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1. Wichtige Informationen in Kiirze

Um Thnen die Orientierung an lhrer neuen Schule zu erleichtern, méchten wir Thnen vorab wichtige
Informationen zu unserem Schulleben vermitteln.

BAfoG:

Berichte:

Datenschutz:

Fehlzeiten:

Homepage:

Kehrwoche:

Klassenfahrt:

Lehrmittel:

,,Beim Amt fiir Ausbildungsforderung der Stadt Bielefeld erhalten Sie
Auskiinfte zu den allgemeinen Férderungsvoraussetzungen nach dem
BAf6G.“ Antrdge konnen Sie aus dem Internet herunterladen.

(www.baf6g.de) *

Sie sind verpflichtet, wiahrend des Praktikums vier Berichte
ordnungsgemall anzufertigen. Diese Berichte werden benotet.

Hinweise zur Datenschutzgrundverordnung finden Sie auf der
Homepage. Sie sind verpflichtet diese zur Kenntnis zu nehmen und
die Kenntnisnahme zu unterschreiben.

An Schultagen: unverziigliche Meldung bei der Klassenleitung.
Genaues Vorgehen in Kapitel 2.

Im Praktikum gelten beziiglich Krankmeldungen die Bestimmungen
des jeweiligen Arbeitgebers.

Ein Praktikum kann nach Beschluss der Bildungsgangkonferenz nur
dann erfolgreich absolviert werden, wenn die Fehlzeiten im Praktikum
20 Tage nicht iiberschreiten. Sollten Sie ldngerfristig erkrankt sein,
bemiihen Sie sich im Gesprich mit der Einrichtung und Frau Pilgrim
um eine Nacharbeitsregelung.

Wesentliche Informationen und Termine kénnen Sie im
offentlichen Bereich der Homepage der Schule einsehen.

Jede Klasse ist eine Woche im Schuljahr fiir die Ordnung und
Sauberkeit auf dem Schulgeldnde verantwortlich und reinigt in dieser
Zeit einmal das Aufengeldnde.

In der Oberstufe wird eine Klassenfahrt durchgefiihrt, die Bestandteil
des Schulprogramms ist. Ihre Teilnahme ist verpflichtend.

Fiir einzelne Unterrichtsfacher erhalten Sie Lehrbiicher durch die
Klassenleitungen zu Beginn des Schuljahres. Zudem stellt die Stadt
Ihnen Surfaces zur Verfiigung. Sie sind Schuleigentum und miissen
bei Verlassen der Schule wieder abgegeben werden. AuBBerdem
informieren die Klassenleitungen iiber notwendige Anschaffungen
von Arbeitsheften. Sollten Sie Leistungen nach SGB XII beziehen,
erhalten Sie diese Materialien gegen Vorlage des Bescheids durch die
Schule.

L Quelle: https://www.bielefeld.de/de/rv/ds stadtverwaltung/zdjsw/zdawz/ [17.02.2020]



https://www.bafög.de/
https://www.bielefeld.de/de/rv/ds_stadtverwaltung/zdjsw/zdawz/

Mediengeld:

Nachschreiben:

Praktikum:

Schulbescheinigungen:

Schiilerausweise:

Theaterbesuche:

Unterrichtszeiten:

Vertretungsplan:

Versicherungsschutz:
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Das Mediengeld betrdgt in der Unterstufe 2,50€, in der Oberstufe 5€.

Versdumte schriftliche Leistungen, wie Klausuren und Tests, kdnnen
nur dann -auf Antrag- nachgeschrieben werden, wenn eine
Entschuldigung fiir die Klausur an dem gleichen Tag bis 9:00 Uhr per
E-Mail eingereicht wird. Setzen Sie sich nach Threm Fehlen
unmittelbar mit dem/der Fachlehrer/in in Verbindung. Anstelle einer
Nachschreibklausur kann auch eine miindliche Nachpriifung erfolgen.

Das Jahrespraktikum dauert vom 01.08. eines Jahres und endet am
31.07. des Folgejahres. Sie miissen sich selbst einen Praktikumsplatz
suchen und den Praktikumsvertrag zur Unterschrift in der Schule
vorlegen. Die wochentliche Arbeitszeit und der Urlaubsanspruch
richten sich nach gesetzlichen und den jeweiligen tariflichen
Bestimmungen. Am Ende des Praktikums bescheinigt [hnen die
Einrichtung die erfolgreiche Ableistung des Praktikums.

erhalten Sie an den ersten Schultagen von der Klassenleitung; bitte
geben Sie das Original nicht aus der Hand und kopieren dies bei
Bedarf.

werden von den Klassenleitungen ausgeteilt, miissen von Thnen
ausgefiillt und mit Passbild versehen werden. AnschlieSend werden
die Ausweise von den Klassenleitungen gestempelt.

sind Bestandteil des Schulprogramms und verpflichtend.

8.00-8.45 Uhr und 8.45-9.30 Uhr - 1. und 2. Stunde
9.30-9.50 Uhr - Pause

9.50-10.35 Uhr und 10.35-11.20 Uhr = 3. und 4. Stunde
11.20-11.40 Uhr - Pause

11.40-12.25 Uhr und 12.25-13.10 Uhr = 5. und 6. Stunde
13.10-13.40 Uhr - Pause

13.40-14.25 Uhr und 14.25-15.10 Uhr = 7. und 8. Stunde
15.10-15.30 Uhr - Pause

15.30-16.15 Uhr und 16.15-17.00 Uhr=> 9. und 10. Stunde

Den Stunden- bzw. Vertretungsplan Ihrer Klasse konnen Sie iiber
»Webuntis“ im Internet bzw. mittels der dazugehorigen App einsehen.
Ihren Zugangscode erhalten Sie an den ersten Schultagen durch die
Klassenlehrer.

