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Kommission zur Erarbeitung von Vorgaben zur Gestaltung
der inhaltlichen Organisation fiir den Unterricht im berufsbezogenen Lernbereich
der einjahrigen Berufsfachschulen - Wirtschaft -

(Neustrukturierung der beruflichen Grundbildung)

Materialien zu Schritt 10:

Die praktische Ausbildung planen

(Leitfrage: Wie kann die praktische Ausbildung gestaltet werden?)
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1 Praktische Ausbildung gemaR BbS-VO (Anhorungsfassung)

In einjahrigen Berufsfachschulen sollen fiir eine Klasse mindestens 160 Stunden des berufsbezogenen Lern-
bereichs — Praxis — als praktische Ausbildung in geeigneten Betrieben durchgefiihrt werden. Ort und Zeit-
punkt der in den Stundentafeln vorgesehenen praktischen Ausbildung regelt die Schule.

Der Ausbildungsplan wird von der Einrichtung und der Schule gemeinsam erstellt. Die praktische Aus-
bildung kann geblockt oder unterrichtsbegleitend erfolgen.

Wahrend der praktischen Ausbildung werden die Schiilerinnen und Schiler von Lehrkraften der Schule in
den Einrichtungen besucht, beraten und in ihren Leistungen unter Einbeziehung der Praxisanleiterinnen
und Praxisanleiter der Einrichtung bewertet.

Nach Abschluss der praktischen Ausbildung in den einzelnen Einrichtungen haben die Schiilerinnen und
Schiiler der Schule einen Bericht Uber ihre Tatigkeit und eine Bescheinigung der Einrichtung Uber die
ordnungsgemale Durchfihrung der praktischen Ausbildung einzureichen. Die Leistungen, die die
Schilerinnen und Schiiler wahrend der praktischen Ausbildung erbringen, werden von den beteiligten
Lehrkraften in die Leistungsbewertung flir den entsprechenden Lernbereich einbezogen.

2 Einbindung der praktischen Ausbildung in den gesamten Unterricht

Idealtypisch soll die praktische Ausbildung in der Berufsfachschule in drei Phasen ablaufen.

Vorbereitung Durchfihrung Nachbereitung
: . ktisch .
Einfuhrung Zielsetzung Xﬂzbifﬁnz Evaluation
und und » und
L durchfuhren .
Orientierung Erprobung (4 Wochen) Nachbereitung

Das Dokument 10_24 gibt Hilfestellung, was dieses 3-Phasen-Modell konkret in der Umsetzung bedeutet.

Die Besonderheiten der berufspraktischen Ausbildung in der Berufsfachschule sind die Entwicklung des
Berufsverstandnisses und der beruflichen Identitdt in Realsituationen sowie der Erwerb der dafiir not-
wendigen Kompetenzen. Die Moglichkeit des Kompetenzerwerbs ist darauf auszurichten.

OECD-Definition (Kompetenz):
Eine Kompetenz ist die Fahigkeit ein komplexes Bedirfnis zu befriedigen oder eine komplexe Téatigkeit
auszufiihren bzw. eine komplexe Aufgabe zu bewéltigen.

Beispiel Texte lesen:

e Competence (Fahigkeitskomplex), z. B. einen Text samt Tiefenstrukturen verstehen, interpretieren
und daraus Schliisse ziehen kénnen
Ability (Fahigkeit): z. B. einen Text Sinn verstehend lesen kénnen
Skill (Fertigkeit): z. B. einen Text vorlesen kdnnen

e Knowledge (Wissen): z. B. sagen kénnen, was ein Text ist

Fir den Kompetenzerwerb der Schiilerinnen und Schiiler bedeutet dies:*
e Die Kompetenzen sind komplex, so dass sie daher nur am Handeln zu erkennen sind.

e Die Kompetenzen gehen nicht auf einzelne Aktivitdten (in der praktischen Ausbildung oder in vor-
bereitenden Unterrichtseinheiten) zuriick.

! Vgl.: Prof. Dr. Ursula Carle, Universitat Bremen; Hinweise zum Erziehungswissenschaftlichen Praktikum
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2.1 Vorbereitungsphase der praktischen Ausbildung

In der Vorbereitungsphase kdonnen in der Schule bereits die folgenden Strategien verfolgt werden, damit
die Schiler/-innen vorbereitet sind, in komplexen Situationen zu handeln und ihr eigenes Handeln zu
reflektieren.

Lehrkrafte konnen ...

‘

e als Modell/Vorbild die Schiler/-innen in das eigene Handeln in einer konkreten ,Problemsituation”
einweihen, ihnen etwas zeigen und Griinde fiir das eigene Handeln benennen,

e die Schuler/-innen bitten, bei der Losung eines bestimmten Problems zu helfen, das man alleine in der
Klasse nicht angehen kann, z. B. eine einzelne Situation genauer beobachten/ bearbeiten, dieses
protokollieren und gemeinsam auswerten,

e mit den Schiler/-innen ihr Handeln reflektieren und Verhaltensregeln ableiten,
e die Schiiler/-innen anregen, iiber ihre Uberzeugungen und intuitiven Theorien nachzudenken,

e sie dahin fiihren, giinstige und unglinstige Handlungsmuster herauszufinden und dabei zu lernen, mit
den eigenen Frustrationen umzugehen,

e mit den Schiler/-innen daraus resultierende Verdnderungen des eigenen Handelns erarbeiten und
ihnen Erprobungsraum geben,

e angeleitetes systematisches Erproben und Entwickeln von Standardsituationen (eine Gruppenarbeit
planen und durchfiihren, ein Rollenspiel vorbereiten und anbieten, ein Kreisgesprach fihren - z. B. am
Wochenbeginn, zur Auswertung von Freiarbeit, zur Bearbeitung eines Konfliktes - u.v.m.) ermdoglichen.

Parallel zur Vorbereitung der Schilerinnen und Schiiler im Unterricht erfolgt bereits die aktive Be-
schaffung von Platzen fiir die praktische Ausbildung. Federfiihrend ist hierbei die Schule, die u. a. sicher-
stellen muss, dass der gewdhlte Betrieb fir die praktische Ausbildung geeignet ist.

In einem ersten Schritt missen demnach Kontakte zu geeigneten Betrieben hergestellt werden. Die
folgenden Punkte zielen zum einen auf den direkten und zum anderen auf den indirekten Kontakt zu Be-
trieben.

Direkter Kontakt:

e Kontaktaufnahme der Fachobleute/Fachbereichsleiter in den Berufsschulen mit den Ausbildern in den
Ausbildungsbetrieben,

e Durchfiihrung von regelmaRigen Round-Table-Gesprachen mit den Ausbildungsbetrieben einer Branche
(z. B. Autohauser, Einzelhandelsbetriebe, Industriebetriebe etc.),

e Kontaktherstellung tiber Berufsfindungsmarkte, Ausbildersprechtage etc.,

e Implementierung von Lehrer-Betrieb-Patenschaften (je ein Lehrer der Schule halt bspw. Kontakt zu drei
Betrieben der Region, er dient diesen Betrieben als direkter Ansprechpartner der Schule),

e Abschluss von Kooperationsvertragen zwischen Betrieben und der Schule.

Beim direkten Kontakt ist es fiir die Lehrer/-innen relativ einfach, entweder schon beim persénlichen Ge-
sprach oder bei einem vereinbarten Besuchstermin die Eignung des Betriebes bzw. des Betreuers festzu-
stellen. Schwieriger wird dies beim indirekten Kontakt.

