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EINSTIEG - MEIN BERUFSWAHLORDNER

Die Arbeit mit dem Berufswahlordner hilft dir, den Weg in deine berufliche Zukunft erfolgreich zu gehen.
Probiere es einfach aus! Du lernst deine Interessen und Starken besser kennen und kannst deine Entscheidung
flir einen Beruf gezielter treffen.

Alle wichtigen Informationen zu deiner Berufsorientierung kannst du in diesem Ordner sammeln und dokumentieren’.

DAS PASSIERT BEI DER BERUFSORIENTIERUNG

Orientierung bedeutet: den richtigen Weg finden. Berufsorientierung bedeutet also: den richtigen Beruf finden.
Die Berufsorientierung dauert eine bestimmte Zeit. In dieser Zeit solltest du diese Dinge machen:

+ Nutze die Angebote von deiner Schule.

+ Informiere dich liber das Berufs-Leben und liber das Arbeits-Leben.

+ Werde dir dariiber klar, welche Ziele du im Leben erreichen mochtest.

+ Mache ein Praktikum, am besten mehrere Praktika in verschiedenen Berufen und Betrieben.

Dabei kannst du herausfinden, ob der Beruf zu dir passt und ob der Beruf zu deinen Fahigkeiten passt.
Lasse dich viel beraten 2.

DATENSICHERHEIT IM UMGANG MIT DEM BERUFSWAHLORDNER

Im Berufswahlordner befinden sich viele deiner personlichen Daten. Auf diese Daten musst du genau wie auf deine Daten im
Internet und in den sozialen Medien achten und aufpassen, dass sie nicht von fremden Personen unberechtigterweise genutzt
werden. Du entscheidest, wer deine Daten nutzen darf. Lass deinen Berufswahlordner deshalb nicht unachtsam herumliegen.

Bei Bewerbungs- oder Beratungsterminen liegt die Entscheidung liber die Weitergabe deiner Daten bei dir, deinen Eltern oder
Erziehungsberechtigten. Achte bei der Weitergabe von Daten darauf, dass sie nur fiir einen bestimmten Zweck verwendet werden
dirfen und du oder eine erziehungsberechtigte Person einer Weitergabe der Daten zustimmen muss.

Bei einem Schulwechsel solltest du deinen Berufswahlordner an die neue Schule mitnehmen. Er enthalt viele
deiner Unterlagen und Dokumente. An der neuen Schule bekommst du eventuell keinen neuen Berufswahlordner3.

! Quelle: Bundesarbeitsgemeinschaft Berufswahlpass, Berufswahlpass, 2025.

2 Quelle: Bundesarbeitsgemeinschaft Berufswahlpass
c/o Koordinierungsstelle der Bundesarbeitsgemeinschaft Berufswahlpass:
Servicestelle Bildungsketten beim Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB), Berufswahlpass in leichter Sprache, 2019.

} Quelle: Bundesarbeitsgemeinschaft Berufswahlpass, Berufswahlpass, 2025.
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UBER MICH

PERSONLICHE DATEN

Klasse: Schule:

Nachname: Vorname:
StraBe: PLZ, Ort:
Geburtsdatum: Geburtsort/-land:
Handy: E-Mail:

Was machst du in deiner Freizeit? Fiir was interessierst du dich? Welche Hobbys hast du?

Wo engagierst du dich ehrenamtlich (z. B. Freiwillige Feuerwehr, Schiilerlotse, Klassensprecher, Jugendtrainer, usw.)?

Was sind deine Lieblingsfacher? Und warum?




BERUFLICHE INTERESSEN

Was ist dein Wunschberuf? Und warum?

Welche alternativen Berufswiinsche hast du?

Welche Berufe hast du schon ausprobiert? Und wo?

Berufe, die dich interessieren:

Berufe, die dich nicht interessieren:




Berufe in meinem nahen Umfeld:
Hinweis: Frage deine Eltern, wo sie arbeiten. Wenn sie dir einen Beruf nennen, trage diesen hier ein.

Beruf des/der

Beruf des/der

Beruf des/der

Beruf des/der

Beruf des/der




MEIN PERSONLICHES PROFIL

Jeder Mensch hat besondere Eigenschaften, Fahigkeiten und Interessen — und genau diese machen dein personliches
Profil aus. Es zeigt, was dich ausmacht: wie du bist, was du gut kannst und was dir wichtig ist. Mit der Zeit wirst du dich
verandern - dein Aussehen, deine Interessen, deine Starken. Deshalb lohnt es sich, immer wieder (iber dich selbst
nachzudenken und dir bewusst zu machen, wer du bist.

Dabei kannst du dir unter anderem folgende Fragen stellen:

® \Was sind meine Talente und Fahigkeiten?
® \Was mochte ich in meinem Leben erreichen?
® Wofir interessiere ich mich?

In diesem Abschnitt unterstiitzt dich der Berufswahlordner dabei, dein personliches Profil festzuhalten. Auf den
nachsten Seiten hast du die Moglichkeit, vieles tiber dich selbst zu notieren. Wenn du spater darauf zuriickblickst,
wirst du sehen, was sich verandert hat — und was vielleicht gleichgeblieben ist. Auch andere Personen konnen hier
ihre Sicht auf dich aufschreiben. So erfahrst du, wie dich dein Umfeld wahrnimmt.

Wenn du schon eine Idee hast, welchen Beruf du spater ausiiben mochtest, lohnt es sich, dariiber

nachzudenken:

® Passt der Beruf zu mir?

® \Welche Starken bringe ich mit?

® \Welche Ziele verfolge ich?

® \Was mache ich in meiner Freizeit besonders gern?

Das, was du gut kannst — also deine Starken und Fahigkeiten — nennt man im Berufsleben auch ,Kompetenzen®.
Diese spielen bei der Berufswahl eine wichtige Rolle. Je besser du dich selbst kennst, desto leichter wird es dir
fallen, einen passenden Weg zu finden.

Mochtest du testen, welcher Beruf zu dir passt? Dann klicke hier oder scanne den QR-Code:



https://www.coburg.de/microsite/netzwerk-jba/orientierung/infoangebote/index.php

FRAGEBOGEN ZU MEINEN PERSGNLICHEN STARKEN

In dem Fragebogen geht es um vier Bereiche:

1. Dein Verhalten bei der Arbeit

2. Dein Verhalten beim Lernen

3. Dein Umgang mit anderen Menschen
4, Deine Fachkompetenzen

Du kannst als Antwort diese Bilder ankreuzen:

Ja

QF Manchmal

Nein

Am Ende jeden Bereichs zahlst du deine Antworten. Du kannst hinschreiben:

® Wie viele griine Daumen habe ich?
® Wie viele gelbe Daumen habe ich?
® Und wie viele rote Daumen habe ich?

Der Fragebogen zur Fremdeinschatzung funktioniert genauso. Spater kannst du die Antworten aus den Fragebogen
miteinander vergleichen.

Viele von diesen Daumen bedeuten: In diesem Bereich hast du viele Starken.

Viele von diesen Daumen bedeuten: In diesem Bereich hast du Starken und
Schwachen.

|

Viele von diesen Daumen bedeuten: In diesem Bereich hast du manche Schwachen.

“ Quelle: Agentur fiir Arbeit Cottbus, Beufswahlpass, 2015, online verfiighar unter: https://berufswahlpass.de/site/assets/files/1015/bwp_leich-
te_sprache_barrierefrei.pdf



Dieser Fragebogen soll von dir selbst ausgefullt werden.

Das Datum von heute ist:

FRAGEBOGEN ZUR SELBSTEINSCHATZUNG

1. Bereich: Dein Verhalten bei der Arbeit

Zuverlassigkeit:

Weilst du von selbst, welche Dinge wichtig sind und welche Dinge nicht so wichtig sind?

