinen gearbeitet wird oder verstarkte Hy-

gienevorschriften verfolgt werden, gelten folgende Regeln:

e Informiere dich Gber die jeweiligen betrieblichen Unfallverhitungsvorschriften.

e Beachte Schilder mit Sicherheitszeichen. Wenn du ein Schild nicht kennst, frag nach.

e Schutze dich mit unfallsicherer Kleidung oder Kleidung der Hygienevorschriften.

e Benutze im Betrieb immer die zur Verfigung gestellte Schutzkleidung und -ausris-
tung wie Helm, Schutzbrille, Gehdrschutz, Mundschutz, Handschuhe oder Ahnliches.

e DerArbeitsplatzist kein Spielplatz, spiele also nicht mit den Maschinen herum.

e Entferne niemals die Schutzvorrichtungen und Sicherheitseinrichtungen am Arbeits-
platz.

3. Verfassen des Praktikumsberichts
Diese Anleitung soll dir helfen, deine Praktikumsmappe zu erstellen. Auf den folgenden

Seiten wirst du daher alle Vorgaben finden, an die du dich grundsatzlich halten musst.
Beachte, dass du fur diese Praktikumsmappe eine Note erhalten wirst, die auf dem Ab-
schlusszeugnis des neunten Jahrgangs vermerkt werden wird.

Du sollst durch die Mappe zeigen, dass du in der Lage bist dein Praktikum inhaltlich und
auch formalin angemessener Form anderen zu prasentieren.

Generell gilt, dass du in ausformulierten Satzen schreiben musst. Verwende dafir den
Computer, denn eine handschriftliche Anfertigung ist nicht gestattet. Der Bericht unter-
liegt den Regeln der deutschen Grammatik und Rechtschreibung. Es konnte daher sehr
sinnvoll sein, dass deine Eltern oder andere Personen den Bericht vor der Abgabe noch
einmal auf Flichtigkeitsfehler hin lesen.

Beginne rechtzeitig wahrend des Praktikums mit dem Scheiben flir die Mappe, nur so
kannst du dich noch an alles erinnern und hast die Mdglichkeit, Rickfragen zu stellen.

3.1 Formale Vorgaben

e Verwende als Praktikumsmappe einen Schnellhefter in DIN A4 und bitte verwende
keine dickeren Ordner.

e Verwende bitte keine Klarsichthillen.

e Verfasse denBericht entwederin der Schriftart Times New Roman (SchriftgroRe 12)
oder Arial (SchriftgroRe 11).

e Verwende einen Zeilenabstand 1,5-fach.

e Formatiere den Text als Blocksatz.

e Stelle eine automatische Silbentrennung ein.

e DieSeitenrandersind wie folgtzu wahlen: obenund untenje 2,5 cmundrechtsund
links jeweils 2 cm

e Verwende Seitenzahlen (Ausnahme: Deckblatt und Inhaltsverzeichnis).

e Fotos oder Bilder dirfen im Flie3text eingefligt werden, insofern sie an der jeweili-
gen Stelle Sinn machen. Es soll aber keine Fotosammlung entstehen. Aul3erdem

www.gymnasium-st-mauritz.de 5
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sollensie eine angemessene GrofRe haben. Ein Foto Gber die Halfte der Textseite ein-

zufiigen, verringert nicht die geforderte Textlange. Alternativ kannst du die Fotos
auch inden Anhang einfligen.

e Arbeitsproben, die du gerne zeigen mochtest, kannst du ebenfalls im Anhang einfu-
genodereinkleben. Handelt essich um einen grofReren Gegenstand, kannst du auch
hiervon ein Foto anfertigen und einfligen.

e Dein Praktikumsbericht sollte zwischen 7- max. 10 Seiten umfassen. Nicht dazu
zahlt das Deckblatt, das Inhaltsverzeichnis, der Bewertungsbogen, die Rlickmeldung
des Betriebs, die Eigenstandigkeitserklarung oder der Anhang, es wird aber mit
durchnummeriert.

3.2 Inhaltliche Vorgaben/ Aufbau des Berichts
Folgende Punkte sollst/ musst du in deinem Bericht erarbeiten.:

3.2.1 Deckblatt

Ein Deckblatt beinhaltet folgende Angaben: deinen Vor- und Nachnamen, deine Klasse,
deine Adresse, den Namen des Betriebes, den Praktikumszeitraum sowie den Namen
deines Betreuungslehrers/deiner Betreuungslehrerin.

