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Liebe Schiilerin, lieber Schiiler,

mit diesem Buch kannst du dich schnell und gezielt auf die Arbeit mit informierenden Texten vorbereiten.
Du lernst die Merkmale kennen und erhéltst Anleitungen zum Verfassen von verschiedenen Protokollar-
ten (Gesprachs-, Ergebnis- und Verlaufsprotokoll), Berichten (Zeugenaussage, Unfall- oder Erlebnisbericht),
Beschreibungen (Bild-, Gegenstands-, Tierbeschreibung) und journalistischen Sachtexten (Nachricht,
Leserbrief, Kommentar).

Auch das in Praktika geforderte Anfertigen von Wochen-, Tages- und Abschlussberichten sowie von
Berufsbeschreibungen wird dir in diesem Buch vermittelt, sodass du fir die meist in der neunten Jahr-
gangsstufe stattfindenden Berufspraktika gut vorbereitet bist.

Aufbau des Buches

Jede Einheit behandelt einen Themenschwerpunkt, z. B. das Protokoll, und besteht aus vier Teilen, die dir
schrittweise helfen, das jeweilige Aufsatzthema besser zu verstehen: Wissen, Kurs, Training, Check.

Wenn du jede Einheit systematisch durcharbeitest, bekommst du eine sichere Grundlage und ausreichende
Kenntnisse. Das Buch ist so angelegt, dass du dir den Stoff in wohldosierten Portionen selbst aneignen
kannst. Die Seiten sind in zwei Spalten angelegt: links die Aufgaben, rechts das Material, mit dem gearbeitet
wird. Das erleichtert dir die Ubersicht.

1. Wissen: Hier erhiltst du einen Uberblick ber die wichtigsten Merkmale von Texten und Einfihrungen

zu dem jeweiligen Themenblock. In welchen Bereichen bis du unsicher? Sieh dir dazu die Wissensseiten der
Fitness-Einheiten an. So bekommst du einen raschen Uberblick, was in der Einheit vermittelt und getibt wird.
Je mehr unterschiedliche Aufgaben du kennenlernst, umso gelassener wirst du in Priifungssituationen an
die Bearbeitung auch schwieriger Aufgaben herangehen.

2. Kurs: In diesem Teil wird dir alles Schritt fiir Schritt vermittelt. Bearbeite am besten alle Aufgaben syste-
matisch. Die Anordnung in zwei Spalten ermdglicht es dir aber auch, je nach deinem Kenntnisstand spezielle
Aufgaben auszuwahlen, mit denen du in der Schule immer wieder Schwierigkeiten hast. Andere, die keine
Probleme bereiten, kannst du tberspringen. Die Einheit muss also nicht immer nach der Reihenfolge der Auf-
gaben erarbeitet werden. Damit du dein Wissen festigst, empfehlen wir jedoch, alle Ubungen durchzuarbeiten.

3. Training: Hier kannst du dich noch intensiver mit dem jeweiligen Lernstoff auseinandersetzen und tben.
Dabei macht es durchaus Sinn, die Aufgaben entsprechend deinem Interesse, deinen eigenen Zielvorstellun-
gen und jeweils anstehenden Klassenarbeiten portionsweise durchzuarbeiten.

4. Check: Bei diesem abschlieBenden Uberpriifungsteil mit seinem Punktesystem merkst du schnell, ob du
alles beherrschst und fit fir die Klassenarbeit bist: Du kannst dein Wissen und Kénnen hier testen. In der
Tabelle auf Seite 160 des Buches kannst du anhand der erreichten Punktzahl feststellen, welchen Lernstand
du hast.

Zu allen Aufgaben findest du beispielhafte L6sungen.

So, und nun viel Erfolg beim Durcharbeiten!



Liebe Eltern,

lhr Kind hat Schwachen beim Verfassen von Protokollen, Berichten und Beschreibungen. Mit diesem Buch
konnen Sie lhr Kind optimal bei der Vorbereitung auf den Unterricht und die Klassenarbeiten unterstitzen.

Es enthélt alle Textformen und Protokollarten der siebten bis neunten Jahrgangsstufe. Auch Anleitungen und
Ubungen zum Schreiben von Tages-, Wochen- oder Abschlussberichten, die im Rahmen der Praktikums-
wochen in Firmen und Betrieben geschrieben werden muissen, werden vermittelt.

Dieses Buch gliedert sich Ubersichtlich in sieben Fitness-Einheiten. Die Konzeption verfolgt dabei das Ziel,

die in den Bildungsstandards und Lehrpldnen beschriebenen Fahigkeitsniveaus zu bericksichtigen und zu
Uben. Dabei werden die festgelegten Kompetenzen im Teil Check abgeprift. Aus dieser Zusammenstellung
der Ubungsaufgaben erfahren Sie, was Ihre Tochter oder Ihr Sohn kénnen muss. Das Punktesystem, zusam-
men mit der Tabelle auf Seite 160 des Buches, gibt Auskunft Uber den Lernstand.

Praktisch konnen Sie in mehrfacher Weise mit dem Heft arbeiten:

Gemeinsames Arbeiten mit dem Kind

Sie kdnnen mit Ihrem Kind die gesamten Fitness-Einheiten gemeinsam durcharbeiten. Oder aber, Sie lassen
nach gemeinsamer Arbeit am Kursteil Sohn oder Tochter den Trainingsteil selbststéandig ausfullen. Den Check
machen Sie dann wieder gemeinsam.

Das Buch ist so angelegt, dass Sie den Lernstoff je nach Lernstand und Fahigkeiten Ihres Kindes dosieren
kénnen. Dabei hilft lhnen die Gliederung in Einheiten und jeweils in die vier Teile Wissen, Kurs, Training
und Check.

AuBerdem ist das Buch Seite fUr Seite in zwei Spalten angelegt: links die Aufgaben, rechts das Material, mit
dem gearbeitet wird. Diese Anordnung ermaoglicht es Ihnen vorab, die speziellen Aufgaben auszuwahlen, bei
denen lhr Sohn oder thre Tochter in der Schule immer wieder Schwéachen zeigt. Andere, die keine Probleme
bereiten, konnen Ubersprungen werden. Die Einheit muss also nicht immer nach der Reihenfolge der Aufga-
ben erarbeitet werden. Der Zeitaufwand ist abhangig vom bereits vorhandenen Kenntnisstand und vom Grad
der Auffassungsgabe lhres Kindes. Bei groBen Licken sollte schon bis zu einer Stunde wiederholt und getbt
werden. Aber zwei Nachmittage pro Woche reichen aus.

Selbststandiges Arbeiten des Kindes
Jede Einheit ist gleich aufgebaut. Somit ist es Ihrem Sohn oder Ihrer Tochter méglich, sich auch vollkommen
selbststandig eine Einheit vorzunehmen und diese zu erarbeiten, ohne dass Sie dabeisitzen.

Gezieltes Wiederholen
Wenn Sie die Schwéchen lhres Kindes kennen, wéhlen Sie gezielt aus: spezielle Einheiten, bestimmte Auf-
gaben. So werden vorhandene Wissenslicken geschlossen oder Verstandnisprobleme behoben.

Der unterrichtsbegleitende Kurs

Unterrichtsbegleitend kénnen Sie die sieben Einheiten der Reihe nach erarbeiten lassen. Wenn lhr Kind an
zwei Nachmittagen pro Woche eine Einheit bearbeitet, durchlauft es einen Kurs ohne viel Aufwand. Idealer-
weise beginnen Sie dann zu Beginn eines Halbjahres mit den Fitness-Einheiten.

lhrem Kind und Ihnen wiinschen wir also viel SpaB bei den Ubungen, ein entspanntes Lernen und natirlich
den angestrebten Erfolg.