1. 2 ..
Wenn du eine Aufgabe erfiillst: (@F) r
Haltst du dich genau an die Aufgabenstellung und was vorher besprochen wurde? = g
2. | Arbeitstempo: ‘ MSF) r
Schaffst du die Aufgaben in der Zeit, die deine Lehrer dir dafiir geben?
3. | Arbeitsplanung:
" | Bevor du eine Aufgabe erfilllst: (@y>
Uberlegst du dir genau, wie du die Aufgabe l6sen mochtest? — -
4, Organisationsfahigkeit: i (Ey) i
Uberlegst du dir selbst, wie Aufgaben in einer Gruppe verteilt werden?
- v
5. | Geschicklichkeit: . i (EBF)
Kannst du gut mit Werkzeugen und Arbeitsgeraten umgehen?
e v
6. | Ordnung: ) ’
Ist dein Arbeitsplatz sauber und ordentlich? i (DSF
~ v
7. | Sorgfalt: )
Gehst du ordentlich mit Arbeitsmaterialien um? i (Djy ’
8. | Kreativitat: ) ) i (Ey}
Findest du schnell Losungen fur Probleme oder Herausforderungen?
- v
9. | Problemlosefahigkeit: J]F>
Hast du SpaR an schwierigen Aufgaben, bei denen man viel nachdenken muss?
~ v
10. | Abstraktionsvermaogen: i f
- \ 4

Zahle jetzt die Daumen, die du im 1. Bereich angekreuzt hast und schreibe die Anzahl in die Kastchen.

e

Stiick

Wy

Stiick ’ Stilick



2. Bereich: Fragen iiber dein Verhalten beim Lernen

1. | Selbststandigkeit:
Kannst du deine Aufgaben selbststandig und ohne Anleitung ausfiihren?

2. | Belastbarkeit:
Wenn du mal Schwierigkeiten bei einer Aufgabe bekommst:
Versuchst du es trotzdem gern weiter?

3. | Konzentrationsfahigkeit:
Kannst du langere Zeit an der gleichen Aufgabe arbeiten, ohne dass du dich viel
davon ablenken lasst?

4. | Verantwortungsbewusstsein:
Ubernimmst du gern Verantwortung?

5. | Eigeninitiative:
Wenn du dir ein eigenes Ziel vorgenommen hast:
Versuchst du es alleine zu erreichen?

6. | Leistungsbereitschaft:
Wenn du mit einer Aufgabe fertig bist:
Beschaftigst du dich trotzdem gern noch weiter mit dem Thema?

7. | Auffassungsgabe:
Verstehst du deine Aufgaben schnell?

8. | Merkfahigkeit:
Wenn du einmal etwas gelernt hast:
Merkst du dir deine Sachen dann gut?

9. | Motivationsfahigkeit:
Probierst du gern neue Aufgaben aus?

10. | Reflexionsfahigkeit:
Kannst du selbst gut einschatzen, ob du gute Arbeit geleistet hast?

We We B W W @ Vs W @ W
| <
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Zahle jetzt die Daumen, die du im 2. Bereich angekreuzt hast und schreibe die Anzahl in die Kastchen.

‘ Stiick Ej Stiick ’ Stiick




3. Bereich: Fragen iiber deinen Umgang mit anderen Menschen

1. | Teamfahigkeit:
Arbeitest du gern in einer Gruppe mit anderen Menschen zusammen? T)N)F7
- - v
2. | Hilfsbereitschaft:
Hilfst du gern anderen Menschen, wenn sie bei der Arbeit Unterstiitzung brauchen? ij7
- A 4

3. | Kontaktfahigkeit: b
Suchst du dir auch manchmal von selbst die Hilfe von deinen Mitschilern? ﬁy

4. | Respektvoller Umgang: 5
Bist du hoflich und respektvoll mit anderen Menschen? ISF

= v

5. | Kommunikationsfahigkeit: 5

Kannst du anderen Menschen gut zuhoren, wenn sie dir etwas erzahlen mochten? @F
- v

6. | Einfiihlungsvermogen: @F?
Kannst du gut die Gefiihle von anderen Menschen verstehen?

7. | Konfliktfahigkeit: )
Wenn es Streit gibt: i ﬁy ’
Versuchst du eine Losung zu finden, die fiir alle gut ist? = h

8. | Kritikfahigkeit: I f

N4 v

Kannst du gut mit Kritik umgehen?
Kritik bedeutet: Bewertung oder Beurteilung.

Zum Beispiel:
. Jemand bewertet deine Arbeit
. Oder du bewertest die Arbeit von jemand anderem.

Zahle jetzt die Daumen, die du im 3. Bereich angekreuzt hast und schreibe die Anzahl in die Kastchen.

Stiick ﬁ Stiick ’

5

Stiick




4. Bereich: Fragen iiber deine Fach-Kompetenzen

1. | Schreiben:
Schreibst du gerne Texte?

2. | Lesen:
Wenn du einen Text liest, kannst du den Inhalt gut verstehen?

3. | Mathematik:
Kannst du gut rechnen?

4. | Naturwissenschaften:
Interessierst du dich fiir Themen iiber die Natur, zum Beispiel auch Biologie oder Chemie?

5. | Fremdsprachen:
Bist du gut in einer Fremdsprache, zum Beispiel Englisch oder Franzosisch?

6. | Prasentationsfahigkeit:
Sprichst du gern allein iiber eine Sache vor einer Gruppe von Menschen?

7. | PC-Kenntnisse:
Kennst du dich mit Computern aus?

@ @ B & B @ @
% R
T PP EELE R

Zahle jetzt die Daumen, die du im 4. Bereich angekreuzt hast und schreibe die Anzahl in die Kastchen.

‘ Stiick ﬁz Stiick ’ Stiick




FRAGEBOGEN ZUR FREMDEINSCHATZUNG

Dieser Fragebogen soll von einer anderen Person ausgefiillt werden. Die Person soll dabei Fragen iiber dich beantworten.

Achtung: Wir benutzen in diesem Fragebogen immer nur die mannliche Form von Wortern.
Natiirlich sind damit auch Madchen gemeint.

Diese Person schatzt den Schiiler ein:

Name des Schiilers:

Das Datum von heute ist:

1. Bereich: Fragen iiber das Verhalten des Schiilers bei der Arbeit

1. | Zuverlassigkeit:
Wenn der Schiiler eine Aufgabe erfiillt:
Halt er sich genau an die Aufgabenstellung und was vorher besprochen wurde?

2. | Arbeitstempo:
Schafft der Schiiler die Aufgaben in der Zeit, die seine Lehrer ihm dafiir geben?

3. | Arbeitsplanung:
Bevor der Schiiler eine Aufgabe erfillt:
Uberlegt er sich genau, wie er die Aufgabe l6sen mochte?

4. | Organisationsfahigkeit:
Uberlegt sich der Schiiler selbst, wie Aufgaben in einer Gruppe verteilt werden?

5. | Geschicklichkeit:
Kann der Schiiler gut mit Werkzeugen und Arbeitsgeraten umgehen?

6. | Ordnung:
Ist der Arbeitsplatz des Schiilers sauber und ordentlich?

7. | Sorgfalt:
Geht der Schiiler ordentlich mit Arbeitsmaterialien um?

8. | Kreativitat:
Findet der Schiiler schnell Losungen fiir Probleme oder Herausforderungen?

9. | Problemlosefahigkeit:
Hat der Schiiler Spal an schwierigen Aufgaben, bei denen man viel nachdenken muss?

10. | Abstraktionsvermogen:
WeiB der Schiiler von selbst, welche Dinge wichtig sind und welche Dinge
nicht so wichtig sind?

W U v Ge W We @ W G- @
| SR
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Zahlen Sie jetzt die Daumen, die Sie im 1. Bereich angekreuzt haben und schreiben Sie die Zahlen in die Kastchen:

‘ Stiick Ej Stiick ’ Stiick




2. Bereich: Fragen iiber das Verhalten des Schiilers beim Lernen

1. | Selbststandigkeit:
Kann der Schiiler seine Aufgaben selbststandig und ohne Anleitung ausfiihren?

-~

2. | Belastbarkeit:
Wenn der Schiiler mal Schwierigkeiten bei einer Aufgabe bekommt:
Versucht er es trotzdem gern weiter?

~

3. | Konzentrationsfahigkeit:
Kann der Schiiler [angere Zeit an der gleichen Aufgabe arbeiten, ohne dass
er sich viel davon ablenken lasst?