Im Falle eines Unfalls auf Wegen von und zur Schule und/oder
Praktikumsstelle oder in der Schule oder im Praktikum, informieren
Sie bitte die Schule. Sie sind als Schiiler/in gesetzlich unfallversichert
in der Unfallkasse NRW.
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2. Verhalten bei Fehlzeiten

Um den angestrebten Schulabschluss erfolgreich zu bestehen, ist es natiirlich am besten, wenn
keine Fehlzeiten entstehen. Aber jeder kann einmal krank werden... Manchmal hat man auch
einen wichtigen Termin... Dann stellt sich die Frage: Wie gehe ich am besten mit diesen

Fehlzeiten um? Was ist zu tun?

Verhalten bei Krankheit

Wann? Wie? Bei wem?
Meldung der E-Mail Klassenleitung
Erkrankung bis 08:00
Entschuldigung der Entschuldigungsschreiben Abgabe im Briefkasten neben
Fehlzeiten (bei Minderjdhrigen mit dem Sekretariat
Unterschrift der
Erziehungsberechtigten)

Beurlaubung vom Unterricht

Beurlaubungen konnen nur aus einem wichtigen Grund und mit einem Beleg genehmigt
werden. Arzttermine sind in die schulfreie Zeit zu legen.

Sobald der Anlass bekannt ist, sollten Sie einen Antrag auf Beurlaubung stellen. Diesem
Antrag legen Sie einen Beleg bei, z.B. eine Einladung (Fiihrerscheinpriifung etc.).

Fiir eine stundenweise Beurlaubung oder einen einzelnen Tag miissen Sie den Antrag bei
Ihrem Klassenlehrer abgeben.

Bendtigen Sie eine Beurlaubung liber mehrere Tage, miissen Sie dies bei der Schulleitung

beantragen. Hierzu geben Sie Thren Antrag mindestens eine Woche vorher im Sekretariat ab.

Was ist sonst noch wichtig?

Wenn Sie aus den verschiedenen Griinden fehlen, bedeutet dies fiir Sie, dass Sie
Unterrichtsstoff versdumen und wichtige Informationen verpassen. Auflerdem konnen Sie
keinen Beitrag zum Unterricht leisten. Sie sind verpflichtet, den versdumten Unterrichtsstoff

eigenstdndig nachzuholen und sich tiber die verpassten Inhalte zu informieren.
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3. Praktikumsberichte

Wihrend des Praktikums haben Sie die Aufgabe, vier Praktikumsberichte anzufertigen, die durch die
Lehrkrifte bewertet werden. Dies ist in der Ausbildungs- und Priifungsordnung vorgeschrieben, um
das Praktikum erfolgreich abzuleisten. Eine Versetzung in Klasse 12 erfolgt nur durch ein erfolgreich
abgeleistetes Praktikum und der Abgabe aller vier Berichte. Zudem miissen die Berichte inhaltlich und
fachlich den schulischen Anforderungen entsprechen. Die Praktikumsberichte werden im jeweiligen
Fach benotet und flieBen in die sonstigen Leistungen ein.

Im Folgenden finden Sie Abgabetermine, die unbedingt einzuhalten sind, formale Vorgaben zur
Erstellung der Berichte sowie die konkreten Aufgabenstellungen.

3.1 Abgabetermine fiir die Teilaufgaben
Der Abgabetermin ist fiir Sie der Schultag, an dem Sie bei dem zustiindigen Fachlehrer?

Unterricht haben. Sollten Sie am Abgabetermin erkrankt sein, schicken Sie den Bericht per Post zur
Schule oder beauftragen Sie eine Person Ihres Vertrauens damit, den Bericht im Sekretariat
abzugeben. Eine verspétete Abgabe fiihrt zu einer ungeniigenden Leistung.

Aufgabe Abgabezeitraum

(Woche)
Beschreibung der Einrichtung (Deutsch) 12.10. - 16.10.2026
Darstellung eines Berufes in der Einrichtung (P/GS) 14.12. - 18.12.2026

Planung, Durchfiihrung und Reflexion eines Angebotes (Schwerpunktfach) 01.03. - 05.03.2027

Reflexion des Praktikums (Nicht-Schwerpunktfach) 10.05. - 14.05.2027

3.2 Formale Vorgaben zu allen Teilaufgaben

5.2.1 Deckblatt
Zu jedem der vier Berichte fertigen Sie ein Deckblatt mit folgenden wesentlichen Informationen an:
e Name der Einrichtung/ Logo oder Foto der Einrichtung/Anschrift der Einrichtung
e Titel der Teilaufgabe
e Name und Klasse der Praktikantin/des Praktikanten
e Kilassenlehrer, Fachlehrer und Praxisanleitung
e Abgabedatum

5.2.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis beinhaltet [hre Gliederung gemif der Aufgabenstellung und die
entsprechenden Seitenzahlen.

5.2.3 Schrift und Seitenlayout

Sie verwenden ,,Arial“ in der Schriftgrofe 11 oder ,,Times New Roman® in der Schriftgrofie 12 bei
1,5fachem Zeilenabstand.

Die Seitenrénder betragen links 2,5 cm und rechts 3 cm.

2 Aufgrund besserer Lesbarkeit wird ausschlieBlich die mannliche Form verwendet, sie schliefit die weibliche
Form ein.
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Die Seiten weisen in der FuBzeile eine Nummerierung auf.
5.2.4 Quellen- und Literaturverzeichnis

Kennzeichnen Sie alle Zitate im laufenden Text und geben Sie sdmtliche Quellen in einem
Quellenverzeichnis an. Fehlende Kennzeichnungen oder Quellenangaben fiihren zu einer
ungeniigenden Leistung.?