Indirekter Kontakt:
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2.2

Die Lehrer der Berufsschule gehen in die abgebenden Schulen und weisen im Vorfeld bereits auf die
praktische Ausbildung hin, so dass die Schiler/-innen vor Eintritt in die einjahrige Berufsfachschule —
Wirtschaft — schon selbststandig aktiv sein kdnnen,

Kontaktaufnahme mit den Eltern der potentiellen Schiiler/-innen in den abgebenden Schulen bei
Informationsveranstaltungen — rechtzeitiger Hinweis auf die praktische Ausbildung, so dass hier eben-
falls im Vorfeld aktiv gehandelt werden kann,

Information der Eltern auf dem ersten Elternabend in der einjdhrigen Berufsfachschule — Wirtschaft —,
so konnen sich Schiler und Eltern mit einem gewissen Vorlauf selbststandig einen Platz fiir die
praktische Ausbildung suchen (Im Idealfall kdnnen daraus auch direkte Kontakte entstehen, wenn
Eltern als Selbststdndige oder Uber ihre Betriebe Platze flr die praktische Ausbildung bereitstellen
koénnen.),

Kooperation mit der IHK, Arbeitgeberverbanden,
Nutzung von entsprechenden Internetportalen,

Einbeziehung weiterer Institutionen (bspw. Leitstelle Region des Lernens) in die Vermittlung von
Platzen fir die praktische Ausbildung.

Durchfiihrungsphase der praktischen Ausbildung

Da fir die betriebspraktische Ausbildung ein Umfang von mindestens 160 Stunden (160 Zeitstunden gemaR
Aussage des MK) vorgesehen ist und die Durchfiihrung gemaR BbS-VO geblockt oder unterrichtsbegleitend
erfolgen kann, sind einige Szenarien der zeitlichen Gestaltung denkbar:

Ein Jahr lang einen Vormittag in den Betrieb: 4 Std./tgl. x 40 Wochen =160 Std.
Ein halbes Jahr lang einen Tag in den Betrieb: 8 Std./tgl. x 20 Wochen =160 Std.
Zweimal zwei Wochen als Blockausbildung: 2 x 10 Tage x 8 Std./tgl. =160 Std.
Einmal eine vierwochige Blockausbildung: 1 x 20 Tage x 8 Std./tgl. =160 Std.

In der organisatorischen Gestaltung sollte die Schule neben der ,klassischen Umsetzung” (Schiler/-in geht
in den Betrieb) ebenfalls Giber ,kreative” Moglichkeiten nachdenken:

Unter Umstdnden ist beispielsweise die Bildung eines Azubi-Tandems méglich: Die Schiler/-innen der
Berufsfachschule gehen immer an dem Tag bzw. an den Tagen in den Betrieb, an dem die Auszu-
bildenden im Dualen System in der Berufsschule sind.

Ebenfalls moglich ist eine Ausbildungspatenschaft: Ein/e Auszubildende/r aus der Berufsschule
kiimmert sich in seinem Betrieb gezielt um eine Berufsfachschiilerin / einen Berufsfachschiler. Dies
kénnte die Hemmschwelle der Betriebe senken, da die Betreuung im Vorfeld geklart ist.

In welcher Form die praktische Ausbildung auch absolviert wird, gemafl BbS-VO soll dafiir ein Ausbildungs-
plan erstellt werden. Grundlegend lassen sich hierbei die zwei Varianten des offenen und des gelenkten
Ausbildungsplans unterscheiden.

Offener Ausbildungsplan:

Hierbei muss/mussen ...

die Schule alle zu férdernden Kompetenzen fiir die praktische Ausbildung identifizieren,
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e Schule und Betrieb gemeinsam einen detaillierten Ausbildungsplan (Zuordnung von
Kompetenzen/Inhalten, zeitliche Gliederung, genaue Vereinbarung der Betreuung/Besuche/Anrufe
etc.) erarbeiten.

Flir den Schwerpunkt Biro wurde exemplarisch ein entsprechender Ausgangsplan (Dokument 10 _11) er-
stellt, der ausschliefilich die zu fordernden Kompetenzen bzw. Inhalte aufweist. Der Nachteil dieses Ver-
fahren ist einerseits ein erhohter Abstimmungsbedarf zwischen Betrieb und Schule, wobei auf der anderen
Seite der Betrieb viel mehr Gestaltungsspielraum erhalt.

Gelenkter Ausbildungsplan:
Hierbei muss ...
e die Schule alle zu férdernden Kompetenzen fiir die praktische Ausbildung identifizieren,

e die Schule selbststandig einen zeitlich detaillierten Ausbildungsplan mit zugehdrigen Inhalten und der
Betreuung durch die Schule erstellen.

Fir den Schwerpunkt Handel wurde ebenfalls exemplarisch ein entsprechender Ausbildungsplan
(Dokument 10_10) erstellt. Der Vorteil liegt fiir den Betrieb darin, dass es keinen groRen Abstimmungs-
bedarf mehr gibt, dem Ausbildungsplan braucht im Grunde nur gefolgt zu werden. Der Nachteil kann hier-
bei die unzureichende Beriicksichtigung betriebsindividueller Voraussetzungen sein.

Kombination aus beiden Méglichkeiten:

Um die jeweiligen Vorteile zu nutzen, die Nachteile jedoch so weit wie mdglich zu reduzieren, kann eine
Kombination aus beiden Vorgehensweisen (Clusterung der Kompetenzen/Inhalte und nur noch Absprache
der zeitlichen Gliederung, Vorschlag der Betreuung vorgeben etc.) sinnvoll sein.

In der Durchfiihrung ist zu beachten, dass man erst bei einer Entwicklungsdokumentation auf eine erfolg-
reiche Kompetenzentwicklung schlieSen kann.

Eine bewahrte Methode fir die Umsetzung ist es bspw., Leitfragen fur die Schiler/-innen (zur Anregung
genau zu schauen und kritisch zu hinterfragen) zu erarbeiten bzw. mehrere Leitfragen zu Erkundungsbau-
steinen zusammenzufiigen. Die Kommission hat exemplarisch fir den Schwerpunkt Handel entsprechende
Erkundungsbausteine aufgefiihrt (Dokumente 10_17 bis 10_21).

Diese Leitfragen/Erkundungsbausteine werden dann im Laufe der praktischen Ausbildung von den Schilern
bearbeitet und dieses wird in Form von Ausbildungsberichten dokumentiert (Dokumente 10_14 und
10_15).

Wahrend der praktischen Ausbildung sollen sowohl die Betriebe als auch die betreuenden Lehrkrafte eine
Einschatzung bzw. Beurteilung der Entwicklung der Kompetenzen der Schiiler vornehmen. Hierbei sind
standardisierte Dokumente/Bewertungsbdgen hilfreich (Dokumente 10_7 bis 10_9).

2.3 Nachbereitungsphase der praktischen Ausbildung

In der Nachbereitung soll zum einen das Handeln der Schiiler evaluiert und zum anderen reflektiert
werden. Die Bewertung der praktischen Ausbildung kann mit Hilfe der Bewertungsbdgen und durch die Be-
scheinigung Gber die erbrachten Leistungen und das Verhalten (Dokumente 10_5 und 10_6) erfolgen.

Im Unterricht sollen dann die gemachten Erfahrungen und das eigene Handeln reflektiert werden.

Durch die Berichte in der Ausbildungsmappe kann die praktische Ausbildung nachvollzogen und unter zuvor
festgelegten und den Schiilern vor der praktischen Ausbildung mitgeteilten Kriterien auch durch die Lehr-
krafte der Schule bewertet werden.
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3 Inhaltsverzeichnis

3.1 Hinweise

Im Folgenden sind Dokumente dargestellt, die die Schulen vor Ort insbesondere bei der Vorbereitung und
Durchfiihrung der praktischen Ausbildung im organisatorischen Bereich unterstiitzen sollen.

Das Paket umfasst Anschreiben an die Betriebe und Eltern, Planungshilfen und Ausbildungsplane, An-
forderungen an die Mappe lber die praktische Ausbildung, Hinweise zur Bewertung der Mappe und zum
Verhalten in der praktischen Ausbildung sowie Arbeitsauftrage fiir den Bereich Handel (Hier sind
exemplarisch Erkundungsauftrage fiir Schiler/-innen aufgefuhrt.).