-~

4. | Verantwortungsbewusstsein:
Ubernimmt der Schiiler gern Verantwortung?

~

5. | Eigeninitiative:
Wenn der Schiiler sich ein eigenes Ziel vorgenommen hat:
Versucht er es allein zu erreichen?

6. | Leistungsbereitschaft:
Wenn der Schiiler mit einer Aufgabe fertig ist:
Beschaftigt er sich trotzdem gern noch weiter mit dem Thema?

~

7. | Auffassungsgabe:
Versteht der Schiiler seine Aufgaben schnell?

-~

g. | Merkfahigkeit:
Wenn der Schiiler einmal etwas gelernt hat:
Merkt er sich die Sachen dann gut?

~

9. | Motivationsfahigkeit:
Probiert der Schiiler gern neue Aufgaben aus?

~

10. | Reflexionsfahigkeit:
Kann der Schiiler selbst gut einschatzen, ob er gute Arbeit geleistet hat?

A

W @ W= By G @ @ B B B
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Zahlen Sie jetzt die Daumen, die Sie im 2. Bereich angekreuzt haben und schreiben Sie die Zahlen in die Kastchen:

‘ Stiick “63 Stiick ’ Stiick




3. Bereich: Fragen iiber den Umgang des Schiilers mit anderen Menschen

Teamfahigkeit:

E Arbeitet der Schiiler gern in einer Gruppe mit anderen Menschen zusammen? i Izy) r
) Hilfsbereitschaft:
| Hilft der Schiiler gern anderen Menschen, wenn sie bei der Arbeit Unterstiitzung brauchen? @F7
- v
3 Kontaktfahigkeit:
" | Sucht sich der Schiiler auch manchmal von selbst die Hilfe von seinen Mitschiilern? ) )
& N v
4 Respektvoller Umgang: 5)
" | Ist der Schiiler hoflich und respektvoll mit anderen Menschen? I)/:)F
— v
5 Kommunikationsfahigkeit: >
" | Kann der Schiiler anderen Menschen gut zuhdren, wenn sie ihm etwas erzahlen mdchten? ISF
6. | Einfiihlungsvermogen: 9
" | Kann der Schiiler gut die Gefiihle von anderen Menschen verstehen? DSF
7. | Konfliktfahigkeit: @FD
Wenn es Streit gibt: Versucht der Schiiler eine Losung zu finden, die fiir alle gut ist?
s Kritikfahigkeit: ’3’ ’?'
4 v

Kannst der Schiiler gut mit Kritik umgehen?
Kritik bedeutet: Bewertung oder Beurteilung.

Zum Beispiel:
. Jemand bewertet die Arbeit des Schiilers.
. Oder er bewertet die Arbeit von jemand anderem.

Zahlen Sie jetzt die Daumen, die Sie im 3. Bereich angekreuzt haben und schreiben Sie die Zahlen in die Kastchen:

5
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4. Bereich: Fragen iiber die Fachkompetenzen des Schiilers

1 Schreiben: >
" | Schreibt der Schiiler gern Texte? I)iy
2 Lesen:
" | Wenn der Schiiler einen Text liest, kann er den Inhalt gut verstehen? Iiy)
3 Mathematik: >
| Kann der Schiiler gut rechnen? @F
N 4 i
4 Naturwissenschaften:
" | Interessiert sich der Schiiler fiir Themen liber die Natur, zum Beispiel auch Biologie oder ﬁ7
Chemie? ] v
5 Fremdsprachen: |
* | Ist der Schiiler gut in einer Fremdsprache, zum Beispiel @F?
Englisch oder Franzosisch? = o
6 Prasentationsfahigkeit: >
" | Spricht der Schiiler gern allein liber eine Sache vor einer Gruppe von Menschen? @F
~ v
7 PC-Kenntnisse: ‘ ?’

Kennt sich der Schiiler mit Computern aus?

Zahlen Sie jetzt die Daumen, die Sie im 4. Bereich angekreuzt haben und schreiben Sie die Zahlen in die Kastchen:

5
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DIE ERGEBNISSE VON DEN FRAGEBGIGEN

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

®® - S @a

2. Bereich: Fragen iiber dein Verhalten bei der Arbeit

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

@W - 5 @a-



3. Bereich: Fragen iiber dein Verhalten bei der Arbeit

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

W - S @ e

4. Bereich: Fragen iiber dein Verhalten bei der Arbeit

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

bei der Selbsteinschatzung.

bei der Fremdeinschatzung.

W - S @ e



Notiere hier deine Top drei Starken. Woran machst du diese Starken fest?

Starke Beispiel




Selbst- und Fremdeinschatzung passen nicht zusammen )
Du stellst fest, dass deine Einschatzung nicht mit der deines Fremdbeobachters zusammen passt? Uberlegt gemeinsam woran
das liegen konnte.

Einschdatzungen passen nciht zusammen Begriindung




Uber die Seite der Jugendberufsagentur kannst du dich ebenfalls iiber deine Mdglichkeiten informieren und dort direkt
nach Ansprechpartnern suchen bzw. Kontakt zur Berufsberatung aufnehmen. Klickeoder scanne den QR-Code:

MEINE BERUFSBERATUNG / MEINE REHABERATUNG DER AGENTUR FUR ARBEIT

Name:

Telefonnummer:

E-Mail:

Die Berufsberaterinnen und Berufsberater der Agentur fiir Arbeit kénnen dir wahrend deiner Schulzeit, vor und wahrend deiner
Ausbildung, aber auch beim Ubergang von der Ausbildung in die Berufstatigkeit zur Seite stehen. Die Angebote sind kostenlos
und der Inhalt der Gesprache ist selbstverstandlich vertraulich.

Die Berufsberatung informiert dich in der Schule, im Berufsinformationszentrum (BIZ) und auch in der Agentur fiir Arbeit iiber:

Ausbildungsmaglichkeiten

Aufgaben und Tatigkeiten in Berufen
Spezialisierungs- und Weiterbildungsformen
Aussichten auf dem Arbeitsmarkt
Bewerbungsverfahren

und vieles mehr.

Die Berufsberatung berat dich in personlichen Gesprachen liber deine beruflichen Wiinsche, Ziele, Erwartungen oder auch iiber
deine Beflirchtungen und Probleme. Die Berufsberatung vermittelt Ausbildungsplatze und hilft dir bei deiner Bewerbung.

MEINE BERUFSEINSTIEGSBEGLEITUNG

Name:

Telefonnummer:

E-Mail:

Die Berufseinstiegsbegleitung begleitet dich auf dem Weg ab der 8. Klasse iiber einen erfolgreichen Schulabschluss bis in die
ersten Monate einer stabilen Ausbildung. Die Berufseinstiegsbegleitung unterstiitzt beim Erreichen des Schulabschlusses, bei
Problemen in der Schule, bei der Berufsorientierung und Berufswahl, beim Finden eines Ausbildungsplatzes, bei der Erstellung
der Bewerbungsunterlagen, bei der Vorbereitung auf Vorstellungsgesprache und Testverfahren sowie wahrend der Ausbildung.



MEINE BERATUNGSGESPRACHE IM UBERBLICK

o omn e o




MEINE BETRIEBSERKUNDUNGEN

Betriebserkundung-Nummer:

Name des Betriebs:

Anschrift:

Ansprechpartner im Betrieb:

Welche Berufe bietet der Betrieb an?