5.2.5 Versicherungen
Am Ende jedes Berichtes erklaren Sie (mit Ihrer Unterschrift), dass Sie den Bericht eigenstindig, nur
unter Zuhilfenahme der angegebenen Quellen, verfasst haben. Benutzen Sie dabei folgende

Formulierung: ,,Ich versichere, dass ich die vorliegenden Ausfiihrungen eigenstiindig verfasst und
keine anderen Quellen und Hilfsmittel als die angegebenen benutzt habe. Alle wortlichen und
sinngemifen Ubernahmen (oder mit KI erarbeiteten Abschnitte) habe ich in jedem einzelnen
Fall unter Angabe der Quelle (einschlieBlich der KI) mit den allgemeingiiltigen Zitiertechniken
des Bildungsgangs kenntlich gemacht.*

Den Abschluss Thres Berichtes bildet die ,,Bestitigung der sachlichen Richtigkeit* durch Ihre
Einrichtung (mit Stempel und Unterschrift). Eine Formulierung hierfiir konnte sein: ,,Hiermit
bestitige ich die sachliche Richtigkeit des Berichtes*.

Das Datum der Unterschrift muss angegeben sein.

Fehlende Unterschriften/ Stempel der Einrichtung fiihren zu einer ungeniigenden Leistung.

3.3 Aufgabenstellungen

Erster Bericht im Fach Deutsch/Kommunikation: Beschreibung der Einrichtung

Umfang des Inhalts ca. 4 Seiten

1. Stellen Sie Ihre Einrichtung und Thren Arbeitsbereich (Ihre Station) vor.
e Lage
e Anzahl und Alter der zu pflegenden Personen,
e Offnungszeiten,
e Réumlichkeiten
e Bauliche Besonderheiten
e Finrichtungsgegenstinde, die fiir Mitarbeitende und oder betreute Personen bedeutend
sind
2. Stellen Sie Thre Erwartungen an den Beruf, die Sie vor Beginn des Praktikums hatten, Thren
Eindriicken nach den ersten Monaten des Praktikums gegeniiber.
Gehen Sie auf die folgenden drei Bereiche ein und konkretisieren Sie jeden Bereich mit
mindestens zwei Beispielen:
e Aufgaben und Tatigkeiten (z.B. typische Aufgaben)
e Arbeitsbedingungen (z.B. Arbeitszeiten)
e Anforderungen und Kompetenzen (z.B. Motivation)

3 Anmerkungen zum Zitieren finden Sie im Anhang
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Zweiter Bericht im Fach Politik/Gesellschaftslehre: Wandel der Berufswelt

Umfang des Inhalts ca. 6 Seiten

1. Beschreiben Sie die Entwicklung eines Berufes Threr Einrichtung. Beriicksichtigen Sie in
Ihren Ausfiihrungen den historischen Kontext, gesellschaftlichen Wandel, technische
Innovationen u.a.

2. Fiihren Sie ein Interview mit einem Kollegen/einer Kollegin, der/die schon viele Jahre in
diesem Beruf arbeitet. Entwickeln Sie einen Fragekatalog mit dem Fokus auf Verdnderungen
im Arbeitsalltag (Untersuchungskriterien konnten z.B. sein: Verdnderungen der zu
Betreuenden/Klienten, Veranderungen durch gesellschaftlichen Wandel, Verdnderungen durch
technische Innovationen u.a.).

Protokollieren Sie vom Interview die fiinf Fragen mit Antworten, an denen die groften
Veranderungen deutlich werden. Werten Sie das gesamte Interview beziiglich Threr
Fragestellungen aus und begriinden Sie [hre Entscheidungen so ausfiihrlich wie moglich.

3. Erldutern Sie anhand von zwei Beispielen, vor welchen Herausforderungen dieser Beruf Sie
stellen konnte. Entwickeln Sie Strategien, um diesen Herausforderungen entgegenzuwirken
und begriinden Sie Thre Entscheidungen.

4. Reflektieren Sie die Bedeutung dieses Berufs fiir die Gesellschaft und begriinden Sie Thre
Einschétzungen anhand von zwei Beispielen.

Dritter Bericht im Schwerpunktfach: Planung, Durchfithrung und Reflexion einer
PflegemalBinahme

Umfang des Inhalts ca. 6 Seiten

Planen Sie eine Pflegemalinahme fiir eine Person oder eine Kleingruppe der von Thnen betreuten
Bewohner oder Patienten. Die Planung sollte folgende Punkte in tabellarischer Form enthalten.

1. Tabellarische Darstellung der organisatorischen Angaben

Thema der PflegemalBBnahme

IAnzahl der Klient*innen

Alter der Klient*innen

Dauer der Pflegemafinahme

Notwendige Absprachen mit
Praxisanleitung

2. Benennen Sie die Ziele der Pflegemalinahme in vollstdndigen Sétzen.

W

Beschreiben Sie den Gesundheitszustand/ Vorerkrankungen der Klient*innen.

4. Begriinden Sie in einem zusammenhéingenden FlieBtext die Wahl der Pflegemalinahme unter
Beriicksichtigung des Pflegebedarfs der Klient*innen. Dabei sollen Sie auf ihre
Beobachtungsergebnisse oder Dokumentationen zuriickgreifen.

5. Planen Sie die praktische Durchfiihrung anhand der folgenden Tabelle und fiithren Sie das

Angebot in Begleitung der Praxisanleitung durch. Lassen Sie sich die Durchfiihrung auf dem
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Bewertungsbogen (Anlage 1) dokumentieren. Ein fehlender Bewertungsbogen fiihrt zur
ungeniigenden Leistung.