Die Anordnung und Gestaltung entscheidest du selbst. Fotos oder Abbildungen sind er-
laubt.

3.2.2 Beurteilungsbogen

Diesen musst du nur einheften. Dein Betreuungslehrer oder deine Betreuungslehrerin
bewertet anhand dieses Schemas deine Praktikumsmappe. Du findest ihn im Anhang
dieser Broschire.

3.2.3 Inhaltsverzeichnis
Denke hierbei auch an die Seitenzahlen. Nicht zu den 7- max. 10 Seiten gehodren das

Deckblatt, das Inhaltsverzeichnis, der Bewertungsbogen, die Rickmeldung des Be-
triebs, die Eigenstandigkeitserklarung und der Anhang. Sie werden jedoch, aul3er dem
Deckblatt, mit durchnummeriert.

Anordnung der Praktikumsmappe z.B.
Deckblatt
211U (=T LT g o Y oo Y [ o RS 1
a1 a1 V=T =T ol T3 USSR 2
O X131 =Ty (13 o S 3
2. Vorstellung meines Praktikumsbetriebs.......ccccveiveeiveienens e 4
3. Vorstellung des Berufs/ des Berufsfeldes.........ccovveeieeeeeeceeeeecciieeeccreeeeecneeeenns 6
L -V 1= 1= 3 o 1 | (S 7
4.1 Ablauf eines typischen Arbeitstages wahrend meines Praktikums........... 7
4.2 Ablauf eines besonderen Arbeitstages wahrend meines Praktikums....... 8
LT 2= 1=t P PP RRRRR 9
6. Eigenstandigkeitserklarung......ccoueeccieiceeenier e et 12
252 L = 13 T PSS 13
8. Rickmeldung des BetriEDS.....cccuuiueeereereieicieecee e sees s s e e s naean 15
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3.2.4 Einleitung
Folgende Punkte solltest du hier bertcksichtigen und ausfihrlich beschreiben, du

kannst die Liste jedoch auch erweitern, falls du weitere passende Punkte findest:

(Umfang ca. 1 Seite)

e Welche konkreten Erwartungen hast du zu Beginn des Praktikums gehabt?

e Mitwelchen Gefihlen bist du an das Praktikum herangetreten?

e Welche Griinde hattest du fiir die Wahl deines Betriebes (z. B. Starken, Hobbys, Vor-
erfahrungen, etc.)?

e Wie bist du auf den Betrieb aufmerksam geworden?

3.2.5Vorstellung des Unternehmens

Folgende Punkte solltest du hier beriicksichtigen und ausfihrlich beschreiben, du

kannst die Liste jedoch auch erweitern, falls du weitere passende Punkte findest:

(Umfang ca. 1-2 Seite)

e OrtdesUnternehmens

e Zahlder Mitarbeiter

e ggf. Historie des Unternehmens

e Einbindung in die Wirtschaftsregion

e Einzelne Aufteilungen des Unternehmens/ Struktur des Unternehmens/ Aufgaben-
bereiche des Unternehmens

e Dienstleistungsangebote oder Produktpalette des Unternehmens

3.2.6 Vorstellung des Berufs/ des Berufsfeldes

Folgende Punkte solltest du hier beriicksichtigen und ausfiihrlich beschreiben, du

kannst die Liste jedoch auch erweitern, falls du weitere passende Punkte findest:

(Umfang ca. 1-2 Seite)

e Zugangsvoraussetzungen, Anforderungen (Schulabschluss, besondere Kenntnisse/
Fahigkeiten)

e Beschreibung der Ausbildung/ des Studiums

e Beschreibung derverschiedenen Arbeitsgebiete innerhalb des Betriebs

e Beschreibung der verschiedenen Arbeitsgebiete in anderen Betrieben/ Branchen
mit diesen Qualifikationen (z. B.: Jurist: Anwalt, Richter, in Unternehmen fir Ver-
tragsgestaltungen, etc.)

e benutzte Arbeitsmittel

e Gefahren

e Sonnenseiten und Schattenseiten des Berufs

e Verdienstmoglichkeiten beim Einstieg in das Berufsleben

e Weiterbildungsmaoglichkeiten

www.gymnasium-st-mauritz.de 7
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- Weitere Recherchemadglichkeiten auch online unter https://www.arbeitsagen-

tur.de/bildung/ausbildung/erkunde-die-berufsfelder ; www.berufenet.de oder
www.berufskunde.de
- Falls duvon diesen Seiten zitierst, musst du unbedingt an die Quellenangabe denken!

