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Aufgabenstellung und Hinweise

Ziele des Praktikums

¢ Einen ersten Einblick in die Geschaftswelt gewinnen und erworbenes Wissen praktisch
anwenden

Das Praktikumsunternehmen kennen lernen und iiber dessen Marktleistung Bescheid wissen
Das Ordnungssystem (Ablage) einer Abteilung oder des Hauses kennen lernen
Einblick in ein Archivierungssystem gewinnen

Einen Teilprozess ausfiihren und seine Vernetzung verstehen
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Praktische und mdglichst selbstindige Tatigkeiten im kaufménnischen Bereich ausiiben

Arbeitsauftrag

Einen Bericht mit folgenden Inhalten verfassen:
¢ Das Unternehmen vorstellen

¢ Die verschiedenen Stationen und die ausgefiihrten Arbeiten festhalten

¢ Das Ordnungssystem (Ablage) einer Abteilung oder des Hauses detailliert beschreiben
¢ Berichten, wie die gesetzliche Aufbewahrungspflicht gelost wird

¢ Die Haupttdtigkeit wahrend des Praktikums als Prozesseinheit in ihren Arbeitsschritten
exakt schildern und mit einem Flussdiagramm grafisch darstellen

Beurteilung

Der Praktikumsbericht wird von den Fachlehrern TV/Korrespondenz und Muttersprache
bewertet. In beiden Fachern zdhlt die Durchschnittsnote als Priifungsnote des Winter-
semesters.

Durchfiihrung

Im Praktikum wird jeder Praktikant, jede Praktikantin von einem Lehrer besucht.
Dort gibt er diesem Auskunft {iber den Stand der Arbeiten.



Praktikumsbericht
Vorgaben und Hinweise

Form und Umfang

Der Praktikumsbericht ist klar gegliedert in:

Titelblatt Bezeichnung der Arbeit
Name und Ort Praktikumsunternehmen
Dauer des Praktikums
Name des Verfassers / der Verfasserin
Name der Schule

Inhaltsverzeichnis Ubersichtliche Gliederung mit kurzen Titeln
Lineare Dezimalklassifikation

Einleitung Hier schildern Sie, wie Sie zu einer Stelle gekommen sind, was Sie
von Threm ersten Einsatz in der Praxis erwarten und mit welchen
Vorsitzen Sie die Arbeit aufgenommen haben.

Inhalt ¢ Sie stellen Ihr Unternehmen vor: Branche, Unternehmungsgrdsse,
Rechtsform/Tréigerschaft und die Unternehmungsstruktur.

¢ Sie halten die verschiedenen Stationen und die ausgefiihrten
Arbeiten in groben Ziigen fest und geben zu erkennen, dass Sie
den Arbeitsablauf und die Arbeitstechnik verstanden haben.

¢ Sie kldren ab, nach welchem Ordnungssystem alle Akten des
Hauses oder einer Abteilung abgelegt werden und begriinden den
Sinn eines gut gefithrten Archivs. Was schreibt das Gesetz vor?

¢ Sie informieren sich iiber das Archivierungssystem.

¢ Sie beschreiben detailliert den Arbeitsablauf Ihrer anspruch-
vollsten Tétigkeit als Prozesseinheit. Zudem veranschaulichen Sie
diesen Prozess in einem Flussdiagramm.

Schlusswort Sie halten Riickschau: Wurden Thre Erwartungen erfiillt? Was haben
Sie gelernt?

Dank

Anhang Dokumentation



Praktikumsbericht

Vorgaben und Hinweise

Layout

¢ Seitenrdnder: oben 3 cm, unten 4 cm, links 3,25 cm, rechts 2,75 cm
Schrift: Century Gothic 11 pt; Blocksatz
Zeilenabstand mit erhohtem Durchschuss von mindestens 15 pt
Absatzgliederung mit 0,5 cm Erstzeileneinzug und Abstand nach 6 pt

¢ Marginalien in Kopf- und/oder Fusszeile:
Name des Verfassers, Bezeichnung der Arbeit mit Jahreszahl, Name der Unternehmung,

Seitenzahl

Die schriftliche Arbeit umfasst ohne Inhaltsverzeichnis 5-7 Seiten. Je ein Exemplar des
Berichtes wird in einem Schnellhefter der Deutschlehrerin und der IKA-Lehrerin eingereicht.

Tipp Lassen Sie den Bericht von einem andern gegenlesen.
Abgabetermin Freitag, 28.08.2009, 2 Exemplare
Beurteilung 1 Note Abzug bei Nichteinhaltung der Abgabefrist
Halbe Punkte sind moglich.
Titelblatt Inhaltverzeichnis Layout Gliederung Sachverstandnis
Vollstindig Klare Gliederung Professionell Klar, durchdacht Vertiefte
Gute Aufmachung Lineare Dezimal- iibersichtlich Logisch aufgebaut Kenntnisse
Blickfang klassifikation korrekt strukturiert Vollstindig Umfassendes
Seitenzahl dsthetisch Verstindnis
optimal lesbar Sachkompetenz
Sachdienliche vorhanden
Auswahl
von [llustrationen
max. 5 max. 4 max. 15 max. 5 max. 15
Punkte Note Punkte Note
41 - 44 6 17 -20 3
37-40 5.5 13-16 2.5
33-36 5 9-12 2
29-32 4.5 5- 8 1.5
25-28 4 0- 4 1
21-24 3.5




