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BAUSTEINE ARBEITSLEHRE

MATERIALSAMMLUNG
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Materialien für den 
Arbeitslehreunterricht


der


Schule mit dem 

Förderschwerpunkt Lernen
BAUSTEIN 2

Betriebspraktikum für Schülerinnen und Schüler
—
Entwurfsvorlagen

(zur Weiterbearbeitung mit der Textverarbeitung)
Entwurfsvorlagen und Formblätter für das Betriebspraktikum

Entwurf 1: Erstanschreiben an einen Betrieb

[image: image2.png]



[image: image3.png]



[image: image4.png]



Sehr geehrte Damen und Herren,

in der Zeit vom ....................bis zum ...................möchte unsere Schule mit Schülerinnen und Schülern der 8. und 9. Klasse ein Betriebspraktikum durchführen. Wir bitten Sie daher, einen (oder mehrere) Praktikumsplätze zur Verfügung zu stellen.

Zweck der Praktikums ist es, den Schülerinnen und Schülern einen Einblick in die Berufs- und Arbeitswelt zu geben, eine erste Orientierung über die Anliegen und Forderungen des Berufslebens zu vermitteln sowie den Übergang von der Schule in die Arbeitswelt zu erleichtern. Das Praktikum wird bei der weiteren Berufswegplanung im Mittelpunkt der Auswertung und Aussprache stehen.

Die Klassen werden während des Praktikums von einem Lehrer betreut. Eine von Ihnen beauftragte Fachkraft übernimmt die betriebliche Betreuung.

Im Zusammenhang mit dem Praktikum möchten wir auf folgende Punkte hinweisen:

1. Die Jugendlichen dürfen nicht zu gefährlichen oder tempoabhängigen Arbeiten herangezogen werden.

2. Die Arbeitszeit darf täglich nicht mehr als 7 bzw. wöchentlich nicht mehr als 35 Stunden betragen. Die Regelungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes sind zu beachten.

3. Die Schüler sind unfallversichert. Über den Schulträger wurde zudem eine Haftpflichtversicherung abgeschlossen.

4. Berufskleidung wird in der Regel von den Eltern gestellt.

5. Eine finanzielle Vergütung des Praktikanten wird nicht erwartet.

Sollten Sie weitere Fragen zum Praktikum haben, so bitten wir Sie, sich direkt an uns zu wenden. Abschließend möchten wir Sie bitten, beiliegende Erklärung und Einwilligung an uns zurückzuschicken.

Für Ihre Bemühungen dürfen wir uns recht herzlich bedanken.

Mit freundlichen Grüßen

Klassenlehrer/in oder Praktikumsbetreuer/in
Entwurf 2: Wiederholungsanschreiben an einen Betrieb
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Sehr geehrte(r)

Auch in diesem Schuljahr führen wir wieder in dem Zeitraum vom 
 bis 
 ein dreiwöchiges Betriebspraktikum durch. Es soll im Rahmen des Arbeitslehreunterrichts der Berufsfindung unserer Schülerinnen und Schüler dienen und konkrete Einblicke in die Arbeitswelt geben.

Wir würden uns daher sehr freuen, wenn Sie unserer Schülerin/unserem Schüler


 ein Praktikum in Ihrer Firma ermöglichen würden.

Mit freundlichen Grüßen

Klassenlehrer/in oder Praktikumsbetreuer/in

Entwurf 3: Rückantwort an den Betrieb



Betr.: Betriebspraktikum

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren!

Wir bedanken uns für die Bereitschaft, dass Sie der Schülerin/dem Schüler


 eine Praktikumsstelle zur Verfügung stellen.

Zu Ihrer weiteren Information teilen wir Ihnen mit:

1. Das Praktikum dauert vom 


2. Erziehungsberechtigter: 


3. Betreuender Lehrer: 


4. Das Praktikum ist eine schulische Veranstaltung, die der Berufsvorbereitung der Entlassschüler dienen soll.

Während der Dauer des Praktikums genießt die Schülerin/der Schüler den vollen Unfallversicherungsschutz.