3.2.7 Tagesberichte

An dieser Stelle sollst du zwei Tage deines Praktikums genauer beschreiben.

Folgende Punkte solltest du hier bertcksichtigen und ausfihrlich beschreiben, du
kannst die Liste jedoch auch erweitern, falls du weitere passende Punkte findest:
(Umfang ca. 1-2 Seiten)

1. Ablauf einestypischen Arbeitstages wahrend meines Praktikums:
e Datum
e Arbeitsbeginn
e Chronologischer Verlauf mit Uhrzeiten
e Personenkreis, mit dem du zusammengearbeitet hast
e Abteilung, in der du eingesetzt bist
e Beschreibung des Arbeitsplatzes
e Beschreibung deiner Aufgaben
e Benutze Arbeitsmittel

2. Ablauf eines besonderen Arbeitstages wahrend meines Praktikums:
e Datum
e \Was macht diesen Tag besonders?
e Ausfihrliche Beschreibung der Besonderheit (z. B.: Mitnahme zum Kundenter-
min, Begleitung einer Operation, eigene Herstellung von Arbeitsmitteln, etc.)

3.2.8 Reflexion

Nach Abschluss des Praktikums ist es vor allem wichtig, zu reflektieren tGber das, was du
wadhrend der Zeit im Betrieb erlebt hast.

Folgende Punkte solltest du hier beriicksichtigen und ausfihrlich beschreiben, du
kannst die Liste jedoch auch erweitern, falls du weitere passende Punkte findest:
(Umfang ca. 1-2 Seiten)

e Habensich die Vorstellungen und Erwartungen erfullt?

e Hat das Praktikum einen Einfluss auf den Berufswunsch?

e Wordber hatte ich gerne mehr erfahren?

e Was hat mir gefallen/ nicht gefallen?

e Wird sich deine Einstellung in der Schule durch das Praktikum verandern?

e Hat sich durch das Praktikum ein konkreter Berufswunsch ergeben, gefestigt oder
geandert?

www.gymnasium-st-mauritz.de 8
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e Hast duin deinem Schulwissen Licken erkannt, die fur eine spatere Berufstatigkeit

noch erfillt werden mussen?
e Hastdu Fahigkeiten oder Starken erkannt, die dir bisher noch nicht bekannt waren?
e Hastdu Schwachen wahrgenommen, an denen du arbeiten wirst?

3.2.9 Eigenstandigkeitserklarung

Am Ende deines Berichts ist es Gblich, dass du bestatigst, dass du die Praktikumsmappe
eigenstandig erstellt hast und nur du fiir den Inhalt verantwortlich bist. Natdrlich ist es
erlaubt, dass jemand dir Tipps gibt, dein Praktikumsbericht hinsichtlich sprachlicher
oderinhaltlicher Fehler liest; nicht erlaubt ist es aber, Praktikumsbericht aus dem Inter-
net oder aus anderen Quellen abzuschreiben oder den Bericht von anderen schreiben
zu lassen.

Wenn du einige Formulierungen, z.B. von der Homepage des Unternehmens tber-
nimmst, musst du dieses kennzeichnen, da es nicht deine eigenen Gedanken sind, und
die Quelle angeben. Wie das genau funktioniert, kannst du unter dem Punkt Zitations-
weise in diesem Leitfaden nachlesen.

Um dieses zu bestatigen, musst du also eine Eigenstandigkeitserklarung abgeben und
unterschreiben.

Hierzu kannst du folgenden Text verwenden:

Hiermit versichere ich, dass der vorliegende Praktikumsbericht selbststandig verfasst wor-
den ist, dass keine anderen Quellen und Hilfsmittel als die angegebenen benutzt worden
sind und dass die Stellen der Arbeit, die anderen Werken - auch elektronischen Medien, z.B.
Homepages - dem Wortlaut oder Sinn nach entnommenen wurden, auf jeden Fall unter An-
gabe der Quelle kenntlich gemacht worden sind.

Ort, Datum Unterschrift Schdler*in

3.2.10 Anhang
Ublicherweise werden Fotos, Bilder, Arbeitsproben, Zeichnungen, etc. nicht in den

FlieRtext eingearbeitet, sondern im Anhang gezeigt. Dieses gilt insbesondere dann,
wenn man eine groRere Anzahl solcher Inspirationen teilen mdchte. Du brauchst den
Anhang nicht mit durchzunummerieren, wenn das technisch fir dich zu schwierig ist.
Insbesondere dann, wenn du Arbeitsproben, etc. einkleben moéchtest.

