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Vorwort

Dieses Handbuch wendet sich an die Schilerinnen und SchuUler der Klassen 9, die im kommenden
Schuljahr in die Berufsorientierungswochen gehen, sowie an deren Eltern und Erziehungsberechtigte.
Nach den Erstinformationen, die Schiler und Eltern vorab erhalten haben, will dieses Handbuch
ausfUhrlichere Informationen zu Zielen, Aufbau und Ablauf der Berufsorientierung geben sowie
Handreichungen und Hilfestellungen fUr die Schulerinnen und Schiler bei ihren Tdatigkeiten zur
Vorbereitung und DurchfUhrung der Berufsorientierung bereitstellen.

Lehrer, Schiler und Eltern sind der Auffassung, dass es nicht nur sinnvoll, sondern auch notwendig ist,
einen Beitrag zum Berufsfindungsprozess unserer Schuiler/-innen zu leisten. Noch vor wenigen Jahren war
der weitere Ausbildungs- und Berufsweg junger Leute mit dem Zeugnis der allgemeinen Hochschulreife
in der Regel durch ein Hochschulstudium vorgegeben. Korrekturen an urspringlich getroffenen
Ausbildungs- und Berufsentscheidungen waren vielfach auch einige Zeit nach dem Abitur ohne gréoBere
Nachteile méglich. Das ist nach einschneidenden Anderungen in unserer gegenwdrtigen Arbeitswelt
nicht mehr so. Ausbildungs- und Berufsentscheidungen sind heute Bestandteil eines komplexen Prozesses,
der eine frihzeitige Heranfuhrung an Enfscheidungshilfen bedingt.

In diesem Sinne mdchten wir unser Angebot der Berufsorientierung verstanden wissen. Der individuelle
Erfolg der Berufsorientierung h&ngt in erster Linie vom Willen und der Bereitschaft unserer Schilerinnen
und Schuiler ab, dieses Angebot mit Freude, Eigeninitiative, Engagement und der gebotenen
Ernsthaftigkeit anzunehmen.

Unser Konzept wurde von Frau Dr. Vera Schulte und Frau Sabine Mistler erarbeitet und erstmalig im
Schuljahr 2003/2004 durchgefthrt. Seit dem Schuljahr 2008/2009 ist Herr André Schmitz-Niggemann der
verantwortliche Ansprechpartner. In Zukunft wird dieses Handbuch standig Uberprift und deshalb bitten
wir alle Angehdrigen unserer Schule, uns in partnerschaftlicher Zusammenarbeit mit Anregungen,
Hinweisen und konstruktiver Kritik zu helfen, um maoglichst effektiv zu bleiben.

An dieser Stelle mdéchten wir uns bei all denen bedanken, die die Berufsorientierung an unserer Schule
ermoglichen. Wesentlich dazu beigefragen haben Herr Quirnbach, der Berufsorientierungskoordinator
des Erffgymnasiums in Bergheim, und Frau Lutten, ehemalige Kollegin am Erftgymnasium, die uns in
Gesprdchen von ihren Erfahrungen berichteten und uns bereitwilig Zugang zu Materialien zur
Organisation der Berufsorientierung gewdhrten, was unsere Arbeit sehr erleichtert hat. Des Weiteren
mochten wir sowohl den Eltern, die Praktikumsplétze zur Verfigung stellen oder vermitteln, und dem
Férderverein danken.

Lindlar, 2014
(U. GUth) (A. Schmitz-Niggemann)
Schulleiter BO-Koordinator
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1 Das Handbuch

1.1 Zweck des Handbuches

Dieses Handbuch soll zum einen Nachschlagewerk fur die wichtigsten Fragen zu Aufbau und Ablauf der
Berufsorientierung sein, zum anderen soll es Anregungen und Hilfestellungen zu den Aufgaben geben,
die von den Schuilern und Schulerinnen zu leisten sind.

1.2 Aufbau des Handbuches

In einem kurz gefassten Text, der sich auf die wesentlichen Grundinformationen beschrankt, wird das
Angebot des Gymnasiums Lindlar zur Berufsorientierung - ausgerichtet an der chronologischen
Reihenfolge der MaBnahmen und Veranstaltungen - dargestellt. Alle weiterfGhrenden und umfassenden
Informationen und Darstellungen sind  thematisch geordnet in  einem  Anlagenapparat
zusammengefasst. Im Text wird an der betreffenden Stelle auf die jeweilige Anlagennummer verwiesen;
die Anlagennummern finden sich wieder in den FuBzeilen der Anlagen im Anlagenapparat.

Dieser Aufbau wurde gewdhlt, damit einerseits alle InNformationen, die zusammengehdren, auf einen Blick
erfasst werden k&dnnen, andererseits jede Anlage als Kopiervorlage benutzt werden kann.

2 Berufsorientierung in der Sekundarstufe | & I

Die Berufsorientierung ist keine Ansammlung von Einzelveranstaltungen und beschrénkt sich nicht auf die
MaBnahmen zur DurchfUhrung der ). kUnftig genannt. Es
handelt sich vielmehr um ein strukturiertes Programm, das sich durch das Zusammenspiel von
Veranstaltungen,

Beratungsgesprdchen und Selbststudium auszeichnet und so angelegt ist, dass der Einzelne in die Lage
versetzt werden soll, seine persdnlichen Entscheidungskriterien immer enger zu fassen.

Ansprechpartner fUr alle Fragen der ist der zustdndige Studien- und
Berufskoordinator Herr André Schmitz-Niggemann.

2.1 Aufbau des Programms am GYMNASIUM LINDLAR

Zu Beginn des 2. Schulhalbjahres der Stufe 9 werden die Schilerinnen und Schiler des Jahrgangs, der als
ndchster in die BOW geht, Uber die wichtigsten Punkte der Berufsorientierung und die bis zu diesem
Zeitpunkt feststehenden Daten informiert.

In einer EinfGhrungsveranstaltung werden den Schilerinnen und Schiler grundlegende Informationen
vermittelt. Die Detailinformation erfolgt Uber dieses Handbuch, welches jederzeit auf der Homepage der
Schule abrufbar ist. Selbstverst@ndlich werden auch die Eltern bzw. Erziehungsberechtigten darGber in
Kenntnis gesetzt. Unter Downloads finden die Schuler/innen sémtliche Formbl&tter und Formulare (vgl.
Inhaltsverzeichnis).

Der Aufbau der Berufsorientierung ist in den Anlagen Nr. 1 und Nr. 2 dargestellf. Anlage Nr. 1 beinhaltet
die GesamtUbersicht, die Anlage Nr. 2 zeigt die Ablaufstruktur bis zu den BOW. Die Intentionen, die das
Programm mitbestimmt haben, finden sich in Anlage Nr. 3.
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2.2 Rechtsgrundlagen der BOW

FUr die BOW sind im Wesentlichen zwei Rechtsvorschriften verbindlich, und zwar der Erlass vom 21.10.2010
(BASS 12-21, Nr. 1) und das Jugendarbeitsschutzgesetz. Jugendlicher im Sinne des Gesetzes ist, wer 14,
aber noch nicht 18 Jahre alt ist.

Die BOW ist wie jedes andere Betriebspraktikum kein Ausbildungs- oder

Beschaftigungsverhdilinis; deshalb ist jegliche finanzielle VergUtung unzul&ssig. Die BOW sind vielmehr
eine unterrichtliche Veranstaltung. Demzufolge sind die Schilerinnen und Schiler auch wdhrend der
BOW durch den Schultréiger unfall- und haftpflichtversichert. Unterrichtsort ist der Ort, an dem die BOW
durchgefihrt werden, so dass auch fUr die An- und Abfahrt Versicherungsschutz besteht.
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Hinweis zu Fahrtkosten: DarUber hinaus ggf.
entstandene Fahrtkosten fUr Fahrten mit Offenflichen oder privaten Verkehrsmitteln zum BOW-
Unterrichtsort werden vom SchulirGger nicht erstattet!