REFLEXION ZUR BETRIEBSERKUNDUNG

Betriebserkundung-Nummer:

Wie hast du die © sehr interessant
Betriebserkundung © interessant
empfunden? O ok
O groRtenteils ok
O langweilig

© véllige zeitverschwendung

Hast du geniigend O ja

Einblicke in die Berufe © nein

bekommen? © bin mir nicht sicher
Hat dir diese Betriebs- O ja

erkundung bei der Berufs- | © nein

wahl geholfen? © bin mir nicht sicher
Wiirdest du gerne in © ja

diesem Betrieb ein © nein

Praktikum machen? © bin mir nicht sicher
Wiirdest du gerne in O ja

diesem Betrieb O nein

arbeiten? O bin mir nicht sicher

Das mochte ich zur
Betriebserkundung noch
anmerken:




MEINE PRAKTIKA

Mochtest du Informationen rund ums Praktikum haben? Dann klicke hier oder scanne den QR-Code:

Traue dich bei Betrieben einfach anzufragen, wenn du deinen Praktikumsplatz auf den Seiten nicht findest.
Um dich fiir ein Praktikum zu bewerben, nutze bitte das Kapitel ,Meine Bewerbungen®,
In diesem Kapitel findest du Informationen zu folgenden Themen:

- Gesetzliche Regelungen zum Praktikum

« Checkliste vor dem ersten Praktikumstag

« Wie schreibe ich einen Tagesbericht?
+ Meine Praktika


https://www.coburg.de/microsite/netzwerk-jba/praktikum/index.php

GESETZLICHE REGELUNGEN ZUM PRAKTIKUM

Grundsatzlich unterscheidet man zwischen zwei Praktikumsarten:

Schiilerbetriebspraktikum Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum

Das Praktikum ist eine schulische Veranstaltung, die in Das Praktikum findet aufRerhalb des Schulunterrichts statt.
einem Betrieb als Unterrichtsort durchgefiihrt wird. Die Bis zur Volljahrigkeit gilt das Jugendarbeitsschutzgesetz. Die
Pflichten fiir das Praktikum ergeben sich insbesondere Praktikanten miissen mindestens 15 Jahre alt sein. Jugend-
aus dem Schulrecht. Es gelten keine Altersgrenzen fiir die liche, die noch vollzeitschulpflichtig sind, dirfen Praktika
Praktikanten. wahrend der Schulferien fiir hochstens vier Wochen im

Kalenderjahr leisten.

A) JUGENDARBEITSSCHUTZGESETZ

Das Jugendarbeitsschutzgesetz schiitzt junge Menschen unter 18 Jahren. Es unterscheidet zwischen Kindern (unter 15 Jahre) und
Jugendlichen (15 bis unter 18 Jahren). Fiir Jugendliche, die noch vollzeitschulpflichtig sind, gelten die gleichen Bestimmungen wie
flr Kinder. Die Vollzeitschulpflicht betragt in Bayern neun Jahre. Die Beschaftigung von Kindern ist grundsatzlich verboten. Aus-
nahmevorschriften ermaglichen ein Schiilerbetriebspraktikum oder die Beschaftigung von vollzeitschulpflichtigen Jugendlichen
wahrend der Schulferien fiir hochstens vier Wochen im Kalenderjahr.

Einige wichtige Schutzvorschriften im Uberblick:

Regelung fiir Kinder und vollzeitschulpflichtige Jugendliche  Jugendliche

Schiiler im Schulpraktikum

Tagliche Arbeitszeit max. 7 Stunden max. 8 Stunden (in Ausnahmefillen 8,5
(ohne Ruhepausen) Stunden unter Beachtung der wéchent-
lichen Arbeitszeit)

Tagliche Schichtzeiten max. 10 Stunden max. 10 Stunden
(Arbeitszeit inklusive
Ruhepausen)

Wochentliche Arbeitszeiten
(ohne Ruhepausen)

max. 35 Stunden

max. 40 Stunden

Ruhepausen, d.h. eine Arbeits-
unterbrechung von mindestens
15 Minuten

min. 30 Minuten insgesamt ab 4,5 Stunden
Arbeitszeit,
mind. 60 Minuten insgesamt ab 6 Stunden
Arbeitszeit

Freizeit zwischen Feierabend
und dem ndchsten Arbeitstag

min. 12 Stunden

min. 12 Stunden

Nachtruhe

20:00 bis 6:00 Uhr

20:00 bis 6:00 Uhr

5-Tage-Woche

Keine Beschaftigung an Samstagen, Sonn- und
Feiertagen

Verbotene Arbeiten

Akkordarbeit, Arbeiten mit hoher Unfallgefahr
oder Gefahr fiir die Gesundheit sowie alle
Arbeiten, die physische und psychische
Leistungsfahigkeit von jungen Menschen
Ubersteigen.

> Quelle: Landkreis Lichtenfels, Berufswahlportfolio der Mittelschulen im Landkreis Lichtenfels.




Unterweisung Erfolgt vor Beginn der Beschaftigung. Inhalte
sind Unfall- und Gesundheitsgefahren sowie die
Anleitung, wie man diese anwendet.

Schutzausriistung Ausriistung (z. B. Kopf-, Augen- und Gehor-
schutz, Sicherheitsschuhe) muss nach
geltenden Unfallverhiitungsvorschriften fiir alle
Beschaftigten zur Verfiigung gestellt werden.

B) SOZIALVERSICHERUNG

Verpflichtendes Schiilerpraktikum: Es miissen keine Beitrage fiir die Kranken-, Pflege-, Arbeitslosen-, und
Rentenversicherung entrichtet werden, weil das Praktikum von der Schule vorgeschrieben ist.

Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum: Sofern kein Arbeitsentgelt gezahlt wird, miissen keine Beitrage fiir die Kranken-,
Pflege-, Arbeitslosen-, und Rentenversicherung entrichtet werden. Bei Zahlungen von Entgelt liegt grundsatzlich eine
sozialversicherungspflichtige Beschaftigung vor, soweit nicht Ausnahmen, wie zum Beispiel eine zeitlich geringfiigige
bzw. kurzfristige Beschaftigung, greifen.

C) UNFALLVERSICHERUNG

Verpflichtendes Schiilerpraktikum: Fiir Schiilerbetriebspraktika besteht gesetzlicher Unfallversicherungsschutz. Fiir Unfalle gilt
insoweit das gleiche Verfahren wie bei anderen Schulunfallen. Die Schiilerbetriebspraktikanten sind auf dem Hin- und Riickweg
sowie wahrend ihrer Tatigkeit als Praktikant unfallversichert.

Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum: Praktikanten werden als Beschaftigte oder ,wie-Beschaftigte” fiir den Betrieb tatig und
sind gesetzlich unfallversichert. Versicherungsrechtlich ist unerheblich, ob ein Entgelt gezahlt wird oder nicht. Zustandig ist
bei Eintritt des Versicherungsfalles die jeweilige Fachberufsgenossenschaft des Betriebes.

D) HAFTPFLICHTVERSICHERUNG

Verpflichtendes Schiilerpraktikum: Der Schultrager muss fiir die Dauer des Schiilerbetriebspraktikums eine Haftpflicht-
versicherung im Namen des Erziehungsberechtigten des Schiilers abschlieRen. Die Erziehungsberechtigten sind verpflichtet,
die Beitrage fiir die Schiilerhaftpflichtversicherung rechtzeitig an die Schule zu entrichten.

Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum: Es gibt keine gesetzliche Haftpflichtversicherung. Ob Schaden im Rahmen des Praktikums
durch eine freiwillig abgeschlossene Haftpflichtversicherung des Praktikanten bzw. seiner Erziehungsberechtigten oder durch
eine vom Betrieb abgeschlossene Betriebshaftpflichtversicherung versichert sind oder ob - bei einem entgeltlichen Praktikum -
die Grundsatze der Arbeitnehmerhaftung mit der Folge eingreifen, dass eine Haftung des Praktikanten fiir bestimmte

Schaden bei leichtester bzw. leichter Fahrlassigkeit entfallt, sollte vor Antritt des Praktikums fiir den jeweiligen Einzelfall
abgeklart werden.

E) AUFLAGEN DES GESUNDHEITSAMTES

Schiiler, die im Rahmen des Praktikums mit Lebensmitteln umgehen, benotigen eine Belehrung durch das Gesundheitsamt. Die
Bescheinigung der Belehrung wird vom Gesundheitsamt ausgestellt und muss dem Praktikumsbetrieb vor Beginn des Praktikums
libergeben werden. Die Belehrung darf zu Beginn des Praktikums nicht langer als drei Monate zuriickliegen.

F) MINDESTLOHN

Das Mindestlohngesetz gilt nicht fiir Praktika, die wie Schiilerbetriebspraktika aufgrund einer schulrechtlichen Bestimmung
verpflichtend sind oder bei einer Dauer von bis zu 3 Monaten zur Orientierung fiir eine Berufsausbildung erfolgen. Das Gesetz
findet auBerdem keine Anwendung auf Kinder und Jugendliche ohne abgeschlossene Berufsausbildung.