Am Anfang:
Die Betriebserkundung

Bevor Schilerinnen und Schuler ein
Betriebspraktikum machen, haben sie
mit der Klasse im Vorfeld meist schon
an einer Betriebserkundung oder
-besichtigung teilgenommen, die von
der Schule organisiert wird. Diese ers-
ten Eindrlcke in den Arbeitsalltag
eines Betriebs kénnen auch eine Ent-
scheidungshilfe fur das Finden eines
geeigneten Praktikumsplatzes sein.

Der Praktikumsbericht

Wahrend des Praktikums mussen die
Schilerinnen und Schiler Tages- und
Wochenberichte schreiben sowie
einen umfassenden Abschlussbericht
erstellen.

Der Praktikumsbericht hat die Auf-
gabe, Uber die Arbeitsweise, die
Arbeitsbedingungen und -ablaufe im
Betrieb, tber die Besonderheiten des

Ausbildungsberufes, den man kennen

gelernt hat, zu informieren. Auch die
eigenen Eindrticke und Erfahrungen
sollten in den Bericht mit einflieBen.

Der Tagesbericht

Der Tagesbericht sollte alle wichtigen
Angaben zum Arbeitsablauf, Arbeits-
ort, zur Arbeitszeit bzw. Dauer der
Tatigkeit, den Arbeitsmitteln und den
ausgelbten Tatigkeiten enthalten. Es
konnen noch der Zweck und die flr
die jeweilige Tatigkeit geforderten
Fahigkeiten erganzt werden.

Bei einer Betriebserkundung oder -besichtigung lasst sich
viel Giber einen Betrieb in Erfahrung bringen. Manchmal
bleiben noch Fragen offen. Es lohnt sich, sie zu stellen,
wenn man noch zu wenig Informationen hat, etwa

Fragen zu den Ausbildungsberufen, die ein Betrieb
anbietet

Fragen zu den Arbeitsbedingungen
Fragen zur Ausbildung (Wie lange? Wie?)
Fragen zur Bezahlung

Fragen zu den Sicherheitsbestimmungen
Fragen zu Schulungsmafinahmen

Fragen zu den Tatigkeitsfeldern

Die einzelnen Bestandteile des Tagesberichts lassen sich
ubersichtlich ordnen und zusammenfassen:

- Wo? (Arbeitsort)
z.B.: Lagerhalle, hinterer Bereich

— Wann? Von wann bis wann? (Arbeitszeit pro Tatigkeif)
z.B.: 7.30-9.00 Uhr, von 9 bis 12 Uhr

- Wie lange?
z.B.: 30 Minuten, drei Stunden

- Was? (Tatigkeiten / Ablauf/Arbeitsschritte)
z.B.: Regale auffiillen, Packungen sortieren

- Wie? (Art und Weise)
z.B.: teils mit, teils ohne Gabelstapler/im Team, allein

— Womit? (Arbeitsmittel)
z.B.: Gabelstapler, Maschinen (Kreissage),
Werkzeug (Hammer)

- Wozu? (Zweck)
z.B.: um Material zu sortieren, um Bestande zu ergdnzen
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Der Wochenbericht

Der Wochenbericht ist dhnlich wie der
Tagesbericht gegliedert, er fasst alle in
einer Woche erledigten Arbeiten, nach
Wochentag sortiert, zusammen.

Die Dokumentation des Betriebs-
praktikums im Abschlussbericht

Der Abschlussbericht sollte tGber-
sichtlich in und
gegliedert sein.

Der Bericht hat den Zweck, Uber
den Betrieb, den oder die Ausbil-
dungsberufe zu informieren, aber
auch Eindricke und Erfahrungen
des Praktikanten/der Praktikantin im
Zusammenhang mit der ausgelbten
Tatigkeit zusammenfassend zu
dokumentieren.

Ein Abschlussbericht sollte beispiels-
weise zu folgenden Punkten Angaben
enthalten:
Zeitpunkt und Dauer des Praktikums
Art des Betriebs
Ausbildungsberuf(e) (Dauer,
Priifungen)
Anforderungen
Arbeitszeit und -ort
Arbeitsweise
Art der Tatigkeit (Anteil Theorie/
Praxis, spezielle Fachbegriffe,
typische Arbeitsablaufe)
Arbeitsmittel
Bezahlung
eigene Eindrlcke, Erfahrungen,
Einsichten

Leitfragen kénnen hilfreich sein, wenn
es um die Gliederung des Abschluss-
berichts geht und die Zuordnung zu
den Oberbegriffen Schwierigkeiten
bereitet.

Zu jedem Oberbegriff lassen sich sinn-
volle Leitfragen stellen.

Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag
Was?
Wann?
Der Abschlussbericht sollte in und

unterteilt sein.

Angaben iiber Zeitpunkt und Dauer
des Praktikums
ggf. Namen der betreuenden Personen

genaue Angaben zum Betrieb
z.B.: Name, Adresse, Firmensitz, Filialen, herstellender
Betrieb, Handel oder Dienstleister

Um welche Art von Betrieb handelt es sich?
Welche Dienstleistung wird erbracht?
Was stellt der Betrieb her, was fertigt er an?

mogliche
Leitfragen:

In welchen Berufen bildet der Betrieb aus?

Angaben zur Ausbildung
z.B.: Voraussetzungen, wie der geforderte Schulabschluss,
Ausbildungsdauer, Zwischen- und Abschlusspriifung, Art der
Prifung

mogliche  Wie sind die schulischen Voraussetzungen?
Leitfragen: Mit welchem Abschluss endet die Ausbildung?
Wie lange dauert die Ausbildung?

Angaben zu den Anforderungen
z.B.: handwerkliches Geschick, technisches Verstandnis,
Belastbarkeit, Fremdsprachen, Umgangsformen, Freundlich-
keit, logisches Denken ...

Welche Kenntnisse sind erforderlich?
Welche Fertigkeiten werden trainiert?
Welche Kompetenzen werden erwartet?
Welche personlichen Voraussetzungen sind
wichtig?

mogliche
Leitfragen:



Angaben zur Arbeitszeit
z.B.: gleitende Arbeitszeit, Schichtdienst, Uberstunden-
regelung

mogliche  Wann und wie lange wird gearbeitet?
Leitfragen: Von wann bis wann arbeitet man?
Wie sehen die Arbeitsschichten aus?

Angaben zum Arbeitsort
z.B.: im Freien, in geschlossenen Raumen, Kombination
aus beidem, am gleichen Ort, haufige Ortswechsel

mogliche  Welche Arbeitsorte gibt es? (Lager,
Leitfragen: Kundenbereich, Biiro ...)

Wo befinden sie sich?

Welcher Arbeitsort ist der wichtigste?

Angaben zur Arbeitsweise
z.B.: im Akkord, am FlieSband, einzeln, im Team,
wechselnde Arbeitsweise ...

mogliche  Mit welchen Personen arbeite ich zusammen?
Leitfragen: Kommt es bei der Arbeit auf Schnelligkeit bzw.
Sorgfalt an?

Angaben zu den Tatigkeitsbereichen
(Arbeitsablaufe)
z.B.: Reparatur, Wartung, Pflege, Betreuung, Service,
Beratung, Uberwachung, Verwaltung ...

mogliche  Welche Tdtigkeitsbereiche gibt es?