Schilerinnen und Schiler, die die BOW in Befrieben des Lebensmittelgewerbes oder in
Gemeinschaftseinrichtungen (z.B. Krankenhduser, Arztpraxen, Kindergdrten etc.) absolvieren wollen,
haben besondere Bedingungen zu beachten und sich ggf. einer vorherigen arztlichen Untersuchung zu
unterziehen. Werden ein solcher Betrieb oder eine solche Einrichtung als BOW-Platz gewUnscht, so ist im
Zuge des Bewerbungsverfahrens die Frage nach einer vorherigen Untersuchung unbedingt zu stellen. Die
Bestimmungen hierzu und wichtige andere Regelungen sind der Anlage Nr. 4a zu entnehmen. In der
Anlage Nr. 4b sind die wichtigsten Regelungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes aufgefUhrt. Die sehr
sorgfaltige LektUre dieser beiden Anlagen ist unerl@sslich, da diese Bestimmungen Auswirkung auf die
Wahl des BOW-Platzes haben.

3 Durchfihrung der Berufsorientierung
3.1 Selbststudium

Schonim Vorwort zu diesem Handbuch wurde ausgefihrt, dass der individuelle Erfolg entscheidend vom
Engagement und der Eigeninitiative der Schilerinnen und Schiler abhangt. Wer die Berufsorientierung
ausschlieBlich auf die Veranstaltungen beschrénkt und diese als Konsumangebot wahrnimmt, wird aus
der GesamtmaBnahme kaum Nutzen ziehen kdnnen. Die kontinuierliche Beschaftigung mit den Fragen
und das Suchen nach Informationen, die bei der Beantwortung der Fragen helfen kdnnen, sind
notwendige Voraussetzung fUr einen Erfolg.

FUr ein sinnvolles Selbststudium kénnen folgende Schwerpunkte gesetzt werden:

Anlage einer Akte ,,Berufsorientierung”, beginnend mit dem ersten Informationsblatt, das kurz vor
diesem Handbuch ausgehdndigt wurde. In diese Akte gehodren z.B. Vermerke, Mitschriften, Notizen
Uber Kontaktadressen, Ansprechpartner, Fundstellen von Informationen, Fragen,
Beratungsergebnisse und Vorfragsinhalfe.

Intensive LektUre des Handbuches und seiner Anlagen
RegelmdaBige Sichtung der Aushédnge

Ausleihe aus dem Informationsapparat ,,Berufsorientierung" (in der Bibliothek, vgl. auch Anlage Nr. 5)
und regelmdBige LektUre berufskundlicher Periodika.

1 Detailierte Informationen zum Verbundgebiet siehe: https://www.vrsinfo.de/tickets/tickets-fuer-job-
undausbildung/schuelerticket.html




3.2 Beratungen

Die fachsperzifische Beratung zur Berufsorientierung und die eigentliche Berufsberatung werden von der
Arbeitsagentur Gummersbach durchgefihrt. Die Arbeitsagentur hat auch unserer Schule eine/n
Berater/in zugeteilt. Diese/r Berater/in steht den SchuUlerinnen und Schilern fUr Gruppen- oder
Einzelberatungen zur Verflgung.

Zum einen bietet die Schule Beratungstermine an, zum anderen besteht die Méglichkeit, den Wunsch
nach einem Beratungstermin dem BO-Team mitzuteilen, das dann fUr eine Terminabsprache sorgt.
Arbeitsagentur und Schule werden sich im Einzelfall auch bemUhen, wenn Schilerinnen oder Schiler
andere Gesprdchspartner fur

Detailinformationen suchen.

Allgemeine und organisatorische Fragen sollen zundchst an das BO-Team herangetragen werden.

3.3 Veranstaltungen

3.3.1 Potenzialanalyse

Im ersten Halbjahr der Jahrgangsstufe 8 findet die Potenzialanalyse staft. Die Potenzialanalyse ist ein
wichtiger Bestandteil der individuellen Férderung fur Schilerinnen und Schiler im Rahmen ihrer Berufs-
und Studienorientierung. Sie ermdglicht es ihnen, zu Beginn ihres Orientierungsprozesses durch Selbst- und
Fremdeinschdtzung sowie durch handlungsorientfierte Verfahren ihre Potenziale zu entdecken. So
kénnen Jugendliche ihre  fachlichen, methodischen, sozialen und personalen Potfenziale auch
unabhdngig von geschlechterspezifischen Rollenerwartungen im Hinblick auf die Lebens- und Arbeifswelt
entdecken.

Das Ergebnis der Potenzialanalyse liefert ein breites Spektfrum an Erkenntnissen, die fUr die weitere Berufs-
und Studienorientierung genutzt werden kdnnen. Sie stellt keine Vorfestlegungen auf einen bestimmten
Beruf dar. Vielmehr férdert sie die Selbstreflexion und Selbstorganisation der Jugendlichen, auch mit Blick
auf die Entscheidungs- und Handlungskompetenz fur den weiteren Prozess der Berufs- und Studienwahl.

lhre Ergebnisse sind Grundlage fir den weiteren Entwicklungs- und Férderprozess bis zum Ubergang in die
Ausbildung bzw. ins Studium, mit dem Ziel des Einstiegs in die Berufs- und Arbeitswelt.

3.3.2 Berufsfeldtage

Als Vorbereitung auf das schulische Betriebspraktikum sollen alle Schilerinnen und Schuler Kenntnisse Uber
die regionale Berufs- und Arbeitswelt erhalten und inre Erkenntnisse aus der Potenzialanalyse fur eine erste
praxisnahe berufliche Orientierung nutzen. Dazu sollen sie mehrere Berufsfelder vorrangig in Betrieben, d.
h. an auBerschulischen Lernorten, exemplarisch erkunden und ihre Erfahrungen mit weiteren Personen
(Mitschulerinnen/Mitschilern, Lehrkraften, Sorgeberechtigten, Berufsberaterinnen/Berufsberatern sowie
Wirtschaftsvertreterinnen/Wirtschaftsvertretern) reflektieren.

Die Berufsfeldtage finden im zweiten Halbjahr der Jahrgangsstufe 8 staft.

3.3.3 Berufsinformationszentrum (BIZ)

Seitens der Arbeitsagentur wird in einem Referat eine EinfGhrung in die Grundlagen, Méglichkeiten und

Methoden der Berufsorientierung gegeben. Im Anschluss an das Referat werden verschiedene Medien

vorgestellt, aus denen Erstinformationen zu Berufsfeldern und Berufen gewonnen werden kénnen. Unter

anderem gibt es EDV- gestUtzte Programme, die gezielt nach individuellen Winschen, Fertigkeiten und
7
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Fahigkeiten fragen. Klarheit Uber die eigenen Fertigkeiten und Fdhigkeiten ist eine wesentliche
Voraussetzung fUr eine erfolgreiche Berufsorientierung.

3.3.4 Berufswahl- und Eignungstest

Die Schule bietet in Zusammenarbeit mit der Barmer Ersatzkasse allen Schilerinnen und Schilern der
Jahrgangsstufe 9 einen Eignungstest an. Er entspricht Tests, wie sie spater des Ofteren zu absolvieren
sind. Insofern ist die Teilnahme eine ausgezeichnete Voribung. Die Barmer verfigt Uber eine Sammlung
von Testaufgaben. DarUber hinaus kdnnen auch Rollenspiele zur Simulation eines Vorstellungsgesprdchs
durchgefihrt werden, die anhand von Videoaufnahmen spdter analysiert werden.

3.3.5 Berufsfelder werden vorgestellt

Die Organisation erfolgt durch den Berufskoordinator in Abstimmung mit unserem Oberstufenkoordinator
und dem EFS-Team (Eltern fordern Schuler). Es werden Berufsfelder vorgestellt, denen in der Regel das
meiste Interesse gilt. So hat jeder Schuler bzw. jede Schilerin Gelegenheit, sich Uber mehrere Bereiche
zu informieren. Die Berufspraktiker werden der jeweiligen Gruppe ihr Berufsfeld in einem Referat vorstellen
und anschlieBend weiterfGhrende Fragen beantworten. Einen Katalog von personlich interessierenden
Fragen sollte sich jeder im Vorfeld aller Veranstaltungen erstellen.

3.3.6 Renten- und Sozialversicherung

Es mag abwegig erscheinen, in der Schule schon an Altersversorgung zu denken, doch zeigen die
Umstrukturierungen in der Sozialgesetzgebung, dass kinftig den individuellen Uberlegungen zur Vorsorge
(Krankheit, Rente, Zusatzversicherung, Pflege) erndhte Bedeutung zukommt. So ist z.B. im Falle eines
Studiums die Frage genau zu untersuchen, ob das Kind in der Familienversicherung bleibt oder nicht.
Interessant ist auch die Frage, ob private oder gesetzliche Versicherung im Einzelfall die bessere Losung
ist.