Die fur die Organisation der betrieblichen Ausbildung zustdndige Lehrkraft kann sich an diesen Er-
kundungsbausteinen orientieren. Spezielle Leitfragen bzw. Erkundungsauftrage muissen die Schulen unter
Beriicksichtigung der Schiilerstruktur, des organisatorischen Rahmens (z. B. praktische Ausbildung im Block
oder unterrichtsbegeleitend) sowie natirlich in Zusammenarbeit mit den Ausbildungsbetrieben selbst-
standig erarbeiten.

In jedem Fall sollten alle Anspruchsgruppen rechtzeitig in die Vorbereitung der praktischen Ausbildung ein-
gebunden werden.

Im Folgenden werden alle Dokumente in der Reihenfolge der Erarbeitung und nach Anspruchsgruppen
sortiert im Inhaltsverzeichnis aufgefihrt.

3.2 Inhaltsverzeichnis fortlaufend:

10_2 Ablaufplanung_praktische_Ausbildung
10_3 Anschreiben_Betrieb

10_4 Anschreiben_Eltern

10_5 Bescheinigung_praktische Ausbildung_1
10_6 Bescheinigung_praktische Ausbildung_2
10_7 Bewertungsbogen_1

10_8 Bewertungsbogen_2

10_9 Bewertungsbogen_3

10_10 Ausbildungsplan_Handel

10_11 Ausbildungsplan_Buero

10_12 Vertrag_praktische_Ausbildung

10_13 Bereitschaftserklarung_ Betrieb

10_14 Ausbildungsmappe_Hinweise

10_15 Ausbildungsmappe_Beurteilung

10_16 praktische_Ausbildung_Tagesbericht
10_17 Erkundungsbaustein_Betrieb

10_18 Erkundungsbaustein_Ausbildungsberuf

10_19 Erkundungsbaustein_Sortiment
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10_20 Erkundungsbaustein_Kunden

10_21 Erkundungsbaustein_FachFremdwoerterliste

10_22 Checkliste letzter Tag

10_23 Verhaltensregeln_praktische_Ausbildung

10_24 Planungshilfen_fuer_die_Schule

3.3 Im Folgenden werden die einzelnen Dokumente den drei Anspruchsgruppen Betrieb, Schule und
Schiilern zugeordnet:

Materialien fiir den Betrieb:

10_5 Bescheinigung_praktische Ausbildung 1

10_6 Bescheinigung_praktische Ausbildung_2

10_7 Bewertungsbogen_1

10_8 Bewertungsbogen_2

10_9 Bewertungsbogen_3

10_10 Ausbildungsplan_Handel

10_11 Ausbildungsplan_Buero

10_12 Vertrag_praktische_Ausbildung

10_13 Bereitschaftserklarung_Betrieb

Materialien fiir die Schule:

10_2 Ablaufplanung_praktisache_Ausbildung

10_3 Anschreiben_Betrieb

10_4 Anschreiben_Eltern

10_14 Ausbildungsmappe_Hinweise

10_15 Ausbildungsmappe_Beurteilung

10_16 praktische_Ausbildung_Tagesbericht

10_17 Erkundungsbaustein_Betrieb

10_18 Erkundungsbaustein_Ausbildungsberuf

10_19 Erkundungsbaustein_Sortiment

10_20 Erkundungsbaustein_Kunden

10_21 Erkundungsbaustein_FachFremdwoerterliste

10_22 Checkliste_letzter_Tag

10_23 Verhaltensregeln_praktische_Ausbildung

10_24 Planungshilfen_fuer_die_Schule
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Materialien fiir die Schiiler:

10_14 Ausbildungsmappe_Hinweise

10_15 Ausbildungsmappe_Beurteilung

10_16 praktische_Ausbildung_Tagesbericht

10_17 Erkundungsbaustein_Betrieb

10_18 Erkundungsbaustein_Ausbildungsberuf

10_19 Erkundungsbaustein_Sortiment

10_20 Erkundungsbaustein_Kunden

10_21 Erkundungsbaustein_FachFremdwoerterliste

10_22 Checkliste_letzter_Tag

10_23 Verhaltensregeln_praktische_Ausbildung




Ablaufplanung fiir die praktische Ausbildung

Hinweis: Diese Checkliste enthilt alle wesentlichen Vorgédnge, um die praktische Ausbildung durchfiihren zu kénnen. Je nach Vorgehen der Schule kann die zeitliche Reihenfolge
dabei stark variieren, im Ergebnis sollten jedoch alle Vorgange abgearbeitet werden.

Vorgang

Hinweise

erledigt

Einen geeigneten
Betrieb fiir die praktische
Ausbildung suchen

Bei der Suche bzw. Zuweisung von Platzen fir die praktische Ausbildung sind grundsatzlich drei Varianten zu unterscheiden:

1. Inder Schule ist bereits ein Pool an geeigneten Betrieben vorhanden, die Schiiler/-innen werden je nach Schwerpunkt den ent-
sprechenden Betrieben zugeordnet.

2. Die Schule sucht zusammen mit den Schiiler/-innen einen geeigneten Betrieb fiir die praktische Ausbildung.

3. Die Schuler/-innen suchen sich selbststéndig einen Betrieb fiir die praktische Ausbildung und stellen sich im betreffenden Betrieb vor. Die
verantwortliche Lehrkraft unterstiitzt auch in diesem Fall die Suche nach einem geeigneten Betrieb fir die praktische Ausbildung (z. B.
Datenbank der Schule nutzen). Die Schule muss hier die Eignung des Betriebes iberprifen.

Spatestens 2—3 Wochen vor Beginn der praktischen Ausbildung sollte die Suche abgeschlossen sein.

Daten an das Sekretariat
weiterleiten

Die verantwortliche Lehrkraft erstellt eine Liste mit Informationen Uber die Schiiler/-innen in der praktischen Ausbildung (z. B. Name, Betrieb, be-
treuende Lehrkraft, Kontaktdaten) und leitet sie an das Sekretariat weiter (Versicherungsschutz).

Betreuungslehrkrafte
festlegen und Aufgaben abstimmen

Die verantwortliche Lehrkraft regelt die personellen Zustindigkeiten fiir die Betreuung der Schiiler/-innen in der praktischen Ausbildung.
Dariuber hinaus wird im Klassenteam abgestimmt, welche Lehrkraft welche weiteren Aufgaben (Punkte der Checkliste) Gibernimmt.

Bewertungskriterien
festlegen und mitteilen

Das Klassenteam bzw. das Bildungsgangteam legt einheitliche Kriterien fur die Bewertung der Ausbildungsmappe und der praktischen Ausbildung
fest. Diese Kriterien sind den Schiilerinnen und Schiilern vor Beginn der praktischen Ausbildung mitzuteilen.

Vertrag Uiber die praktische
Ausbildung abschlieBen

Zwischen der Schule, dem Schiiler bzw. der Schiilerin, den Erziehungsberechtigten und dem Betrieb wird ein schriftlicher Vertrag geschlossen.

Ausbildungsplan und die Betreuung
durch die
Lehrkrafte absprechen

Mit dem Betrieb wird ein Ausbildungsplan abgesprochen. Hier wird festgelegt, in welchen Abteilungen, in welchem zeitlichen und
organisatorischen Rahmen die praktische Ausbildung ablaufen soll. Hier wird ebenfalls festgelegt, in welcher Art und Weise (Telefonat, Besuch, E-
Mail ...) und zu welchen Terminen die Lehrkraft die Schiiler/-innen betreut.

ggf. Gesundheitszeugnis fiir den
Lebensmittel- oder Gesundheits-
bereich erwerben

Termin fiir die Klasse friihzeitig mit dem Gesundheitsamt vereinbaren. Die Untersuchung ist kostenlos. Die verantwortliche

Lehrkraft priift und gewdhrleistet, dass entsprechender Schiiler/-innen das erforderliche Gesundheitszeugnis erhalten haben.