3.2.11 Riuckmeldung des Betriebs

Denke unbedingt daran, dass du gegen Ende des Praktikums eine kurze schriftliche Be-
urteilung des Betriebs erhaltst. Damit die Betriebe damit keinen grof3en Aufwand ha-
ben, findest du im Anhang ein Anschreiben an den Betrieb, eine Teilnahmebescheini-
gung und einen Feedbackbogen. Hiermit kann der Vertreter des Betriebs sehr schnell
eine Riickmeldung geben.

www.gymnasium-st-mauritz.de 9
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Diese Rickmeldung ist nicht nur ein Nachweis dartber, dass du das Praktikum in dem

Betrieb absolviert hast. Noch mehrist es eine tolle Gelegenheit, um ein Feedback zu be-
kommen, welches du auch nutzen kannst, wenn du dich spater einmal fir einen Ferien-
job, eine Nebenbeschaftigung wahrend der Schulzeit oder eine Ausbildung bewirbst.

3.3 Zitationsweise
Wie bereits erwahnt, ist es nicht erlaubt Texte aus dem Internet oder aus anderen Quel-

len ohne Kennzeichnung zu verwenden.

Es sind nicht deine eigenen Gedanken, sondern Inhalte, die andere verfasst haben.
Sprichwaortlich gesagt: Ein Rad muss und kann nicht immer neu erfunden werden. Der
Erfinder des Rads hat aber immer das Recht darauf, dass es seine Entdeckung bleibt.
Nicht mehr und nicht weniger. Es ist daher nur fair, dass du eine Kennzeichnung vor-
nimmst, wenn du andere Texte verwendest.

Da du zum ersten Mal solch einen Bericht schreibst, sind die Regeln der Kennzeichnung
auch noch etwas vereinfacht. Viele Dinge kennst du aber bereits aus dem Deutschunter-
richt.

Direktes Zitat:
Wenn du den genauen Wortlaut aus einem Text dbernimmst, verwendest du ,Anfiih-
rungsstriche” und gibst direkt im Anschluss die Quelle an.

Indirektes Zitat:

Wenn du den Inhalt des gelesenen Textes in eigenen Worten zusammenfasst, schreibst
du das Gelesene zum einen im Konjunktiv | oder der Ersatzform und vermerkst zum an-
deren direkt im Anschluss die Quelle mit dem Zusatz vgl. (= vergleiche).

Angabe der Quelle:

Es ist im Rahmen dieser Praktikumsmappe ausreichend, wenn du die Quelle des direk-
ten oder indirekten Zitats entweder in Klammern hinter dem Zitat (z. B.: (vgl.) Home-
page des Unternehmens ,XY", Angabe der URL als Kopie aus dem Browser, zuletzt abge-
rufen am TT.MM.JJJJ) oder in einer FuRnote! vermerkst.

Falls du nicht aus dem Internet, sondern aus Biuchern oder Broschiren zitierst, gibst du
die Quelle wie folgt an: Autor, Titel des Buches, Erscheinungsjahr, Seitenzahl.
(z. B.: Osburg, K., Leitfaden zum Betriebspraktikum 2019 Jahrgangsstufe 9, 2019, S. 10.)

3.4 Abgabezeitpunkt des Berichts
Die Praktikumsmappe musst du spdtestens bis zum 28. Oktober 2019 bei deinem Be-
treuungslehrer oder deiner Betreuungslehrerin abgeben. Falls du die Mappe nicht

1z.B.:(vgl.) Homepage des Unternehmens ,XY", Angabe der URL als Kopie aus dem Browser, zuletzt ab-
gerufen am TT.MM.JJJJ.
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personlich beiihr oderihm abgeben kannst, muss die Mappe im Sekretariat abgegeben
werden, damit die fristgerechte Abgabe vermerkt werden kann.
Du bist selbst fir die Sicherung deiner Daten verantwortlich (Backup). Aussagen, wie
+Meine Festplatte ist defekt" oder ,Ich habe vergessen das Dokument zu speichern”,
konnen nicht akzeptiert werden.
Falls deine Mappe nicht bis zu diesem Zeitpunkt vorliegt, wird das Praktikum mit der
Note ungenigend bewertet. Ein Nachreichen wird nur dann akzeptiert, wenn du aus
einem triftigen Grund nicht anwesend sein kannst. Bitte informiere in diesem Fall das
Sekretariat.
Diese Vorgaben sind nicht dazu gemacht, um dich unter Druck zu setzen. Leider hat esin
den letztenJahrenjedoch Schiler*innen gegeben, die sich nicht an diese Abmachungen
gehalten haben. Nur durch dieses strenge Verfahren kann gewahrleistet werden, dass
alle Schiler*innen die gleichen Voraussetzungen haben.