Um hier weitreichende Fehlentscheidungen zu vermeiden, ist es nie zu frih, sich mit der Thematik zu
beschaftigen. Eine sachgerechte Information kdnnen wegen der komplexen Bestimmungen aber nur
Fachleute der Versicherungswirtschaft und der

Sozialversicherungstrdger geben. Die Schule mbdchte solche Fachleute fUr entsprechende
Veranstaltungen einladen. Diese werden voraussichtlich fir Schiler/innen und Eltern der Jahrgangsstufe
12 stattfinden.

3.3.7 Zulassungsverfahren der ZVS

Obwohl die Studienplatzvergabe durch die Zentralstelle in Dortmund z.Zt. an Bedeutung verliert, ist die
Kenntnis des Verfahrens fUr angehende Studenten noch unerl@sslich. Auch hier ist die Komplexitat so
hoch, dass die Schule eine Beratung nicht selbst durchfUhren kann, sondern an den Oberstufenberater
der Arbeitsagentur delegiert. Auch diese Veranstaltung soll in der Jahrgangsstufe 12 stattfinden.

3.3.8 Zweite BO

Die ,,zweite Berufsorientierung" erfolgt durch den Oberstufenberater der Arbeitsagentur. Sie beinhaltet
u.a. Fachvortrdge zu einzelnen Berufen. Vorgesehen sind Fachvortrége, die jeweils UGber betrieblich-
gewerbliche und hochschulgebundene Ausbildungsgénge eines Berufsbereiches informieren. Diese
Vortrdge wenden sich an Interessenten, die schon eine Vorentscheidung fuUr einen bestimmten
Berufsbereich getroffen haben.
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3.4 Die Berufsorientierungswochen (Praktikum)

3.4.1 Suche und Meldung des BOW-Platzes

Die BOW finden immer wdéhrend der letzten 14-Tage vor den Sommerferien statt. Die Suche nach einem
BOW-Platz sollte je nach Praktikumsbetrieb (z. B. im Medienbereich) schon ein Jahr davor beginnen; die
Ablaufstrukturin der Anlage Nr. 2 gibt einen Anhaltspunkt Uber den zur VerfGgung stehenden Zeitrahmen.
Auch wenn die Schule bis zu einem gewissen Grade bei der Suche nach einem BOW-Platz behilflich sein
kann, ist zun&chst einmal Eigeninitiative verlangt.

Der letzte Termin fUr die Angabe des BOW-Platzes bei der Schule istimmer 14-Tage nach den
Osterferien! (sieche Meldebogen in Anlage Nr. 7).

Die Schulerinnen und Schuler, die trotz aller BemUhungen bis zum genannten Termin keinen BOW-Platz
gefunden haben, setzen sich umgehend mit dem BO-Team in Verbindung, um im gemeinsamen
BemUhen eine geeignete Stelle zu finden.

Eine frOhzeitige Meldung eines BOW-Platzes ist aus mehreren Grinden zwingend erforderlich:

= Beftriebe, Institutionen und Behorden, die Praktikanten aufnehmen, wollen sich darauf einstellen und
verlangen deshalb eine frhzeitige Bewerbung.

= Im Falle einer Tatigkeit in einem Betrieb des Lebensmittelgewerbes ist eine Untersuchung durch das
Gesundheitsamt erforderlich. Beachten Sie hierzu nochmals die Abfrage auf dem Meldebogen in
Anlage Nr. 7.

= Der gewdhlte Praktikumsplatz muss seitens der Schule auf seine Eignung geprUft werden kénnen;
ggf. mUssen noch rechizeitig Anderungen vorgenommen werden kénnen.

= Die Schule bendtigt Zeit, um vor den BOW die Lehrerbetreuung der Praktikanten zu organisieren.

Aus organisatorischen und finanziellen Grinden soll sich die Suche nach einem geeigneten BOW-Platz
zundchst auf den Oberbergischen Kreis, Bergisch Gladbach und den GroBraum Kdln konzentrieren.

Die Schule behdlt sich vor, zu weit entfernt liegende BOW-PlGtze abzulehnen. Um keine unndtigen
Einschrankungen festzuschreiben, erfolgt immer eine Entscheidung im Einzelfall. Eine Ableistung der BOW
im elterlichen Betrieb ist nicht zuldssig.

Jeder soll versuchen, einen BOW-Platz in seinem ,Traumberuf® zu finden. Deshalb sind
Mehrfachbewerbungen notwendig. Mit Ablehnungen muss man rechnen, darf sich aber nicht
entmutigen lassen. Flexibilitat ist gefragt, wenn sich abzeichnet, dass trotz aller BemUhung im
»Traumberuf* kein Platz zu finden ist. Es gibt sicherlich Tatigkeitsbereiche, die dem primé&ren Wunsch sehr
nahe kommen.

Es kann durchaus sein, dass mehrere Bewerbungen positiv beantwortet werden. In diesem Falle darf nicht
vergessen werden, den Betrieben/Institutionen/Behdérden hoflich und mit Dank fUr das freundliche
Angebot mifzuteilen, ob man es annimmt oder nicht.

3.4.2 Bewerbung um einen BOW-Platz

Um einen BOW-Platz zu bekommen, ist eine Bewerbung erforderlich. Die kann je nach Lage der Dinge
schriftlich, felefonisch, im Vorstellungsgespréch oder in anderer Weise erfolgen. Die schriffliche
Bewerbung wird die Regel sein. Dabei sind einige Spielregeln zu beachten. Die Bewerbung besteht aus
dem eigentlichen Bewerbungsschreiben und einigen Anlagen. Bei der Erstellung aller Schreiben ist auf
eine inhaltlich wie formal vernUnftige und sinnvolle Seitengestaltung zu achten. Die Anlage Nr. 8 zeigt ein
maogliches Muster eines Bewerbungsschreibens.
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Dem Bewerbungsschreiben ist in jedem Falle ein tabellarischer Lebenslauf beizufiGgen, der sich nicht nur
auf Name und Anschrift beschrankt. In Anlage Nr. 9 ist ein Muster zu finden. AuBerdem ist dem
Bewerbungsschreiben das Empfehlungsschreiben der Schule beizufigen; dieses Schreiben findet sich in
Anlage Nr. 10. Wichtig sowohl fUr die Bewerber und Bewerberinnen als auch fur den BOW-Betrieb sind
die in der Anlage Nr. 11 erfassten Hinweise zur DurchfUhrung der BOW, die deshalb dem
Bewerbungsschreiben hinzuzufigen sind. Nicht vergessen werden darf der Meldebogen - Anlage Nr. 7.
Es empfiehlt sich, auf dem Meldebogen die Rubrik ,Schilerdaten" auszufillen und im
Bewerbungsschreiben den Betrieb zu bitten, die Rubrik ,,Betriebsdaten” auszufillen und an angegebener
Stelle zu unterschreiben. Zum Abschluss ist dem Bewerbungsschreiben ein adressierter und frankierter
Briefumschlag zwecks RUcksendung des Meldebogens beizufigen.

Nach positivem Bescheid des Betriebes/der Firma/Institution/Behdrde und RUcksendung des ausgeflliten
und unterschriebenen Meldebogens soll dieser vom/von der Schuiler/in  und den
Eltern/Erziehungsberechtigten unterschrieben und umgehend beim BO-Team abgegeben werden.

Die in diesem Kapitel erwdhnten Anlagen kénnen zur Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens dem
Handbuch enthommen und - was sich empfiehlt - als Kopiervorlagen benutzt werden.

Verschiedene Firmen und Instfitutionen stellen Schulen auf Anfrage vorgefertigte Bewerbungsmappen
zur Verfigung, die zusétzliche Anregungen geben. Die Schuilerinnen und Schuler sollten sich diese
Mappen selbststé&ndig besorgen. In Einzelfdllen kann die Schule hier behilflich sein.

Dieses Kapitel wird bei den Schilerinnen und Schulern vielleicht auf einigen Unwillen stoBen, doch kann
hier unter dem Aspekt, die BOW mdglichst gewinnbringend zu gestalten, auf einige grundsatzliche
Hinweise nicht verzichtet werden. Diese Hinweise gehen durchaus auf Erfahrungen zurGck, die
ehemalige Schiler kurz nach Beginn ihrer Ausbildung oder beruflichen Tatigkeit gemacht haben, aber
auch auf Erfahrungen, die in anderen Schulen wé&hrend der BOW in den vergangenen Jahren gemacht
wurden.