5. Zusätzlich schließt der Sachkostenträger der Schule eine Haftpflichtversicherung für die Schülerin/den Schüler ab.

6. Das für Sie zuständige Gewerbeaufsichtsamt wird benachrichtigt.

7. Der betreuende Lehrer wird die Praktikantin/den Praktikanten - nach Voranmeldung bei Ihnen - mehrmals besuchen.

8. Wir bitten Sie, die in der Anlage beigefügte Erklärung an uns zurückzusenden.

Mit freundlichen Grüßen

Sonderschulrektor

Entwurf 4: Mögliche Erklärung als Rückantwort für einen Betrieb



, den 


Firmenstempel mit Anschrift

und Tel.-Nr. des Betriebes


Betriebspraktikum vom 
 bis 


Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind damit einverstanden, dass die Schülerin/der Schüler

Vor- und Zuname und Geburtsdatum

ein Praktikum in unserem Betrieb ableistet.

Ihre/Seine Arbeitszeit wird voraussichtlich von 
 bis 
 Uhr sein.

Für die Dauer des Praktikums wird die Schülerin/der Schüler von

Frau/Herrn 
 betreut.


Name

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

Entwurf 5:
Mögliche Erklärung als Rückantwort für einen 
Betrieb




Erklärung

wir genehmigen hiermit dem Schüler/der Schülerin

vom 
 bis 
ein Praktikum 
in unserem Betrieb.

Ein Gesundheitszeugnis ist/ist nicht erforderlich.

Als zuständige(n) Betreuer(in) im Betrieb benennen wir 

Frau/Herrn 



 den 



(Unterschrift)

Entwurf 6: Mögliches Anschreiben für die Eltern


Betr.: Betriebspraktikum vom 
 bis 


Liebe Eltern,

die Klasse Ihres Sohnes/Ihrer Tochter führt in der Zeit vom 
 bis 
 ein Betriebspraktikum durch. Die Schülerinnen und Schüler sind während des Praktikums in Geschäften, Betrieben und Sozialeinrichtungen tätig.

Zweck des Praktikums ist es, den Schülerinnen und Schülern einen Einblick in die Berufs- und Arbeitswelt zu geben, um so den Übergang in den Beruf/die Arbeitswelt zu erleichtern.

Die Klasse wird während des Praktikums von einem Lehrer/einer Lehrerin betreut. Die fachliche Anleitung und Belehrung erfolgt durch Fachkräfte der Firmen.

Da es sich bei dem Praktikum um eine schulische Veranstaltung handelt, sind die Schüler während ihrer "Arbeitszeit" und auf dem unmittelbaren Weg zu und von der Praktikumstätte versichert.

Von der Schule kann keine Berufskleidung gestellt werden. Wir bitten Sie deshalb darauf zu achten, dass beim Praktikum zweckmäßige Kleidung getragen wird.

Wenn Fragen und Probleme während des Praktikums auftreten, wenden Sie sich bitte umgehend an die Schule.

Wir bitten Sie, mit beiliegender Erklärung Ihre Einwilligung zur Teilnahme am Praktikum zu geben.

Mit freundlichen Grüßen

Sonderschulrektor

Entwurf 7: Mögliches Anschreiben an die Eltern



Liebe Eltern,

die Schule plant, im Schuljahr 
 ein Betriebspraktikum für die Schüler der 8./9. Klassen durchzuführen. Die Dauer des Praktikums ist auf die Zeit vom......................bis ...................... festgelegt. Für die Dauer des Praktikums wird eine Haftpflichtversicherung abgeschlossen.

Wir bitten Sie, zusammen mit Ihrer Tochter/Ihrem Sohn selbst eine Praktikumstelle zu suchen. Teilen Sie uns bitte umgehend den Namen der Firma, Ort und Telefonnummer mit, wenn Sie mit der Stellensuche Erfolg hatten. Außerdem bitten wir Sie, beiliegende Einverständniserklärung unterschrieben an die Schule zurückzugeben.

Schon jetzt weisen wir Sie darauf hin, dass alle Belege über die entstandenen Fahrtkosten zwecks Rückerstattung aufzubewahren sind.