Schiiler/-innen belehren (Hinweis
auf Verhaltensregeln)

Die Lehrkrafte thematisieren rechtzeitig im Vorfeld Verhaltensregeln und fiihren notwendige Belehrungen durch. Dies wird im Klassenbuch
dokumentiert.

Erziehungsberechtigte
detailliert informieren

Die verantwortliche Lehrkraft informiert die Erziehungsberechtigten detailliert Information tber die Bedingungen der praktischen Ausbildung (Zeit-
rahmen, Fahrtkosten, Versicherungsschutz, Ziele etc.) Gber Anschreiben oder Elternabende etc.

Schriftliche Arbeitsauftrage
fiir Schiiler/-innen erteilen

Die Lehrkrafte erlautern den Schilerinnen und Schilern detailliert ihre Aufgaben in der praktischen Ausbildung. Leitfragen und Erkundungsbau-
steine werden vorgestellt, die Mappenfihrung wird erldutert.

Schiiler/-innen in der praktischen
Ausbildung betreuen

Kontinuierliche telefonische Kontakte mit dem Betrieb. Erster Besuchstermin spdtestens am Anfang der 2. Woche

Abschlussgesprach am Ende der praktischen Ausbildung.

Praktische Ausbildung
auswerten

Abgabe der schriftlichen Arbeitsauftrage/Mappe zur praktischen Ausbildung. Erfahrungsberichte und Reflexion im Unterricht. Den Schiilerinnen
und Schilern wird dazu im Vorfeld ein verbindlicher Abgabetermin mitgeteilt.

Noten festlegen

Nach vorher vereinbarten Kriterien werden die praktische Ausbildung und die dort erbrachten Leistungen und Nachweise benotet.




Berufsbildende Schule Musterhausen

Musterbetrieb GmbH
Herr Musterausbilder
Musterallee 123

12345 Musterhausen

lhr Zeichen/lhre Nachricht Unser Zeichen Datum

Praktische Ausbildung in der einjahrigen Berufsfachschule — Wirtschaft —

Sehr geehrte/r

wir danken Ihnen fir lhre Bereitschaft, einen Platz flr die praktische Ausbildung zur Verfliigung zu stellen
und die Schilerin/den Schiler zu betreuen. Sie erméglichen damit den jungen Leuten, realistische Einblicke
in die Arbeitswelt zu erhalten und Kontakt zu potentiellen Ausbildungsbetrieben herzustellen. Vielleicht
lernen Sie ja auf diesem Wege lhre/n ndchsten Auszubildende/n kennen.

Die praktische Ausbildung wird im Rahmen der einjdhrigen Berufsfachschule — Wirtschaft — (Hoéhere
Handelsschule) durchgefiihrt.

In der Zeit vom bis wird die/der unten genannte Schilerin/ Schiiler Threm Be-
trieb eine praktische Ausbildung absolvieren.

Name der/s Schiilerin/-s
Anschrift
Telefon

E-Mail-Adresse

Weil die praktische Ausbildung im Rahmen der schulischen Ausbildung erfolgt, sind die
Schulerinnen/Schiiler:

e wahrend der praktischen Ausbildung durch die Schule unfall- und haftpflichtversichert,
o verpflichtet, regelmaRig und plinktlich im Betrieb zu erscheinen. Bei UnregelmaRigkeiten bitten wir Sie
um telefonische Nachricht.

Die Schiiler konnen von Ihnen in der Regel von Montag bis Samstag in der Zeit von 6:00 bis 20:00 Uhr tag-
lich insgesamt 8 Stunden — im Rahmen der im Jugendschutzgesetz genannten Zeiten — beschaftigt werden.
Die Pausenzeiten sind hinzuzurechnen. Insgesamt hat die praktische Ausbildung einen Umfang von 160
Stunden. Der persdnliche Arbeitsbeginn und die Arbeitszeit soll die/der Schilerin/Schiiler rechtzeitig im
Vorfeld mit Thnen abstimmen.

Seitens der Schule ist folgende Lehrkraft lhre/Ihr Ansprechpartnerin/Ansprechpartner:
Name der Lehrkraft:

Telefon dienstlich/privat:

E-Mail-Adresse:

Wir danken lhnen noch einmal fir lhre Bereitschaft, einen Platz zur Verfliigung zu stellen und die
Schilerin/den Schiiler zu betreuen.

Mit freundlichen GriRen

Klassenlehrerin/Klassenlehrer



Berufsbildende Schule Musterhausen

Eltern, Erziehungsberechtigte/Vormund
und Schuler/-in der Klasse BF 01
an den BBS | Musterhausen

lhr Zeichen/lhre Nachricht Unser Zeichen Datum

Praktische Ausbildung in der einjahrigen Berufsfachschule — Wirtschaft — in der Zeit

vom bis

Sehr geehrte/r ,

wie lhnen bereits bei den Informationsveranstaltungen und beim Elternabend mitgeteilt wurde, wird in der
einjahrigen Berufsfachschule — Wirtschaft — eine praktische Ausbildung durchgefiihrt, das die berufliche
Orientierung vertiefen, Einblicke in die Arbeitswelt vermitteln und die Suche nach einem geeigneten Aus-
bildungsplatz erleichtern soll.

Ihre Tochter/lhr Sohn nimmt im oben angegebenen Zeitraum an dieser praktischen Ausbildung teil.
Der Platz wird zur Verfligung gestellt von:

Name des Betriebes

Anschrift

Telefon

Ansprechperson im Betrieb

Die Schiilerinnen und Schiler dirfen in der Regel von Montag bis Samstag in der Zeit von 6:00 bis 20:00 Uhr
taglich insgesamt 8 Stunden — im Rahmen der im Jugendschutzgesetz genannten Zeiten — beschaftigt
werden. Die Pausenzeiten sind hinzuzurechnen. Insgesamt hat die praktische Ausbildung einen Umfang von
160 Stunden. Der personliche Arbeitsbeginn und die Arbeitszeit sind mit dem Praktikumsbetrieb abzu-
stimmen.

Die praktische Ausbildung ist eine Schulveranstaltung, deshalb besteht Anwesenheitspflicht. Versaumnisse
sind umgehend dem Betrieb und der Schule bzw. der unten genannten Betreuungslehrkraft mitzuteilen.

Ihre Tochter/Ihr Sohn ist wahrend der praktischen Ausbildung von der Schule unfall- und haftpflichtver-
sichert.

Seitens der Schule wird Ihre Tochter/lhr Sohn von folgender Lehrkraft betreut:
Name der Lehrkraft
Telefon dienstlich/privat

E-Mail-Adresse

Mit freundlichen GriiRen

Klassenlehrerin/Klassenlehrer



Berufsbildende Schule Musterhausen

Bescheinigung liber die praktische Ausbildung:

Frau/Herr

geboren am

hat in der Zeit vom bis

in meinem/unserem Betrieb eine praktische Ausbildung absolviert.

Sie/Er hat folgende Aufgaben erledigt bzw. bei folgenden Aufgaben geholfen:

Ort, Datum Unterschrift, Stempel

2 Bitte nach Abschluss der praktischen Ausbildung aushandigen.



Firma:

StraRe, Haus-Nr.:

PLZ, Ort:

Telefon / FAX:

E-Mail:

Bescheinigung uiber die praktische Ausbildung

Der Schiler/Die Schilerin

hat vom bis zum

eine praktische Ausbildung
als

in unserem Betrieb absolviert.

