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Allgemeine Infos

Liebe Schulerinnen und Schiler,

Ihr steht nun — vielleicht zum ersten Mal — vor der Aufgabe, Euch einen Praktikums-
platz zu suchen. Das Praktikum wird Euch vielféaltige Moglichkeiten bieten, Wissen
und Erfahrungen zu sammelin.

Eine erste und sicherlich nicht immer ganz einfache Erfahrung wird es sein, festzu-
stellen, wie schwierig sich bereits die Suche nach dem Praktikumsplatz gestalten
kann. Vielleicht musst Ihr unzéhlige Betriebe antelefonieren, bevor einer davon Inte-
resse daran zeigt, einen Praktikanten zu beschéftigen. Nicht den Kopf in den Sand
stecken, einfach weitersuchen (vgl. ,Tipps flr die selbstéandige Praktikumsplatzsu-
che® und ,Telefonleitfaden®)!

Viele von Euch werden damit liebdugeln, auf die ,saarlandische Lésung” (ich kenne
einen, der einen kennt, bei dem kann ich Praktikum machen) zurtickzugreifen, weil
dies die bequemste Losung ist. Wenn |hr es aber aus eigener Kraft schafft, das Be-
werbungsverfahren zu durchlaufen, lernt lhr flr die spatere Ausbildungsplatz- oder
Jobsuche am meisten.

Noch wichtiger ist es, einen Praktikumsplatz in dem Berufsfeld zu finden, in dem Ihr
spater vielleicht arbeiten wollt. Nur dann kénnt Ihr sehen, ob der Beruf tatsachlich
auch so ist, wie ihr Euch diesen vorgestellt habt. So kénnt ihr testen, ob Euch bei-
spielsweise die Buroarbeit, die Schichtarbeit oder eher die kdrperliche Arbeit liegt.
SchlieBlich verdient ihr spater mal Euer tagliches Brot damit. Ein Praktikum in der
Marketingabteilung einer Werbeagentur verschafft nun mal keinen Einblick in

das Maurerhandwerk und umgekehrt.

Viele Grif3e und viel Erfolg!

Eure ALWIS-Agentur

Wir verwenden Bilder von <a href="http://www.bilderkiste.de/" target="_blank">Bilderkiste.de</a>, Clipart von www.kreuzburg-bau.de
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Rechtzeitig mit der Suche beginnen, ein halbes Jahr im Voraus sollte Minimum sein.

Bereitet Eure Bewerbungsunterlagen vor! Je nach Betrieb ist eine digitale (Word,
PowerPoint oder pdf-Format) oder schriftiche Bewerbungsmappe wiinschenswert.

Eine Mdglichkeit zum Einscannen von Zeugnissen bietet tUbrigens die Bundesagentur
fur Arbeit.

a) Wenn Ihr Gliick habt, findet Ihr einen ausgeschriebenen Praktikumsplatz, z. B. tiber
die Zeitung oder Praktikumsbdrsen im Internet (Links findet lhr unten). Dann kennt Ihr
schon alle wichtigen Details und kénnt direkt bei Tipp 4 weitermachen.

b) Haufiger wird es allerdings so sein, dass |hr erst nach einem Betrieb suchen
musst, der ein Praktikum anbietet. Oder ihr habt ein Wunschunternehmen und be-
werbt euch initiativ, d. h. ohne Stellenausschreibung.

Stellt hierzu eine Liste (Betrieb, Adresse, Telefon, Ansprechpartner, Vereinbarung)
von Betrieben zusammen, die den von Euch favorisierten Beruf anbieten.

Ruft bei den Betrieben an und schildert Euer Anliegen (vgl. Telefonleitfaden). Viel-
leicht kdnnt Ihr ein solches Telefonat zuvor mit den Eltern, Verwandten oder Freun-
den ,trocken® Giben. Sie kénnen Euch sagen, was gut war und was |hr hattet besser
machen kdnnen.

Bewerbungsanschreiben individuell an den Betrieb anpassen und Bewerbungen zeit-
nah an die Betriebe rausschicken.