Mit freundlichen Grüßen

Sonderschulrektor

Entwurf 8: Einverständniserklärung für die Eltern


Einverständniserklärung

Hiermit erkläre ich mich damit einverstanden, dass mein Kind


(Name und Vorname)
an dem Betriebspraktikum der Klasse .... unserer Schule


(Name/Ort derSchule)

in der Zeit vom 
 bis 
 teilnimmt.

Meine Tochter/mein Sohn ist in folgender Krankenkasse versichert:

Im Bedarfsfall bin ich unter der Rufnummer

.
(dienstl.)

 
(priv.)

erreichbar.


, den 



(Wohnort)
(Datum)

(Unterschrift d. Erziehungsberechtigten)
Entwurf 9: Einverständniserklärung für die Eltern


Einverständniserklärung
Hiermit erklären wir unser Einverständnis zum Betriebspraktikum unserer Tochter/unseres Sohnes 


in der Zeit vom ...................... bis .....................

Mein(e) Tochter/Sohn ist in folgender Krankenkasse versichert:

Ort, Datum: 
.....................................................................


(Unterschrift der Mutter)
(Unterschrift des Vaters)
Entwurf 10:
Praktikumsliste für:


Bezirksregierung, Gewerbeaufsichtsamt, 
Schulträger

und eigene Akte



Beginn des Praktikums: 


Ende des Praktikums: 


Klassenlehrer: 


Praktikumleiter: 


	Schülerin/Schüler

Geb. Datum

Wohnort
	Betrieb mit 

Anschrift
	aufsichtsführender Betriebsan-

gehöriger

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Entwurf 11: 
Karteikarte oder Datenbankvorlage
Praktikumsbetriebe


	Betrieb: 


Adresse: 


Telefon: 


Ansprechpartner: 





Verkehrsverbindungen zum Betrieb: 


Kurzbeschreibung des Betriebes (Aufbau/Organisation/Produktion/Berufe
/ Anzahl Beschäftige):

Wünsche und Anregungen des Betriebes zur Praktikumsdurchführung: 

Bemerkungen: (Arbeitsplatzsituation/Betreuung usw.)

	Praktikumsstelle
(Abteilung/Tätigkeit)
	Zeitraum
	Name der Schüler

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Entwurf 12:
Checkliste und Zeitraster zur Organisation eines 
Betriebspraktikums4 

	
	Maßnahme
	Zeitpunkt

	
	Festlegung des Zeitpunktes für das Schülerbetriebspraktikum (Schulkonferenz)
	6-8 Monate vor X

	
	Information des Schulträgers bzgl. Mittelbereitstellung
	6 Monate vor X

	
	Einrichtung einer Teilkonferenz, die die Betreuung der Schüler/innen während des Praktikums übernimmt und Absprachen über die unterrichtliche Vorbereitung und Dokumentation übernimmt
	6 Monate vor X 



	
	Information der Schüler/innen und Eltern über Ziele, Organisation und Verlauf des Praktikums
	6 Monate vor X 



	
	Schüler/innen suchen geeignete Praktikumsplätze. Meldung an die Schule. Beratung mit den Schüler/innen
	3-6 Monate vor X 



	
	Anschreiben der Betriebe mit Informationen zum Schülerbetriebspraktikum und Rückmeldebogen an die Schule
	3-6 Monate vor X 



	
	Meldung der Schüler/innen an das Gesundheitsamt, die in Kindergärten, Krankenhäusern und Lebensmittelbereichen ihr Schülerbetriebspraktikum absolvieren
	3 Monate vor X 



	
	Information an das staatliche Amt für Arbeitsschutz und an die Kammern über ausgesuchte Praktikumsstellen
	2 Monate vor X 



	
	Vorstellung der Schüler/innen in den Betrieben, falls noch notwendig 
	1-2 Monate vor X 



	
	Einverständniserklärung der Eltern
	1 Monat vor X 

	
	Vorbereitung im Unterricht (Hinweise auf Arbeitsschutz und Datenschutz)
	2 Monate vor X 