In welchem AusmaB die BOW gewinnbringend sind, d.h. Erffahrungen gesammelt werden kénnen, das
hangt nicht nur von den Mo&glichkeiten des Betriebes/der Firma/Institution/Behdérde und dem
Engagement und der Fahigkeit des zugeteilten Betreuers ab, sondern vor allem auch vom Engagement
der Schilerinnen und Schiler. Wer wartet, bis sich irgendwann irgendwer um ihn kimmert und
Informationen gibt, wird nur wenig oder keinen Gewinn aus den BOW ziehen k&nnen. Sicherlich sollen
die Schuiler und Schulerinnen soweit wie mdglich in Arbeitsabldufe eingebunden werden, doch muUssen
sie im Zuge dieser Einbindung die Bereitschaft mitbringen, in Eigeninitiative und durch gerzielte Fragen
moglichst viele Informationen Uber den Betrieb, seine Strukturen, den Beruf, die Ausbildung und die
konkrete Arbeit zu gewinnen.

Wahrend der BOW ist man als Gast in einem Betrieb. Vielfach ist fUr einen Betrieb die Aufnahme eines
Praktikumsgastes mit zusétzlichen Verpflichtungen und Belastungen verbunden. Deshalb sollte es
selbstverstdndlich sein, dass der Gast die berechtigten Winsche und Spielregeln des Gastgebers
akzeptiert. Ein guter Gast wird sich recht schnell Uber diese Winsche und Regeln zu informieren wissen.
Unter allen Umstanden ist zu beachten:

= die Einhaltung der Befriebsordnung und der Arbeitszeitregelung,

= die Beachtung der Sicherheitsvorschriften,

= die Pflicht zur Verschwiegenheit bezUglich vertraulicher betrieblicher Informationen,
= die gebotene Loyalitdt gegenuber dem Gastgeber.

Neben diesen Punkten sind aber auch einige andere Standards von Bedeufung. Im Umgang mit
Mitarbeitern, Kollegen oder Kunden sind das eigene Auftreten, das Erscheinungsbild, d.h. z.B. die
angemessene Kleidung, und die Hoflichkeit nicht von untergeordneter Bedeutung. In den meisten
Berufen oder Ausbildungsg&ngen, die angehende Abiturienten anstreben, werden an Sprache und
Ausdrucksweise, d.h. an Wortwahl und Klarheit der Sprache, Mindestanforderungen gestellt. Am lefzten
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Tag der BOW ist es sicherlich auch angebracht, sich bei den zusténdigen Betreuern in angemessener
Form zu bedanken.

Mit der Praktikumsmappe erhalten alle Schilerinnen und Schuler einen standardisierten Fragebogen.
Mittels dieses standardisierten Fragebogens (Leitfragen) bewerten die Schuilerinnen und Schuler die
BOW. Diese Bewertung soll der Schule bei der Verfeinerung der Organisation und Betreuung helfen und
ihr ermdglichen, einen Bestand bewdhrter BOW-Pl&ize zu erfassen.

FUr die Auswertung der BOW kommt auch den Berichten der Lehrer und Lehrerinnen, die die Betriebe
wdahrend der BOW besuchen und Gesprdche sowohl mit dem Schuiler bzw. der Schilerin als auch mit
den Betfreuern des Betriebes fUhren, erhebliche Bedeutung zu. Diese Berichte dienen einerseits wieder
der Bewertung der BOW-Platze, kbnnen andererseits auch Grundlage einer weiterfUhrenden Beratung
einzelner Schulerinnen und Schiler sein.

Wuinschenswert erscheint, dass mdglichst alle, die an den BOW teilgenommen haben, einen an wenigen
vorgegebenen Gliederungspunkten ausgerichteten individuellen Bericht schreiben, der - sofern er vom
Verfasser zur Verdffentlichung freigegeben wird - nachfolgenden Jahrgangsstufen als Informationsmittel
im Zuge der Berufsorientierung dienen kann. Folgende Gliederungspunkte kdnnten wichtig sein:

= Was habe ich wdhrend den BOW getan?

= Mit welchen Erwartungen bin ich in die BOW gegangen?

= Haben sich diese Erwartungen erfullt?

= Welche neuen Erkenntnisse habe ich gewonnen, welche neuen Erfahrungen habe ich gemacht?

In jedem Falle sind alle BOW-Teilnehmer gehalten, wichtige Eindricke und Informationen aus den BOW
so zu erfassen und zu fixieren, dass im Anschluss an die BOW eine sachgerechte, fundierte Nachbereitung
maoglich ist.

3.5 Bewerbungstraining

FOr die Schilerinnen und Schuler, die sich recht frihzeitig fUr eine beftriebliche oder gewerbliche
Ausbildung nach dem Abitur entschieden haben, beginnt nach Abschluss der 11.1 und auf Grundlage
des Zeugnisses der 11.1 die Zeit der Bewerbungen, Vorstellungen und Einstellungstests. In diesen
Verfahren werden vielfach Fdhigkeiten und Fertigkeiten in anderer Weise hinterfragt, als die Betfroffenen
dies aus dem Unterricht gewohnt sind. Eine Vorbereitung hierauf ist in jedem Falle sinnvoll, auch wenn
zus@tzliche Zeit investiert werden muss. Ein solches Bewerbungstraining ist aber auch fir zukUnftige
Studenten zu empfehlen, weil jeder eines Tages in ein Bewerbungsverfahren eintreten wird.

Verschiedene Firmen und Instfitutionen wie Banken, Versicherungen und Krankenkassen bieten heute
Bewerbungstrainings in unterschiedlicher Form und Dauer an. Dieses Training umfasst nicht nur, wie der
Name vermuten Iasst, das Erstellen des Bewerbungsapparates, sondern zeigt auch Abldufe von
Einstellungsgesprdchen oder Einstellungstests efc. auf.

3.6 Information zu Studiengdngen und Studienplatzen

Die Beschaffung und Auswertung dieser Informationen sollte in jedem Falle ab Beginn der Jahrgangsstufe
10 intensiviert werden, wenn sich abzeichnet, dass nach dem Abitur eine hochschulgebundene
Ausbildung folgen soll. Neben der LektUre und Auswertung der in Kapitel 3.1 genannten einschldgigen
Schriften ist verstarkt auf Ankindigungen der Hochschulen/UniversitGten und der ZVS zu achten, die vom
BO-Team am Informationsstand ausgehdngt werden.
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Zur Darstellung von Studiengéngen bieten die Hochschulen und Universitéten unserer Region
Informationsveranstalfungen und Informationstage fir angehende Abiturienten an. Diese
Veranstaltungen werden auf eigene Initiative hin besucht oder mit den Beratungslehrern der Sli
abgestimmt, eventuell auch gemeinsam mit den LK-Lehrern.

3.7 Lernpartnerschaft mit Schmidt + Clemens und Kreissparkasse Koln + Fachhochschule Koln
+ Campus Gummersbach

Schuilerinnen und Schuilern bieten die Partnerschaft mit einem Betrieb oder einer Wirtschaftsorganisation
einen realistischen Einblick in die Berufswelt. Nicht zuletzt gewinnt die Berufswahlorientierung erhebliche
Impulse durch den regelmdBigen und langfristigen Kontakt zum Partnerbetrieb.

Ein Partnerbetrieb erleichtert es Schulen, Fachwissen von auBen in den Unterricht einzubeziehen, etwa
indem auBerschulische Experfen in den Unterricht geholt werden, entweder aus dem Unternehmen
selbst, oder durch Vermittlung des Partnerbetriebs. Kurzum: Alltagsndherer, spannender Unterricht ist die
Folge einer Partnerschaft.

Damit steigt die Motivation der Schiler/innen, die zudem den Sinn des Lernens besser verstehen, wenn
er ihnen von auBerschulischen Praktikern aufgezeigt wird.

Sie erfahren die Bedeutung bestimmter Kenntnisse und Fahigkeiten fUr das spatere Berufsleben. Durch
praktische Erfahrungen z.B. durch Praktika und Hospitationen wachsen ihr Selbstbewusstsein und die
Bereitschaft, Verantwortung zu Ubernehmen. Die neueste universitGre Kooperation bietet den SuS
zudem Einblicke in die Welt von Wissenschaft & Forschung.