Fehltage:

Verspatungen:

Bemerkungen:

Name des Betreuers:

Ort Datum Unterschrift / Stempel



Riickmeldung fiir die Schilerin/den Schiiler
liber die praktische Ausbildung im Betrieb

O

O

O

O

O

Interesse
sehr interessiert interessiert maRig interessiert wenig interessiert uninteressiert
Team- O O O O O
fahigkeit _
bereichert
das Team passt sich gut ein passt sich ein fligt sich nicht ein belastet das Team
Arbeitsweise O O O O O
und erkennt
-verhalten selbstdndig Arbeiten erledigt Arbeiten erledigt Aufgaben nach erledigt Aufgaben die Aufgaben bleiben
und erledigt sie selbststandig Anweisungen unter Aufsicht unerledigt
sorgfaltund | 0 0 0 0
ziigiges
Arbeiten sehr sorgfaltig maRig sorgfaltig wenig sorgfiltig / oberflachlich/ sehr
und zigig sorgfaltig und zugig und zlgig langsam langsam

Ausdauer und

O

ausdauernd und be-

O

O

O

O

geschlossen

aufgeschlossen

aufgeschlossen

geschlossen

Belastbarkeit lastbar wahrend der liberwiegend aus- in Teilbereichen aus- eher wenig aus-

gesamten Arbeitszeit | dauernd und belast- dauernd und belastbar dauernd und belast- keine Ausdauer /

bar bar wenig belastbar
Verhalten 0 0 0 0 0
gegeniiber , )
nimmt Ver- nimmt Ver-

anderen sehr verantwortungs- | verantwortungsvoll in Teilbereichen ver- antwortung kaum antwortung nicht
Menschen voll und auf- und grundsatzlich antwortungsvoll, haufig wabhr, wenig auf- wahr, nicht auf-

geschlossen

Eignung fiir
den Beruf

O

scheint sehr geeignet
fur den Beruf

O

scheint geeignet fur
den Beruf

O

scheint bedingt geeignet
fiar den Beruf

O

scheint wenig ge-
eignet fur den Beruf

O

scheint nicht ge-
eignet fur den Beruf

Zusatzliche Bemerkungen:

Name der Betreuerin/des Betreuers:

Ort

Datum

Unterschrift / Stempel




Bewertung der praktischen Ausbildung

Frau/Herr

geboren am

hat in der Zeit vom bis

in meinem/unseren Betrieb eine praktische Ausbildung absolviert.

Besondere Starken der Schulerin/des Schilers:

Verbesserungspotenzial

Firmenstempel, Unterschrift der/des betreuenden Mitarbeiterin/Mitarbeiters bzw. Betriebsinhaberin/Betriebsinhabers



Riickmeldung fiir die Schiilerin, den Schiiler
liber die praktische Ausbildung im Betrieb

Interesse sehr interessiert interessiert malig interessiert wenig interessiert uninteressiert
Team- i
. . bereichert passt sich gut ein passt sich ein fligt sich nicht ein belastet das
fahlngIt das Team Team
Arbeitsweise K b- ie Auf
?r e.nnt >e .b erledigt Arbeiten erledigt Aufgaben erledigt Aufgaben die Au gaben
und standig Arbeiten L . > bleiben un-
N selbststandig nach Anweisungen unter Aufsicht .
-verhalten und erledigt sie erledigt

Sorgfalt und

sehr sorgfaltig

sorgfaltig und

maRig sorgfaltig und

wenig sorgfiltig /

oberflachlich/

ziigiges g L L
g und zligig zugig zugig langsam sehr langsam
Arbeiten
Ausdauer ausdauernd und
belastbar Uberwiegend aus- in Teilbereichen aus- eher wenig aus- .
und
wahrend der dauernd und be- dauernd und belast- dauernd und be- I;slennei A;esgasltjs;:(
Belast- gesamten Arbeits- lastbar bar lastbar g
barkeit zeit
Verhalfen sehr ver- verantwortungs- in Teilbereich ) nimmt Ver- nimmt Ver-
gegenuber antwortungsvoll voll und grund- in teribereichen ver antwortung kaum | antwortung nicht
und auf- satzlich auf- antwortungsvoll, wahr, wenig auf- wabhr, nicht auf-
anderen hiufig aufgeschlossen ! € !
Menschen geschlossen geschlossen geschlossen geschlossen

Zusatzliche Bemerkungen:

Name der Betreuerin/des Betreuers:

Ort

Datum

Unterschrift / Stempel




Entwurf fiir einen Ausbildungsplan fiir ein vierwochige praktische Ausbildung im Rahmen der einjahrigen
Berufsfachschule — Wirtschaft — fiir den Bereich Handel

Tag Betrieb Betreuer

D) Kennenlernen des Betreuers/der Betreuerin
Einweisung/Arbeitsschutzbelehrungen

1 |e Rundgangdurch den Betrieb/Betriebserkundung 1. Anruf
e  Einsatz in der Abteilung Lager
e  Kennenlernen des Sortiments
2 e lager
° Erstellen von Warensteckbriefen
3 . Lager
e Erstellen von Warensteckbriefen
a . Lager
e Erkundung des Lager- und des Bestellsystems
1. Besuch
5 . Lager
e lagerlogistik An- und Auslieferung
6 e  Verkauf
e  Warenprdsentation
e  Verkauf
7

e Besonderheiten im Verkauf (Rack-Jobber, Shop-System, Abteilungen etc.)

e  Verkauf
8 “ 2. Anruf
e  Verkaufsgesprich/Angebotserstellung

e  Verkauf

s e  Serviceleistungen
10 e  Verkauf

e Ablaufe/Vorgange Kasse und Kassenabrechnung

e  Einkauf
11

e  Anfrage/Angebot

Einkauf

12 . inkau .

e Angebotsvergleich

e  Einkauf

3. Anruf

13 e  Bestellung/Lieferungstiberwachung/Lagerung
14 e Verkauf/Marketing

e Verkaufsfordernde MaRnahmen
15 e Verkauf/Marketing

e Verkaufsférdernde MaRRnahmen
16 e  Verwaltung/Rechnungswesen/Controlling

e Posteingang und Postausgang, Ablagesystem
17 e Rechnungswesen/Controlling

e Uberwachung der Zahlungseinginge
18 e Rechnungswesen/Controlling

e  das kfm. Mahnverfahren/gerichtliches Mahnverfahren

19 |e Warenwirtschaftssystem

e  Gesamtbericht/Gesamtreflexion 2. Besuch
20 |e Bewertung/Schlussgesprich
e Dank/Verabschiedung




Berufsfachschule Wirtschaft — Schwerpunkt Biirodienstleistungen
Praktische Ausbildung

Vorschlage fiir Arbeitsbereiche in der praktischen Ausbildung
(Es werden Arbeitsbereiche vorgeschlagen, deren Tatigkeiten einfacher im Betrieb als in der Schule vermittelt werden
kénnen)

Mogliche Arbeitsbereiche Mogliche Tatigkeiten/ Ziele
Blirowirtschaftliche Ablaufe - Posteingang, -verteilung und -ausgang
bearbeiten

- Registraturarbeiten durchfiihren

- Bliromaterial verwalten

- Den Arbeitsablauf der Auftrags- und
Rechnungsbearbeitung kennen lernen

- Beider Abwicklung von ein- und aus-
gehende Auftragen inkl. Rechnungs-
bearbeitung mitwirken

- Texte nach vorgegebenen Sachverhalten
formulieren und mit Hilfe des PC ge-
stalten

- Tabellen erstellen und bei der Ge-
staltung von Vordrucken mitwirken

Arbeits- und Organisationsmittel - Betriebliche Arbeits- und

sowie Organisation des Arbeitsplatzes Organisationsmittel, insbesondere
Blromaschinen und —gerate, Vordrucke
und Vervielfaltigungsgerate fachgerecht
handhaben

- Moglichkeiten der Arbeitsplatz- und
Arbeitsraumgestaltung unter Beriick-
sichtigung ergonomischer Grundsatze
kennen lernen

Buchhaltung - Arbeiten mit einem Finanz-
buchhaltungsprogramm

- Belegbearbeitung

- Lohnbuchhaltung kennen lernen

Lager - Vorgdnge im Zusammenhang mit der
Materialeingang, der Materiallagerung
und dem Materialausgang bearbeiten

Personalwesen - Personalstatistiken erstellen
- Arbeits- und Fehlzeiten erfassen und be-
arbeiten
Bereichsiibergreifend - Betriebliche Einrichtungen und Vor-

schriften fur den Arbeitsschutz, die
Unfallverhiitung und den Umweltschutz
kennen lernen

