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Berufsorientierung Gymnasium

Liebe Schiilerinnen und Schiiler der Jahrgangsstufe 10,

in diesem Schuljahr erwartet Euch das BOGY-Praktikum!

Das Ziel der Berufsorientierung des Gymnasiums (BOGY) ist, dass Thr Euch moglichst frith mit den

Anforderungen der Berufs- und Arbeitswelt sowie der Frage nach einer spiteren Ausbildung bzw.

einem Studium auseinandersetzen konnt. Dafiir sollt Thr im Rahmen des BOGY-Praktikums eine

einwochige Berufserkundung durchfithren. Die Suche nach einer geeigneten Praktikumsstelle

erfolgt in der Regel in eigener Initiative und Verantwortlichkeit. Bei Fragen oder Unklarheiten

werden Euch die jeweiligen Fachlehrer in Gemeinschaftskunde weiterhelfen.

Das Wichtigste in Kiirze:

Das Thema ,,BOGY* ist ein fester Bestandteil des Fachs Gemeinschaftskunde.

Im Anschluss an das Praktikum konnt ihr euch bei einem Markt der Moglichkeiten innerhalb
eurer Jahrgangsstufe iiber eure Erfahrungen aus der BOGY-Woche austauschen

Im Fach Deutsch werdet Thr das Schreiben einer Bewerbung und aller dafiir

notigen Anlagen (z.B. Lebenslauf, ...) lernen.

Eure Bewerbung sollte spitestens im Dezember vor den Weihnachtsferien abgeschickt
werden. Da auch mit einer Absage der gewiinschten Stelle gerechnet werden muss,
empfiehlt es sich, mehrere Praktikumsstellen im Blick zu haben.

Eine Bewerbung bei der Polizei in Baden-Wiirttemberg ist nicht mehr moglich.

WICHTIG: Der Bewerbung fiigt Ihr das Anschreiben der Schule und das
Bestitigungsformular bei. Von beiden Exemplaren erhaltet Thr durch den jeweiligen WBS-
Lehrer je eine Ausfertigung, die bei mehreren Bewerbungen entsprechend zu vervielfiltigen
sind. Die Schreiben sind aber auch iiber die Homepage abrufbar.

Bei mehreren Bewerbungen bzw. Zusagen ist es notwendig, die Stellen, die Thr nicht
antretet, abzusagen! Das ist fiir die Unternehmen und alle Mitbewerber, die noch keinen

Praktikumsplatz gefunden haben, sehr wichtig.

Fiir Nachfragen und Anregungen stehe ich Euch gerne zur Verfiigung.

Fiir Eure Bewerbungen und das Praktikum wiinsche ich Euch viel Erfolg.
Thomas Abt
BOGY-Beauftragter

Gymnasium Ochsenhausen

thomas.abt@gymox.de



Zeitplan fiir das BOGY-Praktikum

September — Dezember

Du lernst in diesem Zeitraum das Verfassen einer Bewerbung im
Deutschunterricht. Hiufig wird dies durch einen Bildungspartner des
Gymnasiums unterstiitzt — die Entscheidung hieriiber liegt beim jeweili-

gen Deutschlehrer

November/
Dezember

Die Bewerbung sollte spétestens im Dezember vor den Weihnachts-
ferien abgeschickt werden. Da auch mit einer Absage der gewiinschten
Stelle gerechnet werden muss, empfiehlt es sich, mehrere

Praktikumsstellen ,,im Blick* zu haben.

Januar/ Februar

Nach ca. 4 Wochen solltest du bei deiner Bewerbungsstelle erneut
nachfragen, wenn du noch keine Antwort erhalten hast. Eventuell musst
du dich iiber weitere Praktikumspliitze informieren und bei einem

anderen Unternchmen bewerben

Februar/ Mérz

Bei mehreren Bewerbungen bzw. Zusagen ist es notwendig, die Stellen,
die du nicht antrittst, abzusagen! Das ist fiir die Unternehmen und alle
Mitbewerber, die noch keinen Praktikumsplatz gefunden haben, sehr

wichtig.

Mirz

Abgabe der Bestitigung {iber den Praktikumsplatz bei deinem WBS-
Lehrer. Achte darauf, dass alle drei Unterschriften (!) vollstindig

vorhanden sind!

Mirz - April

Das BOGY-Praktikum findet in der Regel in der ersten Schulwoche

nach den Osterferien statt.

