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Merkblatt zur Erstellung eines BOGY-Berichts

Termine: Abgabe des Berichts: bis 03. Juni 2019 (als Ausdruck und geheftet)

Rückgabe des Berichts: Juli 2019

Umfang: -    Der Textteil soll mindestens 3 und maximal 5 Seiten umfassen.
- Deckblatt und Inhaltsverzeichnis kommen gesondert hinzu.
- Anhang mit Bewerbungsschreiben und Lebenslauf.

Formalia: Die folgenden formalen Aspekte sind zu beachten:

o Papier: weiß, DIN A 4
o Schriftgröße und Schriftart: 12 Punkt, Times New Roman oder Arial
o Zeilenabstand: 1,5
o Textausrichtung: Blocksatz
o Textformatierung: automatische Silbentrennung, 

Seitenränder überall 2,5 cm
o Seitenzahlen: fortlaufend, nicht auf Seite 1 (= Inhaltsverzeichnis)

Aufbau und Inhalte:

1. Deckblatt: Das Deckblatt soll ansprechend gestaltet sein und die folgenden Angaben enthalten:

- Bericht  über BOGY-Praktikum
- Dauer des Praktikums
- Firma/Institution, bei der das Praktikum absolviert wurde
- erkundetes Berufsfeld/erkundeter Beruf
- Name
- Schule
- Klasse

2. Inhaltsverzeichnis: Es soll übersichtlich gestaltet sein und Seitenzahlen enthalten.

3. Textteil:

I. einleitender Teil:      geforderte Inhalte:
 Formulierung  eines  allgemeinen  Einleitungssatzes,  in  dem  die

Firma/Institution  und  das  erkundete  Berufsfeld  bzw.  der  Beruf  genannt
werden. 

 Begründung für die Auswahl dieses Praktikumsplatzes.
 Darlegen  der  konkreten  (!)  Erwartungen,  Fragen,  Ziele,  die  du  für  diese

Woche gehabt hast.  
 Schilderung der Vorbereitung auf die Praktikumswoche, z. B. über Blätter zur

Berufskunde, Internetrecherche, BIZ-Besuch, Anruf bei der Erkundungsstelle
etc.)

 Vorstellung  der  Erkundungsstelle,  d.  h.  der  Firma/Institution:  Branche,
Produkte, Standort(e), Mitarbeiter, Personalstruktur usw.

II. Hauptteil:
Beschreibe hier deine berufsbezogenen Tätigkeiten, gehe dabei auch auf 
Betreuung, evtl. persönliche Arbeitsergebnisse und ggf. aufgetretene Probleme 
ein. (Bericht)
Beschäftige dich in diesem Teil außerdem ausführlich mit der Frage, welche 
Argumente für dich persönlich dafür bzw. dagegen sprechen, diesen Beruf zu 
ergreifen. Achte auf eine sinnvolle Gewichtung der Argumente. (Reflexion)

   
Hinweise:

o Zusammenfassender Überblick statt Form eines chronologischen Tagebuchs („… und dann 
machten wir Frühstück“)

o Abteilungen benennen, Eindrücke sowie  wesentliche Tätigkeiten schildern und diese in einen
größeren Zusammenhang einordnen (z. B.  Produktionsprozess, Gesamtablauf, etc.)
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o Sprache/Stil: informativ, sachlich, anschaulich (= formale Merkmale des Berichts beachten)
     (Tipp: Denke  beim  Verfassen  des reflektierendenTeils  an  das,  was  du im Deutschunterricht 
     über Erörterungen gelernt hast.) 

III. abschließender Teil: geforderte Inhalte:
 Stelle das Ergebnis deiner Reflexion in Form einer kurzen Stellungnahme dar

und beantworte dabei die Frage ‚Will ich diesen Beruf ergreifen?
 Lege dar, welche Konsequenzen diese Woche für deine Berufsorientierung

hat.
Falls dir der erkundete Beruf nicht gefallen hat: 
Welche Alternative siehst  du? Was wirst  du jetzt  tun,  um herauszufinden,
welcher Beruf der richtige für dich ist?
Falls dir der erkundete Beruf gefallen hat:
Was beabsichtigst  du  zu  unternehmen,  um  dich  weiter  auf  diesen  Beruf
vorzubereiten? (z. B. Wahl der Profil- und Neigungsfächer in der Kursstufe,
Teilnahme an AGs oder Kursen in der Volkshochschule, Auslandsaufenthalt,
Ferienjob, weitere Praktika etc.)

 Wenn du möchtest,  kannst  du deinem BOGY-Bericht  ein Foto von deiner
BOGY-Stelle hinzufügen.

Abgabe: - Gib deiner Klassenlehrerin/deinem Klassenlehrer einen Ausdruck  deines  Berichts  zur
                                     Korrektur ab. Diesen Ausdruck bekommst du später mit der Korrektur zurück.

  
- Schicke deiner BOGY-Stelle einen Bericht mit kurzem Begleitbrief zu.

Bewertung: - Es werden Form, Sprache, Aufbau und Inhalt bewertet.

- Das Vorhandensein von Bewerbungsschreiben und Lebenslauf fließt in die Bewertung 
                                     ein.

- Über den Bericht hinausgehendes Informationsmaterial  ist  nicht  verlangt  und  fließt 
                                     nicht in die Bewertung mit ein.

- Für die Bewertung spielt es keine Rolle, ob dir der  erkundete  Beruf  gefallen  hat.  Nur
  die Beschreibung und die Argumente zählen.

- Der Bericht wird bewertet und die Bewertung wird als Bemerkung ins Zeugnis 
  eingetragen.

Vorarbeiten: - Informiere dich im Vorfeld über   deine   Erkundungsstelle   und   Tätigkeitsfelder   (BIZ,
  Internet, Betreuer usw.)

- Verfasse die Einleitung vor Praktikumsbeginn.

- Bereite Fragen bezüglich des zu erkundenden Berufsfeldes  vor,  die  du  während  des
                                     Praktikums deinen Betreuern stellst.

- Mache dir während der BOGY-Woche ausführliche Notizen.
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