	
	Planung einer Dokumentation des Praktikums im Fachunterricht oder an Projekttagen, Absprachen über den Inhalt einer Praktikumsmappe
	2 Wochen vor X 

	
	Durchführung des Schülerpraktikums; Betreuungslehrer/innen besuchen die Schüler/innen in den Betrieben 
	

	
	Kurzer Erfahrungsaustausch
	1 Tag nach X 

	
	Fahrtkostenabrechnung für Schüler/innen und Lehrer/innen
	1 Woche nach X

	
	Nachbereitung des Schülerbetriebspraktikums im Fachunterricht oder an Projekttagen
	2-3 Wochen nach X

	
	Dokumentation und Erfahrungsaustausch (Schüler/innen, Eltern, Vertreter/in der Betriebe, Berufsberater/in)
	1 Monat nach X 


Entwurf 13: Vorschlag zur Bewertung einer Praktikumsmappe 5
Note sehr gut

· alle Unterlagen vollständig eingeheftet und bearbeitet

· umfangreiche und sachlich richtige Berichte zu den Schwerpunkten: Betrieb /Beruf/Arbeitsplatz

· Wahlthema ansprechend und mit zusätzlichen Materialien bearbeitet

· abschließende Gedanken zum Praktikum zeigen Reflexionsvermögen 

· Zusatzaufgaben wie z. B. Erstellen eines Fachwörterlexikons, von Adressenlisten u. a. übernommen

· sehr ordentliche und übersichtliche äußere Form (Fotos, Broschüre) 


Note gut

· alle Unterlagen vollständig eingeheftet und bearbeitet 

· verständliche und sachlich richtige Berichte zu allen Schwerpunkten 

· Wahlthema ausführlich bearbeitet 

· abschließende Gedanken zum Praktikum zeigen Konsequenzen für die weitere Lebensgestaltung

· eine kleinere Zusatzaufgabe wurde übernommen

· ansprechende, gute und sorgfältige äußere Form


Note drei

· alle Unterlagen vollständig eingeheftet und bearbeitet

· kurze und meist sachlich richtige Berichte zu den Schwerpunkten, Schwerpunkt "Beruf" vollständig bearbeitet, lückenhafte Berichte zu den weiteren Schwerpunkten 

· Wahlthema kurz bearbeitet 

· abschließende Gedanken unvollständig 

· keine zusätzlichen Aufgaben übernommen 

· übersichtliche äußere Form 


Note vier 

· Unterlagen unvollständig 

· sämtliche Berichte zu den Schwerpunkten unvollständig

· Wahlthema oberflächlich bearbeitet 

· abschließende Gedanken fehlen 

· keine zusätzlichen Aufgaben übernommen 

· unordentliche äußere Form: Ränder fehlen, nicht eingeheftet, Darstellungen nicht beendet

Note fünf 

· Unterlagen unvollständig

· sämtliche Berichte zu den Schwerpunkten unvollständig 

· Wahlthema nicht bearbeitet

· abschließende Gedanken fehlen

· keine zusätzlichen Aufgaben übernommen 

· unordentliche äußere Form: Ränder fehlen, nicht oder zusammenhanglos eingeheftet, Darstellungen nicht beendet

Note sechs 

sämtliche Unterlagen nicht abgegeben. 

· Entwurf 14:
Einschätzung einer Schülerin/eines Schülers durch den Betrieb6
Name der Schülerin/des Schülers ...................................... Klasse 
 Name der Schule 


Dauer des Schülerpraktikums von ................ bis ................

Bitte Zutreffendes ankreuzen - Mehrfachnennung ist möglich! 

