
  
  

BERUFLICHE SCHULEN GROSS-GERAU 

Fachoberschule 
Bereichsleiter: 
Praktikumsbetreuung: 

Herr Studiendirektor Rainer Trautmann 
Herr Oberstudienrat Roland Hegerl 

Praktikum Fachoberschule, Ausbildungsabschnitt I (Jahrgangsstufe 11) 
Hinweise zum Anfertigen des zweiten Tätigkeitsberichtes (Wochenberichte) 

Sehr geehrte Schülerin, sehr geehrter Schüler, 

die neue Verordnung für die Fachoberschule sieht die Anfertigung von Ausbildungsnachweisen in Form 
von zwei Tätigkeitsberichten vor. Diese geben sowohl über den zeitlichen als auch über den sachlichen 
Ablauf der fachpraktischen Ausbildung Auskunft. 

Die beiden Tätigkeitsberichte werden auch vom Ausbildungsbetrieb bei der Gesamtbeurteilung Ihrer fach- 
praktischen Leistungen angemessen berücksichtigt. Die fachpraktische Ausbildung ist nur dann erfolgreich 
absolviert, wenn das Ergebnis vom Betrieb insgesamt positiv beurteilt wird. Fehlende oder unzureichend 
ausgefüllte Ausbildungsnachweise gefährden die Anerkennung des Praktikums und damit die Zulassung in 
den zweiten Ausbildungsabschnitt (Klasse 12). 

Nachfolgend erhalten Sie wesentliche inhaltliche und auch formale Hinweise zur selbstständigen, gewis- 
senhaften und korrekten Anfertigung Ihres zweiten Tätigkeitsberichtes (Wochenberichte). 

Der zweite Tätigkeitsbericht besteht aus allen im gesamten Praktikumszeitraum dokumentierten wöchentli- 
chen Ausbildungsnachweisen. Ihre Klassenlehrerin / Ihr Klassenlehrer bespricht mit Ihnen zu Beginn des 
ersten Schulhalbjahres ausführlich Inhalt und Formalia des anzufertigenden zweiten Tätigkeitsberichtes. 
Nach vorheriger Absprache überprüft Ihre Klassenlehrerin / Ihr 
Klassenlehrer in regelmäßigen Abständen die Eintragungen auf Vollständigkeit. Im Rahmen 
dieser Überprüfung können sie unterstützend eingreifen und bei Unklarheiten weiterhelfen. Sie 
lernen so systematisch zu dokumentieren und können Fehler korrigieren. 

Der festgelegte Abgabetermin für den zweiten Tätigkeitsbericht (wöchentliche Ausbildungsnachweise) ist 
verbindlich einzuhalten. Wird der zweite Tätigkeitsbericht nicht abgegeben, können Sie nicht in den zwei- 
ten Ausbildungsabschnitt der Fachoberschule (Jahrgangsstufe 12) versetzt 
werden. Wird der zweite Tätigkeitsbericht aus von Ihnen zu verantworteten Gründen unvollständig oder 
auch verspätet abgegeben, so kann dies Konsequenzen für die Versetzung in den 
zweiten Ausbildungsabschnitt haben. Die Zulassungskonferenz entscheidet hierüber. 

Das Merkblatt Hinweise zum Anfertigen des zweiten Tätigkeitsberichtes (Wochenberichte) unterstützt Sie 
ergänzend bei der Ausarbeitung Ihrer wöchentlichen Ausbildungsnachweise. Sie finden es auf der Home- 
page der BSGG unter folgendem Link:  → Service → Downloads → Fachoberschule  
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Informationsblatt: Hinweise zum Anfertigen des zweiten Tätigkeitsberichtes 
(Wochenberichte) 
  

Achten Sie als Praktikant/in bei der Ausarbeitung Ihres zweiten Tätigkeitsberichtes insbesondere darauf: 

• die aufgeführten Arbeiten sowohl inhaltlich als auch sprachlich korrekt und präzise darzustellen. 
NICHT: - Arbeit am PC 