DAS JUGENDARBEITSSCHUTZGESETZ IM KURZUBERBLICK
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CHECKLISTE VOR DEM 1. PRAKTIKUMSTAG'

Praktikumsbetriebe findest du online. Klicke hier oder scanne den QR-Code:

«Ich weil, ...

e Wwo mein Praktikumsbetrieb ist,

e wie lange ich dorthin brauche,

e umwie viel Uhrich dort sein muss und

e wieich zum Praktikum komme

Ich kenne den Namen des Ansprechpartners, an den ich mich vor Ort wenden
muss und die Abteilung, in der ich arbeiten werden.

«Ich kenne meine Arbeits- und Pausenzeiten.

Ich habe meine Arbeitskleidung, Essen und Trinken eingepackt.

llch habe einen Schreibblock und einen Stift dabei, um mir Notizen zu machen.

chh habe mein Arbeits- und Berichtsheft dabei, um meine Tagesberichte und
Tagesaufgaben erledigen zu konnen.

chh denke im Krankheitsfall daran, mich telefonisch im Betrieb vor Arbeitsbeginn
und in der Schule bis 8:00 Uhr krank zu melden.

Grundsatze

Ich bin Gast im Betrieb und verhalte mich auch dementsprechend!
Ein piinktlicher Arbeitsbeginn ist Voraussetzung fiir einen plinktlichen Feierabend!

Ich beachte die Vorschriften zur Unfallverhiitung!

LK

Ich halte mich an Datenschutz, Schweigepflicht und Betriebsgeheimnis!

6 Quelle: Gesellschaft zur beruflichen Forderung Scheinfurt mbH, Arbeits- und Berichtsheft zum kontinuierlichen Praxistag, 2023.


https://www.coburg.de/microsite/netzwerk-jba/praktikum/index.php

WIE SCHREIBE ICH EINEN TAGESBERICHT 2

Nur tatsachlich vorgefallene Ereignisse und Fakten mitteilen - keine Phantasiegeschichten!
Die wichtigsten Einzelheiten in der zeitlich richtigen Abfolge wiedergeben!

Keine Doppelung, wenn man liber einen langeren Zeitraum dasselbe tut!

Tatigkeit genau beschreiben!

Ordentlich und sauber schreiben!

Sich vorher Stickpunkte notieren und anschlieBend sauber ausformulieren!

In der (ersten) Vergangenheit schreiben!

Nicht immer dieselben Worter und Satzanfange verwenden!

Fremdworter vermeiden und Fachausdriicke erklaren!

° Fur zeitliche Abfolgen helfen dir folgende Worter:
zuerst, bevor, heute, danach, spater, endlich, nachdem, bald darauf, gerade als, erst jetzt, daraufhin,
anschlieBend, in dem Moment, zunachst, wahrend, zuletzt, da, schlieBlich, zudem, usw.

L] Fir die Satzstellung ist Abwechslung hilfreich.
aus: LJAnschlieBend montierte ich zusammen mit dem Gesellen ein Waschbecken.”
wird: ,2Zusammen mit dem Gesellen montierte ich anschlieBend ein Waschbecken.”

° Mache kurze Angaben zu ausgeiibten Tatigkeiten, einschlieBlich der Werkstoffangabe, der eingesetzten
Maschinen, Werkzeuge und Arbeitsmittel.
nicht: ,Putzen“
sondern: ,Reinigen der Ladenzeile mit einem Putzlappen und einem Hygienereiniger.

° Die Verwendung von Synonymen schafft ebenfalls Abwechslung.

gut: groRartig, interessant, positiv
schlecht: unangenehm, anstrengend, eintonig

BEISPIEL FUR EINEN TAGESBERICHT IN DER EINFUHRUNGSWOCHE:

2. Praxistag — Datum: 06.05.2025 | Praktikumsbetreuer/in: Herr Muster

Selbst getan Als ich heute Morgen zum Praktikum kam, sortierte ich noch einige Kundenrechnungen.
Ich musst die Kundennamen nach dem Alphabet sortieren. Danach erstellte ich eine
Excel-Tabelle zur Abrechnung der Kundenreparaturen in diesem Monat. AuBerdem
rechnete ich die Betrage auf den Lieferscheinen nach, um zu tiberpriifen, ob Fehler
gemacht wurden. Wenn es keinen Fehler gab, scannte ich den Lieferschein ein und legte
ihn im richtigen Kundenordner ab. Am Nachmittag zahlte ich die Kasse und schrieb
zusammen mit Frau Lindner den Kassenbericht.

Dabei zugesehen Frau Muster zeigte mir, nach welchem System die Lieferscheine im Computer
abgespeichert werden. AuBerdem beobachtete ich, wie die Kontoausziige kontrollierte
und abheftete. Auch bei einem Kundentelefonat horte ich Uiber den Lautsprecher mit.

Tagesfazit:
Der Tag war interessant, weil ich zum ersten Mal bei einem echten Kundengesprach dabei sein durfte.
Ich habe aber auch ein wenig Angst, weil ich bald selbst ans Telefon gehen soll.




BEISPIEL FUR EINEN TAGESBERICHT AN EINEM KONTINUIERLICHEN PRAXISTAG:

6. Praxistag — Datum: 12.05.2025 | Praktikumsbetreuer/in: Herr Muster

Nach der BegriiBung fiihrten wir wie immer den Morgenkreis durch. Heute waren 5 Kinder krank. Das Kind, welches
das Wetter ansagen sollte, hatte groRe Schwierigkeiten. Ich half ihm, indem ich mit ihm die Wetterbilder ansah und
das richtige heraussuchte. Nach dem Morgenkreis half ich beim Eindecken der Tische fiir das Friihstiick. Nach dem
Essen sortiere ich das Geschirr in die Splilmaschine und setzte mich dann zu den Kindern an den Basteltisch. Heute
durften die Kinder Mandalas ausmalen. Dabei beobachtete ich, dass die Alteren schon sehr genau innerhalb der
Linien ausmalten. Bei den kleinen klappte das noch nicht so gut, aber sie arbeiteten alle geduldig weiter, bis die
Mandalas komplett ausgemalt waren. Nach der Mittagspause gingen wir zum Freispiel in den Garten. Dort schubste
ich die Schaukel an oder baute mit den Kindern Sandtiirme. Als zwischen zwei Jungen ein Streit, wegen einer Schau-
fel, ausbrach, versuchte ich sie zu beruhigen. Das klappte aber nicht, weshalb ich Herr Brunngraber um Hilfe bat. Am
Ende des Tages schenkte mir ein Madchen noch ihr Mandala und sagte: ,Du bist die beste Erzieherin®.

Tagesfazit:

Mein Praktikumstag war richtig schon, weil ich ein Lob von einem Kind bekam und die Kinder heute nicht so laut
waren.




MEIN PRAKTIKUM

Praktikum - Nummer:

INFORMATIONEN ZUM BETRIEB:

Firma:

Anschrift:

Telefon:

Ansprechpartner/in:

Datum des Praktikums:

1. GroRe des Betriebs:

Eigentlimer:

Anzahl Mitarbeiter:

Anzahl Auszubildende:

2. Ist der Betrieb ein Ausbildungsbetrieb?

]
[ ] Nein

Wenn ja, welche Ausbildungsberufe kann man dort erlernen?




3. Gibt es in dem Betrieb unterschiedliche Abteilungen/Filialen/Gruppen?

’:I Ja
’:, Nein

Wenn ja, welche gibt es?

4, Zweck des Betriebes (Was wird dort ,gearbeitet"?)

D Produktion von:
D Dienstleistungen:

m Verkauf von:

5. Arbeitsbedingungen (z. B. Schichtarbeit etc.)




INFORMATIONEN ZUM BERUF:

Richte die Fragen an Mitarbeiter, Praktikumsbetreuer und/oder nutze berufenet.arbeitsagentur.de, um einen Uberblick iiber das
Berufsbild zu bekommen.