- Betriebs- und Arbeitsordnung des
Praktikumsbetriebes anwenden




Vertrag uber die praktische Ausbildung

Vereinbarung iiber die Ableistung einer praktischen Ausbildung

Vertragspartner:

Betrieb:

Firma:

Strafde, Haus - Nr.:

PLZ, Ort:

Telefon / FAX:

E-Mail:

Schiilerin/Schiler:

Nachname: Vorname:

StraRe, Haus — Nr.:

PLZ, Ort:

Telefon:

E-Mail:

Art und Dauer der praktischen Ausbildung:

1. Die praktische Tatigkeit wird im oben genannten Betrieb durchgefiihrt.
2. Die Tatigkeit orientiert sich an dem in dem Betrieb mdglichen

Ausbildungsberuf:

3. Die praktische Ausbildung findet statt vom bis zum

4. Die Tagliche Arbeitszeit betragt Stunden.




Berufsbildende Schule Musterhausen ¢ MusterstraBe 1 « 12345 Musterhausen ¢ Telefon 01234/5678-0 ¢ Telefax 012341/5678-9

Schiilerin/Schiiler

Die Schiilerin, der Schiiler untersteht ohne Ausnahme der giiltigen Betriebsordnung und ist insbesondere
verpflichtet:

1. Die Ubertragenen Arbeiten gewissenhaft auszufiihren.

2. Die Unfallverhitungsvorschriften zu beachten sowie Werkzeuge, Gerate und Materialien sorgsam
zu behandeln.

3. Die Interessen des Betriebes zu wahren und liber interne Betriebsvorgange gegeniliber AuRen-
stehenden Stillschweigen zu bewahren.

4. BeiFernbleiben den Betrieb unverziiglich zu benachrichtigen und bei Erkrankung spatestens am 3.
Tag eine arztliche Bescheinigung vorzulegen.

Betrieb

Der betriebliche Betreuer / die Betreuerin ist

Herr/Frau

Schule

Der schulische Betreuer / die Betreuerin, als Ansprechpartner fir Schiiler/in und Betrieb, ist

Herr/Frau

Ort Datum Schiler/in

Ort Datum Erziehungsberechtigte
Ort Datum Betrieb

20



Berufsbildende Schule Musterhausen ¢ MusterstraBe 1 « 12345 Musterhausen ¢ Telefon 01234/5678-0 ¢ Telefax 012341/5678-9

Bescheinigung des Betriebes liber die Bereitstellung eines Platzes fiir die
praktische Ausbildung

Frau/Herr

hat sich heute in unseren Betrieb vorgestellt.

Ich bin/Wir sind bereit, Ihrer Schilerin/lhrem Schiler fiir die Zeit

vom bis

einen Platz zur Verfligung zu stellen.

Ort, Datum Unterschrift, Stempel

Der Platz wird zur Verfligung gestellt von:

Name des Betriebes D e s s e e sa s e bR sh sne R b e e eas
Anschrift D e s s e e e sa s e bR sh e b b seses eas
Telefon D e s s e e e sa s e b sas sh st R b se e eas
Telefax D e s s e e e sa s e b sas sa e b b se s eas
E-Mail D e s s e sa s e bR sa e b b se e eas
Ansprechperson D eeeerisreresesisei e s ses e sasses e sassenase sassenase e senase n senasesassenare

im Betrieb

21



Hinweise zum Erstellen der Mappe iiber die praktische Ausbildung

Formale Anforderungen Terminsache

Erledigen bis zum
DIN-A4-Mappe mit Inhaltsverzeichnis

Schriftgrad 11 oder 12
ca. 4 — 6 Seiten Bericht
plus Zusatzmaterial und evtl. Prospekte, Vordrucke o. a.

4330

=  keine Klarsichthullen (evtl. fir Zusatzmaterial, wenn notwendig)

Inhaltliche Anforderungen

=  In der Mappe befinden sich:
o Bewerbungsschreiben an den Betrieb mit Lebenslauf
o Der Bericht
o Checkliste letzter Arbeitstag
o Fragebogen nach Beendigung der praktischen Ausbildung

=  Gliederungsvorschlag fiir den Bericht (Mindest-Inhalte):
1 Angaben zum Unternehmen
1.1 Allgemeine Informationen zum Unternehmen’
1.2 Allgemeine Informationen zum persdnlichen Einsatzbereich®
2 Vorstellung eines Ausbildungsberufes’
3 Titigkeitsberichte®
3.1 Bericht Uber ...
3.2 Bericht Uber ...
4 Abschliefende Betrachtung der praktischen Ausbildung7

=  Hinweis:
Sie erhalten fir die Arbeit im Betrieb einige Hinweisblatter und Arbeitsunterlagen. Diese sollen Ihnen
helfen, die fiir den Bericht erforderlichen Informationen und Fakten zu strukturieren. Sie ersetzen
nicht Ihren Bericht.

Branche, Sortiment, Mitarbeiterstruktur, Absatzgebiete, Abteilungen, Unternehmensgeschichte etc.

Abteilungen, Aufgabengebiete, etc.

Einen Beruf, in dem das Unternehmen ausbildet. Falls das Unternehmen nicht ausbildet, stellen Sie einen kaufméannischen Beruf
lhrer Wahl vor.

Wabhlen Sie zwei Tatigkeitsbereiche oder konkrete Aufgaben aus, die Sie ausfiihrlich darstellen.

Was hat lhnen besonders gut gefallen? Was hat Ihnen nicht gefallen? Kénnen Sie sich in dem gewahlten Bereich (Beruf, Unter-
nehmen) eine Ausbildung vorstellen?



Beurteilung der Mappe iiber die praktische Ausbildung
VON: i

Schiler/-in

Formale Anforderungen
(A4-Mappe mit Deckblatt und Inhaltsverzeichnis, maschinenschriftliche Ausarbeitung, Gestaltung, Gliederung, Sauber-
keit)
gesamter Eindruck
O besonders gut
O gut
O (noch) in Ordnung/mit kleinen Mangeln | . /4 P. (16 %)
O unangemessen/ mit groBen Mangeln

Vollstiandigkeit der Unterlagen
O Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf
O Bericht
O Checkliste letzter Arbeitstag
O Fragebogen zur praktischen Ausbildung

..... 12 P. (8 %)

Inhalt des Berichtes
(Angaben zum Unternehmen, Arbeitsberichte, Beschreibung eines Ausbildungsberufes, abschlieRende Betrachtung)

Die Ausarbeitung ist im Ganzen

O besonders gut gelungen 13-15

O gut gelungen 10-12

O zufrieden stellend 7-9

O noch ausreichend 4-6 ..../15 P. (60 %)
O Verbesserungsbedurftig/unzureichend 0-3

Anmerkungen:

Sprache (Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung, Ausdruck)
O einwandfrei
O mit kleinen Méngeln
O mit erheblichen Mangeln
..... [4P. (16 %
O unzureichend ( )

Punkte: .......... / 25 Prozent: .............. % NOte: .covvrveerrerrrennnes



Tagesberichte

Es ist sinnvoll, wenn Sie taglich in Stichworten |hre Arbeitsaufgaben bzw. Tatigkeiten und evtl. die verwendeten

Materialien (Vordrucke, Werkzeuge etc.) notieren; dazu konnen Sie diese Kopiervorlage verwenden oder - noch besser
- einen Auszubildenden um einen Vordruck aus seinem Berichtsheft bitten.

Datum: ....ceeeveieeeeeiieee, Abteilung des Betriebes

Datum: ...ooeeveciieeeeeiieeeeas Abteilung des Betriebes

Datum: ...oeeevviiieeeeciieee s Abteilung des Betriebes




Erkundungsbaustein: Mein Betrieb fiir die praktische Ausbildung

Verschaffen Sie sich zunachst einen grundlegenden Einblick in das Unternehmen, in dem Sie lhre praktische
Ausbildung absolvieren! Sie finden hier eine Auswahl an moéglichen Fragen, die lhnen als Anregung dienen
sollen.