3.5 Rickgabe des Berichts
Deinen Bericht bekommst du voraussichtlich zu Beginn des zweiten Schulhalbjahres zu-
rick, sobald alle Betreuungslehrer*innen die Berichte korrigiert haben.

4, Auszige aus dem Jugendarbeitsschutzgesetz
Natirlichiist das Betriebspraktikum auch offiziell im Gesetz beschrieben. Fir dich gilt das

Jugendarbeitsschutzgesetz. Nachstehend kannst du alle Bestimmungen nachlesen:

Ministerium fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales 98
des Landes Nordrhein-Westfalen A
Das Schiilerbetriebspraktikum soll Schiilerinnen und Schiilern Einblick in das Arbeits- und Berufsleben vermitteln. Der
Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz ist dabei selbstverstandlich eine wichtige Voraussetzung. Worum es dabei geht,
dariber informiert dieser Leitfaden zum Schiilerpraktikum in der Sekundarstufe | und in der gymnasialen Oberstufe.
Die Sekundarstufe | umfasst Hauptschule, Realschule, Sekundarschule und Gesamtschule bis Klasse 10, Gymnasium
bis Klasse 9, in der Aufbauform bis Klasse 10. Die gymnasiale Oberstufe schlieRt bei Gesamtschule und Gymnasium an
die Sekundarstufe | an.

Das Schiilerbetriebspraktikum soll Kenntnisse Gber einen Beruf vermitteln. Die Schiilerpraktikanten sollen nicht die
in diesem Beruf typischen Tatigkeiten erlernen. Gefahrliche Arbeiten diirfen von ihnen nicht durchgefiihrt werden,
weil dies fiir die Erreichung des Praktikumszieles nicht erforderlich ist. Grundsatzlich ist es wichtig, dass durch den
ArbeitgebervorBeginn der Beschaftigung eine Gefahrdungsbeurteilung fiirden Arbeitsplatz und eine Unterweisung
der Schiilerinnen und Schiiler durchgefiihrt wird.

1. Nach § 5 Abs. 2 des Jugendarbeitsschutzgesetzes
(JArbSchG) vom 12. April 1976 (BGBL. | S. 965) in der
z.Z. giiltigen Fassung gilt das Verbot der Beschafti-
gung von Kindern nicht fir die Beschdftigung von Kin-
dern im Rahmen des Betriebspraktikums wahrend
der Vollzeitschulpflicht.

www.gymnasium-st-mauritz.de

Kind ist, wer noch nicht 15 Jahre alt ist, Jugendlicher,
wer 15, aber noch nicht 18 Jahre alt ist. Jugendliche,
die der Vollzeitschulpflicht unterliegen, gelten als
Kinder.

Firdie Gbrigen unter 18 Jahre alten Schiilerinnen und
Schiiler (Jugendliche) sind alle Vorschriften des
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JArbSchG wie bei einem berufstatigen Jugendlichen
anzuwenden.

2. Auf die Beschdftigung im Rahmen des Betriebs-
praktikums wahrend der Vollzeitschulpflicht finden §
7 Satz 1 Nr. 2 und §§ 9 bis 46 JArbSchG entsprechend
Anwendung.

Im Wesentlichen ist folgendes zu beachten
2.1 Art der Tatigkeit:

Schiilerinnen und Schiiler der Sekundarstufe | dirfen
nur mit leichten und fiir sie geeigneten Tatigkeiten
beschaftigt werden.

2.2 Hochstzuldssige tagliche Arbeitszeit:

(Zeit vom Beginn bis zum Ende der Beschaftigung,
ohne Ruhepausen) 7 Stunden (Jugendliche: 8 Stun-
den).

2.3 HOchstzuldssige wochentliche Arbeits- zeit:
(montags bis einschlieRlich sonntags) 35 Stunden
(Jugendliche 40 Stunden).

Sofern neben dem Betriebspraktikum Schulunterricht
(z. B. Erfahrungsaustausch) stattfindet, ist die Unter-
richtszeit einschlieRlich der Schul- pausen auf die Ar-
beitszeit anzurechnen.