Phase Wie handele ich? Welches Material benétige ich dafiir?
'Wie will ich mein Ziel erreichen?
'Vorbereitung
Durchfiihrung
Nachbereitung
6. Reflektieren Sie das Angebot in einem Fliefitext, in dem Sie folgende Fragen begriindet und
bearbeiten.

Was ist gut gelungen?

Haben sich die Voriiberlegungen bewéhrt?

Wourden alle notwendigen Vorbereitungen getroffen?

Entsprach die Durchfiihrung der Planung? Wo und warum ergaben sich Anderungen?

Wie bewerte ich meine eigenen Verhaltensweisen (Kontaktfahigkeit, Sprache, Flexibilitét)?
Welche Konsequenzen lassen sich fiir meine weitere Praktikantentétigkeit ableiten?

Vierter Bericht im Nichtschwerpunkt-Fach: Reflexion des Praktikums

Umfang des Inhalts ca. 6 Seiten

Werten Sie das Polaritatsprofil (Anlage2) aus, indem Sie mit Ihrer Praxisanleitung die Ergebnisse der

Selbst- und Fremdwahrnehmung vergleichen.

1.
2.

Beschreiben Sie Auffilligkeiten beim Vergleich der beiden Profile.

Begriinden Sei Thre Entscheidung in mindestens sechs Punkten und stellen Sie jeweils die
Entscheidung der Praxisanleitung gegeniiber. Erldutern Sie Griinde fiir unterschiedliche
Bewertungen.

Identifizieren Sie Themen oder Entwicklungsschritte, an denen Sie in der verbleibenden Zeit
noch arbeiten mochten.

Beschreiben Sie den Einfluss des Jahrespraktikums auf [hre zukiinftige Berufswahl.
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Anlage 1
Bescheinigung iiber die Durchfithrung des Angebotes

Der Praktikant / die Praktikantin

hat am ein Angebot zum Thema

in unserer Einrichtung durchgefiihrt.

Das Angebot wird durch die Fachkraft folgendermal3en bewertet:
von - - (= das kann der Praktikant / die Praktikantin noch nicht) bis ++ (=das kann der Praktikant / die Praktikantin sehr gut)

Das Angebot orientierte sich an den Bediirfnissen der Klient*innen

Die Fahigkeiten / Ressourcen der Klient*innen wurden richtig eingeschitzt und
beriicksichtigt

Alle notwendigen Vorbereitungen und Absprachen wurden getroffen

Der Umgang mit den Klient*innen entspricht den Anforderungen in vollem
Mafle

Der Praktikant / die Praktikantin nimmt Kritik an und setzt sie um

Datum, Stempel und Unterschrift




Anlage 2

Name:

Polarititsprofil

Selbstwahrnehmung des Praktikanten
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Datum:

kontaktfreudig 6 5 4 3 2 1 [zuriickhaltend

offen 6 5 4 3 2 1 |verschlossen

interessiert 6 5 4 3 2 1 |desinteressiert

flexibel 6 54 3 2 1 |starr

verantwortungsbewusst 6 5 4 3 2 1 picht verantwortungsbewusst

kreativ 6 5 4 3 2 1 nichtkreativ

beobachtet intensiv 6 5 4 3 2 1 [beobachtet nicht

selbststindig 6 5 4 3 2 1 [nicht selbststindig

plant und stellt Voriiberlegungen an 6 5 4 3 2 1 [plantnicht, stellt keine Voriiberlegungen an

erkennt Situationen und reagiert angemessen| 6 5 4 3 2 1 [erkennt Situationen nicht und reagiert nicht
angemessen

zeigt Verstindnis fiir Adressaten 6 5 4 3 2 1 [zeigt kein Verstindnis fiir Adressaten

verbalisiert verstidndlich 6 5 4 3 2 1 [verbalisiert unverstindlich

[kann Gefiihle angemessen zeigen 6 5 4 3 2 1 [kann Gefiihle nicht angemessen zeigen

den Mitarbeitern zugewandt 6 5 4 3 2 1 [|den Mitarbeitern gegeniiber distanziert

nimmt Anregungen auf 6 5 4 3 2 1 hnimmtkeine Anregungen auf

fragt viel 6 54 3 2 1 |[fragtnie

reflektiert Situationen 6 5 4 3 2 1 [keine Reflexionsfdahigkeit

belastbar 6 5 4 3 2 1 ichtbelastbar

engagiert 6 5 4 3 2 1 ichtengagiert

10



Name:

Fremdwahrnehmung durch die Praxisanleitung
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Datum:

(Name)
kontaktfreudig 6 5 4 3 2 1 [zuriickhaltend
offen 6 5 4 3 2 1 |verschlossen
interessiert 6 5 4 3 2 1 |desinteressiert
flexibel 6 54 3 2 1 |starr
verantwortungsbewusst 6 5 4 3 2 1 [nicht verantwortungsbewusst
[kreativ 6 5 4 3 2 1 [nichtkreativ
beobachtet intensiv 6 5 4 3 2 1 [beobachtet nicht
selbststindig 6 5 4 3 2 1 nicht selbststindig
plant und stellt Voriiberlegungen an 6 5 4 3 2 1 plant nicht, stellt keine Voriiberlegungen an
erkennt Situationen und reagiert angemessen| 6 5 4 3 2 1 [erkennt Situationen nicht und reagiert nicht
angemessen
zeigt Verstdndnis fiir Adressaten 6 5 4 3 2 1 [zeigt kein Verstdndnis fiir Adressaten
verbalisiert verstidndlich 6 5 4 3 2 1 |verbalisiert unverstindlich
kann Gefiihle angemessen zeigen 6 5 4 3 2 1 [kann Gefiihle nicht angemessen zeigen
den Mitarbeitern zugewandt 6 5 4 3 2 1 [|den Mitarbeitern gegeniiber distanziert
nimmt Anregungen auf 6 5 4 3 2 1 [nimmtkeine Anregungen auf
fragt viel 6 5 4 3 2 1 [fragtnie
reflektiert Situationen 6 5 4 3 2 1 [keine Reflexionsfahigkeit
belastbar 6 5 4 3 2 1 [nichtbelastbar
engagiert 6 5 4 3 2 1 [nichtengagiert