Schilerinnen und Schdler...

=  FErhalten Einblick in die Arbeitswelt und Wirtschaft, in berufliche und soziale Zusammenhdnge

= Lernen die Bandbreite vorhandener Ausbildungspldtzen und Berufe kennen, speziell in ihrer
Region

= FUhlen sich in ihrem Orientierungsbedurfnis wahr- und ernst genommen

= Lernen den Umgang mit Menschen im Berufsalltag

=  Entwickeln ein redlistisches Verhdlinis zum Berufsleben und zur eigenen Zukunft

=  KnUpfen erste Kontakte fUr spater

=  Verbessern Bewerbungschancen

= Entwickeln Selbstvertrauen und werden offen fir die Ubernahme von Verantwortung

=  Erlangen Motivation durch Allfagsbezug

=  Erfahren lebensnahe Berufsorientierung

=  Profitieren von neuesten wissenschaftlichen Erkenntnissen

- ()
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GESAMTUBERSICHT

ymnasium

1. Berufsorientierung am Gymnasium Lindlar

- Ansprechpartner: Herr A. Schmitz-Niggemann

- Erstinformation Schiler und Eltern

- Handbuch und Downloads auf der Homepage
- Potenzialanalyse

8.1

2. Berufsfeldtage

8.2

3. Beginn der Suche nach einem Praktikumsplatz

9.2

4. Sammeln und Auswerten von Informationen

- RegelmdaBiges Studium der Aushdnge

- Einsichtnahme oder evil. Ausleihe spezieller Literatur in der Bibliothek - Nutzung des internen
Infosystems

9-12

5. Besuch im Berufsinformationszentrum (BIZ) der Arbeitsagentur Gummersbach
- Uberblick Gber verschiedene Berufe

- Orientierungshilfen fUr die Suche von Praktikumsplatzen

- Einzelgesprache mit Berufsberatern

9.2

6. Vorbereitung der BOW im Deutschunterricht
- Bewerbungsschreiben/Bewerbungsgesprdche

9.2

7. Informationsveranstaltung zum Ablauf des Praktikums (Mdarz)

10.1

8. Ende der Praktikumssuche! Abgabe des Meldebogen BOW (Anlage 7) immer bis 14 Tage nach den
Osterferien

10.2

9. Vorbereitung der BOW im Politikunterricht

10.1

10. Vermittlung von BOW - Pl&tzen fUr Schiler/ innen, die keinen Platz gefunden haben

11. Gesundheitsprifungen

10.2

12. Berufsorientierungswochen (Praktikum) immer wahrend der letzten 14 Tage vor den Sommerferien

10.2

13. Abgabe des Praktikumsberichts immer bis 14 Tage nach den Sommerferien

14. Berufe werden vorgestellt
- Vorstellung von Berufsfeldern durch Praktiker

15. Zweite BO
- Fachvortrdge durch Vertreter der Arbeitsagentur

Sl

16. Bewerbungstraining

Sl
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17. Beratungen S
- Einzel- oder Gruppenberatungen durch den/die Oberstufenberater/in der Arbeitsagentur
18. Renten- und Sozialversicherung S
- Beratungsveranstaltung von Versicherungstragern fir Schiler und Eltern

Sl

19. Informationstage an UniversitGten/Hochschulen
- Individualinformationen
- Schulinterne Veranstaltung zum Bewerbungsverfahren bei der ZVS NN
20. Lernpartnerschaft mit Schmidt + Clemens & der Kreissparkasse Koln
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Ablaufstruktur
| Information |
Phase Generalinformation Elternabfrage
Eltern und Schiiler Beratung u. Plitze
Schiilerinformation iiber
Ablauf und Intentionen
Ab Mdarz
Vorbereitung
BIZ, Eignungstest, Deutsch- und
Politiklehrer
April bis
September

Bis 14 Tage nach
den Osterferien
(fGrz. B.
Medienberufe

ein
Jahr Vorlauf
einplanen!)

Immer
wdéhrend der
letzten 14
Tage vor den
Sommerferien

Suche des Praktikumplatzes
(Schiilerarbeit)

Durchfiithrung des Praktikums

Abgabe dees Praktikumsberichts
(Nachbereitung)

Bericht der besuchenden Lehrer

Individuelle Bewertung ( der Schiiler/-
innen, Beratungsgespriche)

Immer bis
spatestens 14
Tage nach den
Sommerferien
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Intentionen Zusammenfassung

Die hier am Gymnasium Lindlar beabsichtigte Berufsorientierung ist kein spezielles Angebot fir
diejenigen Schulerinnen und Schuler, die sich frihzeitig fUr eine berufliche Ausbildung nach dem Abitur
entschieden haben. Es ist ein verbindliches Angebot fUr alle, damit rechtzeitig eine intensive
Beschdaftigung mit der Frage der weiteren Ausbildungs- und Zukunftsplanung initiiert wird. Diese
Berufsorientierung ist als eine Hilfestellung im Prozess der Berufsfindung zu verstehen, als den Unterricht
begleitende MaBnahme. Mit den eigentlichen Berufsorientierungswochen (vielfach auch
Betriebspraktikum genannt) soll den Schilerinnen und Schilern durch die Einblicke in Betriebe,
Institutionen, Arbeitsabldufe, Tatigkeiten und Organisationsstrukturen die Moglichkeit gegeben werden,
die eigenen Vorstellungen von Berufen und Berufsfeldern mit einem Teil der Realitét kritisch zu
vergleichen.

Die BOW sollen als Anregung zur Auseinandersetzung mit den eigenen Neigungen, Fdhigkeiten und
Erwartungen an einen Beruf dienen, als Erstinformation und ,Realbegegnung” mit der Arbeitswelt. Sie
dienen weniger der konkreten Berufsentscheidung.

Wir verstehen Berufsorientierung als einen Prozess, der sich Uber mehrere Etappen erstreckt, als ein
strukturiertes Programm, das sich durch das Zusammenspiel verschiedener (auch auBerschulischer)
Veranstaltungen, Beratungsgesprdche und Selbststudium auszeichnet.

Die Berufsorientierung beginnt in der Jahrgangsstufe 9 und wird in der Sekundarstufe Il kontinuierlich
fortgesetzt.
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Rechisgrundlagen A

Die nachfolgenden Punkte sind auf Grund der ministeriellen Erlasse unbedingt zu beachten.

1. Das Fuhren von Kraftfahrzeugen jeglicher Art wé&hrend der BOW ist untersagt, und zwar
unabhdéngig davon, ob die Schuilerin oder der Schuiler einen gultigen FUhrerschein besitzt oder
nicht.

2. Schilerinnen und Schuler, die ihre BOW in Befrieben des Lebensmittelgewerbes bzw. in
Gemeinschaftseinrichtungen  durchfOhren, werden vor Beginn beim  zust@ndigen
Gesundheitsamt angemeldet und drztlich untersucht. Die Kosten Ubernimmt der Schultréger.

3. Besondere Bestimmungen fUr die Beschdaftigung in Arztpraxen, Krankenhdusern,
Altenpflegeheimen:
Eine Beschdaftigung in Arbeitsbereichen mit erhdhter Infektionsgefdhrdung ist nicht gestattet.
Somit ist eine Beschdaftigung in Arztpraxen nurim Bereich des Empfanges, in Bestrahlungsrdumen
(mit Ausnahme von Konftrollbereichen im Sinne der Strahlenschutz- und Réntgenverordnung), im
Gipszimmer und im Bereich administrativer Tdatigkeiten moglich. In Krankenhdusern sind
Schulerbetriebspraktika insbesondere auf Wéchnerinnenstationen, Kinderstationen
(ausgenommen Infektions- und Intensivabteilungen), kardiologischen Abteilungen, auf derreinen
Seite von Desinfektionen, in sozialen Diensten, in Kichen,
Werkstatten und in der Verwaltung zuldssig. In Alten- und Pflegeheimen und angeschlossenen
Einrichtungen mit Ausnahme von Schwerpflegebereichen kd&nnen Schilerbetriebspraktika
durchgefUhrt werden, wenn sichergestellt ist, dass die Schilerinnen und Schuiler nicht zur direkten
Korperpflege der Bewohner eingesetzt werden. In allen Fdllen ist eine fachkundige Aufsicht
sicherzustellen. In Endoskopieeinheiten, Dialyseeinheiten, medizinischen und mikrobiologischen
Laboratorien, Lungenfachpraxen, unreinen Seiten von Sterilisations- und Desinfektionseinheiten
oder Tierstallen mit infizierten Tieren durfen Praktfikantinnen und Praktikanten nicht beschaftigt
werden.