2.4 Ruhepausen:

Ruhepausen miissen im Voraus feststehen; 30 Minu-
ten bei einerArbeitszeit von mehr als 41/2 Stunden bis
zu 6 Stunden, 60 Minuten bei einer Arbeitszeit von
mehrals 6 Stunden.

Als Ruhepause gilt nureine Arbeitsunterbrechung von
mindestens 15 Minuten. Langerals 4 1/2 Stunden hin-
tereinander diirfen die Schilerinnen und Schiiler
nicht ohne Ruhepause beschaftigt werden.

2.5 Zuldssige Schichtzeit:

(tagliche Arbeitszeit unter Hinzurechnung der Ruhe-
pausen) 10 Stunden.

Ausnahmen: Im Gaststattengewerbe, in der Landwirt-
schaft, in der Tierhaltung, auf Bau- und Montagestel-
len: 11 Stunden.

2.6 Tdgliche Freizeit:

Mindestens 12 Stunden nach Beendigung der tagli-
chen Arbeitszeit.

www.gymnasium-st-mauritz.de

2.7 Nachtruhe:
20.00 - 6.00 Uhr.

Ausnahmen: Schiilerinnen und Schiiler iber 16 Jahren
diirfen beschaftigt werden im Gaststatten- und Schau-
stellergewerbe bis 22.00 Uhr, in mehrschichtigen Be-
trieben bis 23.00 Uhr, in der Landwirtschaft ab 5.00
Uhr oder bis 21.00 Uhr, in Backereien und Kondito-
reien ab 5.00 Uhr, Schiilerinnen und Schiiler Giber 17
Jahre in Backereien ab 4.00 Uhr.

2.8 Beschaftigungsdauer pro Woche:

5Tage.

2.9 Samstagsruhe:

Samstagsarbeit ist verboten.

Ausnahmen bei Freistellung an einem anderen Ar-
beitstag derselben Woche, u. a. bei der Beschaftigung
in Krankenanstalten, Pflegeheimen, Verkaufsstellen,
Backereien, im Friseurhandwerk, Verkehrswesen, in
der Landwirtschaft, im Gaststattengewerbe, in Repa-
raturwerkstatten fir Kraftfahrzeuge.

2.10 Sonntagsruhe:

Sonntagsarbeit ist verboten.

Ausnahme bei Freistellung an einem anderen Arbeits-
tag derselben Woche, u. a. bei der Beschdftigung in
Krankenanstalten, Pflegeheimen, im Gaststattenge-

werbe.

Mindestens zwei Sonntage im Monat miissen beschaf-
tigungsfrei bleiben.

2.11 Feiertagsruhe:

An gesetzlichen Feiertagen diirfen Schiilerinnen und
Schiiler nicht beschaftigt werden. Ausnahme wie un-
ter 2.10.

2.12 Verbotene Arbeiten:

- Arbeiten, die die physische oder psychische Leis-
tungsfahigkeit von Schiilerinnen und Schiilern iber-
steigen, z. B. Heben, Tragen und Bewegen schwerer

Lasten;

- Arbeiten, bei denen dauerndes Stehen erforderlich
ist;

- Arbeiten mit erzwungener Korperhaltung; Arbeiten
mit einem hohen Mal an Verantwortung.
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- Arbeiten, bei denen Schiilerinnen und Schiiler sittli-
chen Gefahren ausgesetzt sind.

- Arbeiten, beidenen Schiilerinnen und Schiilerschad-
lichen Einwirkungen beim absichtlichen Umgang mit
den besonders gefahrlichen biologischen Arbeitsstof-
fen der Gruppen 3 und 4 im Sinne der Richtlinie
90/679 EWG (Stoffe, die eine schwere Krankheit beim
Menschen hervorrufen konnen) ausgesetzt sind.

- Akkordarbeit und tempoabhdngige Arbeiten.

- Arbeiten, die mit Unfallgefahren verbunden sind,
von denen anzunehmen ist, dass Schilerinnen und
Schiiler sie wegen mangelnden Sicherheitsbewusst-
seins oder mangelnder Erfahrung nicht erkennen o-
der nicht abwenden kdnnen (z. B. Arbeiten in gefahr-
lichen Arbeitssituationen).

- Arbeiten, bei denen die Gesundheit von Schiilerin-
nen und Schilern durch auRergewdhnliche Hitze o-
derKalte oder starke Nasse gefahrdet wird.