Stempel und Unterschrift

11
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4. Methodenteil

Wir méchten Sie beim Lernen unterstiitzen. Dafiir erhalten Sie hier die Ubersicht zum Lesen eines
Textes mittels der 5-Schritt-Lesemethode und der Zitierregeln, die an unserer Schule géngig sind und
in allen Unterrichtsfachern angewandt werden. Die Zitierregeln benétigen Sie nicht nur in den
Unterrichtsfachern, sondern auch fiir die anzufertigenden Praktikumsberichte.

4.1 Die 5-Schritt-Lesemethode

Schritt 1: Uberfliegen

Hierbei schauen Sie vor allem auf die Uberschrift(en), auf Fettgedrucktes, auf sonstige
Hervorhebungen, auf die Anfange einzelner Abschnitte oder — bei Biichern — auf das
Inhaltsverzeichnis.

Grundsitzlich geht es in diesem 1. Schritt darum, eine grobe Vorstellung vom Inhalt und vom Aufbau
des jeweiligen Textes zu gewinnen.

Schritt 2: Fragen

In einem zweiten Schritt tiberlegen Sie sich, um welche Fragen es in dem Text geht. Auf welche
Fragen gibt der Text Antwort? Schreiben Sie die entsprechenden Fragen anfangs — zum Zwecke der
Ubung — auf einen Zettel! Spiter kénnen Sie sie in Gedanken kléren.

Schritt 3: Lesen

Jetzt lesen Sie den Text griindlich durch. Denken Sie dabei an Thre Fragen und an lhre Leseabsicht
(was wollen Sie wissen?) Machen Sie beim Lesen kleine ,,Sekundenpausen®, damit sich das Gelesene
besser absetzen kann.

Schritt 4: Zusammenfassen

Nach jedem Sinnabschnitt schauen Sie kurz auf und iiberlegen, was Sie gelesen haben und ob Ihnen
alles klar ist. Fassen Sie den gelesenen Sinnabschnitt in eigenen Worten kurz zusammen — gedanklich
oder schriftlich. Empfehlung: Wenn moglich, fithren Sie laute Selbstgespréche.

5

Schritt 5: Wiederholen

Zum Schluss wiederholen Sie noch einmal die wichtigsten Aussagen und Informationen des Textes.
Berticksichtigen Sie dabei Ihre anfangs formulierten Fragen und Ihre Unterstreichungen, die Sie
wihrend der Textarbeit eventuell vorgenommen haben. Die Wiederholung kann in Gedanken
ablaufen; sie kann aber auch schriftlich erfolgen; oder sie kann so aussehen, dass Sie sich einen
zusammenfassenden Vortrag halten.
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Z Maria Stemme
s Berufskolleg

fUr Erziehung, Gesundheit und Biologie

4.2 Das Zitieren

Ein Zitat ist die genaue wortliche Ubernahme von schriftlichen oder miindlichen Aussagen anderer.
Diese benétigen eine genaue und korrekte Quellenangabe.

Regeln und Normen (DIN 1505-2):

Anfang und Ende eines Zitats miissen durch Anfiihrungszeichen hervorgehoben werden.

Wird ein Zitat nur in Teilen {ibernommen, miissen die ausgelassenen Teile gekennzeichnet
werden und zwar durch [...].

Werden bestimmte Teile des Zitats hervorgehoben, so muss der Eingriff in das Zitat deutlich
gemacht werden durch: [Hervorhebung durch den Verfasser]. Auch zusétzliche Erlduterungen
miissen als Zusatz kenntlich sein, wie z.B. ,,Er [Meyer, d. V.] rief ...*

Jedes Zitat muss wort- und buchstabengetreu vom Original iibernommen werden, da nicht
auszuschlieBen ist, dass der Autor mit der besonderen Orthographie oder Interpunktion eine
bestimmte Aussage verbindet.

Wichtig fiir die Uberpriifbarkeit des verwendeten Zitats ist der korrekte Quellennachweis. Auch
sinngemiife Ubernahmen (indirekte Zitate) miissen gekennzeichnet sein. Dies geschieht durch

(vgl...)

Fiir die Quellenangaben gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Grundsitzlich gilt (auch fiir die obigen
Punkte), dass es keine Rolle spielt, welche Methode man wihlt. Jedoch muss die gewihlte Art
konsequent fiir die gesamte Arbeit angewendet werden.

1. Quellenangaben im Text

Nach dem Zitat werden in Klammern der Autor, das Erscheinungsjahr und die Seite angegeben. Die
gesamte Quellenangabe erscheint im Literaturverzeichnis in alphabetischer Reihenfolge.
Internetquellen werden durch gesamte Internetadresse und dem Zusatz (Abruf am ...) gekennzeichnet.