Leitfragen:  Wie unterscheiden sie sich (Theorie? Praxis?)
Wie ist die Reihenfolge der Tcitigkeiten?
Welche Arbeitsabldufe sind typisch?

Angaben zu den Arbeitsmitteln
z.B.: Werkzeuge, Maschinen, Gerate, Hilfsmittel ...

mogliche  Mit welchem Werkzeug wird gearbeitet?
Leitfragen: Welche Maschinen werden eingesetzt?
Welche Schutzkleidung ist erforderlich?

Angaben zur Bezahlung
z.B.: Ausbildungsgeld, Lohn, Gehalt,
Bezahlung bei Gruppenarbeit, Uberstunden

mogliche  Wonach richtet sich die Bezahlung?

Leitfragen: Wie ist die Ausbildungsvergiitung geregelt?
Wie oft und wann fallen Uberstunden an?
Wie werden sie vergiitet?



Die Praktikumsbewertung

eigene Eindriicke /Uberlegungen zur Durchfiihrung
und zum Nutzen des Praktikums:
z.B. Formulierungen wie: ,Besonders gefallen hat mir ...%
»Mir ist aufgefallen, dass ...“ ,Ich habe festgestellt, dass ...

mogliche  Welche Erfahrungen waren ein Gewinn?
Leitfragen: Welche Konsequenzen ergeben sich daraus?
Welchen Nutzen brachte das Praktikum?

Eine Praktikumsbewertung kann erfolgen
im Hinblick auf:

Um das durchgefiihrte Praktikum und
seinen Nutzen bewerten zu kénnen,
sind folgende Leitfragen hilfreich:

den Zeitpunkt des Praktikums

War der Zeitpunkt des Praktikums
richtig gewahlt?

Habe ich mir die Tatigkeiten in
diesem Beruf so vorgestellt?

Wo habe ich eigene Starken
einbringen kénnen?

Wo wurden meine eigenen
Schwaéchen splrbar?

Wie will ich meine Starken
ausbauen?

Welche Bedeutung hat das Prakti-
kum fir meinen Berufswunsch?

Welche eigenen Verbesserungs-
vorschlage wirde ich dem Betrieb
gern unterbreiten?

Weire ein anderer Zeitpunkt (z. B. andere Jahreszeit)
geeigneter gewesen?
— Hdtte die Tdtigkeit dann anders ausgesehen?

die Tatigkeitsfelder

— Gab es ein Ubergewicht bestimmter Tctigkeiten?

— Welche Aufgaben waren eher kreativ, herausfordernd,
selbststdndig, welche langweilig, stupide?

die eigenen Starken und Schwichen

— In welchen Bereichen habe ich meine Stdrken ausspielen
koénnen?

— Wo bin ich an meine geistigen oder/und korperlichen
Grenzen gestofsen?

— Wo hat mich die Arbeit unterfordert, wo iiberfordert?

die eigenen beruflichen Ziele fiir die Zukunft
— Was will und muss ich noch dazulernen?
— Fiir welchen Berufsbereich (z. B. sozialer Bereich,
naturwissenschaftlicher oder technischer Bereich) bin
ich am ehesten geeignet?

den urspriinglichen Berufswunsch

— Beeinflussen meine Praktikumserfahrungen meinen
Berufswunsch?

— Solite ich mich jetzt besser umentschieden?

die Durchfiihrung des Praktikums durch
den Betrieb

— Was hat mir Spaf3s gemacht, was weniger?

— Hat die Organisation des Praktikums durch den Betrieb
etwas damit zu tun?

— Haben bestimmte Personen im Betrieb mich (de)motiviert?



1 Schreibe mit Hilfe der Stich-
worte einen Tagesbericht.
Verwende das Prateritum und
schreibe in der Ich-Form.
Wéhle aus den Verkniipfungs-
wortern aus.

Verkniipfungsworter:

dann — vor Arbeitsbeginn —
danach - schlieslich —

zum Schluss — anschliefsend —
zuerst

2 Streiche die iiberfliissigen
Informationen aus dem
Tagesbericht.

Fithess-Einheit

4 Praktikumsbericht

Tatigkeiten

Hebebiihne mit Fahrzeug hochfahren — Hebebiihne
einschalten — Werkstatt reinigen — Radmuttern I6sen —
Blaumann anziehen — Hebebiihne mit Fahrzeug
herunterfahren — Reifenaustausch durch meinen Betreuer —
Werkzeug bereitlegen

(Hinweis: Austauschen der Reifen erfolgt nicht durch
Praktikanten.)

Tagesbericht:

Tagesbericht:

Um 7 Uhr begann ich meine Tatigkeit damit, all die vielen
bunten, schonen, gut und weniger gut riechenden Pflanzen
im gesamten Aufienbereich zu giefSen. Dann half ich dem
noch jungen Lieferanten beim Ausladen. Ich glaube, er war
24 Jahre alt, trug ein rotes T-Shirt, blaue Jeans und Turn-
schuhe. Mit seinem klapprigen, lauten LKW lieferte er die
vielen Sacke mit Torf, Blumenerde und Rindenmulch an.
Wir hatten einiges zu tragen, das kann ich euch sagen.
Schliefflich wurden die Sacke im Auf3enbereich an unter-
schiedlichen Stellen ibereinandergestapelt. Ich sortierte die
neuen Preisschilder, auf denen die Preise standen. Mein
Chef zeigte mir, wo das angelieferte Material zu stapeln war
und wo ich die Preisschilder anbringen musste. Er zeigte
mir, wo der Torf hin sollte, wo die Blumenerde hin sollte,
wo der Rindenmulch zu stapeln war.
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Fithess-Einheit

4 Praktikumsbericht

3 In dem Tagesbericht fehlen die Tagesbericht:
Verben. Wahle aus der Verbliste
aus und setze die richtige
Verbform entsprechend ein.

Von 9 bis 12 Uhr ich am Bankschalter

verschiedene Tatigkeiten. Es ZUu meinen

Aufgaben, Uberweisungen auf ihre Richtigkeit zu
Liste der einzusetzenden Verben:

zurechtkommen - unterstiitzen — , aber ich auch
ehoéren — verwalten — entgegen- . .

g . ges Einzahlungen , die von den Kunden

nehmen — abgeben — priifen —

erledigen wurden. AufRerdem

ich die Schlief3facher. Meine Betreuerin von der Bank

mich, wenn ich mal nicht

4 Priife, ob die Arbeitsschritte
bei dieser Tatigkeit in der
richtigen Reihenfolge beschrie-
ben sind. Setze die richtige
Zahl in die Kastchen.

Giberprifen: Drahte passend angeschlossen?
(Farben braun, blau)

Glihlampenfassung an Listerklemme anschlief3en

Leuchtmittel in angeschlossene Glithlampenfassung
eindrehen

mit Messgerat Spannungsfreiheit feststellen

Sicherung wieder einschalten und Lichtschalter
betatigen

an einer Seite der Listerklemme Schrauben 16sen
Schrauben der Liisterklemme festdrehen

Sicherungsschalter auf ,Aus” stellen, um Spannungs-
freiheit herzustellen

Stehleiter aufstellen

Listerklemme, Glihlampenfassung, Schrauben-
dreher besorgen

Anschlussdrahte in Listerklemme einstecken

S1CER 00000000
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5 Verkniipfe die beiden Satze.
Wéhle aus den Adverbien und
Konjunktionen in der Klammer
geeignete aus, um die Satze
zu verbinden.

6 Leitfragen konnen helfen, einen
Abschlussbericht sinnvoll
zu gliedern. Schreibe in die
Késtchen, ob die Frage in die
Einleitung, den Hauptteil oder
den Schluss gehort. Notiere
nur die Anfangsbuchstaben E
(fiir Einleitung), H (fiir Haupt-
teil) oder S (fiir Schluss).