- 
- 

Programmierung 
Büroarbeiten 

SONDERN: - Entwicklung einer Formularvorlage unter MS-Word 
- 
- 
- 

Installation, Inbetriebnahme und Überprüfung eines Signal- und Datenübertragungssystems 
Erstellung einer Batch-Datei zur Anmeldung im Netzwerk 
Erarbeitung eines Makros zur Berechnung der Mehrwertsteuer unter Excel 

• bei der Beschreibung der einzelnen Tätigkeiten kurze Satzkonstruktionen (Beispiel: "Netzwerkpro- 
tokolle nachinstalliert und Verbindung zum Server geleistet") oder den Nominalstil (Beispiel: "Prü- 
fung von Eingangsrechnungen auf rechnerische und sachliche Richtigkeit") zu verwenden. 

• 

• 

• 

bei der Beschreibung der einzelnen Tätigkeiten keine sich ständig wiederholenden Formulierungen 
(copy-and-paste) zu verwenden. 

Eintragungen über die Art der ausgeführten Arbeiten, Tätigkeiten und Unterweisungen lückenlos 
zu dokumentieren und keinen einzelnen Ausbildungsnachweis auszulassen. 

die Ausbildungsnachweise im zweiten Tätigkeitsbericht fortlaufend durchzunummerieren. Das im 
Downloadbereich der BSGG zur Verfügung gestellte Excel-Dokument generiert die Nummerie- 
rung. 

• 

• 

für jeden Tag / für jede Woche einen Nachweis zu führen, so auch für Urlaubstage / 
Urlaubswochen und Krankheitstage / Krankheitswochen. 

neu: nur die tatsächliche geleistete Stundenanzahl anzugeben. 

Im 2. Tätigkeitsbericht (Wochenberichte) sind nur die tatsächlich geleisteten Arbeitsstunden (in der 
Regel 8 Stunden täglich) und Arbeitstage aufzuführen. Urlaubstage sind als solche zu kennzeich- 
nen, aber mit 0 Stunden auf die wöchentliche Arbeitszeit anzurechnen; entschuldigte und unent- 
schuldigte Fehlzeiten sowie gesetzliche Feiertage sind als solche zu kennzeichnen, aber mit 0 
Stunden auf die wöchentliche Arbeitszeit anzurechnen. 

• Einzel-, Gesamtstunden sowie Wochenstunden detailliert und korrekt aufzulisten. Bei der Verwen- 
dung des zur Verfügung gestellten Excel-Dokuments sind nur noch Einzelstunden aufzulisten, Ge- 
samt- und Wochenstunden werden automatisch berechnet. 

• 

• 

die Schultage in den Ausbildungsnachweisen kenntlich zu machen. Der Vermerk Schule / Unter- 
richt reicht hier aus. 

die Kenntnisnahme des Ausbildungsbetriebes auf jedem einzelnen Ausbildungsnachweis zu do- 
kumentieren (Firmenstempel / Unterschrift) und auch die Richtigkeit der Nachweise mit Ihrer Un- 
terschrift zu bestätigen. 

• 

• 

Ausbildungsnachweise nicht handschriftlich zu bearbeiten. 

auch nachträglich keine handschriftlichen Anmerkungen, Korrekturen oder Entwertungen der auf- 
gelisteten Arbeiten einzutragen. 

• 

• 

keine Korrekturen mit Tipp-Ex vorzunehmen. 

die Ausbildungsnachweise auf Rechtschreibung, Zeichensetzung, Grammatik sowie 
korrekten sprachlichen Stil und Ausdrucksfähigkeit zu überprüfen. 

• 

• 

alle Ausbildungsnachweise im zweiten Tätigkeitsbericht chronologisch geordnet in einem Schnell- 
hefter zusammenzufassen (Deckblatt nicht vergessen!). 

den verbindlichen Abgabetermin einzuhalten. 
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