Tipp: Einige der Fragen kénnen Sie schon vor Ihrem 1. Tag recherchieren! Méglicherweise haben Sie diese
auch bereits vor lhrer Bewerbung gekldrt!

1. Notieren Sie den genauen Namen und die Anschrift des Unternehmens (incl. Rechtsform z.B.: e.Kfm.,
GmbH, ...).

2. Wie setzt sich die Geschéftsfihrung zusammen?

3. Gibt es neben dem Betrieb noch andere Betriebe, die zum Unternehmen gehdren?

4. Um was fiir einen Betrieb handelt es sich?
(Industrie- oder Handwerksbetrieb, Dienstleistungsbetrieb, GroBhandel, Einzelhandel, ...?)

5. Welche Waren bzw. Leistungen werden angeboten?

6. Welche Unternehmen werden als , Konkurrenz” angesehen?

7. Beschreibung des Standortes. (Gibt es besondere Griinde fir diesen Standort?)
8. Beschreibung der Gebaude und Anlagen sowie deren Funktionen.

9. Aufbau des Unternehmens in Form eines Organigramms (Grafische Ubersicht tiber die Abteilungen
evtl. mit Nennung der fiir Sie wichtigen zustandigen Personen).

10. Beschreibung der Beschaftigtenstruktur des Unternehmens (mannlich/weiblich, Frauenforderung,
Auslanderanteil, Angestellte/Arbeiter/Auszubildende, Altersstruktur, ...)

11. Hat die Geschaftsfiihrung ein Motto, unter dem sie den Betrieb leitet?

Tipp: Fertigen Sie einen Steckbrief an, in dem Sie die grundlegenden Informationen (iber den Betrieb sauber
und lbersichtlich darstellen!



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Erkundungsbaustein:
Ein Ausbildungsberuf in meinem Betrieb fiir die praktische Ausbildung

Informieren Sie sich lber die beruflichen Tatigkeiten eines Ausbildungsberufes in lhrem Betrieb.
Tipp: Einige der Fragen kénnen Sie schon vor Ihrem 1. Tag recherchieren! Méglicherweise haben Sie diese
auch bereits vor lhrer Bewerbung gekldrt!

Notieren Sie die genaue Bezeichnung des Ausbildungsberufes.

Beschreiben Sie, wenn moglich, den Tagesablauf eines Auszubildenden und einer ausgelernten Arbeits-
kraft. (Befragen Sie die ausgelernte Person nach dem Unterschied!)

Wahlen Sie drei wichtige Arbeitsvorgange aus und beschreiben Sie sie genau.

Was gefallt Ihnen an den Tatigkeiten des Praktikumsberufes gut?
(Notieren Sie moglichst drei Punkte und versuchen Sie zu erkldren, warum lhnen diese gut gefallen!)

Machen Sie sich klar, was Ihnen an dem Beruf nicht so gut gefallt und warum Sie diesen Punkt nicht so
gut finden!

Wenn Sie glauben, dass Sie fiir den Beruf geeignet sind, notieren Sie, welche Eigenschaften Sie fiir den
Beruf qualifizieren.

Sammeln Sie Informationen zur Ausbildung und Weiterbildung in dem Beruf:

Dauer der Ausbildung

Voraussetzungen (Schulabschluss, Noten, besondere Fahigkeiten, ...)
Fortbildungsmoglichkeiten

Aufstiegsmoglichkeiten

Sonstiges

®m oo oo

Tipp: Fertigen Sie einen Steckbrief an, in dem Sie grundlegende Informationen (iber den Ausbildungsberuf
tibersichtlich zusammenstellen!



Erkundungsbaustein: Das Sortiment meines Betriebes fiir die praktische Aus-
bildung

Erstellen Sie eine Ubersicht (iber die Waren bzw. Leistungen, die das Unternehmen anbietet!
Gliedern Sie diese Sortimentsiibersicht nach dem Muster der Backerei ,,Bakers” und zeigen Sie an typischen
Beispielen, wie tief das Sortiment ist (wie im Muster beim ,Geback”).

Sortiment der Backerei Bakers

Lebensmittel Zeitunaen

Brot { Kuchen J { Molkereiprodukte J Tageszeitungen
Wochenzeitungen }

Roggenbrot Sandkuchen } Milchprodukte }

Weizenbrot —[ Sahnetorten } }
Obstkuchen

[Ty

Berliner I
Nussecken I
Donoughts I

D. mit Schokolade ]

D. mit Zuckerguss ]

D. mit Erdbeerguss ]

—

Tipp: Wenn es fiir Ihren Betrieb weniger einfach ist, das Leistungsangebot in dieser Form darzustellen, lesen
Sie aufmerksam die nachfolgenden Erlduterungen und bitten Sie dann evtl. einen Auszubildenden oder Ihren
Betreuer um Unterstiitzung.
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Erkldrung zur Sortimentsgliederung im Sortimentsbaum

Bei der Sortimentsgliederung betrachtet man gewdéhnlich den Sortimentsbaum. Dazu wird eine Ubersicht
Uber das gesamte Sortiment eines Betriebes nach Warenbereichen, Warengruppen, Warenarten, Artikeln
und Sorten erstellt.

Sortiment Alle Waren und Dienstleistungen, die ein Betrieb anbietet
z.B. alles was man beim Backer kaufen kann

Warenbereiche Biindelung von Warengruppen
z.B. Lebensmittel und Zeitungen in einer Backerei, ,Food” und ,Non-Food” im
Lebensmittelgeschaft, Schuhe und Textilien und Elektro im Warenhaus

Warengruppen Zusammenfassung aller Warenarten, die jeweils in raumlich getrennten Zonen
angeboten werden
z.B. Lebensmittel: Brot, Kuchen, Obst, Molkereiprodukte ...
z.B. Textilien: Damenoberbekleidung, Herrenbekleidung, Kinderbekleidung,
Berufs- und Sportbekleidung, Maschenwaren, Wasche, Miederwaren,
Accessoires.
Tischwasche, Bettwasche, ...

Warenarten Zusammenfassung von Artikeln mit dhnlicher Verwendung, Zusammensetzung,
Form, Herkunft oder Herstellung
z.B. Kuchen: Sandkuchen, Sahnetorte, Obstkuchen, Geback ...
z.B. T-Shirts: Langarm-Shirts, Kurzarm-Shirts, Baumwoll T-Shirts, Polyester T-
Shirts, uni-farbene, bunte, bedruckte, ....

Artikel Der einzelne, kaufbare Gegenstand. Er tragt eine Artikelnummer zur Identi-
fikation
z.B. Donought zum Preis von 0,80 € mit der Artikel-Nr. 40268
z.B. T-Shirt von Esprit, kurzer Arm, tailliert, reine Baumwolle

Sorte Von einem Artikel konnen verschiedene Sorten wahlbar sein
z.B. Donought mit Schokolade zum Preis von 0,80 € mit der Artikel-Nr. 40268-1
z.B. Donought mit Zuckerguss zum Preis von 0,75 € mit der Artikel-Nr. 40268-2




Erkundungsbaustein: Die Kunden

Besonders in Einzelhandelsgeschaften lassen sich verschiedene Kundentypen mit unterschiedlichen An-
sprichen erkennen. Kennt der Kaufmann die Anspriiche der Kunden, kann er besser auf diese eingehen
und die Kunden sind zufrieden.

Wir unterscheiden Kundenanspriiche an ...

das Geschaft: z.B. an die Geschaftsausstattung, den Sortimentsumfang, die GroRzligigkeit
bei Reklamationen, die Lieferzuverlassigkeit, ...

das Verkaufspersonal: z.B. nach freundlichem Verhalten, fachlicher Kompetenz, ...

die Ware: z.B. an die Qualitat, den Preis, ...

