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HANDREICHUNG FUR DAS PRAKTIKUM IN DER
FACHOBERSCHULE

Das Praktikum in der Fachoberschule
1. Vorwort

Die Fachoberschule zeichnet sich gegenuber anderen Bildungsangeboten der Se-
kundarstufe Il durch ein Alleinstellungsmerkmal aus: Sie bietet mit dem vorgeschrie-
benen Praktikum wahrend der gesamten elften Jahrgangsstufe an drei Tagen in der
Woche eine praktische Umsetzung der im Unterricht erworbenen theoretischen
Kenntnisse durch eine kontinuierliche Mitarbeit in einem Unternehmen, einer Institu-
tion oder einer Verwaltung an. Dabei ist das Praktikum stets fachrichtungsbezogen
abzuleisten, weshalb Anforderungen und Inhalte je nach der gewahlten Fachrichtung
differenzieren. Berufspraktische Erfahrungen werden zu Beginn des Praktikums nicht
vorausgesetzt, jedoch konnen durch eine Uberlegte Wahl des Betriebspraktikums in
der Sekundarstufe | bereits hilfreiche Einblicke in bestimmten Berufsfeldern gesam-
melt werden. Unabhangig davon sollten alle Praktikantinnen und Praktikanten be-
stimmte Haltungen zeigen oder entwickeln, die flr eine befriedigende und erfolgrei-
che Zeit in der Praktikumsstelle hilfreich sind: Interesse am Unternehmen oder der
Institution und deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, Freundlichkeit und Engage-
ment, korperliche und psychische Belastbarkeit, Verlasslichkeit, EinfUhlungsvermo-

gen, Einhalten von Haus- und Betriebsordnungen oder praktische Intelligenz.

Obwohl die Inhalte des Praktikums nach Fachrichtung sowie GroRe und Tatigkeits-
feld des Betriebs oder der Institution variieren, gelten trotzdem einschlagige Rege-
lungen flr alle Praktikantinnen und Praktikanten: Bestimmungen des Jugendarbeit-
sschutzgesetzes zu Arbeitszeiten und Ruhepausen, Abschluss eines Praktikumsver-
trags, Versicherungsschutz, Einhalten von bestimmten Pflichten wie zum Beispiel
FUhren eines Berichtshefts oder das rechtzeitige Melden von Erkrankungen. Gerade
das Einhalten dieser Pflichten ist fir das erfolgreiche Absolvieren des Praktikums
notwendig, denn nach der Landesverordnung flur die Fachoberschule hat das Prakti-

kum in der 11. Klasse den gleichen Stellenwert wie der Unterricht.
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Selbstverstandlich missen auch die Betriebe und Institutionen Pflichten fur die bei
ihnen beschaftigten Praktikantinnen und Praktikanten Ubernehmen. So hat jede
Fachoberschulerin und jeder Fachoberschuler -ahnlich wie Auszubildende- Anspruch

auf eine fachgerechte Anleitung und einen angemessenen Einsatz.

Praktikantinnen und Praktikanten sowie die Betriebe und Einrichtungen werden vor
und wahrend des einjahrigen Praktikums nicht alleingelassen. Die betreuenden
Lehrkrafte, in der Regel die Koordinatorin oder der Koordinator fur die Fachoberschu-
le bzw. die Lehrkraft, die den berufsbezogenen Unterricht erteilt, halten Kontakt zu
den Praktikumsbetrieben und zu den Praktikantinnen und Praktikanten und vermit-
teln bei Problemen. Dazu kénnen auch Besuche der Lehrkrafte in den Praktikumsbe-
trieben stattfinden. Ebenso ist es moglich, in regelmaligen Abstanden Treffen zwi-

schen Schule, Betrieben und Institutionen zum Meinungsaustausch zu vereinbaren.

Alle diese MalRnahmen dienen, gerade in der Startphase einer Fachoberschule, der
gegenseitigen Vertrauensbildung und der langfristigen Sicherung eines attraktiven

und umfangreichen Angebots an Praktikumsplatzen.

2. Leitfaden fur das Praktikum
2.1 Dauer und zeitliche Einbettung

Das Praktikum wird in Klasse 11 der Fachoberschule abgeleistet. Es dauert in der
Regel vom 1. August eines Jahres bis zum 31. Juli des Folgejahres und soll in einer
einzigen Praktikumsstelle abgeleistet werden. Uber Ausnahmen entscheidet die
FOS-Koordinatorin oder der FOS-Koordinator. Das Praktikum findet grundsatzlich an
den drei Tagen in der Woche statt, an denen kein Unterricht in der FOS stattfindet.
Diese Tage legt die Schule im Benehmen mit den Praktikumsbetrieben fest. Die tag-
liche Arbeitszeit der Praktikantinnen und Praktikanten in der Praktikumsstelle regelt
sich nach den gesetzlichen und tarifichen Bestimmungen. Sie soll jedoch 21 Stun-

den (ohne Pausen) pro Woche nicht unterschreiten.

Fir alle Praktikantinnen und Praktikanten gelten unabhangig von ihrem jeweiligen
Lebensalter die Vorschriften des Jugendarbeitsschutzgesetzes. Ihnen steht ein Jah-
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resurlaub zu, der einem Umfang von sechs Wochen bei einer Vollzeitbeschaftigung
entspricht. Der Jahresurlaub betragt 18 Arbeitstage und soll wahrend der Schulferien
in Anspruch genommen werden (3 Urlaubstage im Praktikumsbetrieb pro Woche er-
geben dann 6 Wochen Urlaub mit 18 Arbeitstagen). Urlaub auf3erhalb der Ferienzei-
ten wird nur im Einvernehmen mit der Fachoberschule gewahrt. Die Praktikumsstelle

teilt der Fachoberschule die Fehlzeiten der Praktikantinnen und Praktikanten mit.

2.2 Versicherungsschutz wahrend der Praktika

Die Praktikantinnen und Praktikanten sind wahrend des Praktikums durch die Unfall-

kasse Rheinland-Pfalz in Andernach (www.ukrlp.de) unfallversichert.

Der zustandige Schultrager schliel3t entsprechend § 74 Abs. 2 Nummer 9 Schulge-
setz zur Durchfihrung der Praktika fur die Schilerinnen und Schuler eine Haftpflicht-
versicherung ab. Eine Mitgliedschaft in der Arbeitslosen- oder Rentenversicherung
besteht nicht. Eine Praktikumsvergutung ist grundsatzlich nicht vorgesehen. Wird
dennoch eine Praktikumsvergutung gezahlt, gilt fur das Praktikum vorrangig Versi-
cherungsschutz nach § 2 (1) Nr. 1 Sozialgesetzbuch VII mit der Folge, dass fir die-
ses Praktikum der Unfallversicherungstrager des jeweiligen Betriebes zustandig ist.
Es empfiehlt sich, die Praktikumsbetriebe Uber diesen Sachverhalt zu informieren.

(Hinweis: Detaillierte Informationen in der Anlage zu Kapitel 2.2)

2.3 Vorgehensweise bei Nichtbestehen

Der Ubergang in die Klassenstufe 12 erfolgt durch Versetzung. Die Versetzung ist
nur moglich, wenn das gelenkte Praktikum in Klasse 11 erfolgreich absolviert wurde.
Nach Beendigung des Praktikums stellt die Praktikumsstelle der Praktikantin oder
dem Praktikanten ein Praktikumszeugnis Uber die ordnungsgemafle Durchfuhrung
des Praktikums aus. (Detaillierte Informationen in Kapitel 2.6.4)

Wird von einem Betrieb die Teilnahme am Praktikum mit nicht ausreichend beurteilt,
z. B. wegen unentschuldigter Fehlzeiten in erheblichem Umfang, nimmt die Schule
zunachst Kontakt mit dem Betrieb auf, um die Grinde fur die nicht ausreichende Be-
urteilung zu ermitteln. Die Schule muss daraufhin das weitere Vorgehen unter pada-

gogischen und zeitlichen Gesichtspunkten festlegen.


http://www.ukrlp.de/

] -
Realschulg:e N :} S

SCHULE

Grundsatzlich besteht die Méglichkeit, bei einem nicht erfolgreich absolvierten Prakti-
kum die Jahrgangsstufe 11 und das dazugehorige Praktikum einmal zu wiederholen.
Die Praktikumsstelle und die Schule sollten versuchen durch enge Zusammenarbeit
frihzeitig auf Anzeichen fur ein nicht erfolgreich verlaufendes Praktikum zu reagieren
und in gemeinsamer Absprache durch geeignete Malknahmen (z. B. rechtzeitiger
Wechsel der Praktikumsstelle, intensive Beratungsgesprache mit Eltern und Prakti-

kant/-in etc.) ein Scheitern des Praktikums zu verhindern.

2.4 Dokumentation durch Praktikantinnen und Praktikanten

Uber den zeitlichen Verlauf des Praktikums haben die Praktikantinnen und Praktikan-
ten Bericht zu fuhren. Diese Berichte sind monatlich vorzulegen. Die Praktikumsstelle
pruft und bescheinigt die sachliche Richtigkeit. Die Fachoberschule nimmt die Berich-

te Uber das Praktikum monatlich zur Kenntnis.

Allgemeine Kriterien fur das FUihren von Berichtsheften (nach §14 Abs. 1 Nr.4 BBiG):

e Die Praktikumsbetriebe sind dazu verpflichtet, die Praktikantinnen und Praktikan-
ten zur Fuhrung des Berichtsheftes anzuhalten und dieses durchzusehen.

e Die Eintragungen im Berichtsheft sind wesentliche Grundlage fir die Uberprifung
der ordnungsgemafen Durchfuhrung des Praktikums. Sie sollen erkennen las-
sen, dass das Praktikum gemaf den Richtlinien nach § 5 Abs. 2 der Landesver-
ordnung Uber die Fachoberschule verlaufen ist.

¢ In das Berichtsheft sind die in der Berichtswoche ausgefuhrten Arbeiten sowie die
bei Lehrgesprachen oder besonderen Unterweisungen behandelten Themen ein-
zutragen.

e Berufsbezogene Fachberichte erganzen das Berichtsheft.

e Die Praktikantin/der Praktikant fuhrt ihr/sein Berichtsheft wochentlich.

¢ Die Praktikumsstelle sollte die Erstellung der Berichte sowohl zeitlich als auch
fachlich unterstiutzen.

¢ Die Praktikumsstelle zeichnet die Eintragungen jeden Monat einmal mit Datum
ab.

e Die Fachoberschule nimmt die Berichte Uber das Praktikum zur Kenntnis.
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e Die Vorlage des ordnungsgemaf gefuhrten Berichtsheftes ist eine der Zulas-

sungsvoraussetzungen zur Versetzung in die Jahrgangsstufe 12.