- Arbeiten, beidenen Schiilerinnen und Schiiler schad-
lichen Einwirkungen von Larm, Erschiitterung, Strah-
len, Gefahrstoffen im Sinne des Chemikaliengesetzes
oder von biologischen Arbeitsstoffen im Sinne der
Richtlinie 90/679 EWG ausgesetzt sind. Gefahrstoffe
sind Stoffe, die u. a. folgende Eigenschaften besitzen:
explosionsgefahrlich, hochentziindlich, gesundheits-
schddlich, atzend, reizend, sehrgiftig, giftig, krebs-
erzeugend, fortpflanzungsgefahrdend, erbgutveran-
dernd.

Biologische Arbeitsstoffe sind Mikroorganismen, die

Infektionen, Allergien oder toxische Wirkungen her-
vorrufen konnen.

www.gymnasium-st-mauritz.de

2.13 Beurteilung der Arbeitsbedingungen:

Vor Beginn der Beschaftigung und bei wesentlichen
Anderungen der Arbeitsbedingungen hat der Arbeit-
geber die mit der Beschaftigung verbundenen Ge-
fahrdungen bei Schiilerinnen und Schiilern zu beur-
teilen.

2.14 Unterweisung:

Vor Beginn der Beschdftigung ist eine Unterweisung
erforderlich Gber Unfall- und Gesundheitsgefahren,
denen Schiilerinnen und Schiiler bei der Beschafti-
gung ausgesetzt sind sowie iiber die Einrichtungen
und Malnahmen zur Abwendung dieser Gefahren.

2.15 Aufsicht:

Eine ausreichende Aufsicht durch fachkundige er-
wachsene Personen ist sicherzustellen.

2.16 Personliche Schutzausriistung:

Soweit Beschaftigte aufgrund der geltenden Unfall-
verhiitungsvorschriften fiir bestimmte Tatigkeiten
personliche Schutzausriistungen (z. B. Kopf-, Augen-,
Gehorschutz, Sicherheitsschuhe) zur Verfiigung ge-
stellt werden miissen, diirfen Schiilerinnen und Schi-
ler mit solchen Arbeiten nur beschaftigt werden,
wenn sie die vorgeschriebenen Schutzausriistungen
benutzen.

2.17 Datenschutz:
Schilerinnen und Schiiler sind auf die Schweige-
pflicht hinzuweisen und schriftlich zu verpflichten,

wenn sie wahrend des Betriebspraktikums Zugang zu
Daten haben, die unter das Datenschutzgesetz fallen.
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Beurteilung der Praktikumsmappe

Name der Schilerin/ des Schulers:

leben entdecken

gymnasium
st.mauritz

1=
Besonders
gelungen

2=
gut
gelungen

3=
gelungen

4= 5=
nurin nicht
Ansdtzen gelungen
vorhanden

6=
nicht
vorhanden

Formale Vorgaben (20%)

Gestaltung des Deckblatts

Inhaltsverzeichnis (mit Seitenzahlen)

Schriftart (Times New Roman (12), Arial (11))

Rander (oben und unten 2,5 cm; rechts und links 2 cm)

Seitennummerierung (ohne Deckblatt)

Blocksatz

Umfang (zwischen 7-10 Seiten)

Inhaltliche Qualitat (60%)

1. Einleitung
Erwartungen an das Praktikum; Griinde fiir die Wahl

2. Vorstellung des Unternehmens/ Betriebes/ etc.

3. Vorstellung des Berufes/ Berufsfeldes

4. Tagesberichte

4.1 Ein ausfihrlicher, typischer Tagesbericht

4.2 Ein besonderer Arbeitstag

5. Reflexion
Mit Bezug zum Berufsfeld, Schulbezug und konkretem
Praktikumsverlauf

Selbststandigkeit der Leistung

Ggf. weiterer inhaltlicher Aspekt

Anhang/Praktikumsbescheinigung vom Betrieb

Sprachliche Darstellung (20%)

Gedankliche Klarheit bei der Strukturierung der Texte

Prazise und differenzierte Sprache, ggf. mit
Fachtermini

Syntaktische und stilistische Sicherheit

Einhaltung der Rechtschreib- und
Zeichensetzungsregeln

Zitation

Angabe der Quellen

Beurteilung:

Die oben genannte Schilerin/ der oben genannte Schiler hat am

Betriebspraktikum im Rahmen der Beruflichen Orientierung

Datum und Unterschrift der Betreuungslehrerin/ des Betreuungslehrers

teilgenommen.