Mai/ Juni

Markt der Méglichkeiten
Gemeinsamer Austausch innerhalb der Klassen 10 iiber die Erfahrungen,
die wihrend der BOGY-Woche gemacht wurden. Einblick in zusitzliche

Praktikumsstellen und Berufsfelder.

Jahrgangsstufe |

Wihrend der Jahrgangsstufe 1 hast du liber die Schule die Moglichkeit,
verschiedene Berufs- und Studienmessen zubesuchen (z.B. Future4you in
Biberach). Die Erfahrungen des BOGY-Praktikums sollen dich in deinem
Entscheidungs- und Auswahlprozess fiir ein Studium oder eine

Ausbildung unterstiitzen.




Kriterien fiir eine Bewerbungsmappe

Hier sind Kriterien zu finden, die fiir die Erstellung der Bewerbungsmappe herangezogen werden

konnen, sofern der Praktikumsbetrieb eine solche Mappe iiberhaupt noch wiinscht.

I. Formale Volistandigkeit der Bewerbung

BOGY-Praktikumsstelle: | »

.Bewerbung um eine
BOGY-Praktikumsstelle
als...”

Name und vollstandige | »

Adresse des Bewerbers
Foto

Anlagen: Lebenslauf,
Zeugniskopien, Prakti-
kumsnachweise usw.

Absender steht links
oben mit Name, Ad-
resse, Telefonnummer
und E-Mail-Adresse
vollstandige Anschrift
des Unternehmens (an
der richtigen Stelle)
Betrefi-Zeile in Fettdruck
personliche Anrede des
Empfangers (Name)
MNach der Anrede steht
ein Komma und der
erste Satz beginnt mit ei-
nem Kleinbuchstaben.
héflicher Schluss
Unterschrift

Anlagen (s.0.)

Inhalt

Bezug zur Stellenan-
Zeige, Internetannonce
etc.

Kurzvorstellung
geplanter oder vorhan-
dener Abschluss
Begrundung der Eignung
fir den Beruf: Fahigkei-
ten werden mit Beispie-
len belegt.

Konkreter Bezug zu dem
Unternehmen

magliche Erfahrungen im
Umfeld des Berufs

» Deckblatt

» Anschreiben

» tabellarischer Lebenslauf

+ Lichtbild

+« aktuelles Zeugnis

« ggf. weitere Anlagen

ll. Aufbau und Inhalt der einzelnen Textdokumente

Deckblatt Anschreiben Tabellarischer Lebenslauf
e Uberschrift Aufbau: + personliche Daten (Fami-

Ausbildungsberuf/ e Das Datum ist aktuell. lienstand etc.)

bisheriger schulischer
Werdegang

besondere Kenntnisse/
Weiterbildung (z. B.
Volkshochschulkurse)
praktische Erfahrungen
ehrenamtliche Tatigkeiten
Interessen/Hobbys
Datum und handschriftli-
che Unterschrift

Zielorientierung: Diejeni-
gen Erfahrungen, Interes-
sen etc. werden in den
Mittelpunkt geriickt, die
fur die BOGY-5Stelle inte-
ressant sein kénnen.

Alle Erfahrungen, Kennt-
nisse... werden im An-
hang belegt.




lll. Gestaltung und Form

Bewerbungsmappe

Enthaltene Textdokumente

Beigefiligtes Lichtbild

¢ Zustand der Mappe

s eigene kreative, funktio-
nale Gestaltung (z. B.
Deckblatt)

+ Besonderheiten (z. B.
beigefligte CD, usw.)

korrekte Anordnung der
einzelnen Bestandteile
Druckqualitat/Lesbarkeit
geschickte Gliederung
durch Abséatze
sachlicher Text, konkret
und ohne Umschweife
Héflichkeit und ange-
messener Schreibstil
Rechtschreibung und
Grammatik

Sprachstil

Umfang des Anschrei-
bens: nicht langer als
eine Seite

Einheitlicher Schrifttyp:
Arial 11 oder Times New
Roman 12

Text linksbilindig forma-
tieren

Zwischen den Abséatzen
steht eine Leerzeile.

* Angemessenheit (Bewer-
bungsfoto)




Haufig gestellte Fragen

a) Was geschieht mit Schiilerinnen und Schiilern, die keinen Praktikumsplatz finden?