Formale Kriterien fiir das Fuihren von Berichtsheften:

e Das Berichtsheft sollte umfassen:

a) Deckblatt mit folgenden Angaben:
(Musterbeispiele auf der folgenden Seite und in der Anlage zu Kapitel 2.4)
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Muster | fiir das Berichtsheft

¥Ius
Realschule FACHOBERSCHULE

Praktikumsbericht

Name

Vorname

Geburtsdatum

Geburtsort

Stralle und Hausnummer

PLZ und Wohnort

Schule

Fachrichtung/Schwerpunkt

Praktikumsstelle

Beginn des Praktikums

Ende des Praktikums
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b) Personliche Daten mit folgenden Angaben:

Muster | fir das Berichtsheft
Die Praktikantin / Der Praktikant
Name Vorname Geburtsdatum
PLZ Wohnort Stralle E-Mail

Erziehungsberechtigte

Name Vorname Telefonnummer
Name Vorname Telefonnummer
PLZ Wohnort Stralle E-Mail

Das Praktikum

Praktikumsbetrieb

PLZ Wohnort Stralle Telefonnummer
Praktikumszeitraum (von — bis) Wochenarbeitszeit
Praktikumsbetreuer(in) im Betrieb E-Mail
Betreuende Lehrkraft

Schule

PLZ Schulort Stralle Telefonnummer
Name E-Mail
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c) Hauptteil (Berichte)

Muster | fir das Berichtsheft

Praktikumsbericht Nr.: fur die Woche vom bis

Wochenarbeitszeit:

Abteilung oder Arbeitsgebiet:

Ausgefuhrte Tatigkeiten, Lehrgesprache, besondere Unterweisungen etc.:

Unterschriften:

Praktikantin/Praktikant Praktikumsbetrieb Fachoberschule
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d) Beispiel fur die formale Gestaltung mit Hilfe eines Computers:

Schriftgrad: 12 pt, Zeilenabstand: 1,5

Schriftart: ,Times New Roman*® oder ,Arial”

Uberschrift: Schriftgrad 14 fett gedruckt

Seitenrand: 3 cm links, 1,5 cm rechts im Blocksatz, 2 cm oben bzw. unten
(Hinweis: Digitale Formulare konnen auf der Schulhomepage zum Download oder
auf anderem Wege zur Verfugung gestellt werden. Weitere Informationen und Ge-

staltungsmaglichkeiten in der Anlage zu Kapitel 2.4.)

2.5 Fachbericht

In aller Regel beschaftigt sich ein Fachbericht mit einem bestimmten betrieblichen
Arbeitsablauf, an dem die Praktikantinnen und Praktikanten beteiligt waren, oder ei-
ner Tatigkeit, die sie selbst ausgefuhrt haben. Die Zielsetzung liegt darin, dass die
Praktikantinnen und Praktikanten auf diese Weise das erlernte Wissen wiederholen,
vertiefen und gleichzeitig erkennen, ob noch offene Fragen vorhanden sind. Die
Fachoberschule legt in jedem Schulhalbjahr einen bestimmten inhaltlichen Aspekt
des Praktikums fest, Uber den jeweils ein Fachbericht zu fertigen ist. Das jeweilige
Thema richtet sich nach den Gegebenheiten in der Praktikumsstelle. Es muss nicht
fur alle Schulerinnen und Schdler einer Klasse gleich sein. Die Fachberichte sollen
besonders den berufsspezifischen Hintergrund der durchgefuhrten Tatigkeiten im
Praktikumsbetrieb erldutern (z. B. im pflegerischen Bereich: angewandte Hygiene-
maflnahmen oder im Bereich Wirtschaft und Verwaltung: Verfahren der Leistungser-
stellung im Praktikumsbetrieb beschreiben etc.). Die Ergebnisse dieser Fachberichte
werden vor der Klasse prasentiert und in die Dokumentation des Praktikums inte-
griert. Die Fachoberschule benotet die Berichte. Die Benotung setzt sich aus der Be-
wertung der schriftlichen Ausarbeitung und der Prasentation vor der Klasse zusam-
men. Die Gesamtbewertung der Fachberichte fliel3t in Klasse 11 mit der Gewichtung
einer Klassenarbeit in die Gesamtbeurteilung der jeweiligen Profil gebenden Facher:
— Gesundheit und Pflege oder

Betriebswirtschaft oder

— Metalltechnik/Informatik oder

Technische Informatik
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ein. Die Praktikumsbetriebe erhalten die Fachberichte zur Kenntnis.

Grundsatzlich bestimmt die Fachoberschule, in welcher Form und wie umfangreich
der Fachbericht angefertigt werden muss. Die Vorgaben flr einen Fachbericht sollten
sich bezuglich des Umfangs und der Form an einem ausfuhrlichen Fachreferat mit
anschlielender Prasentation vor der Klasse orientieren:

Der Umfang der inhaltlichen Ausarbeitung sollte zwischen drei und sechs DIN A 4-
Seiten liegen und kann in der Anlage durch veranschaulichende Grafiken, Skizzen,
Bilder, Zeichnungen etc. erganzt werden. Bei einem Fachbericht kommt es jedoch
nicht nur auf die Inhalte sondern auch auf den sprachlichen Stil an. So schreiben die
Praktikantinnen und Praktikanten grundsatzlich einen Fachbericht, der auch fur einen
AuRenstehenden verstandlich und nachvollziehbar ist. Das bedeutet, sie verwenden
eine klare und prazise Ausdrucksweise und erlautern komplizierte Fachausdrucke.
Damit erfillen sie zwei Anforderungen, die an einen Fachbericht gestellt werden:

Ein Fachbericht zeigt zum einen, dass die Praktikantinnen und Praktikanten ihr er-
worbenes Wissen allgemein verstandlich und nachvollziehbar darstellen konnen.
Zum anderen dokumentiert der Fachbericht das Wissen so, dass die Praktikantinnen
und Praktikanten ihre gesammelten Fachberichte als Nachschlagewerk verwenden
konnen. Dieses kdnnen sie beispielsweise bei der Ausfuhrung zuklnftiger Arbeits-
aufgaben, die sie bereits durchgefihrt und beschrieben haben, benutzen. Die Ausar-
beitung erfolgt in der Regel am PC gemall den bereits genannten formalen Gestal-
tungskriterien (siehe Kapitel 2.4) und enthalt ein Literaturverzeichnis bzw. Quellen-
angaben.

Zusatzlich zur schriftlichen Ausarbeitung ist eine Prasentation vor der Klasse vorzu-

bereiten. Geeignete Kriterien fur die Bewertung dieser Prasentation konnen sein:

¢ Anschauliche Darstellung und vernunftige Strukturierung der fachlichen Inhalte;

e Interesse und Aufmerksamkeit der Mitschulerinnen und Mitschuler fur das Thema;
e Sicheres Auftreten vor der Klasse und souveraner Umgang mit Fragen;

e Sprachliche Ausdrucksweise;

e Themengerechte Visualisierung;

e Originalitat der Prasentation;

e Sinnvoller Einsatz von Medien etc. ...

10
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Die Fachberichte werden in die Dokumentation der Praktika durch Berichtsheft und

Berufswahl-Portfolio sinnvoll integriert. Auch als Anhang zukunftiger Bewerbungen

sind sie fur die Praktikantinnen und Praktikanten von besonderer Bedeutung.

2.6 Checkliste fir die Praktikumsbetriebe

2.6.1 Sinnvolle Einarbeitung der Praktikantinnen und Praktikanten

Beispielhafte Checkliste:

O

Hat der Praktikant/die Praktikantin passende Arbeitskleidung? (Schuhe?)

Wer bezahlt diese?

Bekommt er Schlussel fur bestimmte Raume? (Haftung?)

Wo sind die Sozialraume? Wie sind die Arbeitszeiten?

Wer ist der standige Ansprechpartner des Praktikanten/der Praktikantin?
Woher bekommt er das Arbeitsmaterial? (Hinweis auf Standorte von Arbeits-
mitteln, Informationen, Anleitungen, Checklisten)

Wer kontrolliert die Arbeiten des Praktikanten/der Praktikantin?

Wer weist den Praktikanten/die Praktikantin in die Struktur des Betriebes ein
und erklart, Produktarten, Aufbau des Unternehmens, Personen, etc.
Einweisung in interne Regelungen (Qualitatsstandards, Arbeitszeiten, Rau-
chen, Urlaubsantrage, Krankmeldungen, Pausen, Zeiterfassung...)

Erklarung der Arbeitsgerate (Telefonanlage, PC, Kopierer, Faxgerat...)
Vergabe von Zugangen, Passwortern

Ubergabe von erforderlichen Schliisseln bzw. der Zugangskarte
Sicherheitshinweise: Verbandskasten, Feuerléscher, Alarmanlage

Vorstellen des Praktikumsbetreuers und der Kollegen

Rundgang durch das Unternehmen

Wessen Werkzeuge, Messzeuge, Hilfsmittel wie Handschuhe, Schutzbrille,
Maschinen etc. darf er benutzen? (Fachrichtung Technik)

Wer erklart dem Praktikanten/der Praktikantin Pflegeleitbild, Tagesablaufe, Do-
kumentationssystem, Zusammenarbeit mit anderen Institutionen/Personen

(z. B. Arzte, Logopaden, Krankenkassen)? (Fachrichtung Gesundheit)

11
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2.6.2 Inhaltliche Planung des Praktikums

Optimal ist eine vorher festgelegte zeitliche Abfolge, die den Praktikanten/Praktikan-
tinnen schriftlich Gbergeben wird und die alle unten genannten Bereiche vollstandig
abdeckt. (Die Zeiten sind bezogen auf die optimale Praktikumsausbildung und kon-
nen im Einzelfall stark abweichen.)

Es handelt sich bei der Auflistung um ein mdgliches Zeitraster, das lediglich zur
Orientierung dienen soll. Je nach betrieblicher Struktur kénnen Inhalte weggelassen
bzw. erganzt werden. Auch die Zeitvorgaben richten sich nach den Erfordernissen
des Praktikumsbetriebes. Einige Kompetenzen konnen auch uber die gesamte Dauer
des Praktikums erworben werden (z. B. Qualifizierung fur die berufliche und personli-

che Entwicklung begrinden/branchenbezogene Ausbildungsmdglichkeiten ermitteln).