Mittelwert:

Bewertungsschema:
1,0-1,4: mit besonderem
Erfolg

1,5-2,4: mit gutem
Erfolg

2,5 -3,4: mit Erfolg

3,5-5,0: am Praktikum
teilgenommen
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Betriebspraktikum 2019
Gymnasium St. Mauritz
Rickmeldung an die Praktikant*innen

Minster, im September 2019

Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Praktikumsbetreuer*innen,

im Namen des Gymnasiums St. Mauritz méchte ich mich herzlich dafiir bedanken, dass
Sie eine Schulerin oder einen Schiler unseres Gymnasiums in lhrem Betrieb fir die
Dauer des diesjahrigen Betriebspraktikums aufgenommen haben.

Die Mdglichkeit neue Eindriicke in einem Unternehmen zu gewinnen, ist fir junge Men-
schen sehr wertvoll. Dass Sie Zeit, Kraft und Mihe investiert haben, ist keine Selbstver-
standlichkeit. Herzlichen Dank.

Das Praktikum ndhert sich nun dem Ende und es ware schon, wenn Sie Ihrer Praktikan-
tin/ Ihrem Praktikanten eine Rickmeldung geben kdnnten.

Damit Ihr Aufwand maglichst geringgehalten wird, flige ich gerne fir Sie einen Vor-
druck bei.

Auch fur diese konstruktive Hilfe bedanke ich mich sehr.

Falls Sie Riickfragen oder sonstige Anregungen zum Praktikum oder dem Rickmelde-

bogen haben, konnen Sie sich selbstverstandlich per Email an mich wenden.

Herzliche GriRRe

Koordination der Beruflichen Orientierung am Gymnasium St. Mauritz

><1 osburg@bistum-muenster.de
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Teilnahmebescheinigung fir das
Betriebspraktikum in derJahrgangsstufe 9

Hiermit bestatigen wir, dass die Schulerin/ der Schiler

(Name der Schiilerin/ des Schilers)

im Rahmen der Beruflichen Orientierung des Gymnasiums
St. Mauritz ein Schilerbetriebspraktikum in unserem Unterneh-
men im Zeitraumvom 02.09. - 13.09.2019 absolviert hat.

Stempel des Unternehmens Datum und Unterschrift

Schulstempel und Unterschrift
nach Kenntnisnahme

In Anlehnung an den Berufswahlpass der Agentur fiir Arbeit.
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Feedback im Anschluss an das Betriebspraktikum 2019

fur

(Name der Schiilerin/ des Schiilers)

O O O
Motivation/ Geht mit Begeiste- Arbeitet konzentriert | Arbeitet meist nur
Interesse rung an Aufgaben und strengt sich an laut Vorgabe

heran

O O O

Auffassungsgabe Versteht nach kurzer Versteht nach aus- Braucht wiederholt
Erlduterung fahrlicher Erlduterung Anleitung

O O O

Eigeninitiative Sieht, was zutunist | Braucht einen Anstof3, | Wartet auf Anwei-
arbeitet dann selbst- sungen
standig
O O O

Zuverldssigkeit

Beachtet immer alle
Regeln und Vorgaben

Beachtet weitgehend
Regeln und Vorgaben

Sollte sich mehr mit
dem Sinnvon Re-
gelnund Vorgaben
auseinandersetzen

O

O

O

Sorgfalt Sehrsorgsam im Um- | Sorgsam im Umgang Braucht fir den er-
gang mit den Materia- | mit den Materialien probten Bereich
lien und Aufgaben und Aufgaben mehr Sorgfalt
O O O
Teamfihigkeit Kann sehr gut mitan- | Bearbeitet Aufgaben Arbeitet besser al-
deren zusammenar- mit anderen zusam- leine
beiten men
O O O

Respektvoller Ist sehr freundlich und | Ist freundlich und hof- | Muss die Bedurfnisse
Umgang hoflich im Umgang lichim Umgang mit anderer mehr be-
mit anderen anderen achten
O O O
Kommunikations- Geht offen auf andere | Beteiligt sich auf An- Ist sehr zurtickhal-
fihigkeit zu, spricht siean und sprache an Gespra- tend

hort zu

chen

Stempel des Unternehmens

Datum und Unterschrift

In Anlehnung an den Berufswahlpass der Agentur fiir Arbeit.




