B B STZ Hohere Berufsfachschule

Ludwigshafen Gastgewerbe und Catering

Auf Basis der Praktikumsvorgaben der Landesverordnung fiir die HBF

HBF C | Praktikumsmappe

Form/Ausfiihrung
Aufbau Die Praktikumsmappe soll umfassen:
1. Deckblatt
2. Personliche Daten
3. Inhaltsverzeichnis
4. Ausarbeitung zu den Kapiteln 1 bis 6
5. Anlagenverzeichnis (wenn enthalten)
6. Literaturverzeichnis (wenn enthalten)
Gestaltung Das Layout sollte gestalterischen Grundsatzen geniigen:
1. Format DIN A 4 Hochformat oder Querformat
2. Schriftgrad ca. 12 pt
3. Durchschuss gemaR guter Lesbarkeit
4. Schriftart: freigestellt, gut lesbar
5. Uberschriften ca. 14 pt, ggf. fett (nicht unterstreichen!)
6. Seitenrander: ca. links 2,5 cm, rechts 1,5 cm, oben 2cm, un-
ten 2cm
7. Satzgestaltung, Raster, Layout ist freigestellt (gut lesbar!)
8. Ordnung und tbersichtliche Gliederung
Information Um besser informieren zu kdnnen, muss ein Mix von Bildern und
Text vorgesehen werden. Geforderte Bestandteile:
1. Fotos
2. Skizzen, Abbildungen
3. Grafiken und Diagramme
4. Bildunterschriften
5. Nummerierung und Klassifizierung
6. Text, FlieStext, Nominalstil usw.
Umfang des Der Bericht soll auf Basis dieser inhaltlichen Vorgaben leicht ver-
Praktikumsberichtes standlich und vollstiandig abgefasst sein.
1. So ausfihrlich wie notig
2. Umfang soll zwischen 25 Seiten und maximal 40 Seiten be-
tragen.
Ausfiihrung Der Bericht soll in gebundener Form vorgelegt werden
1. Verstadrktes Deckblatt (transparent) und verstarkter Riicken
ggf. Karton oder transparent)
2. Die Art der Bindung ist freigestellt (Spiral-/Klebebindung)
Bewertung Der Praktikumsbericht wird als globale miindliche Note im Fach BU

im zweiten Ausbildungsjahr bewertet
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B B STZ Hohere Berufsfachschule

Ludwigshafen Gastgewerbe und Catering

HBF CI Praktikumsmappe
1_Erwartungen an das Praktikum

Erwartungen Erwartungen sind mit Hilfe der Leitfragen zu Beginn des Praktikums
abzufassen und dem Praktikumsbericht voranzustellen.

1. Was sind meine Erwartungen?

Wie wurde sich fiir die Praktikumsstelle beworben?
Warum wurdest Du angenommen? (Vermutung)

Was weiRt Du bereits Gber den Betrieb?

Was mochtest Du dariber hinaus erfahren und erleben?
Was mochtest Du im Hinblick auf deinen spateren Beruf er-
fahren? (Deine Fahigkeiten, Eignung, Starken und Schwa-
chen)

ounkwnN

HBF C | Praktikumsmappe
2_Betriebserkundung

Betriebserkundung Um den Betrieb besser kennen zu lernen, konnen die folgenden Fra-
gen als Hilfestellung zur Informationsbeschaffung dienen.
Dieser Beitrag kann am Ende des Praktikumsberichtes stehen.
Es werden keine Unternehmensgeheimnisse usw. erwartet!

1. Welche Ziele verfolgt das Unternehmen? (Unternehmens-
leitbild)

2. Welcher Branche gehort das Unternehmen an?

3. Welche Produkte werden hergestellt bzw. welche Dienstleis-
tungen werden wem angeboten?

4. Wer sind die Kunden, die Zielgruppe des Unternehmens?
(ganz allgemein)

5. Wie hat sich das Unternehmen entwickelt? (Kurze Unter-

nehmensgeschichte)

Wie ist das Unternehmen organisiert? (Organigramm)

Welche Rechtsform hat das Unternehmen?

Wie viele Mitarbeiter arbeiten dort?