Gnks zu Praktikumsbodrsen: \

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

www.saarland.ihk.de > Infos und Service > IHK-Lehrstellenbdrse
www.landkreis-neunkirchen.de > Bildung, Medien, Kultur > Praktikumsborse
www.hwk-saarland.de > Ausbildung > Praktikums- und Lehrstellenborse
Oder sucht einfach bei www.google.de unter ,Praktikum Saarland®!

\_ J



http://jobboerse.arbeitsagentur.de/vamJB/stellenangeboteFinden.html?execution=e1s1&d_6827794_p=1
http://www.saarland.ihk.de/
file:///C:/Dokumente%20und%20Einstellungen/Pranjic/Eigene%20Dateien/www.landkreis-neunkirchen.de
http://www.hwk-saarland.de/
http://www.google.de/
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Checkliste und Tipps fir eine telefonische
Suche nach einem Praktikumsplatz

Vorbereitung

Liste mit den in Frage kommenden Betrieben erstellen.

] (Hierbei helfen: das Branchentelefonbuch, das Internet, Anzeigen in Zeitungen, Lis-
ten und Praktikumsbdrsen von Kammern und Verbanden)

Falls mdglich, ein paar Erkundigungen Uber die Betriebe einholen, z. B. Uber die
] Homepage. Oft finden sich dort auch schon die Ansprechpartner in der Personalab-
teilung oder die Bewerbungswege (z. B. Bewerbungsportal).

O Stift und Papier bereitlegen, so dass Du wéahrend des Gesprachs immer Notizen ma-
chen kannst!

Datum und Uhrzeit des Anrufs, Firma und Telefonnummer notieren.

O Zusatz: erreicht / nicht erreicht / Rickruf vereinbart / Infos vom Anrufbeantworter z. B.
zu den Geschéftszeiten.

Namen der Gesprachspartner erfragen, es macht gar nichts, noch mal nachzufragen!

] (Den Einstieg ins nachste Gespréach erleichtert es immens, wenn man sagen kann:
»Ich habe heute Morgen schon mit Frau/Herrn XY gesprochen®).

Stichwortartig die Inhalte der Gesprache und ggf. Vereinbarungen festhalten.

Dafir sorgen, dass Du ungestért telefonieren kannst und nicht z. B. die Eltern oder
Geschwister standig durchs Zimmer laufen.

Evtl. einen Spiegel auf den Schreibtisch stellen, in dem du dich anlachen kannst.

O (Klinkt albern, hilft aber tatsachlich, mit einem L&cheln in der Stimme (also freundlich)
zu telefonieren).

O Vor dem Telefonieren einen Einleitungssatz fir das Gesprach notieren.
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Tipps und Inhalte

Ein mdglicher Einleitungssatz wére:

,Guten Tag, mein Name ist (Vor- und Nachnamen nennen!). Ich suche nach einem
Praktikumsplatz als ... flr die Zeit von ... bis ... Sind Sie da der richtige Ansprechpart-
ner fur mich?“ Bei einem Nein: fragen, wer der richtige Ansprechpartner ist, ggf.
Durchwahl nennen lassen!

Nach einer Weiterleitung zum nachsten Teilnehmer: Einleitungssatz wiederholen!
Leichte Abwandlung: ,(...) Sie wurden mir als Ansprechpartner genannt, ist das rich-
tig?“

Gibt es in dem Zeitraum von ... bis ... noch freie Praktikumsplatze?

Wie wirde das Praktikum aussehen? Wo ware ich eingesetzt?

Ist es notig, eine Bewerbung zu schreiben oder kann ich mich auch direkt persénlich
vorstellen?

O

Gibt es Vorgaben fir die Bewerbung (z. B. welche Zeugnisse beifligen, spezielle
Mappe, nur online-Bewerbung...)?

An wen soll die Bewerbung adressiert werden?

Kann ich die Bewerbung auch per Mail senden?

Wann kann ich mit einer Antwort auf meine Bewerbung rechnen?

o, o5 o5 ad

Gof. gegen Ende des Gespréches darum bitten, noch kurz Uber Deinen Zettel
schauen zu dtrfen, damit Du nichts zu fragen vergisst.

Platz fir eigene Fragen