Beispiel fiir das direkte Zitat: ,,....” (Wolf 2015, S. 100)

Beispiel fiir das indirekte Zitat: ... (vgl. Wolf 2015, S.100)

2. Quellenangabe in der Fulinote

Die Quellenangabe findet sich als nummerierte Fuinote unter dem Text. Auch hier werden Autor,
Erscheinungsjahr und Seite angegeben. Die gesamte Quellenangabe befindet sich auch im

Literaturverzeichnis.
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4.3 Das Literaturverzeichnis

Die Quellenangaben werden in alphabetischer Reihenfolge angegeben.

Zitat aus einem Buch:

Name, Vorname (Erscheinungsjahr): Titel (ggf. Auflage), Erscheinungsort: Verlag, Seitenzahl.
Beispiel: Wolf, Christa (1983): Kassandra. Erzdhlung, Darmstadt: Luchterhand Verlag, S. 90.

Zitat aus einem Sammelband mit verschiedenen Autoren und einem Herausgeber:

Name, Vorname: Titel. In: Name, Vorname (Hrsg.) (Erscheinungsjahr): Titel, Erscheinungsort:
Verlag, Seitenzahl.

Beispiel: Cramer, Sybille: Eine unendliche Geschichte des Widerstands. In: Sauer, Klaus (Hrsg.
1983): Christa Wolf Materialienbuch, Darmstadt: Luchterhand Verlag, S. 121.

Zitat aus einer Zeitschrift:

Name, Vorname (Erscheinungsjahr): Titel. In: Name der Zeitschrift, Jahrgang, Nr. der Ausgabe,
Seite(n).

Beispiel: Menzel, Wolfgang (2002): Lesen lernen dauert ein Leben lang. Methoden zur
Verbesserung der Lesefdhigkeit und des Textverstdndnisses. In: Praxis Deutsch. 29. Jg. Heft
176, S. 20-24.

Zitat aus einer Internetquelle:

Name, Vorname (Erscheinungsjahr): Titel. Online: URL: Internetadresse (Zugriffsdatum)

Beispiel: Jiirgens, Eiko (2001): Qualitdt sichern — Unterricht 6ffnen — Leistungen zeigen.
Online: URL: http://www.teachersnews.net/newsletter/010201_35.htm (letzter Zugriff am
07.01.2020)

Wenn mehrere Quellen vom gleichen Autor und dem gleichen Jahrgang stammen, werden diese
durch Buchstaben gekennzeichnet. Beispiel:

Jirgens, Eiko (1995a): Die ,,neue” Reformpadagogik und die Bewegung Offener Unterricht.
Sankt Augustin. 2. Aufl., Darmstadt: Luchterhand Verlag, S. 125.

Jirgens, Eiko (1995b): Diskussion der Wirkungen Offenen Unterrichts. In: Schulmagazin 5 bis
10. 10. Jg, Heft 9, Darmstadt: Luchterhand Verlag, S. 110-115.
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5. Berufliche Vorstellungen

Was ist mir wichtig?

Fiir welche Tatigkeiten interessiere ich mich?

Einschitzung dazu:

Vorstellung / Tétigkeit

sehr

wichtig

wichtig

weniger

wichtig

unwichtig

gute Bezahlung

nette Vorgesetzte

freundliche Kolleginnen und Kollegen

kleiner Betrieb

im Team arbeiten

wohnortnah

Kontakt mit Menschen

keine Schichtarbeit

Arbeit im Freien

anbauen / ernten / hegen / zlichten

bauen

behandeln / pflegen / erziehen / unterrichten

Computer bedienen und programmieren

gestalten / malen / entwerfen / zeichnen

herstellen / zubereiten / Material bearbeiten

kaufen / verkaufen / bedienen / beraten

Maschinen steuern und bedienen

montieren / installieren / reparieren

Priifen / untersuchen

reinigen

schreiben / verwalten

transportieren / lagern / verwalten
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5.1POTENZIAL-ANALYSE

DAS SAGE ICH — SELBSTEINSCHATZUNG

Bevor Sie starten: Kopieren Sie diese Seiten, so 0
koénnen Sie sie von Zeit zu Zeit noch einmal
ausfiillen und sehen, ob und wie sich ihre Starken

verdndert haben.

Das kann ich nicht

+ Das kann ich zum Teil

++ Das kann ich gut

+++ | Das kann ich besonders gut

auch wenn er mir gar keinen Spa3 macht

Begriff Typische Aussage 0 + +H |

Anpassungsfahigkeit Ich komme mit ganz unter-schiedlichen
Menschen / Situationen gut zurecht

Auffassungsgabe Ich begreife seht schnell, wenn mir
jemand etwas Neues erklért

Ausdauer Ich kann so lange an einer (neuen /
schwierigen / langweiligen) Arbeit /
Aufgabe sitzen und nach ihrer Losung
suchen, bis das (gewiinschte) Ergebnis
erreicht wird

Ausgeglichenheit Ich bin schwer aus der Ruhe zu bringen;
ich behalte auch in stressigen Situationen
den Uberblick

Disziplin / Wenn ich einen Auftrag zu erfiillen habe,

Selbstbeherrschung bringe ich ihn ohne zu meckern zu Ende,

Entscheidungsfahigkeit

Ich kann mich gewdhnlich schnell und
sicher entscheiden

Eigeninitiative Ich beginne mit einer Arbeit ohne Anstdf3e
von auflen

Handwerkliches Arbeiten / Auftrage mit Materialien und

Geschick Werkzeugen fallen mir leicht und ich
erziele gute Ergebnisse

Hilfsbereitschaft Wenn jemand (z.B. eine Mitschiilerin oder
ein Mitschiiler Hilfe braucht, helfe ich
gerne)

Hoflichkeit Ich bin (fremden) Menschen gegeniiber
hoflich; ich habe gute Umgangsformen