1.
Die Schülerin/der Schüler erfüllte die ihr/ihm übertragenen Aufgaben: 

	 FORMCHECKBOX 

sehr selbstständig

 FORMCHECKBOX 

in guter Qualität

 FORMCHECKBOX 

mit großer Ausdauer

 FORMCHECKBOX 

sehr zielstrebig

 FORMCHECKBOX 

sehr sauber 

 FORMCHECKBOX 

mit Ordnung am Arbeitsplatz


	 FORMCHECKBOX 

mit Hilfen

 FORMCHECKBOX 

mit ausreichender Qualität

 FORMCHECKBOX 

meist vollständig

 FORMCHECKBOX 

ergebnisorientiert

 FORMCHECKBOX 

ohne große Überlegung

 FORMCHECKBOX 

ohne große Ordnung am Arbeitsplatz


	 FORMCHECKBOX 

nur unter Aufsicht

 FORMCHECKBOX 

ohne Qualität

 FORMCHECKBOX 

oberflächlich

 FORMCHECKBOX 

ohne Erfüllung des Arbeitsauftrages

 FORMCHECKBOX 

sehr unsauber

 FORMCHECKBOX 

ohne Ordnung am Arbeitsplatz




2.
Das Verhalten und Auftreten des Praktikanten/der Praktikantin gegenüber den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern unseres Betriebes lässt sich wie folgt eingeschätzten. ............................(Name) 

	 FORMCHECKBOX 

trat sehr höflich auf
 FORMCHECKBOX 

war ständig sehr interessiert
 FORMCHECKBOX 

war stets sehr hilfsbereit
 FORMCHECKBOX 

war immer sehr freundlich
 FORMCHECKBOX 

nahm gerne Hilfe/Ratschläge an
 FORMCHECKBOX 

achtete sehr das Betriebseigentum

	 FORMCHECKBOX 

trat meist höflich auf

 FORMCHECKBOX 

zeigte normales Interesse
 FORMCHECKBOX 

war bereit zu helfen
 FORMCHECKBOX 

war zurückhaltend und still
 FORMCHECKBOX 

beachtete zum Teil die Ratschläge
 FORMCHECKBOX 

benutzte unerlaubt Betriebsmittel

	 FORMCHECKBOX 

war undiszipliniert
 FORMCHECKBOX 

zeigte kein Interesse
 FORMCHECKBOX 

zeigte kein selbstständiges Handeln
 FORMCHECKBOX 

war sehr vorlaut
 FORMCHECKBOX 

nahm keine Hilfe/Ratschläge an
 FORMCHECKBOX 

zerstörte Betriebseigentum



3.
(Name) .......................zeigte bei vorgegebenen Arbeits- und Pausenzeiten ein folgendes Verhalten: 

	 FORMCHECKBOX 

begann stets pünktlich die Arbeit
 FORMCHECKBOX 

nutzte voll die Arbeitszeit aus
 FORMCHECKBOX 

hielt Pausenzeiten ständig ein

	 FORMCHECKBOX 

kam öfter zu spät zur Arbeit
 FORMCHECKBOX 

machte ständig Pausen
 FORMCHECKBOX 

verließ oft früher den Arbeitsplatz

	 FORMCHECKBOX 

erschien nie pünktlich zur Arbeit
 FORMCHECKBOX 

überzog ständig die Pausen
 FORMCHECKBOX 

verließ die Arbeit zum Rauchen



Weitere Hinweise:

Der Schüler/die Schülerin fehlte an ... Tagen entschuldigt, an ... Tagen unentschuldigt 

Der Schüler/die Schülerin fehlte stundenweise an ... Tagen

Sonstige Bemerkung: 


Der Schüler/die Schülerin kann nochmals ein (, kein weiteres (  Betriebspraktikum in unserem Betrieb absolvieren (Zutreffendes bitte ankreuzen).

Die Einschätzung wurde mit der Schülerin/dem Schüler besprochen und zur Kenntnis gegeben

Ort, Datum:



Betriebsleiter (Firmenstempel) 
Betreuer 
Schüler 
Klassenle



Schulkopf
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4	Jenzen, Uwe: Das Betriebspraktikum: Unterricht - Arbeit + Technik, Heft 2/99, S. 16


5	In Anlehnung an: Jenzen, Uwe: Das Betriebspraktikum: Unterricht - Arbeit + Technik, Heft 2/99, S.19


6	In Anlehnung an Jenzen, Uwe: Das Betriebspraktikum: Unterricht - Arbeit + Technik, Heft 2/99, S. 20
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