Fithess-Einheit

4 Praktikumsbericht

Beispiel:

Ich hole den Besen. Ich kehre den Hof. (weil — um)

Ich hole den Besen, um den Hof zu kehren. (... weil ich den
Hof kehren mdchte.)

Das Metallgewinde wird eingefettet. Ich schraube die
beiden Teile zusammen. (bevor — als — nachdem — wenn)

Die Formulare werden gestempelt. Sie werden alphabetisch
sortiert. Ich hefte sie ab. (0b — erst wenn — weil — danach —
anschliefsend)

Die Ticher sollten gefaltet und bereitgelegt werden.
Es sollte Zeit gespart werden. (dass — um — da — damit)

Die Flissigkeit wird erhitzt. Bei einer Temperatur von
60 Grad wird nicht weiter erhitzt. (so dass — so lange —
wdhrend — bis)

Wie bereitete ich mich auf das Praktikum vor?
Wurden meine Erwartungen erfillt?
Was habe ich bei den einzelnen Tatigkeiten gelernt?

Wo und wann wurde das Praktikum durchgefiihrt?

588180

Wie hat sich das Praktikum auf meinen Berufs-
wunsch ausgewirkt?

65



Fithess-Einheit

4 Praktikumsbericht
-
()
[
-
-
()
-

7 Verschiedene Tatigkeiten sind Christine — heute — Apotheke — Medikamente — sortieren

Wie war die Arbeit im Praktikum, verglichen
mit der Arbeit in der Schule?

Was hat am meisten Spafs gemacht, was weniger?
Bei welchen Tatigkeiten durfte ich nur zusehen?
Uber welche Berufe konnte ich mich informieren?

Was erledigte ich selbststandig, was unter
Anleitung?

Welche beruflichen Fachbegriffe lernte ich kennen?

In welchem Betrieb wurde das Praktikum absolviert?

stichwortartig angegeben.
Bilde daraus Satze im Aktiv.

Klara — nachmittags — Tierarztpraxis — Instrumente —
desinfizieren

Fiinfter Tag — Schlosserei — ich — Stahlplatte — schneiden —
zusehen

8 Was wird bei den beschriebenen Beispiel:

Aufgaben und Tatigkeiten Die Gaste sind so zu bedienen, dass sie zufrieden sind.
jeweils vorausgesetzt? Fiihre Erwartet wird bei dieser Tatigkeit insbesondere
die Satzanfange fort. Freundlichkeit und Aufmerksambkeit.

@ Unterlagen ordnen kann nicht jeder. Dazu braucht
man

Die verantwortungsvolle Aufgabe, Geldbestdnde in
einer Firma zu verwalten, kann man nur jemandem
Ubertragen, der
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¢ | Bei der Tatigkeit eines Immobilienmaklers ist ein
haufiger Ortswechsel an der Tagesordnung. Auch
am Wochenende miissen zu unregelmafligen Zeiten
Termine vereinbart werden. Bewerber miissen also
Folgendes mitbringen:

d | Als Designer geht es nicht nur ums Zeichnen und
Entwerfen. Auch das Anfertigen von Modellen nach
Planen gehort dazu. Bei Bewerbern vorausgesetzt
wird also

e | Bei der Tatigkeit im Lager wird zwar vieles mit Gabel-
staplern transportiert, doch manche schwere, sperrige
Lasten muss man auch selbst transportieren. Geeignet
dafir ist, wer

f | Die Maschinen im Labor sind téglich zu reinigen und
zu pflegen, in regelmafigen Abstanden muss auch
ihre Funktionstiichtigkeit tiberpriift werden. Von Be-
werbern wird daher erwartet, dass sie

g | Krankenpflegehelfer(innen) haben die unterschied-
lichsten Menschen aus den verschiedensten Griinden
zu betreuen und/oder zu versorgen. Bei dieser Tatig-
keit sollte man vor allem zweierlei haben, namlich

9 Erstelle aus den stichwort- Praktikum als Kéchin in der Mensa einer Universitat
artig aufgelisteten Tatigkeiten
einen Wochenbericht. Schreibe
im Prateritum.

1. Tag: alle Bereiche kennen gelernt (Essensausgabe,
Kiiche: Essenszubereitung, Reinigen von Besteck/Geschirr,
Verkauf/Kasse, Lager)

2. Tag: vormittags Schnitzel paniert, nachmittags Pfannen
gereinigt

3. Tag: vormittags Brote geschmiert, nachmittags im Lager
mitgeholfen, Lebensmittelkisten in Regale eingeraumt

4. Tag: vormittags: So3en zubereitet, Nudeln gekocht,
nachmittags frei

5. Tag: Verkaufen und Kassieren am Kiosk, mittags fiir
Essensausgabe zustandig, danach Spiilmaschine ein- und
ausgeraumt
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1 O Die Aussagen stammen
von Firmenchefs in
Betrieben. Welche Frage
passt zu welcher Antwort?
Schreibe sie auf die Linie.
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Wochenbericht:

Frage:

Antwort:

,=unsere Mitarbeiter fangen nicht alle zur gleichen Zeit
mit der Arbeit an. Aber es gibt Kernzeiten, in denen alle
anwesend sein muissen.

Frage:

Antwort:

,um diese komplizierten Maschinen bedienen zu kénnen,
braucht man einen Berechtigungsschein, der mit einer
Priifung verbunden ist.”

Frage:

Antwort:

,Da wir hier hochgiftige Stoffe gelagert haben, ist das
Tragen von Atemschutzmasken Pflicht und es gilt absolutes
Rauchverbot.”

Frage:

Antwort:
+Wer hier kreativ ist und viele eigene gute Ideen einbringt,
kann es bei uns weit bringen.*



11

12

Schau dir die Tagebuch-
eintrdge von Praktikanten
und Praktikantinnen an.
Hier wurden erste Ein-
driicke festgehalten.
Versetze dich in ihre Lage
und fiihre die Satzanfinge
zu Ende.

Schreibe in die Klammer,
worauf die unterstrichenen
Angaben sich beziehen.

Fithess-Einheit
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Eindriicke beim Forstamt:
eher selten: Tiere, oft: Biiroarbeit

»Ich hdtte nicht gedacht, dass

Eindriicke beim Arzt:
Desinfektionsmittel aufgespriiht, beim Blut abnehmen
zugeschaut

., Mir wurde schlecht, als

Eindriicke beim Kindergarten:
muss immer auf alle eingehen, kann nie abschalten

~Womit ich nicht gerechnet habe, war

Beispiel:

In der Zeit von 9.30 Uhr bis 12 Uhr miissen alle Mitarbeiter
da sein.

(Diese Angaben beziehen sich auf die Arbeitszeit.)

LAls ich an der Infotheke stand, hatte ich vor allem die
Kunden zu beraten und Werbeprospekte an Interessierte zu
verteilen.”

(Diese Angaben beziehen sich auf )

wHeute Morgen arbeitete ich allein am Mikroskop, am
Nachmittag arbeiteten wir zu dritt an der Auswertung der
Ergebnisse.“

(Diese Angaben beziehen sich auf )
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»Die Bohrmaschine durfte ich nicht selbst beldtigen, aber
die Zange und den Hammer konnte ich fiir meine Arbeit
benutzen.*

(Diese Angaben beziehen sich auf )

Die Lehrzeit betrdigt dreieinhalb Jahre.