Beispiel fur die Fachrichtung Wirtschaft und Verwaltung
(Bereich Einzelhandel):

Der Praktikumsbetrieb

- Zielsetzung und Geschaftsfelder des Praktikumsbetriebes kennen

- Stellung am Markt und Bedeutung in der Region beschreiben

- Rechtsform des Praktikumsbetriebes darstellen

- Zusammenarbeit des Praktikumsbetriebes mit Wirtschaftsorganisa-
tionen, Behdrden, Gewerkschaften und Berufsvertretungen be-
schreiben

- Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandigkeiten im Prakti-
kumsbetrieb erldutern 2 Wochen

Verhaltnis Praktikumsbetrieb und Praktikant/in

- die Rechte und Pflichten aus dem Praktikumsvertrag

feststellen

- Qualifizierung fur die berufliche und personliche Entwicklung be-
grunden, branchenbezogene Ausbildungsmdglichkeiten ermitteln 2 Wochen

Sicherheit , Gesundheits- und Umweltschutz

- Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
feststellen und Maflinahmen zu ihrer Vermeidung

ergreifen

- berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
anwenden

- Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie

erste Mallnahmen einleiten

- Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden,
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben

und Malinahmen zur Brandbekéampfung ergreifen

- fir den Praktikumsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

- Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung nutzen 2 Wochen

12
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Der Praktikumsbetrieb im Marktumfeld

- Bedeutung der Markte, der Wettbewerber, des

Standortes und des eigenen Leistungsangebotes fiir

den Praktikumsbetrieb aufzeigen

- Marktaktivitdten des Praktikumsbetriebes mit Wettbewerbern
vergleichen

- Veranderungen von Angebot und Nachfrage feststellen

und deren Auswirkungen bewerten

- Kunden und Kundengruppen des Praktikumsbetriebes
unterscheiden und deren Erwartungen berlcksichtigen

2 Wochen

Kommunikation mit dem Kunden

- Kunden Uber die Warenbereiche im Praktikumsbetrieb informieren
- Fachausdriicke und handelsiibliche Bezeichnungen fir Waren ei-
nes Warenbereichs anwenden

- Verkaufsgesprache filhren

- durch eigenes Verhalten zur Kundenzufriedenheit und Kundenbin-
dung beitragen

- auf Erwartungen und Winsche des Kunden eingehen

- unterschiedliche Kundengruppen erkennen und adaquat reagieren
- Beschwerde, Reklamation und Umtausch unterscheiden und dabei
rechtliche Grundlagen und innerbetriebliche Regeln beachten

3 Monate

Kasse

- Kasse vorbereiten, Kassieranweisung beachten

- bare und unbare Zahlungen abwickeln, Preisnachlasse beriicksich-
tigen

- Kaufbelege erstellen

- Kasse abrechnen

- Ursachen fur Kassendifferenzen aufzeigen

3 Monate

Marketing
- Waren verkaufswirksam prasentieren und platzieren

- Jahreszeitliche Besonderheiten berlicksichtigen
- Service als Mittel zur Kundenbindung nutzen

- Preisauszeichnung sicherstellen

- Mittel der Preisgestaltung einsetzen

- Folgen von Preisanderungen beurteilen

2 Monate

Warenwirtschaft

- Zusammenhange zwischen Waren- und Datenfluss darstellen

- Méglichkeiten der Datenerfassung und -verarbeitung nutzen

- artikelgenaue und zeitnahe Erfassung von Warenbewegungen als
Grundlage der Steuerung und Kontrolle des Warenflusses bertck-
sichtigen

- warenwirtschaftliche Daten erfassen; Belege des Wareneingangs,
der Warenlagerung und des Verkaufs prifen

- Bestande auf Menge und Qualitat kontrollieren

- betriebslibliche MaRnahmen bei Bestandsabweichungen, insbe-
sondere durch Bruch, Verderb, Schwund und Diebstahl einleiten

- Wareneingange erfassen und auf Abweichungen kontrollieren

- Waren lagern und pflegen

- bei Inventuren mitwirken

2 Monate

13
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Der Praktikumsbetrieb

- Zielsetzung und Geschaftsfelder des Praktikumsbetriebes kennen

- Stellung am Markt und Bedeutung in der Region beschreiben

- Rechtsform des Praktikumsbetriebes darstellen

- Zusammenarbeit des Praktikumsbetriebes mit Wirtschafsorganisatio-
nen, Behdrden, Gewerkschaften und Berufsvertretungen beschreiben
- Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandigkeiten im Prakti-
kumsbetrieb erldutern

2 Wochen

Verhéltnis Praktikumsbetrieb und Praktikant/in

- die Rechte und Pflichten aus dem Praktikumsvertrag

feststellen

- Qualifizierung fir die berufliche und persénliche Entwicklung begrin-
den, branchenbezogene Ausbildungsmdglichkeiten ermitteln

2 Wochen

Sicherheit , Gesundheits- und Umweltschutz

- Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
feststellen und Malinahmen zu ihrer Vermeidung

ergreifen

- berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhutungsvorschriften
anwenden

- Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie

erste Malnahmen einleiten

- Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben

und Mafinahmen zur Brandbekampfung ergreifen

- fur den Praktikumsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

- Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung nutzen

2 Wochen

Der Praktikumsbetrieb im Marktumfeld

- Bedeutung der Markte, der Wettbewerber, des

Standortes und des eigenen Leistungsangebotes fiir

den Praktikumsbetrieb aufzeigen

- Marktaktivitdten des Praktikumsbetriebes mit Wettbewerbern
vergleichen

- Veranderungen von Angebot und Nachfrage feststellen

und deren Auswirkungen bewerten

- Kunden und Kundengruppen des Praktikumsbetriebes
unterscheiden und deren Erwartungen berlcksichtigen

2 Wochen
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Auftragsbearbeitung

- Marktforschung zur Auftragsanbahnung durchfiihren

- Anfragen bearbeiten, Kunden beraten und Angebote
erstellen

- Unterschiedliche Absatzwege nutzen

- Rechnungen erstellen und Zahlungseingang tberwachen
- Kundenreklamationen bearbeiten

2 Monate

Beschaffung und Lagerhaltung

- Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten

- Bestellbedarf und -termine ermitteln

- Bezugsquellen ermitteln

- Anfragen schreiben

- Angebote priifen und vergleichen

- Kaufvertrédge abschlieRen und deren Erflllung Gberwachen

2 Monate

Leistungserstellung

- Grundfunktionen des Praktikumsbetriebes erlautern

- Leistungen des Praktikumsbetriebes beschreiben

- Verfahren der Leistungserstellung im Praktikumsbetrieb
beschreiben

- Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmarkten flr
den Leistungsprozess des Praktikumsbetriebes erkennen

2 Monate

Personalwirtschaft

- betriebliche Ziele und Grundsatze der Personalplanung,
Personalbeschaffung und des Personaleinsatzes
berlcksichtigen

- Instrumente zur Personalbeschaffung und Personalauswahl
anwenden

- Entgeltregelungen unterscheiden,

- Gehaltsabrechnung erstellen

- betriebliche und tarifliche Regelungen sowie arbeitsrechtliche
Bestimmungen beachten

2 Monate

Rechnungswesen

- Geschaftsvorgange zur Buchung vorbereiten

- Geschaftsfalle mit Hilfe einer Buchflihrungssoftware erfassen
- Kosten erfassen und tberwachen

- Leistungen bewerten und verrechnen

- Kalkulationen betriebsbezogen durchfiihren

- Instrumente der Kostenplanung und —kontrolle

anwenden

- Kennzahlen zur Darstellung des betrieblichen

Erfolges ermitteln und auswerten

2 Monate
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Beispiel fir die Fachrichtung Technik (Schwerpunkt Technische Informatik)

Aufbau und Organisation des Betriebes

- Aufbau und Organisation des Betriebes

- Grundfunktionen wie Beschaffung, Fertigung, Absatz und Verwal-
tung

- Beziehungen des Betriebes zu dessen Belegschaft, zu anderen Or-
ganisationen und Gewerkschaften

1 Woche

Sicherheit und Gesundheitschutz

- Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz sowie
MafRnahmen zu deren Vermeidung

- Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften

- Bestimmungen und Sicherheitsregeln beim Arbeiten an elektrischen
Anlagen, Geraten und Betriebsmitteln

- Beachtung der geltenden Vorschriften (z. B. VDE)

- Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes, Verhalten bei Bran-
den und MalRnahmen zur Brandbekampfung

3-4 Wochen

Betrieblicher Umweltschutz

Betriebsbedingte Umwelteinfliisse wie beispielsweise:

- Umweltbelastungen

- Verstol3 gegen die Regelungen des Umweltschutzes

- Umweltschonender Einsatz von Materialien und Energie
- Vermeidung von Abfallen

- Recycling

1 Woche

Technische Kommunikation

- Informationen sammeln und bewerten

- Recherchieren in Datenbanken

- Technische Zeichnungen und Schaltungsunterlagen auswerten und
anfertigen

- Arbeiten mit technischen Regelwerken und Vorschriften (auch in
Englisch)

- Dokumente pflegen

- Gesprache mit Vorgesetzten und Kunden fiihren

- Ldsungen prasentieren

- Konflikte im Team lésen

7 Wochen

Planen und Organisieren der Arbeit

- Arbeits- und Montageplatz einrichten

- Erforderliche Materialien und Werkzeuge zur Durchflihrung vorrich-
ten und einsetzen

- Aufgaben auch im Team l6sen

2 Wochen

Montieren und AnschlieRen elektrischer Betriebsmittel
- Baugruppen demontieren und montieren

Leitungen auswahlen und zurichten

- Leitungswege und Geratemontage

- Leitungen installieren

Elektrotechnische Anlagen verdrahten und anschlieRen

6 Wochen
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Elektrische Funktionen durch Messen und Analysieren

uberpriufen
- Messverfahren und Messgerate aufgabenspezifisch auswahlen

Kenndaten und Funktionen priifen

Elektrische GréRen messen, bewerten und berechnen
Steuerschaltungen analysieren

Systematische Fehlersuche

- Datenprotokolle interpretieren 2 Wochen

Sicherheit von elektr. Anlagen und Betriebsmitteln
- Funktion von Schutzleiter und Potentialausgleich

- Isolationswiderstand

- Schutzmalinahmen gegen elektrischen Schlag

- Schutzarten und Schutzklassen

- RCD, Sicherungen

- Gefahren des elektrischen Stromes

- Messungen und Dokumentationen

- Brandschutzbestimmungen

- Sofortmalinahmen am Unfallort

- Vorgehen bei Unfallen, Sicherungskette 7 Wochen

IT-Systeme installieren und konfigurieren
- Hard und Softwarekomponenten

- Betriebssysteme

- Netzwerke

- Anwendungsprogramme, Tools und Testprogramme 8 Wochen

Installation und Inbetriebnahme von elektrischen Anlagen

- Maschinen, Gerate und Antriebssysteme und sonstige Betriebsmittel
- Einschibe, Schalterkombinationen und Gehause

Betriebsmittel zum Regeln, Steuern und Messen
Schutzeinrichtungen

Datenleitungen, Kabel und Stromleitungen

- Unterschiedliche Verlegearten (Kabelkanal, Rohr, unter oder auf
Putz, etc.)