1. Welche Tatigkeiten sind typisch fiir diesen Beruf?

2. Mit welchen Materialien wird in diesem Beruf gearbeitet?

3. Welche Arbeitsmittel (Gerate, Werkzeuge, Maschinen...) werden benutzt?

4, Wo befindet sich der Arbeitsplatz?




5. Wie lange dauert die Ausbildung?

6. Was verdient ein Azubi in den verschiedenen Lehrjahren?

7. Welchen Schulabschluss sollte ein Bewerber fiir den Ausbildungsberuf mitbringen?

D unwichtig

Erfolgreicher Abschluss der Mittelschule
Qualifizierender Abschluss der Mittelschule
Mittlerer Bildungsabschluss/Mittlere Reife
Fachabitur

Abitur

HiNiNInIn

8. Auf welche Facher wird besonders Wert gelegt?

Fach Begriindung oder Beispiel




9. Welche Fahigkeiten benotigt man fir diesen Beruf?

Fahigkeit Begriindung oder Beispiel

10. Gibt es ein Mindestalter, das man fiir die Ausbildung braucht?

[
’:I Nein

Wenn ja, welches Alter?

11. Welche Weiterbildungsmoglichkeiten gibt es in diesem Beruf?




REFLEXION ZUM PRAKTIKUM

Praktikum - Nummer:

Name des Betriebs:

Anschrift:

Ansprechpartner im Betrieb:

Zeitraum des Praktikums:

Angebotene Ausbildungsberufe:

Wie hast du das Praktikum | © sehr interessant
empfunden? © interessant

© ok

© groRtenteils ok

O langweilig

© véllige zeitverschwendung

Hast du geniigend O ja
Einblicke in den oder die © nein

Berufe bekommen? © bin mir nicht sicher

Hat dir dieses Praktikum O ja
bei der Berufswahl © nein

geholfen? © bin mir nicht sicher

Wiirdest du gerne in O ja
diesem Beruf eine O nein

Ausbildung machen? © bin mir nicht sicher

Wiirdest du gerne in O ja
diesem Betrieb die © nein

Ausbildung machen? © bin mir nicht sicher

Das mochte ich zum
Praktikum noch anmerken:




GESETZLICHE REGELUNGEN ZUM PRAKTIKUM

Grundsatzlich unterscheidet man zwischen zwei Praktikumsarten:

Schiilerbetriebspraktikum Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum

Das Praktikum ist eine schulische Veranstaltung, die in Das Praktikum findet aufRerhalb des Schulunterrichts statt.
einem Betrieb als Unterrichtsort durchgefiihrt wird. Die Bis zur Volljahrigkeit gilt das Jugendarbeitsschutzgesetz. Die
Pflichten fiir das Praktikum ergeben sich insbesondere Praktikanten miissen mindestens 15 Jahre alt sein. Jugend-
aus dem Schulrecht. Es gelten keine Altersgrenzen fiir die liche, die noch vollzeitschulpflichtig sind, dirfen Praktika
Praktikanten. wahrend der Schulferien fiir hochstens vier Wochen im

Kalenderjahr leisten.

A) JUGENDARBEITSSCHUTZGESETZ

Das Jugendarbeitsschutzgesetz schiitzt junge Menschen unter 18 Jahren. Es unterscheidet zwischen Kindern (unter 15 Jahre) und
Jugendlichen (15 bis unter 18 Jahren). Fiir Jugendliche, die noch vollzeitschulpflichtig sind, gelten die gleichen Bestimmungen wie
flr Kinder. Die Vollzeitschulpflicht betragt in Bayern neun Jahre. Die Beschaftigung von Kindern ist grundsatzlich verboten. Aus-
nahmevorschriften ermaglichen ein Schiilerbetriebspraktikum oder die Beschaftigung von vollzeitschulpflichtigen Jugendlichen
wahrend der Schulferien fiir hochstens vier Wochen im Kalenderjahr.

Einige wichtige Schutzvorschriften im Uberblick:

Regelung fiir Kinder und vollzeitschulpflichtige Jugendliche  Jugendliche

Schiiler im Schulpraktikum

Tagliche Arbeitszeit max. 7 Stunden max. 8 Stunden (in Ausnahmefillen 8,5
(ohne Ruhepausen) Stunden unter Beachtung der wéchent-
lichen Arbeitszeit)

Tagliche Schichtzeiten max. 10 Stunden max. 10 Stunden
(Arbeitszeit inklusive
Ruhepausen)

Wochentliche Arbeitszeiten
(ohne Ruhepausen)

max. 35 Stunden

max. 40 Stunden

Ruhepausen, d.h. eine Arbeits-
unterbrechung von mindestens
15 Minuten

min. 30 Minuten insgesamt ab 4,5 Stunden
Arbeitszeit,
mind. 60 Minuten insgesamt ab 6 Stunden
Arbeitszeit

Freizeit zwischen Feierabend
und dem ndchsten Arbeitstag

min. 12 Stunden

min. 12 Stunden

Nachtruhe

20:00 bis 6:00 Uhr

20:00 bis 6:00 Uhr

5-Tage-Woche

Keine Beschaftigung an Samstagen, Sonn- und
Feiertagen

Verbotene Arbeiten

Akkordarbeit, Arbeiten mit hoher Unfallgefahr
oder Gefahr fiir die Gesundheit sowie alle
Arbeiten, die physische und psychische
Leistungsfahigkeit von jungen Menschen
Ubersteigen.

> Quelle: Landkreis Lichtenfels, Berufswahlportfolio der Mittelschulen im Landkreis Lichtenfels.




Unterweisung Erfolgt vor Beginn der Beschaftigung. Inhalte
sind Unfall- und Gesundheitsgefahren sowie die
Anleitung, wie man diese anwendet.

Schutzausriistung Ausriistung (z. B. Kopf-, Augen- und Gehor-
schutz, Sicherheitsschuhe) muss nach
geltenden Unfallverhiitungsvorschriften fiir alle
Beschaftigten zur Verfiigung gestellt werden.

B) SOZIALVERSICHERUNG

Verpflichtendes Schiilerpraktikum: Es miissen keine Beitrage fiir die Kranken-, Pflege-, Arbeitslosen-, und
Rentenversicherung entrichtet werden, weil das Praktikum von der Schule vorgeschrieben ist.

Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum: Sofern kein Arbeitsentgelt gezahlt wird, miissen keine Beitrage fiir die Kranken-,
Pflege-, Arbeitslosen-, und Rentenversicherung entrichtet werden. Bei Zahlungen von Entgelt liegt grundsatzlich eine
sozialversicherungspflichtige Beschaftigung vor, soweit nicht Ausnahmen, wie zum Beispiel eine zeitlich geringfiigige
bzw. kurzfristige Beschaftigung, greifen.

C) UNFALLVERSICHERUNG

Verpflichtendes Schiilerpraktikum: Fiir Schiilerbetriebspraktika besteht gesetzlicher Unfallversicherungsschutz. Fiir Unfalle gilt
insoweit das gleiche Verfahren wie bei anderen Schulunfallen. Die Schiilerbetriebspraktikanten sind auf dem Hin- und Riickweg
sowie wahrend ihrer Tatigkeit als Praktikant unfallversichert.

Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum: Praktikanten werden als Beschaftigte oder ,wie-Beschaftigte” fiir den Betrieb tatig und
sind gesetzlich unfallversichert. Versicherungsrechtlich ist unerheblich, ob ein Entgelt gezahlt wird oder nicht. Zustandig ist
bei Eintritt des Versicherungsfalles die jeweilige Fachberufsgenossenschaft des Betriebes.

D) HAFTPFLICHTVERSICHERUNG

Verpflichtendes Schiilerpraktikum: Der Schultrager muss fiir die Dauer des Schiilerbetriebspraktikums eine Haftpflicht-
versicherung im Namen des Erziehungsberechtigten des Schiilers abschlieRen. Die Erziehungsberechtigten sind verpflichtet,
die Beitrage fiir die Schiilerhaftpflichtversicherung rechtzeitig an die Schule zu entrichten.

