Merkblatt zur Praktikumsmappe
Was sollte eine Praktikumsmappe enthalten?
Deckblatt
Angabe zum Praktikanten / zur Praktikantin (Name, Adresse, Praktikum von - bis), Praktikumsbetreuer, Angabe zum Praktikumsbetrieb (Name, Adresse)
1.
Vorüberlegungen

Erwartungen an den Betrieb, das Arbeitsumfeld, KollegInnen; persönliche Ziele, die im Praktikum erreicht werden sollen (z.B. Durchführen bestimmter Arbeiten etc.); Änderung des Tagesablaufs (längere Arbeitszeiten, längere Anfahrt, etc.); Gegensatz Schule – Arbeit.
2.
Betriebserkundung

z.B. genaue Firmenbezeichnung, Branche, Lage, Betriebsgröße, Arbeitsplätze, Filialen, verschiedene Berufszweige (Arbeiter, Angestellte, Beamte, Spezialberufe), Produkte, Dienstleistungen, Abteilungen, Jugendvertreter im Betriebsrat/Personalrat, Arbeitsklima, besondere Verordnungen im Betrieb, Unfallverhütungsvorschriften, Hygienevorschriften, Schweigepflicht, Mülltrennung, Nichtraucherarbeitsplatze, etc. Tipp: Erkundige dich vor Ort, ob es eine Firmenbroschüre, Flyer oder andere Werbedrucksachen gibt, die man dir für das Erstellen der Praktikumsmappe zur Verfügung stellen könnte.
3.
Arbeitsplatzerkundung

z.B. erforderliche Abschlusszeugnisse, Augenmerk auf besondere Fächer, Fertigkeiten, gesundheitliche Anforderungen, Durchführung eines Eignungstests, Stufen bei der dualen betrieblichen Ausbildung, Fortbildungsmöglichkeiten und Spezialisierung, Urlaub, Verdienstmöglichkeiten, Zukunftsaussichten des Berufs, Aufstiegsmöglichkeiten, etc.
4.
Tagesberichte (mindestens zwei)

Ausführliche Beschreibung eines Tagesablaufs (u.a. besondere-Ereignisse, persönliche Eindrücke).
Stelle die Tagesberichte unter unterschiedliche, für deine Praktikumsstelle sinnvolle Wahlthemen.
Beispiele für Wahlthemen:

Produktionsbetrieb:
Beschreibe die Herstellung eines Produkts
Büro:
Beschreibe deine dortigen Tätigkeiten / besondere Vorkommnisse 

Geschäft:
Beschreibe den Gang der Ware vom Eingang bis zur Auszeichnung
Krankenhaus:
Beschreibe die Pflege und Versorgung von Patienten
Kfz - Betrieb:
Beschreibe einen typischen Arbeitsvorgang, z.B. Ablauf einer Inspektion, etc.
5.
Nachüberlegungen

Welche persönlichen Erfahrungen waren besonders beeindruckend oder wertvoll? Sind deine Erwartungen erfüllt worden? Hat dir das Praktikum genützt? Haben sich deine Vorstellungen vom Berufsbild gewandelt oder bestätigt? Ist dir die Umstellung vom schulischen auf beruflichen Alltag schwer gefallen? Hat dir das Berufspraktikum Hilfen vermittelt für deine spätere Wahl eines Berufs? Hat dir das Arbeiten in einem Team Freude bereitet? Vergleich Schulleben - Arbeitsleben.