(Diese Angaben beziehen sich auf )

Die sozialen Leistungen, die die Firma zahlt, liegen liber
dem, was gesetzlich vorgeschrieben ist.

(Diese Angaben beziehen sich auf )

Um die Berechnungen vornehmen zu kénnen, braucht
man ein gutes Zahlenverstdndnis, Merkfdhigkeit und gute
Kenntnisse in Mathematik.

(Diese Angaben beziehen sich auf )




Training

1 Welcher der beiden Wochen-
berichte ist eher gelungen?
Begriinde.

2 Welche Aussagen im Tages-
bericht sind nicht informativ,
ungenau oder iiberfliissig?
Unterstreiche sie.

3 Stell dir vor, du nimmst an
einer Betriebsbesichtigung teil.
Stelle jedem der genannten
Betriebe eine sinnvolle Frage
zum angegebenen Bereich.

Fithess-Einheit

4 Praktikumsbericht

In der Tierarztpraxis:

Wochenbericht 1

In der zweiten Woche wurden an den ersten drei Tagen
zwei Operationen an Katzen (Kastration), eine an einer
Hiindin durchgefiihrt (Fremdkorper aus Pfote entfernt). Ich
desinfizierte die Instrumente und sah bei den Operationen
zu. An den letzten beiden Tagen wurden zwei Hunde gegen
Tollwut geimpft, eine Katze wurde wegen einer Entzlindung
an den Ohren behandelt. Ich durfte die Salbe auftragen.

Wochenbericht 2

Als ich schon fast mit dem Praktikum fertig war, wurden
manche Tiere auch operiert. Das machte dann der Tierarzt
selbst. Ich machte alles sauber, was er fiir die Operation
brauchte, und sah ihm beim Schnippeln zu. Es wurden
Hunde und Katzen behandelt. Es waren Entziindungen und
Impfungen. Sie wurden geimpft. Bei der Entzindung durfte
ich die Salbe auftragen.

Besser gelungen ist Wochenbericht Nr. D denn

In einer Feinmechanikerwerkstatt:

Am Vormittag des ersten Tages lernte ich erst einmal alles
kennen. Von 8.30 Uhr bis 9.30 Uhr fegte ich die Werkstatt
und brachte den Miill weg. In der Friihstiickspause, von
9.30 Uhr bis 10 Uhr, af3 ich zwei Salamibrétchen. Danach
erledigte ich viel Papierkram bis gegen 11 Uhr. Bis zur Mit-
tagspause um 12 Uhr reinigte ich die Werkzeuge und
rdumte sie dann in den Werkzeugkoffer ein. Um 13 Uhr,
nach der Mittagspause, machte ich eine Stunde lang so
einen total nervigen Kram. Ich musste an einer Schleifma-
schine arbeiten, und die machte nur Krach. Ich hatte die
Aufgabe, Vierkantholzer an den Ecken abzurunden.

Betrieb: Immobilienbiiro
Bereich: Arbeitszeit und -ort

dazu meine Frage an den Betrieb:
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4 In jedem Betrieb sind

bestimmte Vorschriften und
Verhaltensregeln einzuhalten,
wenn ein Praktikum dort absol-
viert wird. Worauf sollte man
unbedingt achten?

Bringe die unsortierten
Tatigkeiten in die richtige
Reihenfolge und verfasse einen
Tagesbericht. Gib sinnvolle
Zeitraume fiir die Erledigung
der einzelnen Tatigkeiten an.

Fithess-Einheit
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Betrieb: Baumschule
Bereich: Ausbildungsberuf des Landschaftsgartners

dazu meine Frage an den Betrieb:

Betrieb: Getrankehersteller
Bereich: Vertrieb (Einzel-/Grofshandel)

dazu meine Frage an den Betrieb:

Betrieb: Reisebiiro
Bereich: Service und Beratung

dazu meine Frage an den Betrieb:

Betrieb: Mobelhaus
Bereich: Marketing, Werbung

dazu meine Frage an den Betrieb:

Beispiel:
Anwaltskanzlei: Verschwiegenheit bzgl. Daten von Mandanten

Restaurant/Hotelkiiche:

Gertistbauer:

chemische Fabrik:

Kindergarten:

Schlosserei:

Praktikum in einem Friseurbetrieb
(Arbeitszeit: 9 bis 18 Uhr, Mittagspause von 12 bis 13 Uhr)

Aufgaben/Tatigkeiten am Dienstag:
D Haarfixierung auf das Haar aufsprithen
@ den Kunden Umhang und Manschette umlegen

D den Mull wegbringen

@ frische Handtiicher an die Platze legen
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Tipp: Du kannst manche Tatigkeiten D
in einem Satz zusammenfassen.

VerknUpfe deine Satze mit Wortern
wie zuerst, danach, dann, anschlie-
Bend usw.

28000R00 00

Haarpflegeprodukte in die Regale sortieren
benutzte Handtiicher wegrdumen

sich beim Haareschneiden, durchgefiihrt von
der Chefin, Notizen machen

dem Kunden die Haare waschen

nach dem Schneiden Haare am Boden
zusammenkehren

dem Kunden etwas zu trinken anbieten und bringen
Kamm und Birste sdubern

Haare vom Umhang abbiirsten

beim Aufrdumen helfen

Prospekte, Visitenkatrten, Zeitschriften im Warte-
bereich auslegen

Tagesbericht:
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6 Wabhle aus der Liste der Verben
aus und setze passend ein.

Liste der Verben:

fiihren — schreiben — vorbereiten —
durchfiihren — behandeln -

geben — bereitlegen — bestellen —
beraten — untersuchen

7 Kreuze an, welche Leitfragen
nicht zur Uberschrift passen.

Fithess-Einheit
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Tatigkeiten in einer Tierarztpraxis:
Beispiel: Gerate und Instrumente reinigen

Auflerdem fallen weitere Tatigkeiten an:

Medikamente und Verbandsstoffe

Spritzen

Patientenkarteien

Operationen

Rechnungen

die Besitzer der Tiere

Proben im Labor

gesunde/kranke Tiere

Desinfektionstiicher

Narkosegerat

Angaben zu den Anforderungen eines Berufes:
[ | Welche Fertigkeiten muss man sich aneignen?
[ ] Welche Kompetenzen werden vorausgesetzt?

[ ] Welche Arbeitsmittel werden verwendet?

Angaben zu den Arbeitsabliufen:

[ ] Welche Tatigkeiten werden zuerst erledigt?

[ ] Was ist maschinell, was mit der Hand zu verrichten?
[ ] An welchen Orten wird gearbeitet?

[ ] Welche Titigkeit wird im Freien verrichtet?

Angaben zur Arbeitsweise:

[ ] Welche Maschinen erleichtern mir die Arbeit?
[ ] Wie lange wird gearbeitet?

[ | Welche Untersuchungen fiihre ich allein durch?

[ ] Wieviel praktische Tatigkeit fallt an?



Bei einer Betriebsbesichtigung Fragen an den Betrieb zu einem Ausbildungsberuf:
willst du dich iiber einen

Ausbildungsberuf informieren.

Welche drei Fragen bieten

sich an, damit du mehr dariiber

erfahrst?

Nenne drei Leitfragen im Zu den Arbeitsmitteln lassen sich folgende Leitfragen stellen:
Hinblick auf die Arbeitsmittel.

Bilde aus den sechs Satzen Die Langsseite einer rechteckigen Holzplatte wird ausge-

héchstens drei. messen und ihr Mittelpunkt markiert. Dazu benétigt man
Zollstock und Bleistift. Nun legt man sie auf die Werkbank.
Dort befindet sich auch die Kreissage. Die Platte soll quer
durchgeschnitten werden. Man erhalt dann zwei gleich
grof3e Platten.