Freiwilliges bzw. Ferienpraktikum: Es gibt keine gesetzliche Haftpflichtversicherung. Ob Schaden im Rahmen des Praktikums
durch eine freiwillig abgeschlossene Haftpflichtversicherung des Praktikanten bzw. seiner Erziehungsberechtigten oder durch
eine vom Betrieb abgeschlossene Betriebshaftpflichtversicherung versichert sind oder ob - bei einem entgeltlichen Praktikum -
die Grundsatze der Arbeitnehmerhaftung mit der Folge eingreifen, dass eine Haftung des Praktikanten fiir bestimmte

Schaden bei leichtester bzw. leichter Fahrlassigkeit entfallt, sollte vor Antritt des Praktikums fiir den jeweiligen Einzelfall
abgeklart werden.

E) AUFLAGEN DES GESUNDHEITSAMTES

Schiiler, die im Rahmen des Praktikums mit Lebensmitteln umgehen, benotigen eine Belehrung durch das Gesundheitsamt. Die
Bescheinigung der Belehrung wird vom Gesundheitsamt ausgestellt und muss dem Praktikumsbetrieb vor Beginn des Praktikums
libergeben werden. Die Belehrung darf zu Beginn des Praktikums nicht langer als drei Monate zuriickliegen.

F) MINDESTLOHN

Das Mindestlohngesetz gilt nicht fiir Praktika, die wie Schiilerbetriebspraktika aufgrund einer schulrechtlichen Bestimmung
verpflichtend sind oder bei einer Dauer von bis zu 3 Monaten zur Orientierung fiir eine Berufsausbildung erfolgen. Das Gesetz
findet auBerdem keine Anwendung auf Kinder und Jugendliche ohne abgeschlossene Berufsausbildung.



DAS JUGENDARBEITSSCHUTZGESETZ IM KURZUBERBLICK

Fiille die Grafik mit den passenden Informationen aus den Seiten vorher aus.

Arbeitszeit
_ Max. h - Arbeitswoche

*Ausnahmen erlaubt: z.B.

-

Ruhepause: mindestens 4 - 6 h Arbeit: mindestens 6 - 7 h Arbeit: mindestens
Minuten Minuten Minuten

Arbeitsregelung
N [
1!. ::
(K9 v—

Bezahlung

|0

Verbote




CHECKLISTE VOR DEM 1. PRAKTIKUMSTAG'

Praktikumsbetriebe findest du online. Klicke hier oder scanne den QR-Code:

«Ich weil, ...

e Wwo mein Praktikumsbetrieb ist,

e wie lange ich dorthin brauche,

e umwie viel Uhrich dort sein muss und

e wieich zum Praktikum komme

Ich kenne den Namen des Ansprechpartners, an den ich mich vor Ort wenden
muss und die Abteilung, in der ich arbeiten werden.

«Ich kenne meine Arbeits- und Pausenzeiten.

Ich habe meine Arbeitskleidung, Essen und Trinken eingepackt.

llch habe einen Schreibblock und einen Stift dabei, um mir Notizen zu machen.

chh habe mein Arbeits- und Berichtsheft dabei, um meine Tagesberichte und
Tagesaufgaben erledigen zu konnen.

chh denke im Krankheitsfall daran, mich telefonisch im Betrieb vor Arbeitsbeginn
und in der Schule bis 8:00 Uhr krank zu melden.

Grundsatze

Ich bin Gast im Betrieb und verhalte mich auch dementsprechend!
Ein piinktlicher Arbeitsbeginn ist Voraussetzung fiir einen plinktlichen Feierabend!

Ich beachte die Vorschriften zur Unfallverhiitung!

LK

Ich halte mich an Datenschutz, Schweigepflicht und Betriebsgeheimnis!

6 Quelle: Gesellschaft zur beruflichen Forderung Scheinfurt mbH, Arbeits- und Berichtsheft zum kontinuierlichen Praxistag, 2023.


https://www.coburg.de/microsite/netzwerk-jba/praktikum/index.php

WIE SCHREIBE ICH EINEN TAGESBERICHT 2

Nur tatsachlich vorgefallene Ereignisse und Fakten mitteilen - keine Phantasiegeschichten!
Die wichtigsten Einzelheiten in der zeitlich richtigen Abfolge wiedergeben!

Keine Doppelung, wenn man liber einen langeren Zeitraum dasselbe tut!

Tatigkeit genau beschreiben!

Ordentlich und sauber schreiben!

Sich vorher Stickpunkte notieren und anschlieBend sauber ausformulieren!

In der (ersten) Vergangenheit schreiben!

Nicht immer dieselben Worter und Satzanfange verwenden!

Fremdworter vermeiden und Fachausdriicke erklaren!

° Fur zeitliche Abfolgen helfen dir folgende Worter:
zuerst, bevor, heute, danach, spater, endlich, nachdem, bald darauf, gerade als, erst jetzt, daraufhin,
anschlieBend, in dem Moment, zunachst, wahrend, zuletzt, da, schlieBlich, zudem, usw.

L] Fir die Satzstellung ist Abwechslung hilfreich.
aus: LJAnschlieBend montierte ich zusammen mit dem Gesellen ein Waschbecken.”
wird: ,2Zusammen mit dem Gesellen montierte ich anschlieBend ein Waschbecken.”

° Mache kurze Angaben zu ausgeiibten Tatigkeiten, einschlieBlich der Werkstoffangabe, der eingesetzten
Maschinen, Werkzeuge und Arbeitsmittel.
nicht: ,Putzen“
sondern: ,Reinigen der Ladenzeile mit einem Putzlappen und einem Hygienereiniger.

° Die Verwendung von Synonymen schafft ebenfalls Abwechslung.

gut: groRartig, interessant, positiv
schlecht: unangenehm, anstrengend, eintonig

BEISPIEL FUR EINEN TAGESBERICHT IN DER EINFUHRUNGSWOCHE:

2. Praxistag — Datum: 06.05.2025 | Praktikumsbetreuer/in: Herr Muster

Selbst getan Als ich heute Morgen zum Praktikum kam, sortierte ich noch einige Kundenrechnungen.
Ich musst die Kundennamen nach dem Alphabet sortieren. Danach erstellte ich eine
Excel-Tabelle zur Abrechnung der Kundenreparaturen in diesem Monat. AuBerdem
rechnete ich die Betrage auf den Lieferscheinen nach, um zu tiberpriifen, ob Fehler
gemacht wurden. Wenn es keinen Fehler gab, scannte ich den Lieferschein ein und legte
ihn im richtigen Kundenordner ab. Am Nachmittag zahlte ich die Kasse und schrieb
zusammen mit Frau Lindner den Kassenbericht.

Dabei zugesehen Frau Muster zeigte mir, nach welchem System die Lieferscheine im Computer
abgespeichert werden. AuBerdem beobachtete ich, wie die Kontoausziige kontrollierte
und abheftete. Auch bei einem Kundentelefonat horte ich Uiber den Lautsprecher mit.

Tagesfazit:
Der Tag war interessant, weil ich zum ersten Mal bei einem echten Kundengesprach dabei sein durfte.
Ich habe aber auch ein wenig Angst, weil ich bald selbst ans Telefon gehen soll.




BEISPIEL FUR EINEN TAGESBERICHT AN EINEM KONTINUIERLICHEN PRAXISTAG:

6. Praxistag — Datum: 12.05.2025 | Praktikumsbetreuer/in: Herr Muster

Nach der BegriiBung fiihrten wir wie immer den Morgenkreis durch. Heute waren 5 Kinder krank. Das Kind, welches
das Wetter ansagen sollte, hatte groRe Schwierigkeiten. Ich half ihm, indem ich mit ihm die Wetterbilder ansah und
das richtige heraussuchte. Nach dem Morgenkreis half ich beim Eindecken der Tische fiir das Friihstiick. Nach dem
Essen sortiere ich das Geschirr in die Splilmaschine und setzte mich dann zu den Kindern an den Basteltisch. Heute
durften die Kinder Mandalas ausmalen. Dabei beobachtete ich, dass die Alteren schon sehr genau innerhalb der
Linien ausmalten. Bei den kleinen klappte das noch nicht so gut, aber sie arbeiteten alle geduldig weiter, bis die
Mandalas komplett ausgemalt waren. Nach der Mittagspause gingen wir zum Freispiel in den Garten. Dort schubste
ich die Schaukel an oder baute mit den Kindern Sandtiirme. Als zwischen zwei Jungen ein Streit, wegen einer Schau-
fel, ausbrach, versuchte ich sie zu beruhigen. Das klappte aber nicht, weshalb ich Herr Brunngraber um Hilfe bat. Am
Ende des Tages schenkte mir ein Madchen noch ihr Mandala und sagte: ,Du bist die beste Erzieherin®.