- Erdung, Potentialausgleich, Schleifenwiderstand

- Haupt- und Steuerstromkreise

- Pneumatische Baugruppen

- VerknUpfungsprogrammierte und Speicherprogrammierbare Steue-
rungen

- Not-Aus und Meldesysteme sowie mechanische Sicherheitsvorrich-
tungen

- Beleuchtungsanlagen

Prifprotokolle

Wartungs- und Inspektionsmafnahmen

Energieverteilungssysteme und Hausanschluss
Kommunikationsanlagen, Meldesysteme 8 Wochen

17




lus
Realschulg:e

BB

BERUFSBILDENDE
SCHULE

Technischer Service, Beratung, Betreuung und Betrieb fir
Anlagen und Kunden

- Serviceleistungen

- Kostenvoranschlage

- Anlagen Ubergeben

- Dokumentationen und Berichte

- Ferndiagnose und Wartung

- Anlage- und Diagnosedaten

- Bedarf der Kunden ermitteln

- Lésungsansatze und Realisierungsvarianten

- Wartungsintervalle

- Auftragsabwicklung

- Leistungsmerkmale

- Gefahren, Sicherheitsmerkmale und Vorschriften
- Bedienung der Anlage

6 Wochen

(Hinweis: Weitere fachrichtungsbezogene Checkliste zum Betriebspraktikum ,Tech-

nische Informatik“ in der Anlage zu Kapitel 2.6.2)

Beispiel fir die Fachrichtung Technik (Schwerpunkt Metalltechnik)

Manuelle Tatigkeiten

- am Schraubstock incl.
- Bohren,
- Reiben und
- Senken

8 Wochen

Maschinenausbildung
- an Drehmaschine,

- Frasmaschine,

- StoRmaschine oder

- Maschinensage

8 Wochen

Mitarbeit im Produktionsablauf

- unter Anleitung oder weitere Einarbeitung in besondere Fertigungs-
prozesse wie

- Biegen,

Schweillen,

Bedienung von CNC-Maschinen,

Messeinrichtungen oder

automatisierte Fertigungsprozesse

10 Wochen

Mitarbeit in der Instandhaltung
- Inspektion,

- Wartung,

- Instandsetzung und

- Verbesserung

6 Wochen

Mitarbeit

- in der Qualitatssicherung

- in der Montage einfacher Baugruppen und technischer Systeme
- in der Konstruktion

in der Produktionsplanung und —steuerung

im Verkauf, Marketing, Einkauf und Lager

jeweils
4 Wochen
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Beispiel fur die Fachrichtung Gesundheit und Soziales (Schwerpunkt Gesund-
heit

Aufbau und Organisation des Betriebes

- Das Leitbild der Pflegeeinrichtung kennenlernen und sich damit iden-
tifizieren

- Mit rechtlichen und institutionellen Rahmenbedingungen und Be-
triebsablaufen auseinandersetzen (z.B. Altenpflegegesetz, Heimge-
setz, Schweigepflicht, Kérperverletzung usw.) 3 Wochen

Unter Anleitung Hygienevorschriften erarbeiten
Unterweisung zu

- Hygieneplan,

Hygienebewusstsein,

Persdnliche Hygiene,

Handedesinfektion,

- Flachendesinfektion,

Schutzkleidung und

- Mall- und Wéascheentsorgung 2 Wochen

AnschlieBend Mitarbeit in der Pflege unter Anleitung
- Hospitation bei behandlungspflegerischen Mallnahmen
Weitere Einarbeitung

- in Pflegeprozesse,

- in die Korperpflege und den Einsatz von Hilfsmitteln
Weitergabe und Transfer

- von Beobachtungen und Beobachtungsmethoden 25 Wochen

Mitarbeit bei der Verpflequng alter Menschen
- z. B. Essen anreichen, u.a. 2 Wochen

Einfihrung in das Dokumentationssystem 2 Wochen

Umgang mit
- Ekel,

- Scham,
- Tod (Sterbebegleitung) und
- Burn out 2 Wochen

Mitarbeit

- bei der Aufnahme neuer Bewohner/Klienten (Biografiearbeit)

- beim Fihren von Beratungsgesprachen

- bei bedirfnisorientierten Aktivitaten/Tagesgestaltung (z. B. Musik,
Bewegung, Literatur, u.a.)

- bei der Betreuung dementiell erkrankter Menschen (unter Anleitung)
- in der Tagespflege

- bei der Kooperation mit weiteren in der Pflege tatigen Institutionen 16 Wochen
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2.6.3 Vertragsgestaltung

Zwischen der Praktikantin oder dem Praktikanten und der Praktikumsstelle ist ein

Praktikumsvertrag nach folgendem Muster abzuschliel3en:
Praktikumsvertrag

AT =T o [ ] SRR
(Ausbildungsbetrieb/Einrichtung des Gesundheitswesens bzw. Pflegeeinrich-
tung/6ffentliche Verwaltung)

Ausbildungsberechtigt fir die Ausbildungsberufe:

173

- nachfolgend ,Praktikantin/Praktikant genannt -

wird nachstehender Vertrag zur Ableistung des unter fachlicher Anleitung zu durch-

laufenden Praktikums in Klasse 11 der Fachoberschule geschlossen.

81
Dauer des Praktikums
Das Praktikum dauert vom.................... biS v, )
Die tagliche Arbeitszeit betragt ............... Stunden.

Die ersten 8 Wochen gelten als Probezeit, in der beide Teile jederzeit vom Vertrag
zurucktreten konnen.

Der Jahresurlaub betragt 18 Arbeitstage.
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82
Inhalt des Praktikums

Die Praktikantin/der Praktikant* wird in den folgenden Arbeitsbereichen eingesetzt:

§3
Pflichten der Praktikumsstelle
Die Praktikumsstelle verpflichtet sich,
1.  die Praktikantin/den Praktikanten* den ,Richtlinien flr das Praktikum in Klasse
11 der Fachoberschule nach § 5 Abs. 2 der Landesverordnung Uber die Fach-
oberschule vom 26.05.2011“ entsprechend anzuleiten;

2. die Fuhrung der Berichte Uber zeitlichen Ablauf und Inhalt des Praktikums zu
uberwachen und deren sachliche Richtigkeit zu bescheinigen.
§4
Pflichten der Praktikantin/des Praktikanten

Die Praktikantin/der Praktikant verpflichtet sich

—

alle inr/ihm* gebotenen Ausbildungsmaoglichkeiten wahrzunehmen;

2. die ihr/ihm* Ubertragenen Arbeiten gewissenhaft auszufihren;

3. die Betriebs-/Geschaftsordnung und die Unfallverhutungsvorschriften zu beach-
ten sowie Einrichtungen, Werkzeuge, Gerate und Maschinen sorgsam zu be-

handeln;

4. die Berichte sorgfaltig zu fuhren und jeden Bericht der Ausbildungsleitung der
Praktikumsstelle vorzulegen;
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5. die Interessen der Praktikumsstelle zu wahren und Uber Vorgange in der Prakti-
kumsstelle Stillschweigen zu bewahren,;

6. bei Fernbleiben die Praktikumsstelle unverzuglich zu benachrichtigen, bei Er-
krankung spatestens am dritten Tage eine arztliche Bescheinigung vorzulegen.

§5
Pflichten der gesetzlichen Vertreter

Die mit unterzeichnende gesetzliche Vertreterin/der mit unterzeichnende gesetzliche

Vertreter* halt die Praktikantin/den Praktikanten* zur Erflllung der aus dem Prakti-
kumsvertrag erwachsenden Verpflichtungen an.

§6
Auflésung des Vertrages

Der Vertrag kann nach Ablauf der Probezeit nur gekundigt werden
1. aus einem wichtigen Grund ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist,

2. von der Praktikantin/dem Praktikanten* mit einer Kiindigungsfrist von 4 Wochen,

3. von der Praktikantin/dem Praktikanten* ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist
bei Aufldsung des Schulverhaltnisses.

Die Kundigung muss schriftlich und unter Angabe der Kiindigungsgrunde erfolgen.
8§87
Praktikumszeugnis

Nach Beendigung des Praktikums stellt die Praktikumsstelle der Praktikantin/

dem Praktikanten* ein Praktikumszeugnis aus.

§8
Regelung von Streitigkeiten

Bei allen aus diesem Vertrag entstehenden Streitigkeiten ist vor Inanspruchnahme

der Gerichte eine gutliche Einigung zu versuchen.
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§9
Sonstige Vereinbarungen **

Fur die Praktikumsstelle: Fur die Fachoberschule

Die Praktikantin/der Praktikant*: Gesetzlicher Vertreter/

gesetzliche Vertreterin®

Nicht Zutreffendes streichen
** Hier sind Vereinbarungen tber die Zahlung einer Vergitung auszufiihren. Bei Zahlung einer Ver-
gutung sind die Praktikantinnen und Praktikanten bei dem Unfallversicherungstrager der jeweili-

gen Praktikumsstelle versichert.

Der Praktikumsvertrag bedarf der Zustimmung der Fachoberschule. Ein Exemplar
des Vertrags nimmt die Fachoberschule zu ihren Unterlagen. Das vorliegende Mus-
terformular beinhaltet die grundsatzlichen Vereinbarungen, die der Praktikumsvertrag
enthalten muss. Zusatzlich getroffene Vereinbarungen zwischen der Praktikumsstelle

und der Praktikantin oder dem Praktikanten konnen erganzend hinzugefugt werden.

2.6.4 Qualifizierte Beurteilung der Praktikantinnen und Praktikanten

Nach Beendigung des Praktikums stellt die Praktikumsstelle der Praktikantin oder
dem Praktikanten ein Praktikumszeugnis Uber die ordnungsgemafie Durchflihrung

des Praktikums nach folgendem Muster aus:
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Bezeichnung der Praktikumsstelle
Praktikumszeugnis
zur Ableistung eines einjahrigen Praktikums in Klasse 11 der Fachoberschule nach

§5 Abs. 2 der Landesverordnung Uuber die Fachoberschule als Praktikan-

tin/Praktikant* in folgenden Ausbildungsbereichen tatig gewesen:

Ausbildungsbereiche: Wochen:

Das Praktikum wurde mit Erfolg/ohne Erfolg* abgeschlossen.

Begrindung bei nicht ausreichender Gesamtbeurteilung:

Der zeitliche Ablauf und der Inhalt des Praktikums sind den Praktikumsberichten zu

entnehmen.
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Bemerkungen:

(Unterschrift)

* Nicht Zutreffendes streichen

Daruber hinaus kann der Praktikantin oder dem Praktikanten auf Wunsch eine quali-
fizierte Praktikumsbeurteilung ausgestellt werden, welche zuklnftigen Bewerbungen
und dem Berufswahl-Portfolio der Praktikantin oder des Praktikanten hinzugeflgt
werden kann.

Um sicherzustellen, dass die Beurteilungen durch die Praktikumsbetriebe anhand
transparenter, einheitlicher Kriterien erfolgen und somit eine Vergleichbarkeit ge-
wahrleistet ist, wird folgendes Muster fir einen qualifizierten Beurteilungsbogen zur
Verfugung gestellt.