Unterstreiche alles, was Tagesbericht (Auszug):

im Tagesbericht ungenau, Irgendwann vormittags erklarte mir die Chefin, Frau Weber,
unpassend formuliert oder wie man Haare frisiert, farbt und so. Das zeigte sie mir an

nicht informativ ist. einem Kunststoffkopf, da wir Praktikanten den Kunden die

Haare nicht selbst farben oder schneiden diirfen. Ich durfte
manche Sachen selbst ausprobieren, vielleicht zum Uben
oder so, keine Ahnung. Frau Weber gab mir dazu voll die
krasse Ruckmeldung, was ich noch verbessern muss.
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Forme die im Passiv formu-
lierten Satze ins Aktiv um.
Schreibe im Prateritum und
in der Ich-Form.

Bei welchen Betrieben ist es
ratsam, ein Betriebspraktikum
eher zu einer bestimmten
Jahreszeit zu absolvieren?
Begriinde.

Stell dir vor, dass du als
Praktikant(in) alle geplanten
Tatigkeiten, wie hier beschrie-
ben, durchgefiihrt hast.
Formuliere in ganzen Satzen,
im Prateritum und in der
Ich-Form.

Welche Information gehort
beispielsweise in die Einlei-
tung, den Hauptteil und den
Schluss eines abschlief3enden
Praktikumsberichts?

Nach der Arbeit wurde der eigene Arbeitsplatz
aufgerdaumt und griindlich gesaubert.

Ich

Das Werkzeug wurde aus dem Werkzeugkoffer
genommen und zurechtgelegt.

Ich

In diesen Betrieben kann der Nutzen eines Betriebs-
praktikums von der Jahreszeit abhangig sein:

Betriebspraktikum in einer Kindertagesstitte
(geplanter Ablauf):

9 Uhr bis 9.30 Uhr: mit den Kindern Lieder singen

9.30 bis 10 Uhr: den Kindern aus einem Buch vorlesen

10 bis 11 Uhr: nach Zeichenvorlagen Tiere ausmalen lassen

Diese Information gehort beispielsweise in die Einleitung:

Diese Information gehort beispielsweise in den Hauptteil:

Diese Information gehort beispielsweise in den Schluss:



In den beiden Textausziigen
wird jeweils ein Betriebsprak-

tikum abschlief3end bewertet.

Begriinde, inwieweit die
Bewertung ergiebig ist.

Text 1:

Abschlief3ende Bewertung meines Betriebspraktikums
In der Schlosserei konnte ich viele praktische Tétigkeiten
ausfithren. Dabei lernte ich auch viel iiber das Schmieden
und Schweifden. Ich bin in meinem Wunsch bestéarkt, den
Beruf des Schlossers zu ergreifen. Mein Betreuer im Betrieb
gab mir zu dem, wie ich etwas anpackte, oft eine positive
Riickmeldung. Leider gab es jemand im Betrieb, der sich
oft Giber mich lustig machte, woriiber ich mich aber be-
schwert habe.

Text 2:

Abschlief3ende Bewertung meines Betriebspraktikums
Die Arbeit im Friseurbetrieb hat mir gezeigt, dass ich doch
lieber Chirurg werden mochte, weil man da sehr viel Geld
verdient. Als Friseur kann man das nur, wenn man Promi-
nente als Kunden hat. Mit dem Chef des Betriebs kam ich
uberhaupt nicht zurecht, weil er mich standig rumkom-
mandierte. Als Praktikant habe ich immerhin jede Menge
Rechte, vieles brauche ich gar nicht zu erledigen.

Mein Kommentar zu Text 1:

Mein Kommentar zu Text 2:

7



142

Fithess-Einheit

LOSU"gen Praktikumsbericht

Aufgabe 1 Tagesbericht:

Seite 63 Vor Arbeitsbeginn zog ich meinen Blaumann an. Zuerst legte ich mein Werkzeug bereit. Dann
schaltete ich die Hebebihne ein, um das Fahrzeug hochzufahren. AnschlieBend I6ste ich die
Radmuttern. Mein Betreuer (z. B. Kfz-Meister) tauschte dann die Reifen aus. Danach betatigte
ich die Hebebihne, um das Fahrzeug wieder herunterzufahren. Zum Schluss reinigte ich die
Werkstatt.

Aufgabe 2 Tagesbericht:

Seite 63 Um 7 Uhr begann ich meine Tatigkeit damit, at-die-vielen-bunten,schénengut-und-weniger
gut-riechenden Pflanzen im gesamten AuBenbereich zu gieBen. Dann half ich dem roch-jun-
gen Lieferanten beim Ausladen. teh—glatbe,erwar24-Jahre-att,-trug-einrotes T-Shirt,blave
Jeansunda-Turnschuhe: Mit seinem klapprigen,tauten LKW lieferte er die vielen Sacke mit Torf,
Blumenerde und Rindenmulch an. Wirhatten—einiges—zu—tragen,—daskann—ich—euch-sagen:
SchlieBlich wurden die Sacke im AuBenbereich an unterschiedlichen Stellen tUbereinander-
gestapelt. Ich sortierte die neuen Preisschilder, auf-denen-die-Preise-standen- Mein Chef zeigte
mir, wo das angelieferte Material zu stapeln war und wo ich die Preisschilder anbringen
musste. eterte—r,—v S o i rrenerde—hin S S f
muteh—zu-stapeti-war:

Aufgabe 3 Tagesbericht:

Seite 64 Von 9 bis 12 Uhr erledigte ich am Bankschalter verschiedene Tatigkeiten. Es gehorte zu meinen
Aufgaben, Uberweisungen auf ihre Richtigkeit zu priifen, aber ich nahm auch Einzahlungen
entgegen, die von den Kunden abgegeben wurden. AuBerdem verwaltete ich die SchlieB-
facher. Meine Betreuerin von der Bank unterstitzte mich, wenn ich mal nicht zurechtkam.

Aufgabe 4 Einzutragen sind von oben nach unten: 8, 9, 10, 4, 11,5,7,3,2, 1,6

Seite 64

Aufgabe 5 Das Metallgewinde wird eingefettet. Ich schraube die beiden Teile zusammen.

Seite 65 Bevor ich die beiden Teile zusammenschraube, wird das Metallgewinde eingefettet.
oder: Nachdem ich das Metallgewinde eingefettet habe, schraube ich die beiden Teile zusammen.
Die Formulare werden gestempelt. Sie werden alphabetisch sortiert. Ich hefte sie ab.

Erst wenn die Formulare gestempelt sind, werden sie alphabetisch sortiert. Danach hefte ich
sie ab.

Die Tucher sollten gefaltet und bereitgelegt werden. Es sollte Zeit gespart werden.

Die Tucher sollten gefaltet und bereitgelegt werden, um Zeit zu sparen.

oder: Die Tucher sollten gefaltet und bereitgelegt werden, damit Zeit gespart wird.

Die Flussigkeit wird erhitzt. Bei einer Temperatur von 60 Grad wird nicht weiter erhitzt.

Die Flussigkeit wird so lange erhitzt, bis eine Temperatur von 60 Grad erreicht ist.

Aufgabe 6 Einzutragen sind von oben nach unten: E, S, H, E, S, S, H, H, H, H, E

Seite 65-66

Aufgabe 7 Christine sortierte heute in der Apotheke die Medikamente.

Seite 66 Klara desinfizierte nachmittags in der Tierarztpraxis die Instrumente.