Esist § 15b Abs. 5 der Gefahrenstoffverordnung (GefStoffV) zu beachten.

4. Bei Schulerbetriebspraktika in Tageseinrichtungen fur Kinder und in Kinderheimen ist eine
Bescheinigung Uber einen ausreichenden Impfschutz der Antikérperbildung gegen
Kinderkrankheiten z.B. Poliomyelitis, Roteln (bei Schilerinnen) und Mumps (bei Schilern)

vorzulegen.

5. Die Teilnahme am Auslandspraktikum unterliegt der Unfallversicherung nach §539 Abs. 1 Nr. 14c
der Reichsversicherungsordnung (RVO).
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Rechisgrundlagen B

1. Die hochstzul@ssige tdgliche Arbeitszeit betfrédgt 8 Stunden, die wodchentliche Arbeitszeit
hoéchstens 40 Stunden. (§8)

2. Es mUssen im Voraus feststehende Ruhepausen von angemessener Dauer gewdhrt werden. Die
Ruhepausen mUssen mindestens betragen:

30 Minuten bei einer Arbeitszeit von viereinhalb bis zu sechs Stunden

60 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs Stunden.

Als Ruhepause gilt nur eine Arbeitszeitunterbrechung von mindestens 15 Minuten.

Die Ruhepausen muUssen in angemessener zeitlicher Lage gewdhlt werden, frUhestens eine
Stunde nach Beginn und spatestens eine Stunde vor Ende der Arbeitszeit. L&dnger als viereinhalb
Stunden hintereinander durfen Jugendliche nicht beschdaftigt werden. (§11)

3. Bei Schichtarbeit darf die Schichtzeit (Arbeitszeit + Pausen) 10 Stunden, im Bergbau unter Tage 8
Stunden, im Gaststattengewerbe, in der Landwirtschaft, Tierhaltung, auf Bau- und
Montagestellen 11 Stunden nicht Uberschreiten. (§12)

4. Nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit sind Jugendlichen mindestens zwdlf Stunden
ununterbrochene Freizeit zu gewdhren. (§13)

5. Die Beschaftigungszeit liegt in der Regel nur zwischen 6.00 Uhr und 20.00 Uhr. (§14)

FUr Jugendliche Uber 16 Jahre gelten in bestimmten Bereichen Ausnahmen. Diese sind ggf. bei
den BOW-Koordinatoren/-innen zu erfragen.

6. Es gilt die FUnf-Tage-Woche. Arbeitstage sind in der Regel Montag - Freitag. (§§15-17)

FUr die Beschdftigung Jugendlicher an Samstagen und Sonntagen gibt es fUr verschiedene
Bereiche Ausnahmeregelungen. Diese sind ggf. bei den BOW-Koordinatoren/-innen zu erfragen.
7. Jugendliche durfen nicht beschdaftigt werden
= mit Arbeiten, die ihre Leistungsfahigkeit Gbersteigen.
= mit Arbeiten, bei denen sie sittlichen Gefahren ausgesetzt sind.
= mit Arbeiten, die mit Unfallgefahren verbunden sind, von denen anzunehmen ist, dass
Jugendliche sie wegen mangelnden Sicherheitsbewusstseins oder mangelnder
Erfahrung nicht erkennen oder nicht abwenden kénnen.
= Mit Arbeiten, bei denen ihre Gesundheit durch auBergewohnliche Hitze, Kélte oder
starke Ndsse gefahrdet wird.
= mit Arbeiten, bei denen sie sché&dlichen Einwirkungen von Larm, Erschitfterungen,
Strahlen oder von giftigen, &tzenden oder reizenden Stoffen ausgesetzt sind. (§22)

8. Vor Beginn der Beschdaftigung sind Jugendliche seitens des Arbeitgebers Gber Unfall- und
Gesundheitsgefahren sowie Uber MaBnahmen und Einrichtungen der UnfallverhUtung und
Gefahrenabwehr zu unterweisen. (§29)

19



ymnasium

indlar

Materialienliste

Die Materialien zu unterschiedlichen Themenbereichen befinden sich in der Bibliothek.
Die zurzeit vorhandenen Zusammenstellungen verschiedener Berufsfelder werden kontinuierlich erweitert.

Geplant sind Materialien zu:

= Betriebspraktikum

= Bewerbungen und Einstellungstests

= Berufsstart

=  Berufswahl

= Informationen zu Studiengdngen und Berufen
= Informationen Uber Berufsschulwesen

= Sozialversicherung

Wichtige Periodika
= abi- Berufswahimagazin (Darstellung von Berufen, Ausbildungs- und Studieng&ngen) ¢ UNI
- Magazin (Studieninformationen mit Schwerpunktthemen)

Weitere Materialien:
= Anschriffen von Schulen, Hochschulen, Berufsakademien etc.
(teilweise mit
= Infomaterial)
= Unterlagen zu Betriebserkundung und Betriebsprakfikum
= Handbuch zur Berufswahlvorbereitung
= Unterlagen zu Jobberater (Disketten, CD zur Einsicht am Computer und zum Kopieren)
= Materialien zur Bewerbung und Einstellungstest (Disketten, CD zur Einsicht am Computer
und zum Kopieren)
= Materialien zu Bewerbungsgesprdch und Bewerbungstaktik
® Einstellungstests
= Materialien zum Berufsstart
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Fragebogen zum Arbeitsplatz fur den Praktikumsbericht

1 Fragen zum Betrieb/zur Firma/Institution/Behérde

Zu welcher Branche gehdrt der Betrieb? (Handel, Handwerk, Industrie, Dienstleistung,...)

1.2 Wie ist der Betrieb gegliedert (z.B. Anzahl der Abteilungen; Anzahl der Beschd&ftigten;...)2

1.3 Welche wirtschaftliche Bedeutung hat der Betrieb?2 (Verkehrs-/Verkaufslage; Zusammenarbeit mit
anderen Befrieben; Verbindungen zu ausléndischen Betrieben)

1.4 Wie ist die Weisungsbefugnis im Betrieb organisiert?

1.5 Welche Formen und Einrichtungen der betrieblichen Mitbestimmung gibt es2 (Betriebs-
/Personalrat,...)

2.1 Fragen zur Tdatigkeit und zum Berufsbild  Ist selbststdndiges Arbeiten mit Eigeninitiative und
Eigenverantwortung gefragt oder wird weisungsgebunden oder unter Anleitung gearbeitet?
Uberwiegt Einzel- oder Teamarbeit?

2.2 Wie lautet die Berufsbezeichnung

2.3 Wo befindet sich der Arbeitsplatz vorwiegend? Wie ist er gestaltete

2.4 Welche Mdglichkeiten des Berufswechsels gibt es vor dem Hintergrund der erlangten Qualifikation?

2.5 Wie hoch ist die Ausbildungsvergitung? Welche sozialen Leistungen werden geboten? Wie ist die
Arbeitszeit geregelte

2.6 Wie sind die Einkommensmaoglichkeiten nach abgeschlossener Ausbildung? Welche
Aufstiegsmoglichkeiten gibt es?2 Gibt es Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten?

2.7 Welche Interessen hast du verwirklichen und welche Fahigkeiten hast du nutzen, welche entwickeln
kédnnen?e

2 Fragen zur Ausbildung

2.1 Welche Berufe benodtigt der Betrieb/die Firma? Welche Berufe sind in dem Betrieb/der Firma
tatsdchlich vertreten?

2.2 FOr welche Berufe bildet der Betrieb/die Firma selbst ause Gibt es zusatzliche betriebliche Bildungs-
und Qualifikationsangebote?

2.3 Welche Voraussetzungen (BildungsabschlUsse, Praktika etc.) werden fur diese Berufe verlangte

2.4 Wo und wie ké&nnen diese Voraussetzungen erlangt werden?

2.5 Welches spezielle Wissen, welche Fahigkeiten und Ferfigkeiten, wie viel Ausdauer und Belastbarkeit
werden verlangte Welche Schulfdcher haben fir einen Beruf eine besondere Bedeutung?