(Hinweis: Formular fur die Meldung von unentschuldigten Fehlzeiten an die Fach-

oberschule in der Anlage zu Kapitel 2.6.4)
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Praktikumsbeurteilung (Vorderseite)

Schule

Bildungsgang

Anschrift

Telefon

E-Mail

Betreuende Lehrkraft

Praktikant/-in

Name

Vorname

Geburtsdatum

Klasse

Praktikumsbetrieb

Name

Anschrift

E-Mail

Name Praktikumsbetreuer/ Ansprech-
partner

Telefon Praktikumsbetreuer/ Ansprech-
partner

Praktikumsdauer

Beginn

Ende

Fehltage entschuldigt

Fehltage unentschuldigt

mindestens ausreichend nicht ausreichend
Gesamtbeurteilung [ [

(detaillierte Beurteilung auf der Riickseite)

Begrundung bei nicht ausreichender Gesamtbeurteilung

Ort, Datum Stempel und Unterschrift
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(Hinweis: Sollten einzelne Kriterien nicht relevant sein, missen sie nicht beurteilt werden.)
Die Anforderung trifft
immer zu

Rickseite

1.1 Verhalten

Punktlichkeit
Sauberkeit und Ordnung
Zuverlassigkeit

Verantwortungsbewusstsein

gute Umgangsformen (ggu. Mitar-
beitern, Vorgesetzten und Kunden)

Kontaktfreudigkeit
Teamfahigkeit

hohe Motivation/Eigeninitiative
Kritikfahigkeit

hohe Lern- und Arbeitsbereitschaft

1.2 Leistung

Belastbarkeit
Auffassungsgabe
Sorgfalt
Kreativitat
Arbeitstempo

Konzentration/Durchhaltevermdgen

strukturiertes und planvolles Arbei-
ten

selbststandiges Arbeiten

Kommunikationsfahigkeit/
sprachliche Ausdrucksfahigkeit

Arbeitsergebnisse/Arbeitsqualitat

Die Anfor-
derung wird
fast immer
Ubertroffen

O 0Oo0o040gddoaoaon

O o0Oo0oo04gddoaoaon

Die Anfor-

derung wird
haufig uber-

troffen

O 0Oo00o0oo0OoQgoogoaoo

Die Anforderung trifft
fast immer zu

Die Anfor-
derung wird
erfullt

O 0Oo0o040gddoaoaon

O o0Oo0oo04gddoaoaon

Die Anfor-
derung wird
meistens
erflllt

O 0Oo00o0oo0OoQgoogoaoo

S

BERUFSBILDENDE

sC

HULE

Die Anforderung trifft
oft nicht oder nie zu

Die Anfor-
derung wird
haufig nicht

erfillt

O 0Oo0o040gddoaoaon

O o0Oo0oo04gddoaoaon

Die Anfor-
derung wird
nie erflllt

O 0Oo0004d4doogaon

Bemerkungen:
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Ausbildungsbereiche: Tatigkeitsbeschreibungen: Zeitraum:

(In diesem Abschnitt kann die Praktikumsstelle genauere Angaben uber Ausbil-

dungsstationen / —inhalte und Tatigkeitsbeschreibungen machen.)
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2.6.5 Uberprufung der Berichtsfiihrung

Die Praktikumsstelle ist verpflichtet, die Fihrung der Berichte Uber zeitlichen Ablauf
und Inhalt des Praktikums zu Uberwachen, monatlich zu Uberprtfen und deren sach-
liche Richtigkeit zu bescheinigen. Hierzu zeichnet die Praktikumsstelle jeden Monat

einmal mit Datum die Eintragungen im Berichtsheft ab.

2.7 Rechtliche Rahmenbedingungen fur das gelenkte fachrichtungsbezogene
Praktikum von Schilerinnen und Schilern der Fachoberschule

Pauschale rechtliche Regelungen flr Praktikantinnen und Praktikanten der Fach-

oberschule bestehen nicht. Bestehende Rahmenbedingungen, die fur Jugendliche in

Ausbildungs- oder ausbildungsahnlichen Beschaftigungsverhaltnissen gelten, mus-

sen jedoch in analoger Auslegung beachtet werden. Dazu zahlen das Jugendarbeit-

sschutzgesetz (JArbSchG), das Arbeitszeitgesetz (ArbZG) und das Jugendschutzge-

setz (JuSchG). Die wichtigsten Bestimmungen:

Arbeitszeit Die tagliche Arbeitszeit richtet sich nach den § 8, Abs. 1
tarifvertraglichen Bestimmungen der Branche. | JArbSchG

ler der FOS nicht mehr als acht Stunden tag- kum FOS
lich und wochentlich nicht mehr als 24 Stun- Abs 1.4 1’
den betragen. Die wochentliche Mindestar- U
beitszeit sollte mindestens 21 Stunden betra-
gen.

Diese darf jedoch fir Schilerinnen und Schi- | o 1 inien Prakti-

Beschaftigungszeit | jugendliche diirfen nur in der Zeit von 6 bis 20 | § 14, JArbSchG

Uhr beschaftigt werden.

Ausnahmen: Wenn der Unterricht am nachs-

ten Tag nicht vor 9 Uhr beginnt, dann gelten

fur Jugendliche Uber 16 Jahre folgende Be-

schaftigungszeiten:

e im Gastronomie- und Hotelgewerbe bis 22
Uhr

¢ in mehrschichtigen Betrieben, wie z. B.
grolien Pflegeeinrichtungen und Kranken-
hausern, bis 23 Uhr
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Ruhepausen

Ruhepausen mussen im Voraus feststehen
und eine angemessene Dauer haben:

e 30 Minuten bei Arbeitszeit von mehr als 4,5
bis 6 Stunden,

¢ 60 Minuten bei Arbeitszeit von mehr als 6
Stunden.

Langer als 4,5 Stunden hintereinander dlrfen

Jugendliche nicht ohne Pause beschaftigt

werden.

§ 11, Abs. 1 und 2
JArbSchG

Uberstunden

Unter Einhaltung des Tarifvertrags und Be-
achtung der anteiligen durchschnittlichen Wo-
chenarbeitszeit von maximal 24 Stunden kann
die tagliche Gesamtarbeitszeit bis zu neun
Stunden betragen. Ein Ausgleich der Mehrar-
beit muss jedoch innerhalb von zwei Monaten
gewahrleistet sein.

§21a, Abs. 1.1
JArbSchG

Finf-Tage-Woche

Wahrend der Unterrichtszeit sind Jugendliche
an drei Tagen in der Woche im Praktikumsbe-
trieb. Die beiden vorgeschriebenen wochentli-
chen Ruhetage sollen moglichst aufeinander

folgen. In den Schulferien gelten keine geson-
derten Regelungen, d.h. das Praktikum findet
wie Ublich an drei Tagen in der Woche statt.

§ 15 JArbSchG

Samstags- und
Sonntagsruhe und
gesetzliche Feier-
tage

An Samstagen sowie an Sonn- und Feierta-
gen besteht ein Beschaftigungsverbot fur Ju-
gendliche.

Ausnahmen im Bereich der Praktikumsstellen
von Fachoberschulen bestehen fur Kranken-
anstalten sowie Alten- und Pflegeheime und
fur das Gastronomie- und Hotelgewerbe. Falls
eine Beschaftigung an Samstagen oder Sonn-
tagen erfolgt, ist den Jugendlichen die Funf-
Tage-Woche durch Freistellung an einem an-
deren Praktikumstag derselben Woche si-
cherzustellen.

An folgenden gesetzlichen Feiertagen durfen
Praktikantinnen und Praktikanten nicht be-
schaftigt werden:

Erster Weihnachtsfeiertag,
Neujahr,

01. Mai

und Ostersonntag.

§§ 16 u. 17, Abs. 1
bis 3 JArbSchG
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Urlaub

Fir die Praktikumszeit besteht ein Urlaubsan-
spruch von 18 Tagen. Diese sollten im Rah-
men der Schulferien genommen werden, um

eine ausreichende Erholung zu gewahrleisten.

Die Mindestbedingungen des JArbSchG sind
damit erfullt.

§ 19 JArbSchG

Beschaftigungs-
verbote /- be-
schrankung

Jugendliche durfen nicht mit Arbeiten beauf-
tragt werden,

e die ihre psychische oder physische Leis-
tungsfahigkeit Gbersteigen.

e bei denen sie sittlichen Gefahren ausge-
setzt sind.

e bei denen ihre Gesundheit durch auler-
gewohnliche Hitze oder Kalte oder starke
Nasse gefahrdet wird.

e Dbei denen sie schadlichen Einwirkungen
von Larm, Erschitterungen oder Strahlen
ausgesetzt sind.

Diese Regelung gilt nicht, sofern die Aufsicht
durch einen Fachkundigen gewahrleistet wird.

§ 22 JArbSchG

Akkordarbeit

Akkordarbeit ist verboten.

Ausnahmeregelungen konnen durch die Auf-
sichtsbehdrde genehmigt werden.

§ 23 JArbSchG

§ 27, Abs. 3
JArbSchG

Alkohol und Tabak

Die Abgabe von Alkohol und Tabak an Ju-
gendliche sowie deren Konsum ist verboten.

§ 10 JuSchG

Bezahlung

Eine Praktikumsvergutung ist grundsatzlich
nicht vorgesehen. Wird jedoch eine Prakti-
kumsvergutung vereinbart, ist der Unfallversi-
cherungstrager der jeweiligen Praktikumsstel-
le zu informieren, damit ein ausreichender
Versicherungsschutz gewahrleistet ist.

Richtlinien Prakti-
kum FOS, Abs
14.2
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Einrichtung der Ar- | Die Praktikumsstelle hat bei der Einrichtung § 28 JArbSchG
beitsstatte und der Unterhaltung der Arbeitsstatte ein-
schliel3lich der Maschinen, Werkzeuge und
Gerate alle Vorkehrungen und MalRnahmen
zu treffen, die zum Schutz der Jugendlichen
gegen Gefahren fur Leben und Gesundheit
erforderlich sind. Hierbei sind das mangelnde
Sicherheitsbewusstsein, die mangelnde Erfah-
rung und der Entwicklungsstand der Jugendli-
chen zu berlcksichtigen und die allgemein
anerkannten sicherheitstechnischen und ar-
beitsmedizinischen Regeln sowie die sonsti-
gen gesicherten arbeitswissenschaftlichen
Erkenntnisse zu beachten.

Unterweisung tUber | Die Praktikumsstelle hat die Jugendlichen vor | § 29 JArbSchG
Gefahren Beginn der Beschaftigung uber die Unfall- und
Gesundheitsgefahren, denen sie bei der Be-
schaftigung ausgesetzt sind, sowie Uber die
Einrichtungen und MaRnahmen zur Abwen-
dung dieser Gefahren zu unterweisen. Sie hat
die Jugendlichen vor der erstmaligen Beschaf-
tigung an Maschinen oder gefahrlichen Ar-
beitsstellen oder mit Arbeiten, bei denen sie
mit gesundheitsgefahrdenden Stoffen in Be-
ruhrung kommen, Uber die besonderen Ge-
fahren dieser Arbeiten sowie Uber das bei ih-
rer Verrichtung erforderliche Verhalten zu un-
terweisen.