An meinem flnften Tag in der Schlosserei sah ich zu, wie eine Stahlplatte geschnitten wurde.
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Aufgabe 8
Seite 66-67

a)

b)

)

d)
e)
f)
9)

Unterlagen ordnen kann nicht jeder. Dazu braucht man Ordnungssinn.

Die verantwortungsvolle Aufgabe, Geldbestande in einer Firma zu verwalten, kann man nur
jemandem Ubertragen, der ehrlich ist und korrekt damit umgeht.

Bewerber fir einen Immobilienmakler mussen also Folgendes mitbringen: Flexibilitat, Mobilitat,
Bereitschaft, Uberstunden und Wochenendarbeit zu leisten.

Bei Designer-Bewerbern vorausgesetzt wird also raumliches Vorstellungsvermaogen.
Geeignet fur eine Tatigkeit im Lager ist, wer korperlich fit und kraftig ist.
Von Bewerbern wird daher erwartet, dass sie sorgféltig und grindlich arbeiten.

Bei der Tatigkeit von Krankenpflegehelfer(innen) sollte man vor allem zweierlei haben, namlich
Geduld und Einfihlungsvermégen.

Aufgabe 9
Seite 67-68

Wochenbericht:

Am ersten Tag lernte ich alle Bereiche der Mensa kennen, wie etwa die Essensausgabe oder
die Kuche, wo das Essen zubereitet wird. Ich konnte sehen, wie Besteck und Geschirr gereinigt
werden, und lernte den Verkauf an der Kasse und das Lager kennen.

Am zweiten Tag panierte ich vormittags Schnitzel, nachmittags reinigte ich die Pfannen.

Am dritten Tag schmierte ich vormittags Brote, nachmittags half ich im Lager mit und rdumte
Lebensmittelkisten in die Regale.

Am vierten Tag bereitete ich vormittags SoBen zu und kochte Nudeln. Nachmittags hatte ich frei.
Am flnften Tag verkaufte und kassierte ich am Kiosk. Mittags war ich fur die Essensausgabe
zustandig. Danach radumte ich die Spulmaschine ein und aus.

Aufgabe 10
Seite 68

Frage: Ist die Arbeitszeit fur alle Mitarbeiter gleich?
Antwort: ,Unsere Mitarbeiter ..."

Frage: Darf jeder diese Maschinen bedienen?
Antwort: ,Um diese komplizierten ...”

Frage: Welche Sicherheitsvorschriften gelten in Ihrem Betrieb?
Antwort: ,,Da wir hier ...”

Frage: Wie sind die Aufstiegsmoglichkeiten und Karrierechancen in lhrem Betrieb?
Antwort: ,,Wer hier kreativ ...”

Aufgabe 11
Seite 69

Eindrtcke beim Forstamt: ,Ich hatte nicht gedacht, dass man Tiere eher selten zu sehen
bekommt, aber hdufig Buroarbeit anfallt.”

Eindrlcke beim Arzt: ,Mir wurde schlecht, als das Desinfektionsmittel aufgespriht wurde und
als ich dabei zusah, wie einem Patienten Blut abgenommen wurde.”

Eindrlicke beim Kindergarten: ,Womit ich nicht gerechnet habe, war, dass ich immer auf alle
eingehen musste und nie abschalten konnte.”

Aufgabe 12
Seite 69-70

LAls ich an der Infotheke stand, hatte ich vor allem die Kunden zu beraten und Werbeprospekte
an Interessierte zu verteilen.”
(Diese Angaben beziehen sich auf die Tatigkeit.)

.Heute morgen arbeitete ich allein am Mikroskop, am Nachmittag arbeiteten wir zu dritt an
der Auswertung der Ergebnisse.”
(Diese Angaben beziehen sich auf die Arbeitsweise.)

,Die Bohrmaschine durfte ich nicht selbst betétigen, aber die Zange und den Hammer konnte
ich fir meine Arbeit benutzen.”
(Diese Angaben beziehen sich auf die Arbeitsmittel.)
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.Die Lehrzeit betrdgt dreieinhalb Jahre.”
(Diese Angaben beziehen sich auf die Ausbildungsdauer.)

.Die sozialen Leistungen, die die Firma zahlt, liegen Uber dem, was gesetzlich vorgeschrieben ist.”
(Diese Angaben beziehen sich auf die Bezahlung.)

,Um die Berechnungen vornehmen zu kénnen, braucht man ein gutes Zahlenverstdndnis, Merk-
fahigkeit und gute Kenntnisse in Mathematik.”
(Diese Angaben beziehen sich auf die personlichen Voraussetzungen.)

Aufgabe 1 Besser gelungen ist Wochenbericht Nr. 1, denn er ist konkreter. Es wird genau beschrieben,

Seite 71 welche Tatigkeit der Praktikant/die Praktikantin austbt und welche Tiere aus welchem Grund
behandelt oder operiert werden. Auch der Zeitpunkt ist klarer angegeben. Auf umgangs-
sprachliche Formulierungen wird verzichtet.

Aufgabe 2 Am Vormittag des ersten Tages lernte ich erst einmal alles kennen. Von 8.30 Uhr bis 9.30 Uhr

Seite 71 fegte ich die Werkstatt und brachte den Mull weg. In der Frihsttickspause, von 9.30 Uhr bis 10
Uhr, a3 ich zwei Salamibrotchen. Danach erledigte ich viel Papierkram bis gegen 11 Uhr. Bis zur
Mittagspause um 12 Uhr reinigte ich die Werkzeuge und rdumte sie dann in den Werkzeugkof-
fer ein. Um 13 Uhr, nach der Mittagspause, machte ich eine Stunde lang so einen total nervi-
gen Kram. Ich musste an einer Schleifmaschine arbeiten, und die machte nur Krach. Ich hatte
die Aufgabe, Vierkantholzer an den Ecken abzurunden.

Aufgabe 3 Betrieb: Immobilienbiro; dazu meine Frage an den Betrieb: Wie oft wird im Biro gearbeitet,

Seite 71-72 wie oft ist man wo unterwegs? Wird auch am Wochenende gearbeitet?
Betrieb: Baumschule; dazu meine Frage an den Betrieb: Wie lange dauert die Ausbildung? Wie
sieht das Berufsbild aus?
Betrieb: Getrankehersteller; dazu meine Frage an den Betrieb: Wie kommen |hre Getranke zum
GroB- und zum Einzelhandel? Wie gelangen sie in den Verkauf?
Betrieb: Reisebilro; dazu meine Frage an den Betrieb: Worauf ist zu achten, wenn es um gute
Beratung und guten Service geht? Was erwarten Sie von lhren Mitarbeitern?
Betrieb: Mobelhaus; dazu meine Frage an den Betrieb: Wie, wann und warum wird ein Pros-
pekt gemacht? Mit welchen Mitteln machen Sie die Kunden auf sich aufmerksam?

Aufgabe 4 Restaurant/Hotel: Sauberkeit, Hygienevorschriften beachten

Seite 72 Gerustbauer: Sicherheitsschuhe, Schutzhelm tragen
chemische Fabrik: Sicherheitsvorschriften beachten (Atemschutzmaske, séurefeste Handschuhe)
Kindergarten: Kinder nie unbeaufsichtigt lassen
Schlosserei: Schutzbrille, Schutzkleidung tragen

Aufgabe 5 Reihenfolge (teils Varianten moglich): 8, 2, 13,6, 9, 5, 7, 4, 12, 3, 10, 11, 14, 1

Seite 72-73

Tagesbericht:

Um 9 Uhr legte ich zuerst Prospekte, Visitenkarten und Zeitschriften im Wartebereich aus. Von
9.30 Uhr bis 11 Uhr hatte ich drei Kunden zu bedienen. Ich legte ihnen Umhang und Manschette
um und fragte sie, ob sie etwas zu trinken haben wollten. Ich brachte ihnen dann entweder
Mineralwasser, Kaffee oder Saft. Vor dem Haareschneiden wusch ich den Kunden die Haare.