Welche Berufe werden ausgebildet? (wenn ja)

10. Welche technischen Hilfsmittel werden eingesetzt? (Compu-
ter, Programme, Muster usw.)

11. Wie ist die Arbeitszeit organisiert? (Gleitzeit, feste Zeiten,
Urlaubsregelungen)

LN

Es diirfen keine betriebsinternen Geheimnisse oder Sachverhalte
im Praktikumsbericht erscheinen oder auf anderem Weg nach au-
Ben dringen!

Geheimhaltung von Im Zweifelsfall ist unbedingt das Unternehmen um Erlaubnis zu
Betriebsgeheimnissen bitten!
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B B STZ Hohere Berufsfachschule

Ludwigshafen Gastgewerbe und Catering

HBF C | Praktikumsmappe
3_Fachliches Tatigkeitsprofil

Tatigkeitsschwerpunkte Teil des Praktikumsberichtes ist die Beobachtung der durchgefiihrten
Tatigkeiten und zwar von dir selbst und die der anderen Mitarbeiter
in Wort und Bild zu beschreiben.

1. Ortder Tatigkeit, Arbeitsplatz

2. Art der Tatigkeit (gestalterisch, planerisch, organisatorisch,
technisch, unterstiitzend, zuschauend, usw.)

3. Produktionsanlagen (liberwachen, prifen, warten, zusam-
menbauen usw.)

HBF D 15 | Praktikumsmappe
4 _Soziales Tatigkeitsprofil

Sozialer Zusammenhang Hier werden das soziale Umfeld und die Verrichtung des eigenen
Arbeitsprozesses wahrend des Praktikums beschrieben.

1. Angaben Uber die Arbeitsweise (allein, mit einer bestimmten
Person, im Team usw.)

2. Kommunikationsverhalten wahrend der Arbeit (Besprechun-
gen, Anleitung, Hilfestellung usw.)

3. Arbeitsschwerpunkt (verschiedene Tatigkeiten, die gleiche
Arbeit, monoton, Abwechslung usw.)

4. Ggf. selbststandiges, eigenverantwortliches Arbeiten

HBF C 15 | Praktikumsmappe
5_Geistige Anforderungen

Anforderungen an Zu beschreiben sind die Schwerpunkte der spezifischen, geistigen
die Tatigkeit Anforderungen der von dir zu leistenden Arbeit im Praktikum.
1. Rechtschreibung

Sprachlich gut ausdriicken kénnen
Sachverhalte schnell zu verarbeiten
Rechnen kénnen

abstrahieren kdnnen

Skizzieren und darstellen kbnnen

Ideen entwickeln und aufzeigen kénnen
Konzentrations- und Reaktionsvermogen
. gute Beobachtungsgabe

10. gute Gedachtnisleistung

©oNDU A WN
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BBST2

Hohere Berufsfachschule
Ludwigshafen

Gastgewerbe und Catering

HBF C | Praktikumsmappe
6_Eigenes Wahlthema

Tatigkeitsschwerpunkt, Vor dem Ende des Praktikums, in den letzten zwei Wochen, soll ein
Wahlthema zu deiner Tatigkeit passendes Wahlthema von dir praxisgerecht
durchgefiihrt und in dem Praktikumsbericht von Anfang bis zum
Ende beschrieben werden.
Der Prozess soll selbststandig analysiert, beschrieben und mit Bei-
spielen dokumentiert werden.

Folgende Vorgehensweise ist sinnvoll:

1. Teilarbeitsschritte detailliert erfassen und aufzeigen

2. Teilarbeitsschritte beschreiben

3. erganzende grafische Darstellung (Abbildungen, Flussdia-
gramm, Arbeitsablaufdiagramm, Prozesskette mit Zeit- und

Ortsangaben,
Angaben liber technische Hilfsmittel, wie Programme, Gera-
te, Material...
HBF C | Praktikumsmappe
Verbindlicher Abgabetermin
Abgabe Der Praktikumsbericht ist verbindlich in gebundener Form zu Beginn
Beginn 3. Unterrichtswoche der dritten Unterrichtwoche nach den Sommerferien abzugeben.

Der Bewertungsbogen des Praktikums wird lose eingelegt!

Viel SpaR im Praktikum und schone erfolgreiche Tage!
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