2.8 Vorbereitung und Anleitung durch die Schulen
2.8.1 Tipps fur Schulen zur Suche von Praktikumsplatzen

Wenn sich Realschulen plus um die Errichtung einer Fachoberschule bemuhen,
missen sie bei der Antragsstellung eine Ubersicht von Betrieben, Unternehmen, 6f-
fentlichen Verwaltungen oder Pflege- und Gesundheitseinrichtungen vorweisen. Die-
se Unternehmen und Institutionen missen sich gegenuber der Schule und dem
Schultrager bereit erklart haben, Praktikumsplatze in der beantragten Fachrichtung
oder Fachrichtungskombination vorzuhalten. Diese Praktikumsplatze bilden, insbe-
sondere in den ersten Jahren nach Errichtung einer Fachoberschule, den Grund-

stock fur das gelenkte Praktikum in der 11. Klassenstufe.
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Bei der Suche nach Praktikumsplatzen kénnen den Schulen folgende Kontakte hel-

fen:

Gesprach mit dem Schulelternbeirat (Gibt es Personen in der Elternschaft, die
selbst ein fur die gewahlte Fachrichtung geeignetes Unternehmen flihren oder
in einem Betrieb oder Institution arbeiten (auch Eltern von ehemaligen Schile-
rinnen und Schulern?)

Kontaktaufnahme mit dem Férderverein der Schule

Bisherige Kooperationspartner der Schule (z.B. bei den Betriebspraktika in der
Sekundarstufe I; Unternehmen, die im Auftrag des Schultragers im Schulge-
baude / auf dem Schulgelande tatig sind)

Kontaktaufnahme zu ehemaligen Schuilerinnen und Schilern, die mittlerweile
ihre Ausbildung abgeschlossen haben und in geeigneten Betrieben arbeiten
Gesprach mit dem ortlichen Gewerbeverein (zusammen mit dem Schultrager)
Kontaktaufnahme mit Innungen, Handwerkskammern oder Industrie- und
Handelskammern (IHK) in der Region

Branchenbuch (wie z.B. die Gelben Seiten oder Adressbticher)

Datenbank der Agentur fur Arbeit (jobboerse.arbeitsagentur.de)
Informationsbroschuren zur Berufsorientierung

Internetauftritte von Unternehmen

Pressemitteilung Uber Suche nach Praktikumsplatzen in der regionalen und
lokalen Presse (eventuell auch Schalten von Anzeigen)

in grenznahen Gebieten: Kontaktaufnahme zu Organisationen, die sich um
EU-Auslandspraktika bemihen (z.B. eurodesk.de; rausvonzuhaus.de;

ba-auslandsvermittiung.de; wege-ins-ausland,de; international.jugendnetz.de)

2.8.2 Tipps zur eigenstandigen Suche nach einem Praktikumsplatz

Selbstverstandlich kann eine Schilerin / ein Schuler bei der Suche nach einem Prak-

tikumsplatz auf die Liste der Praktikumsstellen, die die Schule fuhrt, zurtckgreifen.

Aber die eigenstandige Suche nach einem Praktikumsplatz kann viele Vorteile bie-

ten: Berlcksichtigung der eigenen fachlichen Interessen, Einiben von Selbststandig-

keit und selbstsicherem Auftreten, umfangreicher Uberblick tiber die aktuelle Wirt-
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schaftslage und die Nachfrage nach Fachkraften, gute Erreichbarkeit von der Woh-

nung.

Voriberlegungen:

Welche Branchen oder Arbeitsfelder decken die von mir gewahlte Fachrich-
tung ab?
Gehoren von mir ausgewahlte Unternehmen oder Einrichtungen zu einer die-
ser Branchen?
Habe ich Qualifikationen, Eigenschaften, Vorlieben, Interessen, Leidenschaf-
ten, Hobbies, die interessant fur einen Arbeitgeber sein konnten?
Was erwarte ich von einem Praktikumsplatz, d. h. was mdchte ich lernen:

= in fachlicher Hinsicht?

= in personlicher Hinsicht?
Ist meine Bewerbungsmappe vollstandig (Lebenslauf, Zeugnisse, Berufswahl-
portfolio, besondere Fahigkeiten und Kenntnisse wie zum Beispiel Maschinen-
schreiben, weitere Fremdsprachenkenntnisse, soziales Engagement in der

Schule oder in der Freizeit)

Wer kann bei der Suche helfen?

Eltern, Verwandte und deren Freunde, die in einem geeigneten Unternehmen
oder Betrieb arbeiten

eigene Bekannte und Freunde, die bereits ein Praktikum absolviert haben
Gesprach mit Lehrerinnen und Lehrern der eigenen Schule (z.B. der fur Be-
rufsorientierung zustandigen Lehrkraft)

Betriebe und Einrichtungen, bei denen ich schon ein Praktikum absolviert ha-
be (z.B. Bitte um das Vermitteln eines Vorstellungsgesprachs bei befreunde-
ten Unternehmen und Einrichtungen)

Informationsbroschliren zur Berufsorientierung

Branchenbuch (z.B. Gelbe Seiten)

Datenbank der Agentur fur Arbeit (jobboerse.arbeitsagentur.de)

Studium von Stellen- und Ausbildungsplatzanzeigen in der regionalen und lo-

kalen Presse
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e Kontaktaufnahme zu Innungen, Handwerkskammern oder Industrie- und Han-
delskammern
e Praktikumsborsen Internet (z.B. praktica.de; unicum.de; akademiker-online.de;

praktikuss.de)

e Internetportale von Unternehmen
e In grenznahen Gebieten: Organisationen, die EU-Auslandspraktika vermitteln
(z.B. ba-auslandsvermittiung.de; eurodesk; rausvonzuhaus.de; wege-ins-

ausland.de; international.jugendnetz.de)

2.8.3 Betreuung der Praktikantinnen und Praktikanten durch die Schule

Leitfaden fur Praktikumsbesuche

Allgemeine Ziele:

Die Besuche am Praktikumsplatz dienen zum einen der Betreuung der Schilerinnen
und Schuler (motivierende Anteilnahme, ggf. Besprechung konkreter Probleme), zum
anderen bieten sie die Mdglichkeit der Kontaktpflege zwischen Schule und Betrieb
(Dank der Schule, Informationsaustausch).

Die Praktikumsbesuche sollten regelmallig erfolgen (einmal pro Schulhalbjahr, bei
Bedarf auch haufiger). Die/Der praktikumsbetreuende Lehrerin/Lehrer vereinbart mit
der Ansprechpartnerin/dem Ansprechpartner im Betrieb telefonisch einen Termin und
besucht den Betrieb personlich.

Versicherung und Fahrtkosten:

Die Praktikumsbesuche sind offizielle Dienstreisen. Somit mussen diese Besuche
von der Schulleitung genehmigt und anschlieRend, wie sonst bei Dienstreisen auch
Ublich, Uber die ADD (Reisekostenverglutung/Reisekostenstelle Birkenfeld) im Rah-
men des vorhandenen Reisekosten-Budgets abgerechnet werden. Da es sich um
eine Dienstreise handelt, ist die Lehrkraft wahrend des Praktikumsbesuches wie ub-
lich im Rahmen ihrer Diensttatigkeit als Beamter/-in Uber die Diensthaftpflichtversi-
cherung des Landes versichert.
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Mdogliche Gesprachsgegenstande im Gesprach mit der/dem betrieblichen
Praktikumsbetreuerin/Praktikumsbetreuer:

d Dank von Seiten der Schule

a Informationsaustausch uber die Ziele des Praktikums in der Fachoberschule
(Berufsorientierung, Zukunftsperspektiven, Ausbildungsmdglichkeiten nach
Abschluss der Fachoberschule ...)

a Beachtung und Einhaltung von Vorschriften (Jugendarbeitsschutz, Unfallver-
hitung)

a Ablauf des Praktikums, Einsatzmoglichkeiten der Schilerin/des Schilers
(praktische Arbeit, Beobachtungs- und Informationsmdglichkeiten, Hilfen bei
der Erstellung des Praktikumsberichts)

d Schwierigkeiten ausrdumen (evtl. Verhaltensprobleme, Konflikte zwischen
Praktikant und Betriebsangehorigen, Unstimmigkeiten bzgl. der Arbeitszeitein-
teilung, zu begrenzte Erkundungsmaglichkeiten)

d Betriebserkundung/-begehung durch die Lehrerin/den Lehrer

Mogliche Gesprachsgegenstdnde im Gesprach mit der Praktikantin/dem Prak-
tikanten:

m

Ruckmeldungen des Praktikanten (Erfahrungen, Einschatzungen, Probleme)
und motivierende Unterstitzung durch die Lehrerin/den Lehrer

Ergiebige Gestaltung des Praktikums (Informationen, Materialien, eigene Ta-
tigkeiten, Beobachtungen)

Probleme und Unterstutzung bei der Erstellung des Praktikumsberichts

Verhalten im Betrieb, Einhaltung von Vorschriften

aua Q

Lésung von eventuellen Schwierigkeiten

Allgemeine Checkliste fir Schulen zur Durchfiihrung eines Betriebspraktikums

Vor dem Praktikum

O

O

O

O

O

O

Ist eine feste Ansprechperson im Betrieb fur die Praktikantin/den Praktikanten
vorgesehen?

Hat der Ansprechpartner genug Zeit, um die Praktikantin/den Praktikanten an-
gemessen zu betreuen?

Ist die Ausbilderin/der Ausbilder qualifiziert, das Praktikum zu betreuen?

Ist der Betrieb geeignet, die Inhalte des Lehrplans zu erfillen?

Erhalt die Praktikantin/der Praktikant eine Rickmeldung zu der Qualitat seiner
Bewerbungsunterlagen und seinem Auftreten im Vorstellungsgesprach?

Wurde ein Praktikumsvertrag ausgestellt?

Wahrend des Praktikums

O

O

Wird mit der Praktikantin/dem Praktikanten ein Einstiegsgesprach geflhrt, in
dem die gegenseitigen Erwartungen geklart werden?

Gibt es kleine Willkommensgesten, wie beispielsweise eine Begrilungsmappe
oder eine Vorstellungsrunde im Betrieb?
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o Sind Aufgabenstellung und Praktikumsinhalte klar definiert?

o Ist das Praktikum auf die Fahigkeiten des jungen Menschen abgestimmt?
Werden insbesondere die Klassenstufe und der Schultyp bericksichtigt?

o Sind die Aufgaben abwechslungsreich und kann die Praktikantin/der Praktikant
einen guten Einblick in den gesamten Betrieb erlangen?

o Kann die Praktikantin/der Praktikant Arbeitsauftrage unter Anleitung selbst-
standig durchfihren?