Tagesfazit:

Mein Praktikumstag war richtig schon, weil ich ein Lob von einem Kind bekam und die Kinder heute nicht so laut
waren.




MEINE BEWERBUNGEN

In den meisten Fallen benotigst du fiir die Aufnahme eines Praktikums oder einer Ausbildung ein Bewerbungsschreiben. Doch
was gehort alles zu so einer Bewerbung und wie gibst du sie ab?

In den hier aufgefiihrten Checklisten (Variante 1: Bewerbung per Post, Variante 2: digitale Bewerbung per Mail) kannst du immer
noch einmal selbst kontrollieren, ob du die wichtigsten Schritte fiir eine erfolgreiche Bewerbung gemeistert hast.

CHECKLISTE VOR DEM ABSENDEN DEINER AUSGEDRUCKTEN BEWERBUNG PER POST
i o o igor st it g s sttt |

Enthalt meine Bewerbung alle Unterlagen, die in der
Stellenbeschreibung verlangt werden?

das Anschreiben

das Deckblatt (optional)

der Lebenslauf

Kopien der Schulzeugnisse

Kopien der Praktikumsbeurteilungen
Bescheinigung liber Zusatzqualifikationen
das Lichtbild

sonstige Bewerbungsunterlagen

N

Sind alle Blatter sauber und ohne ,Eselsohren“?

Ist mein Foto auf dem Deckblatt platziert?

Habe ich das Anschreiben und den Lebenslauf unterschrieben?
(gleiches Datum, Schriftart, SchriftgroRe)

Habe ich die Bewerbung auf Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung liberpriift oder tiberpriifen lassen?

Habe ich die Unterlagen in der richtigen Reihenfolge sortiert?

Habe ich zur Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach Kopien vom Anschreiben und vom Lebenslauf gemacht?

Habe ich die Firmenanschrift und den Namen des Ansprechpartners auf dem Umschlag und dem Anschreiben
richtig geschrieben?

Habe ich die richtige Briefmarke auf dem Briefumschlag?

8 Quelle: Gesellschaft zur beruflichen Forderung Scheinfurt mbH, Arbeits- und Berichtsheft zum kontinuierlichen Praxistag, 2023.



CHECKLISTE VOR DEM ABSENDEN DEINER DIGITALEN BEWERBUNG PER MAIL

Enthalt meine Bewerbung alle Unterlagen, die in der Stellenbeschreibung
verlangt werden?

das Anschreiben

das Deckblatt (optional)

der Lebenslauf

Kopien der Schulzeugnisse

Kopien der Praktikumsbeurteilungen
Bescheinigung liber Zusatzqualifikationen
das Lichtbild

sonstige Bewerbungsunterlagen

I O

Sind alle Dokumente in guter Qualitdt eingescannt (keine Schatten,
Eselsohren oder Unscharfen)?

Ist mein Bewerbungsfoto digital eingebunden (z. B. im Deckblatt oder Lebenslauf)
und in professioneller Qualitat?

Habe ich das Anschreiben und den Lebenslauf digital unterschrieben (z. B. per eingescannter Unterschrift oder gut
lesbarem Namenszug)? (gleiches Datum, Schriftart, SchriftgroRe)

Haben das Anschreiben und der Lebenslauf das gleiche Datum, die gleiche Schriftart und Schriftgroe?

Habe ich die Bewerbung auf Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung liberpriift oder liberpriifen lassen?

Sind alle Unterlagen in der korrekten Reihenfolge und in einem zusammenhangenden PDF-Dokument gespeichert
(falls gefordert)?

Habe ich zur Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach Kopien vom Anschreiben und vom Lebenslauf gespeichert?

Habe ich im Anschreiben die Firmenanschrift und den Namen der Ansprechperson korrekt angegeben?

Habe ich uUberpriift, ob die E-Mail korrekt ist, bevor ich sie abgeschickt habe?

Hat meine E-Mail-Adresse einen seriosen Namen?




MEINE BEWERBUNGEN

Nr. Datum Betrieb, Anschrift, Ansprechpartner Beruf Vorstellungs-
gesprach am




...
BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Hier kannst du bei Bedarf deine Bewerbungen abheften.

Bewerbungsvorlagen, Tipps und Hinweise zum Bewerbungsschreiben sowie
Ausbildungsbetriebe in unserer Region findest du oder scanne den QR-Code:



https://www.coburg.de/microsite/netzwerk-jba/ausbildung/index.php

CHECKLISTE FUR DEN ERSTEN AUSBILDUNGSTAG’

Bin ich gut fiir meinen Ausbildungsstart vorbereitet?

Start vorbereiten: Am ersten Ausbildungstag muss Ihr Kind dem Ausbildungsbetrieb wichtige Unterlagen vorlegen.
Das ist vor dem Start zu tun:

Sozialversicherungsnummer bei Krankenkasse oder der Deutschen Rentenversicherung beantragen
Girokonto erdffnen, auf das der Arbeitgeber die Ausbildungsvergiitung iiberweisen kann
Krankenversicherung aussuchen, Anmeldung vorbereiten

Haftpflichtversicherung priifen: Bist du (weiterhin) iiber deine Eltern mitversichert? Wenn nein,
Haftpflichtversicherung abschlieBen.

eventuell Berufsunfahigkeitsversicherung abschlieRen

sich beim Ausbildungsbetrieb iiber vermogenswirksame Leistungen informieren

L0 oo

Finanzielle Unterstiitzung priifen: Azubis in dualen Ausbildungen, die nicht zu Hause wohnen konnen, weil ihre
Ausbildungsstelle zu weit entfernt ist (Wegezeit mehr als zwei Stunden) und die in ihrer ersten Ausbildung sind,
kénnen eventuell Berufsausbildungsbeihilfe beantragen (BAB). Azubis in schulischen Ausbildungen kénnen einen
Antrag auf das BAfOG fiir Schiilerinnen und Schiiler stellen.

Wohnmaglichkeiten klaren: Wirst du wahrend der Ausbildung weiterhin zu Hause leben? Ziehst du in eine
eigene Wohnung oder eine WG? Bietet der Ausbildungsbetrieb Wohnheimplatze an? Gegebenenfalls kommt
Wohnen fiir Hilfe infrage oder ein Jugendwohnheim.

Rechte und Pflichten besprechen: Darunter fallen etwa die Probezeit, Urlaubsanspruch, Kiindigungsfristen,
Arbeitszeiten, Verglitung (seit 2020 gilt ein gesetzlicher Mindestlohn fiir Auszubildende). Pflichten von
Auszubildenden umfassen unter anderem, dass sie ihr Berichtsheft fiihren, am Unterricht in der Berufsschule
und der Ausbildung im Betrieb teilnehmen und in ihrer Arbeit eine gewisse Sorgfalt walten lassen.

Weitere Informationen auf mein-beruf.de:
In der Rubrik Ausbildung auf mein-beruf.de findest du weitere Informationen fiir einen
erfolgreichen Einstieg in den neuen Lebensabschnitt.

® Quelle: Bundesagentur fiir Arbeit, Gut vorbereitet fiir den ersten Ausbildungstag, online verfiigbar unter: https://www.arbeitsagentur.de/
bildung/datei/checkliste-eltern-erster-ausbildungstag_ba022554.pdf.



Hier kannst du Kopien deiner Schulzeugnisse und weitere Unterlagen einheften.



Kontakt:

Stadt Coburg Landratsamt Coburg

Stabsstelle Demografie, Bildung & Familie Bildungsbiiro

Tel.: 09561 89-3013 Tel.: 09561 514-2309
familie@coburg.de bildungsbuero@landkreis-coburg.de

Herausgeber: Stadt Coburg, Markt 1, 96450 Coburg
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