Kreativitét Ich habe immer neue Ideen und bringe
diese auch ein (z.B. in den Unterricht)

Kommunikations- Ich kann mich verstédndlich ausdriicken,

fahigkeit finde die richtigen Argumente, kann (auch

vor Gruppen) liberzeugend reden, andere
begeistern; ich setze auch meine
Korpersprache (Gestik und Mimik) ein

Korperliche Fitness

Ich bin korperlich gesund und belastbar

Kritikfahigkeit Ich lasse mir von anderen sagen, wenn ich
etwas falsch gemacht habe
Lernbereitschaft Ich bin bereit, neue Dinge zu erlernen und

sie mir zu merken
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Begriff

Typische Aussage

++

F++

Leistungsbereitschaft

Ich bin bereit, auch anspruchsvollen
Aufgaben gerecht zu werden

Ordnungssinn

Ich halte meine Sachen gut in Ordnung

Selbststandigkeit

Ich erledige eine Aufgabe, nachdem sie
mir erklart wurde, ohne die Hilfe anderer

Selbstvertrauen

Ich kenne meine Fahigkeiten, kann sie
realistisch einschétzen und setze sie bei
der Erledigung neuer Aufgaben ein

Selbstsicherheit

Ich glaube, dass ich in allen (auch neuen,
unbekannten) Situationen zurechtkomme

Sorgfalt

Ich versuche meine Arbeit genau zu
erledigen; mit Arbeitsmaterialien gehe ich
vorsichtig um

Teamfahigkeit

Ich kann gut mit anderen
zusammenarbeiten, auch wenn sie anderer
Meinung sind als ich oder ich sie nicht
mag

Toleranz

Fiir mich ist es okay, wenn Menschen
andere Einstellungen und Meinungen
haben als ich

Verschwiegenheit

Ich kann gut etwas fiir mich behalten, was
mir andere erzdhlt haben / ich gelesen
habe

Zielstrebigkeit

Ich setze mir eigene Ziele und versuche
sie zu erreichen

Zuverlassigkeit

Ich erledige Arbeiten rechtzeitig
(innerhalb einer vorgegebenen Frist); was
ich verspreche, halte ich auch ein
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Bitte markieren. Suchen Sie sich bis zu drei Berufsfelder aus, die zu ihren Stirken und

Féhigkeiten passen und die Sie ndher erkunden mdchten.

Berufsfeld

Landwirtschaft und Erndhrung

Metall

Fahrzeuge

Elektro

Sanitdr/ Heizung/ Klima

Bau

Holz

Farbe / Raumgestaltung

Naturwissenschaften

Textil / Leder / Bekleidung

Hauswirtschaft

Lager / Logistik

Verkauf

IT / Medien

Wirtschaft / Verwaltung

Gesundheit / Erziehung/ Soziales

Kosmetik / Korperpflege

Hotel / Gaststéitten
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5.2 Konkretisierung der Berufswahl- WAS WILL ICH ERREICHEN?

Denken Sie dariiber nach, welche Ziele Sie haben. Uberlegen Sie, wie Sie sie erreichen konnen.

Diese Tatigkeiten wiirde ich gerne ausiiben:

Dabei denke ich an folgende Berufe: z.B. bei den folgenden
Unternehmen:

Damit mochte ich nichts zu tun haben:

Starberuf — Mit dieser Berufsausbildung mdchte ich starten:

Deshalb suche ich mir folgendes Praktikum:
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Ich denke, diese Berufe kdnnten zu mir und meinen Interessen passen

Betriebe, in denen ich
damit arbeiten
koénnte:

Betriebe, die diesen
Beruf ausbilden:
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5.3 Planung der Ausbildung

Was ist mein aktueller Berufswunsch?

Warum mochte ich diesen Beruf gerne erlernen?

Welche personlichen Fahigkeiten / Fertigkeiten bringe ich mit, die fiir den Beruf wichtig sind?

Wofiir sollte ich mich interessieren, wenn ich diesen Beruf erlernen méchte? (Interessen)

Welche Eigenschaften sollte ich besitzen? (Arbeitsverhalten)

Welche Schulfacher sind besonders wichtig? (Wichtige Schulficher)
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Miisste ich weitere Voraussetzungen erfiillen? (Zugangsvoraussetzungen)

Was verdiene ich in der Ausbildung und danach? (finanzielle Aspekte)

Wie kann ich meinen Berufswunsch verwirklichen?

Wer oder was konnte mir dabei helfen?

Und wenn es mit dem gewiinschten Ausbildungsberuf nicht klappt? (Ausbildungsalternativen)

Und nach der Ausbildung? (Spezialisierung Weiterbildung)
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KLICK FUR MEHR DURCHBLICK!

Hier finden Sie hilfreiche Links zum Thema Berufswahl:

- www.studienwahl.de
Studien- und Berufswahl

- www.berufswahlnavigator.de

- www.Handfest-online.de
Ubersicht iiber die Ausbildungsberufe des
Handwerks, u.a. Praktikumsnavi fiir Berufe
im Handwerk

- www.azubiyo.de/ueber-azubiyo/
Ausbildungsstellenmarkt und Tests zur
Berufswahl

- www.ausbildungsplus.de
Portal des BIBB rund um die Ausbildung

- www.aubi-plus.de
Das Sprungbrett fiir den Berufsstart

- www.dgb-jugend.de
Ausbildung / Job-Beratung & Tipps fiir Junge
Leute

- www.br-online.de/br-alpha/ich-machs
Berufe im Portrait, Infos und Videos zu den
Berufen

TIPPS, TRICKS & ANLEITUNGEN FUR
DEINE PERFEKTE BEWERBUNG

- www.zeit-zum-bewerben.de
Die Online Borse fiir Ausbildung &
Weiterbildung

- www.aubi-plus.de
Dein Sprungbrett fiir den Berufsstart

- WWww.jova-nova.com
Praxistipps & Beispiele zum richtigen
Bewerben

- www.Bewerbung-tipps.com
Hinweise, Vorlagen und Tipps rund um die
Bewerbung

- www.blicksta.de
Bewerbungstipps und Tests

GIRLS GO JOB!