Am Ende des Praktikums
o  Wird mit der Praktikantin/dem Praktikanten ein Abschlussgesprach gefuhrt, in
dem sowohl die Erfahrungen der Praktikantin/des Praktikanten als auch die
des Betriebes besprochen werden?
o Erhalt die Praktikantin/der Praktikant eine Rickmeldung zu seinen Starken und
Schwachen? Werden ihr/ihm weitere Perspektiven aufgezeigt?

Betriebserkundung durch den Praktikanten/die Praktikantin

Erwartungen an das Praktikum

Diese Seite muss vor Beginn des Praktikums erstellt werden. Sie soll helfen, sich
vorab auf das Praktikum einzustellen und ist gleichzeitig die Grundlage flr die Refle-
xion am Ende des Praktikums.

Zusammenfassung der Erwartungen:

e Was erwarten Sie von lhrem Praktikum?

¢ Auf welche Weise haben Sie sich fur lhre Praktikumsstelle beworben, und
warum vermuten Sie, sind Sie angenommen worden?

e Was wissen Sie bereits Uber lhren Betrieb?

e Was mochten Sie im Praktikum daruber hinaus erfahren und erleben?

e Was mochten Sie im Hinblick auf Ihre beruflichen Zukunftsvorstellungen
Uber sich selbst (Ihre Fahigkeiten, Ihre Eignung, Ihre Starken und Schwa-
chen) erfahren?

Betriebserkundung

Die folgenden Fragen kdnnen als Anhaltspunkte fir eine Betriebserkundung dienen.
Die Betreuerin/Der Betreuer kann bei der Beantwortung helfen. Alle Angaben mus-
sen streng vertraulich behandelt werden und dienen nur der praktikumsbetreuenden
Lehrkraft, die den Bericht liest, sich ein Bild Uber die Ausbildung zu machen. Be-
triebsinterne Daten, die der Geheimhaltungspflicht unterliegen, werden nicht erwar-
tet.

Wenn Sie die Fragen beantwortet und vielleicht noch weitere interessante Informati-
onen bekommen haben, fassen Sie lhre Ergebnisse mit Hilfe folgender Leitfragen
zusammen:

* Welche Ziele verfolgt das Unternehmen?

* Welches Selbstverstandnis hat der Betrieb im Hinblick auf seine Mitarbeite-
rinnen/Mitarbeiter und auf seine Kunden (Unternehmensileitbild)?

» Welcher Branche gehort das Unternehmen an?
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* Welche Produkte werden hergestellt bzw. welche Dienstleistungen werden
angeboten?

* Wer sind die Kunden des Unternehmens?

* Wie hat sich das Unternehmen entwickelt?

» Wie ist das Unternehmen organisiert?

* Welche Rechtsform hat das Unternehmen?

* Wie viele Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter arbeiten dort?

» Welche Organisationsstruktur hat der Betrieb? (Organigramm)

» Welche Berufe werden ausgebildet?

* Welche Rolle spielt die elektronische Datenverarbeitung?

* Welche Einrichtungen der betrieblichen Mitbestimmung gibt es?

* Welche Regelungen bestehen hinsichtlich der Arbeitszeit (Gleitzeit, Urlaubs-
regelungen)?

Berufsbild

Fertigen Sie eine detaillierte Beschreibung eines Berufsbildes an. Dies kann eine
Beschreibung eines Ausbildungsberufs oder eines Arbeitsplatzes sein, den Sie im
Rahmen des Praktikums kennen lernen. Fullen Sie dafir zunachst den Fragebogen
zur Arbeitsplatzerkundung aus. Bei der anschliellenden eigenstandigen Beschrei-
bung des Berufsbildes sollen alle Punkte des Fragebogens bertcksichtigt werden.
Bei der anschlielenden eigenstandigen Beschreibung des Berufsbildes sollen alle
Punkte des Fragebogens berucksichtigt werden.

Fragebogen zur Arbeitsplatzerkundung

0. Berufs- oder Arbeitsplatzbezeichnung:

1. Der beobachtete und im Ansatz selbst ausgetibte Beruf erfordert bestimmte
Tatigkeiten. Welche?

5

weniger n
im Freien arbeiten

mit Menschen zu tun haben

korperlich tatig sein

gestalterisch arbeiten

auf technischem Gebiet arbeiten

im Baro arbeiten

anderen helfen

kaufen, verkaufen

Maschinen zusammenbauen, reparieren
Produktionsanlagen uberwachen

ooy
Oooogooooo
Ooooooooooe.

2. Sozialer Zusammenhang: Wie verrichten Sie die Arbeit?

-}

arbeite fast immer alleine
arbeite oft mit anderen zusammen

OO0
>
OOe
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arbeite immer im Team L] L]
kann wahrend der Arbeit mit anderen reden ] ]
arbeite nach Planen und Anweisungen L] L]
arbeite nach Anlernen selbststandig ] ]
verrichte immer die gleiche Arbeit L] L]

3. Welche geistigen Anforderungen werden gestellt?

viel weniger
Sachverhalte schnell auffassen konnen, mitdenken kbnnen ] ]
sich gut sprachlich ausdricken und formulieren kdnnen ] ]
gut rechtschreiben konnen Ll L]
rechnen kdénnen L] (]
zeichnen konnen — raumliches Vorstellen L L]
Konzentrationsfahigkeit, Reaktionsvermogen U 0
Ideen entwickeln und gestalten konnen Ll L]
Sinn fur Genauigkeit, gute Beobachtungsgabe ] ]
gutes Gedachtnis [ ]
Welche Anforderungen an das Verhalten werden gestellt?
viel weniger

Punktlichkeit, Ausdauer, Geduld ]
gute Umgangsformen, sicher auftreten kdnnen ]
zuhoren konnen L
andere Uberzeugen kénnen O
Rucksicht auf andere nehmen koénnen L
Kontaktfreudigkeit, Interesse fur fremde Menschen

Oooogd

O

4. Stellen Sie zusammen, mit welchen Maschinen, Werkzeugen, Hilfsmitteln
gearbeitet wird.

5. Zusammenfassende Beurteilung der Arbeit

eher eher
L1 anspruchsvoll L1 anspruchslos
[1 theoretisch [ praktisch
L] interessant L] uninteressant
L1 korperlich anstrengend L] korperlich leicht
[ abwechslungsreich LI eintdnig
L] stressig L] stressfrei
LI leicht zu bewaltigen L] schwer zu bewaltigen
[J kollegial L1 individuell (allein, far sich)

39



] -
Realschulg:e N :} S

SCHULE

Den folgenden zweiten Teil der Arbeitsplatzerkundung werden Sie nur mit Hilfe einer
Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters, die/der sich mit ihnrem/seinem Arbeitsplatz auskennt,
erledigen kdnnen.

6. Welche Voraussetzungen werden in diesem Beruf erwartet?
7. Ausbildung zu diesem Beruf

e Wie viele Auszubildende stellt der Betrieb jahrlich ein?

e Wie viele davon fur den beschriebenen Beruf?

e Werden die Auszubildenden innerbetrieblich auf die Abschlussprifung vorbe-
reitet?

e Wie hoch ist die Ausbildungsvergutung?

e Wie lang sind Wochenarbeitszeit, tagliche Pausen, Jahresurlaub?

8. Berufliche Perspektiven

Wie sind die beruflichen Aufstiegsmdglichkeiten?

Welche Weiterbildungsmadglichkeiten bestehen in diesem Beruf?

Werden innerbetriebliche Fortbildungsmalinahmen angeboten?

Welche Zukunftsaussichten hat der Beruf aus der Sicht der von lhnen befrag-
ten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?

2.9 Eignung und Aufgaben der Betriebe

Auswahl eines Betriebes

Nur wenn sowohl der Betrieb als auch die Ausbilderin/der Ausbilder geeignet sind,
kann ein Unternehmen kompetent ausbilden. Ob dies der Fall ist, kann beispielswei-
se anhand des Lehrplans festgestellt werden. Hier kdnnen potenzielle Ausbilder kla-
ren, ob sie alle fur das Praktikum erforderlichen Arbeitsbereiche im Betrieb vermitteln

konnen.

Eignung des Betriebes

Fur die Eignung des Betriebs sind die nachfolgenden Punkte zu beachten:
o Art und Umfang der Produktion, des Sortiments und/oder der Dienstleistungen
« die betrieblichen Produktions- und Arbeitsverfahren
o die Ausstattung des Betriebes mit notwendigen Werkzeugen, Maschinen, Appa-

raten und Geraten, Pflege- und Wartungseinrichtungen
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« eventuelle burotechnische Einrichtungen, Buroorganisationsmittel, Netzwerk-
strukturen und sonstige Hilfsmittel

« ein Arbeitsplatz fur die Praktikantin/den Praktikanten, an dem sie/er unabhangig
von den normalen Bedingungen des Arbeitsablaufes ausgebildet werden kann
sollte vorhanden sein

e es muss ein ausreichender Schutz gegen die Gefahrdung von Leben, Gesund-

heit und sittlicher Haltung gegeben sein

Eignung der Ausbilderin/des Ausbilders

Neben dem Betrieb muss auch die Ausbilderin/der Ausbilder geeignet sein. Ausbilde-
rin/Ausbilder ist diejenige/derjenige, die/der die Ausbildung personlich verantwortlich
durchfuhrt. In Kleinbetrieben werden diese beiden Funktionen meist von einer Per-

son wahrgenommen.

Voraussetzungen der Ausbilderin/des Ausbilders

Die Ausbilderin/der Ausbilder muss sowohl personlich als auch fachlich geeignet

sein.

Personliche Eignungsvoraussetzungen

« Volljahrigkeit
» kein gesetzliches oder richterliches Verbot, Kinder oder Jugendliche zu beschaf-
tigen

e keine schweren Gesetzesverstdlie gegen das Berufsbildungsgesetz

Fachliche Eignungsvoraussetzungen

« Berufliche Fertigkeiten und Kenntnisse

e Arbeitspadagogische Kenntnisse

Nachweis fachlicher Voraussetzungen

FUr den Nachweis der fachlichen Kenntnisse bendétigt die Ausbilderin/der Ausbilder
neben der praktischen Erfahrung eine Abschlussprifung in einem Ausbildungsberuf,

eine Prufung an einer staatlichen oder staatlich anerkannten Schule, einen Ab-
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schluss einer Hochschule oder bei Dienstleistungsunternehmen eine mehrjahrige
Gewerbeberechtigung und Berufserfahrung.

Dies bedeutet, dass die Ausbilderin/der Ausbilder auch in Grundfragen der Berufs-
ausbildung, Planung und Durchfihrung der Ausbildung, in psychologischen und ar-
beitsmedizinischen Grundfragen sowie in Rechtsgrundlagen der Berufsausbildung
Kenntnisse vorweisen muss oder eine mehrjahrige Erfahrung in diesen Gebieten

nachweisen kann.