Dariiber hinaus kénnen Kunden nach vielen Aspekten unterschieden werden:

(Hier nur eine kleine Auswahl, vorwiegend aus dem Einzelhandel): nach dem Geschlecht, dem Alter, dem
Preisbewusstsein, der Einstellung zur Mode, der Markenorientierung, der Gesundheitsorientierung, den
Freizeitinteressen, dem Geltungsbedirfnis, dem Sicherheitsbedirfnis u.s.w.

Aber auch die Kunden eines Dienstleistungsbetriebes und eines Industrieunternehmens oder eines Hand-

werkers lassen sich nach bestimmten Kriterien unterscheiden.

Achten Sie wahrend lhrer praktischen Ausbildung auf die unterschiedlichen Kundentypen des Betriebes.
Arbeitsvorschlag:

1. Versuchen Sie, die Kunden in IThrem Betrieb zunachst selbststandig in Gruppen einzuteilen.

2. Sprechen Sie mit den Mitarbeitern in lhrem Betrieb tber die Ergebnisse Ihrer Kundenbeobachtung.

3. Beschreiben Sie drei Kundentypen und deren Anspriiche an das Unternehmen, an das Personal und an
die Produkte/Dienstleistungen.



Erkundungsbaustein:
Fachbegriffe und Fremdwaorter aus meinem Betrieb fiir die praktische Ausbildung

Fachwort Erlduterung

Beispiel: ordern etwas bestellen, einen Auftrag erteilen




Checkliste fiir den letzten Tag der praktischen Ausbildung

Diese Liste hilft Ihnen, am letzten Tag an Alles zu denken!

oder
1,2,3 ...

| Das will ich noch erledigen:
v

mich bei meiner Betreuerin/meinem Betreuer bedanken

mich bei meinen Kollegen bedanken

Firmenausweis abgeben

Namensschild abgeben

leihweise erhaltene Arbeitskleidung zuriickgeben

leihweise erhaltene Unterlagen zurilickgeben

Bescheinigung bzw. —beurteilung abholen

+—




Hinweise zum Verhalten im Rahmen der praktischen Ausbildung

Betriebsordnung:

Unfallverhiitung:

Betriebsgeheimnis:

Arbeitszeit/Pausen:

Arbeitskleidung :

Krankheit:

Wichtige Rufnrummer:

Jeder Betrieb hat eine Betriebsordnung. Informieren Sie sich dariiber und
halten Sie sie ein.

Die Vorschriften zur Unfallverhiitung sind genau zu beachten. Sollte doch
etwas passieren, missen Sie die Schule und den Betrieb informieren. Der
Unfall wird der zustandigen Versicherung gemeldet.

In jedem Betrieb gibt es Dinge, die geheim gehalten werden miissen. Wenn
Sie etwas Derartiges erfahren, miissen Sie verschwiegen sein.

Informieren Sie sich Uber die Arbeits- und Pausenzeiten und halten Sie sie
genau ein.

Viele Arbeiten verlangen eine entsprechende Kleidung. Informieren Sie sich
dariber rechtzeitig vor Beginn lhrer praktischen Ausbildung.

Bei Krankheit missen Sie sich vor Arbeitsbeginn beim Betrieb ent-
schuldigen. Spatestens am 3. Arbeitstag muss die Krankschreibung durch
den Arzt im Betrieb vorliegen. Parallel dazu ist unbedingt sofort das Schul-
sekretariat zu informieren; eine Kopie der Krankschreibung geben Sie nach
der praktischen Ausbildung an die Klassenlehrerin/den Klassenlehrer.

BBS Musterhausen, Tel 01234 5678-0

Klassenlehrer/ -in:
Koordinator/ -in:

Betreuende Lehrkraft: .....ccooeviiiiiiiiiieiiiiiiieeeeeeeee



Lernzielkontrollen

Phasen Kompetenzen Inhalte Umsetzungsstrategien und
-entwicklung
Bedeutung e Ziel und Ablauf des Einfihren und e Feedback geben
und Aufbau Praktikums informieren mittels und annehmen
des Flyer, Zeittafel, e Inhalte
Praktikums Informations- prasentieren
verstehen mappe etc. und mit
Einfiihrung B.ezug zu ir?divi(?iuelle.r
und eigenen beruf- Situation/ Ziel-
A lichen Zielen setzung/Vorstell
Orientieru .
ng herstellen ung verbinden
rechtliche und
organisatorisc
he Rahmen-
bedingungen
fiir das beruf-
liche Handeln
einordnen
Vorstellung e Individueller Erstellen eines Situationsanalyse |
vom Praktikumsablauf eigenen e Eigene Ziele be-
Praktikums- e Theorie-Praxis- Praktikumsplanes nennen
ablauf ent- Transfer (z.B. Erkundung des | ¢ Eigenen Hand-
wickeln e Zielgerichtetes, Betriebes, Fest- lung ableiten
Bediirfnisse, systematisches legung dereigenen | o p|onyng von
Ressourcen und methodisches Aufgaben, An- weiteren Lern-
und Problem- Handeln sAprer:hpaI"tner, schritten
rbeitszeiten,
lagen der e Bewerbung Tagesbericht etc.) e Gestaltung eines
b?r.uflic.hen e Handelnim Uben von Kunden- Praktikums-
Taflgkelt ana- berufspezifischen gesprichen planes
lysieren Schwerpunkt (persdn-
Bewerbung e Praktikumsbericht lich/telefonisch etc)
um einen Umgang mit
Zielsetzung Praktikums- Konfliktsituationen
und platz ver- (intern/extern;
Erprobung fassen Rollenspiel, Fall-
individuellen studie etc.)
Praktikums- Simulation betrieb-

ablauf planen
und
strukturieren
Methoden
und Techniken
fiir die Be-
arbeitung von
Aufgaben im
spateren
Berufsfeld
anwenden
Aufbau des
Praktikums-

licher Ablaufe und
Situationen

Leit-
fragen/Checklisten
er- und bearbeiten
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berichtes ver-
stehen und
auf die eigene
Situation
Ubertragen
Fahigkeit zur
Zusammen-
arbeit an-
wenden

Phasen

Kompetenzen

Inhalte

Umsetzungsstrategien

Lernzielkontrollen
und
-entwicklung

Praktikums
-durch-
fiihrung

Ideen ein-
bringen und
weiter-
entwickeln
Verein-
barungen ein-
gehen und
einhalten
Ent-
scheidungen
unter Berlick-
sichtigung
unterschied-
licher Stand-
punkte ab-
leiten
Fahigkeit zur
Zusammen-
arbeit in
heterogenen
Gruppen an-
wenden
Berufliche
Aufgaben-
stellungen
durchdringen
und auf das
eigene
Handeln tber-
tragen

Anforderungen
und Bedingungen
im Beruf

e Kompetenzerwerb
gemal Aus-
bildungsplan

e Tagesberichte

e Bericht Uber die
praktische Aus-
bildung

e Gesprache mit
Schiilern

e Gesprache mit
Ausbildern

Evaluation
und

Nach-
bereitung

Eigene
Berufsplanung
realisieren

und beurteilen
Selbststandige
Gestaltung

Themenschwer-
punkte und
Probleme aus der
Praktikums-
erfahrung

Lern- und Arbeits-

e Nachbesprechung
und Evaluation des
Praktikums

e Vergleich zwischen
beruflichen An-
forderungen und

Situationsanalyse Il

e Analyse
individueller
Lern- und
Arbeits-
prozessen
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von eigenen
Lernprozessen
reflektieren
und ko-
ordinieren
Sicherheit im
Umgang mit
der eigenen
beruflichen
Rolle ableiten
Verhaltens-
regeln ent-
werfen
Personlichen
Lernerfolg ein-
schatzen und
den weiteren
Lernbedarf
feststellen
Bewerbung
um einen
Ausbildungs-
platz ver-
fassen

prozessen
Anforderungen im
jeweiligen Beruf

Qualifikationsprofil

Bewerbung

individuellen
Qualifikationen

Qualifikations-
profil erstellen
(Grafik, Punkte-
skala)