2.6 Wie ist die Ausbildung gegliedert? Welche Prifungen sind abzulegen? Wie lange dauert die
Ausbildung?

2.7 Wo sind die Ausbildungspl&ize? Ist eine auswdartige Unterbringung erforderlich?

2.8 Wann sind die Bewerbungstermine? Wo muss man sich bewerben? Gibt es ein besonderes
Bewerbungsverfahren?2

2.9 Welche Auswahlkriterien (z.B. Vorstellungsgespréch, Bewerbungsunterlagen, Eignungstest,
Aufnahmeprifung) gibt ese

2.10 Wie ist gegenwartig das Ausbildungsplatzangebot in einem bestimmten Bereich insgesamt?

2.11  Wie sind die Ubernahmemaéglichkeiten nach Abschluss der Ausbildung?

2.12  Wie wird derzeitig die kUnftige Nachfrage nach einer speziellen Qualifikation eingeschatzte

4, Soziale Erffahrungen

4.1 Wie bist Du mit den Mitarbeitern zurechtgekommen?2 Wie wurdest Du aufgenommen und
akzepfiert?

4.2 Wie schatzt du dein Verhdlinis zu Kunden oder Patienten ein?

4.3 Wie war das Verhdlinis zu deinem/r Betreuer/in2

4.4 Welche Rolle spielte dein Prakfikumsstatus bei allen Arbeiten und beim sozialen Umgang?

5. AbschlieBende Wertung

5.1 Was hat dir an deinem Praktikum gefallene Was hat dir nicht gefallen?

5.2 Kannst du deinen Praktikumsplatz fOr andere Schiler/innen empfehlen?

5.3 Inwieweit hat dir dein Praktikum bei deiner Berufswahl geholfen?2

5.4 Welche neuen Erkenntnisse hast du allgemein Uber die Arbeitswelt erlangte
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Gymnasium Lindlar, Vossbrucher Str. 1, 51789 Lindlar
02266-90123-0 / schule@gymnasium-lindlar.de

Meldebogen BOW (Praktikum)

1) Schulerdaten!
Name des/ der Schier(in) Vorname Geburtsdatum
StraBe PLZ/ Ort Telefon

Beruf, in den Einblick gewonnen werden soll

2) Betriebsdaten

Herr/Frau
Name des Befriebes/der Einrichtung/Behdrde Ansprechpartner(in)
StraBe PLZ/Ort Telefon

Wird die BOW in einem Befrieb des Lebensmittelgewerbes oder in einer Gemeinschaftseinrichtung
durchgefUhrt?2 (Zutreffendes bitte ankreuzenl)
1) Nein 2) Lebensmittelgewerbe 3) Gemeinschaftseinrichtung

Wenn 2) oder 3) angekreuzt wurde:
Ist eine arztliche Untersuchung erforderlich? (Zutreffendes bitte ankreuzen!)
4) Nein 5) Nicht bekannt 6) Ja (§§17/18
BuSeuG)
(Lebensmittelgewerbe)
Wenn 5) angekreuzt wurde:
Kommt der/die Schiler/in mit Lebensmitteln in Kontakt?
8) Ja 9) Nein

Zu Beginn werden der Schuler/die Schuilerin mit den einschldgigen UnfallverhUtungs-Vorschriftfen und der
Befriebsordnung vertraut gemacht.

Ort, Datum Ort, Datum Ort, Datum
Stempel des Betriebes Unterschrift des/der Zustimmung der
Unterschrift Schiler/in Eltern/Erziehungsberechtigten

! Die o.a. Daten werden seitens der Schulverwaltung zwecks Organisation und DurchfUhrung der BOW vorUbergehend gespeichert. Die
Schuler- und Betriebsdaten werden - falls erforderlich - an den Schultréger und/oder das Gesundheitsamt Ubermittelt.
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Das Bewerbungsschreiben (Beispiel)
Datum

Monika Mustermann

StraBe

PLZ Ort

Name Firma/...

Personalabteilung

StraBe/Postfach

PLZ Ort

Bewerbung um einen Praktikumsplatz in der Abteilung/...

Sehr geehrte/r Frau/Herr...,

1. Abschnitt
--—- Um welchen Praktikumsplatz bewirbst du dich? Korrekte Bezeichnung ----

2. Abschnitt
----Der Arbeitgeber mdchte wissen: Was machst Du zurzeite Welchen Abschluss
strebst du an?g ----

3. Abschnitt
--—- Hier muUssen einige stichhaltige Grinde fUr den Praktikumswunsch aufgefGhrt
werden. -----

4. Abschnitt
————— Was fUgst du dem Brief bei?g ----

Mit freundlichen GriBen

Monika Musterfrau
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Tabellarischer Lebenslauf

Name:
Vorname:
Geburtsdatum:
Geburtsort:

Anschrift:

Schulausbildung:

Bevorzugte Facher:

Besondere Kenntnisse und Fertigkeiten:
Interessengebiete:

Angestrebter Schulabschluss:
Angestrebte weitere Ausbildung:

Berufswunsch:

Lindlar, den
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Lichtbild

(Unterschrift)



Gymnasium der Gemeinde Lindlar
Vossbrucher Str. 1, 51789 Lindlar

Tel.:  02266-90123-0
Fax: 02266 -90123-22

e-mail: schule@gymnasium-lindlar.de

Berufsorientierungswochen am Gymnasium Lindlar

Sehr geehrte Damen und Herren!

Das Gymnasium Lindlar bietet den Schulerinnen und Schuilern der Jahrgangsstufe 10 ein umfassendes

Programm zu Berufsorientierung an. Zu diesem Programm gehdren auch sogenannte
»Berufsorientierungswochen® (Praktikum). In diesen Wochen soll jeder Teilnehmer in einem Betrieb,
einer Institution oder einer Behodrde seiner Wahl durch Einblicke in Arbeitsabldufe, Tatigkeiten und
Organisationsstrukturen die Méglichkeit erhalten, eigene Vorstellungen zu Berufen oder Berufsfeldern
einem kritischen Vergleich mit einem Teil der Realitdt zu unterziehen.

Im Sinne dieser Intention ist es nach unserer Auffassung sinnvoll, die Schilerin oder den Schuler so weit
wie maglich in Tatigkeiten und Arbeitsabldufe einzubeziehen. Winschenswert ist unseres Erachtens,
dass ein quadlifizierter Betreuer die Schulerin bzw. den Schuiler in der betreffenden Zeit fUhrt und
unterstUtzt.

Wir sind auf die Hilfs- und Kooperationsbereitschaft vieler Betriebe, Firmen, Institutionen und Behdrden
angewiesen und bitten deshalb sehr herzlich auch um lhre Unterstitzung, indem Sie die Ihnen
vorgelegte Bewerbung wohlwollend prifen.

An dieser Stelle sei darauf hingewiesen, dass es sich bei den BOW um eine schulische Veranstaltung
handelt. Alle Teilnehmer sind somit Gber die Schule unfall- und haftpflichtversichert. Eine Enflohnung ist
nicht zul@ssig. Auch Fahrt- oder Nebenkosten entstehen Ihnen nicht.

FOr RUckfragen und weitere Informationen steht Innen unser BO-Team fUr die Berufsorientierung, Herr

André Schmitz-Niggemann gerne zur VerfiUgung. In der Hoffnung, Ihr Interesse geweckt zu haben und
eine Zusage fUr die Bewerberin bzw. den Bewerber zu erhalten, verbleibe ich mit freundlichen GriBen

gez. Ulrich GUth
Schulleiter

A. Schmitz-Niggemann
BO-Koordinator
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Durchfihrungshinweise

Zweck der BOW

Der/die Schuler/in soll am Arbeitsplatz Erkenntnisse und Erfahrungen in einem Beruf seiner/ihrer Wahl
erhalten, um diese mit seinen/ihren Vorstellungen, Fahigkeiten und Fertigkeiten zu vergleichen und
somit zusétzliche Entscheidungskriterien fUr die kUnftige Ausbildungs- und Berufswahl zu erlangen.

Verfahren

Unter FUhrung und Anleitung eines qualifizierten Mitarbeiters sollen sich die Schiler/innen in
Eigeninitiative ein breites Spektrum von Informationen und Kenntnissen Uber den Beruf inrer Wahl, den
Beftrieb, die Arbeit und die zugehdrigen Strukturen verschaffen. Sofern es die schulische Situation zul&sst
und seinerseits der Wunsch besteht, wird der/die Schiler/in von einem ihm/ihr bekannten Lehrer nach
vorheriger Anmeldung am Arbeitsplatz zwecks Betreuung besucht.