- www.lizzynet.de
Online lernen interaktiv

- www.idee-it.de
Informations-Technologie als Chance fiir
Maidchen und junge Frauen

- www.komm-mach-mint.de
Infos zu den Berufsfeldern Mathematik,
Informatik, Naturwissenschaft und Technik

FOR BOYS ONLY!

www.neue-wege-fuer-jungs.de
Bundesweites Netzwerk von Initiativen zur
Berufswahl und Lebensplanung von Jungen

FUR JEDEN WAS DABEI! ARBEITS- &
AUSBILDUNGSBORSE

www.arbeitsagentur.de
www.ihk-ausbildung.de
Ausbildungsplatzborse / Infos zur Ausbildung
www.handwerk-owl.de
Ausbildungsplatzborse der
Handwerkskammer OWL
www.aubi-plus.de

Das Sprungbrett fiir den Berufsstart
www.handwerks-power.de
Informationsplattform zum Thema
Ausbildungs- und Berufswahl im Handwerk
www.jobscout24.de

Stellenmarkt im Internet fiir Arbeitssuchende
www.meinestadt.de

Das Portal fiir alle Stadte Deutschlands inkl.
Lehrstellenborse & Jobinfos

WO GEHT ES HIN? TESTS ZUR
BERUFSFINDUNG- &
PERSPEKTIVFINDUNG

www.testedich.de

Die Online-Testsuchmaschine & Wegweiser
durch den Dschungel der verschiedenen Tests
im Internet

www.jona.mentaga.de/jona/

Kostenloser Onlinetest der Firma Siemens
www.Ausbildungspark.com/einstellungstes
t

Einstellungstests fiir verschiedene Berufe
www.blicksta.de

Bewerbungstipps und Tests
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KLICK FUR MEHR DURCHBLICK!

Hier finden Sie hilfreiche Links zum Thema Berufswahl:

FSJ / FOJ

- www.bundesfreiwilligendienst.de
Infoseite und Platzbdrse zum Thema
Bundesfreiwilligendienst

- www.bunde-freiwilligendienst.de
Ebenfalls eine Infoseite und Platzborse
zum Theme Bundesfreiwilligendienst
und FSJ

- www.pro-fsj.de
Informationen zum freiwilligen sozialen
Jahr

- www.diakonisches-jahr-westfalen.de
Amt fiir Jugendarbeit der Ev. Kirche von
Westfalen Diakonisches Jahr

- www.betheljahr.de
Freiwilliges soziales Jahr in Bethel

- www.foej-wlde
Infos zum freiwilligen 6kolog. Jahr in
Westf.-Lippe

BERUFSKOLLEGS

- www.berufskolleg-halle.de
Berufskolleg in Halle

- www.csbme.de
Carl Severing Berufskolleg Metall und
Elektro

- www.bk-senne.de
Berufskolleg Senne

- www.rrbk.de
Rudolf Rempel Berufskolleg

- www.awo-berufskolleg.de
Berufskolleg der AWO

- www.berufskolleg-bethel.de
Berufskolleg Bethel

- www.maria-stemme-berufskolleg.de
Maria-Stemme Berufskolleg
Berufswahlkompass

- www.berufskolleg-gymnastik.de
Berufskolleg Gymnastik

INTERNETSEITEN ZU
UNTERSCHIEDLICHEN
BERUFSBRANCHEN

Metall und Elektro

- www.me-vermitteln.de
Metall- und Elektroberufe (Infos und
Ausbildungs- / Praktikumsbdorse)

- www.Metallhandwerk.de

- www.Metallnachwuchs.de

- www.Ichhabpower.de

Holz

Recht

Pflege

Infos zu Ausbildung im Metall- und
Elektrobereich und im IT Bereich; Tests
zu IT-Wissen im IT-Bereich (speziell
und allgemein), Ausbildungs- und
Praktikumsrecherche

www.e-zubis.de

Seite zu den Berufen in den
Elektronikbereichen

www.it-berufe.de

Betriebliche Ausbildungsberufe der IT-
Welt u. Test

www.aim-mia.de

Alles tiber Ausbildung in Medienberufen
www.Vollesrohrzukunft.de

Berufe rund um Sanitér, Heizung, Klima;
Betriebssuche

www.born2b-tischler.de

Infos zum Ausbildungsberuf Tischler mit
Stellenborse
www.Tischler-schreiner.de

Berufeinfos und Einstellungstest zum
Beruf Tischler und Schreiner

www.Mehr-als-du-denkst.de
Ausbildung, Steuerberater und
Einstellungstest
www.recht-clever.info

Infos zum Beruf der
Rechtanwaltsfachangestellten

www.altenpflegeschule-owl.de
Ausbildung in der Altenpflege bei der
DAA
www.altenpflegeausbildung-awo.de
Ausbildung in der Altenpflege bei der
AWO
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5.4 BEWERBUNG - DIE UBERSICHT

Ausbildungsberuf

Firma / Tel.-Nr. & Ansprechperson

abgeschickt am:

Verlauf (bitte Datum eintragen)

Test

Gesprich

Ergebnis

Unterlagen

zuriick
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Erfolg hat drei Buchstaben:
TUN!

-Johann Wolfgang von Goethe-
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