Ab und an kommt es vor, dass ein zugesagter Praktikumsplatz kurz vor Beginn der
Praktikumswoche vom Unternehmen bzw. einer Einrichtung abgesagt wird und die Schiilerin oder
der Schiiler keinen Ersatzplatz finden kann. Es gibt auch — sehr selten — Félle, dass Schiilerinnen
oder Schiiler trotz allen Bemiihens nur Absagen erhalten. Konnen auch die zustdndigen
Gemeinschaftskundelehrer nicht weiterhelfen, miissen die Betroffenen in die Schule kommen und

beispielsweise am Unterricht einer Klasse in einer anderen Klassenstufe teilnehmen.

b) Konnen Schiilerinnen und Schiiler fiir das Praktikum vom Unternehmen
ein Entgelt erhalten?

Dies wird ausdriicklich durch eine Verwaltungsvorschrift des Kultusministeriums ausgeschlossen.

¢) Kann ein BOGY-Praktikum auch weit entfernt oder sogar im Ausland durchgefiihrt
werden?

Prioritét hat ein Praktikumsplatz in der Region der Schule. In Einzelféllen kann der Praktikumsplatz
aber auch weiter entfernt oder sogar im Ausland liegen, wenn die Zielsetzungen des Praktikums in
der Region nicht oder nur teilweise erreicht werden konnen. Wéhrend des Praktikums findet keine
Betreuung der Schiilerinnen und Schiiler durch die Schule statt. Anfallende Kosten fiir ein
Praktikum im Ausland entfallen auf den Schiiler bzw. seine Erziehungsberechtigten. Diese miissen
auch alle arbeitsrechtlichen Anforderungen des jeweiligen Landes fiir ihr Kind kennen und erfiillen.
Die Schule ist nicht in diesen Prozess eingebunden. Die endgiiltige Entscheidung {iiber die
Genehmigung des Praktikums ist allerdings Sache der Schule. Diese sollte daher so frith wie

moglich informiert werden.

d) Welchen Versicherungsschutz miissen die Schiilerinnen und Schiiler fiir das BOGY-
Praktikum haben?
Den Unternehmen ist es wichtig, dass die Schiilerinnen und Schiiler unfallversichert (wird durch die

gesetzliche Schiilerunfallversicherung geleistet) und haftpflichtversichert sind.



¢) Muss das BOGY-Praktikum die ganze Woche in einem Unternehmen stattfinden?

Ja! Das BOGY-Praktikum muss fiinf Tage am Stiick in einem Unternechmen absolviert werden.
Wenn das Praktikum z.B. in der Gastronomie von Dienstag bis Samstag durchgefiihrt wird, weil am
Montag Ruhetag ist, dann ist der Montag fiir den Praktikanten ein Schultag. Eine Befreiung oder
Beurlaubung vom  Unterricht kann nicht stattfinden! Dies ist dem jeweiligen

Gemeinschaftskundelehrer mitzuteilen!

f) Wo gibt es weitere Hilfen und Tipps?

Du kannst dich in den Betrieben direkt informieren (z.B. an einem ,,Tag der offenen Tiir* oder auf
Ausbildungsmessen) oder verschiedene Online-Angebote nutzen,

wie z.B.

www.bogy.de

www.ihk.de (Ausbildungsatlas)

www.arbeitsagentur.de



http://www.arbeitsagentur.de/

Formulare — eine kurze Einfiihrung

Um das BOGY-Praktikum absolvieren zu konnen, sind zwei verschiedene Formulare notwendig.
Diese erhéltst du von deinem WBS-Lehrer. Alle Formulare stehen aber auch auf der Homepage des

Gymnasiums Ochsenhausen zum Download bereit.

a) Anschreiben des Gymnasiums Ochsenhausen
Das Anschreiben dient den Unternehmen als Information {iiber die Berufsorientierung am
Gymnasium (BOGY) und erldutert damit zugleich den Hintergrund deiner Bewerbung. Das

Anschreiben ist deinen Bewerbungsunterlagen beizufiigen.

b) Bestitigung

Das Bestitigungsformular ist verpflichtend zu verwenden. Damit erhélt die Schule alle notwendigen
Informationen iiber deine Praktikumsstelle und die Bestdtigung, dass du in der Praktikumswoche
versorgt bist. Das Formular ist immer zu einem festen Zeitpunkt bei deinem WBS-Lehrer
abzugeben. Es muss durch einen Vertreter des Betriebs, deine Erziehungsberechtigten und dir selbst

unterschrieben werden.

Alle Formulare stehen auf der Homepage des

Gymnasiums Ochsenhausen zum Download bereit!