Bestimmungen

Die Berufsorientierungswochen sind Bestandteil des Unterrichts, also eine schulische Veranstaltung, und
somit fUr jeden Schuler verbindlich. Der Schuler ist Uber die Schule unfall- und haftpflichtversichert. Eine
Entlohnung ist nicht zuldssig. Fahrt- oder Nebenkosten (An- und Abfahrt BOW-Platz) entstehen dem
Betfrieb nicht. Der Schiler darf keine Kraftfahrzeuge fGhren. Zu Beginn des Praktikums ist er Uber
Unfallgefahren und die Moglichkeit ihrer VernUtung zu belehren. Es gelten die einschldgigen
Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes.

UnregelmdBigkeiten

Die Nichtteilnahme aus besonderen Grinden oder Fehlzeiten sind sofort zu entschuldigen. In diesem
Falle benachrichtigt der/die Schuiler/in unter Angabe des Grundes den Betrieb und die Schule. Die
Betriebe werden ersucht, UnregelmdBigkeiten oder besondere Vorkommnisse der Schule unmittelbar
mitzuteilen. Ansprechpartner in der Schule ist Herr Schmitz-Niggemann.

Bericht

Vorgaben zur Anfertigung eines Berichtes liegen noch nicht vor. Jeder Schiler ist aber verpflichtet,
wichtige EindrUcke und Informationen aus den BOW so zu erfassen und zu fixieren, damit im Anschluss
an die BOW eine sachgerechte und fundierte Nachbereitung in der Schule méglich ist. Vorgefertigte
Berichtsmappen oder MaBgaben des Betriebes kdnnen hier hilfreich sein.
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Merkblatt zum Verhalten im Betrieb

Wir sind Gdste im Betrieb. Es versteht sich deshalb von selbst, dass wir besonders auf Hoflichkeit,
PUnktlichkeit, Ordnung und Sauberkeit achten. Nicht nur du wirst auch nach deinem Verhalten
und deiner Leistung beurteilt, sondern auch unsere Schule.

Solltest du krank werden oder aus einem anderen wichtigen Grund nicht im Praktikumsbetrieb
erscheinen k&nnen, benachrichtige sofort den Betrieb und die Schule!

Gibt es im Betrieb einen Konflikt fUr dich, den du nicht selbst 16sen kannst, so wende dich an
deine/n Betreuer/in im Betrieb und an den/die befreuende/n Lehrer/in.

Frage sofort, wenn du etwas nicht verstehst, und zeige damit, dass du Interesse an der Sache
hast.

Bitte auch von dir aus um eine neue Aufgabe und warte nicht, bisjemand sich um dich kUmmert.
Nutze deine Chance, moglichst viel Gber den Betrieb, den Beruf, die Ausbildung und die Arbeit

zu erfahren!

Nimm nie etwas aus dem Betrieb mit, ohne zu fragen!

Wenn du fur deinen Bericht Unterlagen, wie z.B. Prospekte, Vorschriften, Anleitungen bendtigst,

so frage nach und bitte ausdricklich darum.

Beachte die Sicherheits- und UnfallverhUtungsvorschriften! Entferne keine Schutzvorrichtungen!
Bediene keine Maschine ohne ausdrickliche Anweisung!

Halte unbedingt die Betriebsordnung ein!

Bedenke, dass fUr private Botengdnge usw. kein Versicherungsschutz besteht. Es wird dir
niemand Ubel nehmen, wenn du die Forderung nach einem privaten Botengang (z.B. FrGhstUck
holen) mit dieser Begrindung héflich ablehnst.

. Vielleicht gefdllt es dirim Betrieb, vielleicht auch nicht. In jedem Fall ist es selbstverstandlich, dass

du dich am letzten Tag bei deinem/r Betreuer/in bedankst.
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Allgemeine Unfallverhitungsvorschriften fur das Schulerpraktikum

1.

Verkehrswege im Betrieb bitte freihalten!
a. Damit schrankst du Sturz- und Stolpergefahren ein.

Der Arbeitsplatz ist kein Spielplatz:
a. Durch Spielen und Herumalbern kannst du folgenschwere Unfdlle herbeifUhren.

Hantiere nicht mit Maschinen!

Zu jeder Maschine gehdrt eine sperzielle Bedienungsanleitung. Schon beim Einschalten
kénnen Unfdlle geschehen, z.B. dadurch, dass in Drehmaschinen lose Werksticke
fortgeschleudert werden kénnen.

Entferne nie Schutzvorrichtungen und Sicherheitseinrichtungen am Arbeitsplatz!

Schutze dich durch unfallsichere Kleidung!

Jeder Ring oder jede Armbanduhr sowie Armbdé&nder und Halskeften kdnnten gefahrden. Je
nach Tatigkeit kdnnen auch hochgekrempelte Armel, ungeschitzte Haare, lose Krawatten
und weite lockere Kleidung problematisch sein.

Achte auf die im Betrieb fahrenden Beférderungsmittel und schwebende Lasten!

Jede Verletzung, auch die kleinste, musst du sofort deinem/r Betreuer/in melden.
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1. Wochenbericht

Datum Abteilung Verrichtete Arbeiten/Tatigkeiten
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2. Wochenbericht

Datum Abteilung Verrichtete Arbeiten/Tatigkeiten
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Praktikumsbescheinigung

Wir bescheinigen, dass

Name
StraBe
PLZ, Ort
Schiler/in des
Schule
In der Zeit vom bis

Ein Praktikum bei uns absolviert hat.

Folgende Arbeitsabldufe/-bereiche wurden vermittelt:

Bemerkungen:

Ort Datum Firmenstempel/Unterschrift
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Information zum Praktikumsbericht, Stufe 10

1. Umfang des Praktikumsberichtes:

Der Praktikumsbereich (PB) soll ca. 5-7, maximal 8 selbst erstellte DIN A4- Textseiten (ohne lllustrationen)
umfassen. Er sollte mit dem Textverarbeitungsprogramm in SchriftgréBe 11 (z. B. Arial), 1,5-zeilig erstellt
werden. Der Bericht kann durch eigene Zeichnungen, Fotos oder Ausschnitte aus Firmenprospekten
zusatzlich illustriert werden.

Achte auf richtiges Zitieren und genaue Quellenangaben.

2. Inhalt des Praktikumsberichtes:

Der PB sollte enthalten:
1. Personalbogen (mit Name, Klasse, Adresse Name und Anschrift des Betriebes)
Inhaltsverzeichnis
Teilnahmebescheinigung des Betriebes (Handbuch S. 30)
Mein Praktikumsbetrieb (vgl. Handbuch S. 19)*
Mein Arbeitsplatz (vgl. Handbuch s. 19)*
Mein Wahlpflichtthema (ca. 1-2 Seiten)*
Beispiele im Buro: Erstellung eines Geschdftsbriefes
im Krankenhaus: Pflege und Versorgung der Patienten
im Kindergarten: Ein Spiel, das die Kinder gerne spielen
7. Formblatt fUr die Tatigkeitsberichte (Handbuch S. 28f, bitte taglich im Betrieb ausflllen und vom
Betreuer/der Befreuerin abzeichnen lassen)
8. Gilossar (Fachbegriffe + Erklarungen)
9.  Quellennachweise
(* Diese Punkte sollen die 5 bis max. 8 selbst erstellfen Textseiten ergeben.)

AR N

Abgabetermin fir den Praktikumsbericht istimmer 14 Tage nach den Sommerferien! |

3. Bewertung des Praktikumsberichtes:
Der PB wird von dem Betreuungslehrer/der Betreuungslehrerin nach folgenden Kriterien bewertet:
1. inhaltliche Vollstindigkeit und AusfUhrlichkeit in Bezug auf beantwortbare Leitfragen (betr. Die
Punkte 4-6: Betrieb, Arbeitsplatz, Wahlpflichtthema)
2. sprachliche Richtigkeit

3. QuBere Gestaltung, Form und Vollst&ndigkeit (Inhaltsverzeichnis, Glossar, zusdtzliche Materialien)

Die Bewertung wird in Form einer Benotung auf dem Zeugnis der Stufe 11 erscheinen.

ger.

A. Schmitz-Niggemann
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