Fithess-Einheit

LOSU"gen Praktikumsbericht

Nach dem Waschen rdumte ich die benutzten Handtlcher weg. Fir jeden neuen Kunden
musste ich ein frisches Handtuch an den Platz legen. Die Chefin schnitt die Haare, ich sah zu
und machte mir Notizen. Nach dem Schneiden spruhte ich die Haarfixierung auf das Haar auf.
Von 11 bis 12 Uhr musste ich Kartons mit Haarpflegeprodukten ¢ffnen und ausrdumen. Dann
sortierte ich sie in die Regale. Von 12 bis 13 Uhr war Mittagspause. Danach kamen noch vier
Kunden, die ich zu betreuen hatte. Nach jedem Schneiden reinigte ich sofort Kamm und
Burste. AnschlieBend hatte ich die Haare von den Umhangen abzubdirsten und auch die Haare
am Boden zusammenzukehren. Kurz vor 18 Uhr hatte ich noch den Mull wegzubringen und
half beim Aufraumen.

Aufgabe 6
Seite 74

AuBerdem fallen weitere Tatigkeiten in einer Tierarztpraxis an:
Medikamente und Verbandsstoffe bestellen
Spritzen geben

Patientenkarteien fuhren

Operationen durchfihren

Rechnungen schreiben

die Besitzer der Tiere beraten

Proben im Labor untersuchen
gesunde/kranke Tiere behandeln
Desinfektionsticher bereitlegen
Narkosegerat vorbereiten

Aufgabe 7
Seite 74

Angaben zu den Anforderungen eines Berufes:

— Welche Fertigkeiten muss man sich aneignen?

— Welche Kompetenzen werden vorausgesetzt?

- Welche-Arbeitsmittel-werden-verwendet?

Angaben zu den Arbeitsablaufen:

Welche Tatigkeiten werden zuerst erledigt?

Was ist maschinell, was mit der Hand zu verrichten?
- An-welchen-Orten-wird-gearbeitet?

Welche Tatigkeit wird im Freien verrichtet?

Angaben zur Arbeitsweise:

— Welche Maschinen erleichtern mir die Arbeit?
Welche Untersuchungen fuhre ich allein durch?
Wie viel praktische Tatigkeit fallt an?

Aufgabe 1 Fragen an den Betrieb zu einem Ausbildungsberuf:

Seite 75 (1) Wie lange dauert die Ausbildung?
(2) Wie ist die Ausbildung gegliedert? (Erstes, zweites oder drittes Lehrjahr)
(3) Mit welcher Prufung schlieBt die Ausbildung ab?

Aufgabe 2 Zu den Arbeitsmitteln lassen sich folgende Leitfragen stellen:

Seite 75 (1) Mit welchem Werkzeug wird gearbeitet?

(2) Welche Maschinen werden eingesetzt?
(3) Welche Schutzkleidung ist erforderlich?
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Aufgabe 3 (1) Die Langsseite einer rechteckigen Holzplatte wird mit einem Zollstock ausgemessen und
Seite 75 ihr Mittelpunkt mit einem Bleistift markiert.
(2) Nun legt man sie auf die Werkbank, wo sich auch die Kreissdge befindet.
(3) Die Platte soll quer durchgeschnitten werden, so dass man dann zwei gleich groBe Platten
erhalt.

Aufgabe 4 Tagesbericht (Auszug):

Seite 75 Irgendwann vormittags erklarte mir die Chefin, Frau Weber, wie man Haare frisiert, farbt und
so. Das zeigte sie mir an einem Kunststoffkopf, da wir Praktikanten den Kunden die Haare
nicht selbst farben oder schneiden durfen. Ich durfte manche Sachen selbst ausprobieren, viel-
leicht zum Uben oder so, keine Ahnung. Frau Weber gab mir dazu voll die krasse Ruckmel-
dung, was ich noch verbessern muss.

Aufgabe 5 a) Ich rdumte nach der Arbeit meinen Arbeitsplatz auf und sduberte ihn.

Seite 76 b) Ich nahm das Werkzeug aus dem Werkzeugkoffer und legte es mir zurecht.

Aufgabe 6 Gartnereibetrieb (Bepflanzungen, Anlegen von Beeten, Verlegen von Rasen nicht im Winter)

Seite 76 Winzer (Weinlese im Herbst)

Aufgabe 7 Von 9 Uhr bis 9.30 Uhr sang ich mit den Kindern Lieder. Von 9.30 bis 10 Uhr las ich ihnen aus

Seite 76 einem Buch vor. Von 10 bis 11 Uhr lieB ich die Kinder nach Zeichenvorlagen Tiere ausmalen.

Aufgabe 8 Diese Information gehort beispielsweise in die Einleitung:

Seite 76 Angaben zum Betrieb und zum Zeitpunkt des Praktikums
Diese Information gehort beispielsweise in den Hauptteil:

Angaben zu den Arbeitsablaufen und Tatigkeitsbereichen

Diese Information gehort beispielsweise in den Schluss:

Eigene Eindrucke und Einsichten
Aufgabe 9 Die Bewertung ist ergiebig, denn sie enthalt Angaben zu speziellen Tatigkeiten, zum eigenen
Seite 77 Berufswunsch, zum Arbeitsklima und der Bedtreuung durch den Betrieb.

Mein Kommentar zu Text 1:

Es findet eine Bewertung statt: Der eigene Berufswunsch wurde durch die Erfahrungen im
Praktikum bestarkt. Durch eigenes, selbststandiges Tun konnte vieles erprobt und erlernt wer-
den. Trotz einer negativen Erfahrung mit einer bestimmten Person im Betrieb hat der zustan-
dige Betreuer eine motivierende Wirkung auf den Praktikanten/die Praktikantin ausgeubt.

Mein Kommentar zu Text 2:

Eine Bewertung erfolgt nur bzgl. einer bestimmten Person (Chef), aber nicht bezogen auf den
Betrieb. Hinsichtlich der Bezahlung wird etwas behauptet, das nicht konkret mit dem Betrieb zu
tun hat. Hilfreich ist zwar die Einsicht, dass dieser Beruf nicht zu einem passt. Jedoch nur der Hin-
weis, spater viel Geld verdienen zu wollen, sagt nichts Uber das eigene berufliche Interesse aus.
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Bewertung

Gesamte
Punktzahl

deiner Testergebnisse

Erreichte Punktzahl

30

30-24

23-13

12-0

35

35-28

27-15

14-0

40

40-32

31-17

16-0

Kommentar

Tolle Leistung! Du kennst
dich wirklich gut in dieser
Einheit aus und kannst stolz
auf deine Arbeit sein.

Du hast vieles schon verstan-
den. Einzelne Bereiche berei-
ten dir offenbar noch Schwie-
rigkeiten. Sieh dir diese Seiten
grindlich an und wiederhole
die entsprechenden Ubungen.

Das war leider noch nicht so
erfreulich. Arbeite die Kurs-
und Trainingsseiten erneut
grundlich durch. Wenn etwas
unklar ist, schlage dazu im
Wissensteil nach!


sabineb
Durchstreichen