Selbstcheckliste fir die Betriebe zur Durchfihrung eines Betriebspraktikums
(Fachrichtung Technische Informatik)

Betrieblicher Selbstcheck
o Stehen genugend qualifizierte Mitarbeiter zur Verfligung, um ein Praktikum zu

begleiten?

o Haben diese Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter gentigend Zeit, um neben ihrer nor-
malen Tatigkeit die Praktikantin/den Praktikanten zu betreuen?

o Steht der Praktikantin/dem Praktikanten eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter zur
Anleitung, fur Rickfragen und zur Beurteilung zur Verfligung?

o Erhalt die Praktikantin/der Praktikant ein regelmafiges Feedback ihrer/seiner
Leistungen?

o Werden Kritikpunkte direkt besprochen und werden Hinweise zur verbesserten
Durchfuhrung geben?

o Sind die beauftragten Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter bereit, das zu fuhrende Be-
richtsheft auf Richtigkeit und Vollstandigkeit zu Uberprifen?

o Kdnnen die betreuenden Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter an wiederkehrenden Sit-
zungen zur Koordination des Praktikums mit den Vertreterinnen/Vertretern der
Schule teilnehmen?

Welche Tétigkeiten fuhrt der Betrieb aus?
Elektrotechnische Grundschaltungen planen, installieren und warten

Gebaudeleittechnik z. B. EIB/KNX

Speicherprogrammierbare Steuerungen (SPS)
Verbindungsprogrammierte Steuerungen (VPS)

Schaltschrankbau

Blitzschutz

Regenerative Energiegewinnung (z.B. Solar-, Windkraft, etc)
Elektronische Schaltungen planen, aufbauen und warten
Netzwerksysteme planen, installieren und warten

Betriebssysteme zur Verwaltung von Hardwarekomponenten konfigurieren
Sonstiges (bitte ein eigenes Blatt verwenden)

OoO0ooooooooad
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Welche Anforderungen stellt der Betrieb an die Praktikantin/den Praktikan-

ten?

O

O ooooogo o

Zuverlassigkeit

Ehrlichkeit

Fleild

Panktlichkeit
Leistungsbereitschaft
Initiative
Sprachgewandtheit
AuReres Erscheinungsbild

Selbstcheckliste fiir die Betriebe zur Durchfihrung eines Betriebspraktikums

(Fachrichtung Gesundheit und Soziales, mit Schwerpunkt Gesundheit)

Betrieblicher Selbstcheck

O

Stehen genugend qualifizierte Mitarbeiter zur Verfugung, um ein Praktikum zu
begleiten?

Haben diese Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter gentigend Zeit, um neben ihrer nor-
malen Tatigkeit die Praktikantin/den Praktikanten zu betreuen?

Steht der Praktikantin/dem Praktikanten eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter zur
Anleitung, fir Rickfragen und zur Beurteilung zur Verfligung?

Erhalt die Praktikantin/der Praktikant ein regelmaRiges Feedback ihrer/seiner
Leistungen?

Werden Kritikpunkte direkt besprochen und werden Hinweise zur verbesserten
Durchfuhrung geben?

Sind die beauftragten Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter bereit, das zu fihrende Be-
richtsheft auf Richtigkeit und Vollstandigkeit zu Uberprifen?

Kdénnen die betreuenden Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter an wiederkehrenden Sit-
zungen zur Koordination des Praktikums mit den Vertreterinnen/Vertretern der
Schule teilnehmen?

Welche Tétigkeiten fuhrt die Einrichtung aus?

O

O 0oOoooooooo o

Betreuung von alten Menschen (auch demente alte Menschen)
Tagespflege

Betreuung von Senioren im betreuten Wohnen
Hauswirtschaftliche Tatigkeiten

Tagesaktivierungen

Begleitung zu weiteren Dienstleistern

Fahrdienste

Ambulante Pflege

Beratungsgesprache z.B. mit Angehorigen, weiteren Dienstleistern
Biografiearbeit

Sterbebegleitung
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o Sonstiges (bitte ein eigenes Blatt verwenden)

Welche Anforderungen stellt Ihr Betrieb an die Praktikantin/den Praktikanten?
o Zuverlassigkeit

Ehrlichkeit

Fleifl}

Puanktlichkeit
Leistungsbereitschaft
Initiative
Sprachgewandtheit
AuReres Erscheinungsbild
Schweigepflicht einhalten

O 0oOoooogoo o

3. Anlagen

Anlagen zu Kapitel 2.2: Versicherungsschutz wahrend der Praktika

Versicherungsschutz wahrend des Praktikums (Hinweise der Unfallkasse
Rheinland-Pfalz)

Unfallversicherung: Jede Fachoberschilerin und jeder Fachoberschiler steht wah-

rend des dreitagigen Praktikums automatisch und ohne weiteres Zutun von Schule
oder Betrieb unter dem Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung. Bei durch die
von Schulen betreuten Praktika ist die Unfallkasse im Land Rheinland-Pfalz der zu-
standige Trager der Unfallversicherung. Die gewerblichen Berufsgenossenschaften
der Betriebe sind nur dann zustandig, wenn Betriebe und Institutionen entgegen der
vorgesehenen Regelung ein Entgelt zahlen. In diesem Fall ist der Betrieb fur eine
ordnungsgemale Anmeldung bei der zustandigen Berufsgenossenschaft verantwort-
lich.

Die Unfallversicherung ist fur die Praktikantinnen und Praktikanten kostenfrei, fur die
Praktikumsbetriebe entstehen ebenfalls keine zusatzlichen Kosten oder Beitrage,
Meldepflichten oder Verwaltungsaufwand. Die Leistungen der gesetzlichen Unfallver-
sicherung gehen weit Uber das hinaus, was eine private Unfallversicherung zu leisten
in der Lage ist. Diese ist niemals Ersatz fur die gesetzliche Unfallversicherung mit
ihrem Rundumschutz, sondern erbringt allenfalls zusatzliche Leistungen. In keinem
Fall ist eine private Unfallversicherung Voraussetzung fur den Abschluss eines Prak-

tikumsvertrags, was leider auch viele Betriebe oder Personalsachbearbeiter nicht
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wissen. Hinreichenden finanziellen Schutz bei einem Unfall oder einer Berufskrank-
heit im Praktikum und auf den damit zusammenhangenden Wegen bietet bereits die

gesetzliche Unfallversicherung.

Haftpflichtversicherung: Der Schultrager der Fachoberschule im organisatorischen

Verbund mit einer Realschule plus schlief3t fur alle Praktikantinnen und Praktikanten
eine Haftpflichtversicherung ab. Zusatzlich sollten die Jugendlichen und ihre Eltern
prufen, ob nicht bereits eine elterliche (Familien-) Haftpflichtversicherung besteht, die
weiteren Schutz nach einem wahrend des Praktikums verursachten Schaden an Sa-
chen des Praktikumsgebers bietet. In der Regel sind Kinder bis zum Abschluss ihrer
ersten Berufsausbildung bzw. bis zum Abschluss eines Studiums bei den Eltern mit-
versichert.

Eine private Haftpflichtversicherung gehoért zum absolut notwendigen Versicherungs-
umfang einer Familie, da Schadensersatzanspriche von Geschadigten, zum Beispiel
nach einer fahrlassigen Korperverletzung, in die Millionen gehen kdnnen. Sie sollte
deshalb niemals fehlen.

Von ihrem Haftungsumfang sind Praktikantinnen und Praktikanten den Arbeitnehme-
rinnen und Arbeitnehmern gleichgestellt. Fur diese gelten deshalb die ,Grundsatze
der beschrankten Arbeitnehmerhaftung®. Diese erlauben den Ruckgriff fur einen
Schaden bei betrieblich veranlassten Tatigkeiten dann, wenn eine Haftung anhand
einer Abwagung der gesamten Umstande in Frage kommt und ein Anspruch gegen-
Uber den Beschaftigten, den Auszubildenden oder einer Praktikantin / einem Prakti-
kanten zumutbar ist. In diese Abwagung einzubeziehen sind nach einem Urteil des
Bundesarbeitsgerichts die Organisation des Betriebes, die Gestaltung der Arbeitsbe-
dingungen, das darin liegende Betriebsrisiko des Arbeitgebers, die Wahrnehmung
seiner Anleitungspflichten, Schadensanlass, Schadensfolgen, Grad des dem Verur-
sacher zur Last fallenden Verschuldens, Gefahrgeneigtheit der Arbeit, Hohe des
Schadens, Versicherbarkeit des Risikos durch den Betrieb, Stellung des Verursa-
chers im Betrieb sowie Ablauf, Hohe des Arbeitsentgelts und die persénlichen Um-
stande des Arbeithnehmers wie etwa die Dauer der Betriebszugehdrigkeit, sein Le-

bensalter, seine Familienverhaltnisse sowie sein bisheriges Verhalten.
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Sozialversicherung: Sofern keine Vergltung gezahlt wird, fallen auch keine Beitra-

ge zur Renten-, Arbeitslosen- oder Krankenversicherung an. In der Regel sind Schu-
lerinnen und Schuilern Uber ihre Eltern in einer gesetzlichen Krankenkasse beitrags-
frei mitversichert. Falls die Eltern privat versichert sind, haben die Kinder ebenfalls

einen eigenen privaten Versicherungsschutz.
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Anlagen zu Kapitel 2.4: Muster |l flr das Berichtsheft

Persdnliche Daten fur das Praktikum

Der Praktikant / Die Praktikantin

Name Vorname Geburtsdatum

PLZ Wohnort Stralle Telefonnr. (der Eltern)

Das Praktikum

Firma und Anschrift des Prakiikumsbetriebes

Branche des Betriebes (z.B. Rechtsanwalt, Apotheke)

Praktikumszeitraum von...bis... Wochenarbeitszeit
Praktikumsbetreuer(in) im Betrieb Telefonnummer
Abteilungen im Betrieb E-Mail

Betreuende Lehrkraft

Name E-Mail

Schule Telefonnummer
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Anleitung zum Fuhren des Berichtshefts

1. Der sachliche und zeitliche Ablauf des Praktikums ist fur den Praktikanten, den
Praktikumsbetrieb und die Fachoberschule in mdglichst einfacher Form nachzuwei-
sen.

2. Das Berichtsheft muss vom Praktikanten taglich, wochentlich oder mindestens
monatlich gefuhrt werden. Der Praktikant hat das Berichtsheft einmal im Monat
dem Praktikumsbetreuer zur Prifung vorzulegen. Dieser bestatigt die sachliche
Richtigkeit per Unterschrift.

3. Der Praktikumsbericht ist der Fachoberschule im zeitlichen Verlauf (am besten
monatlich) zur Kenntnis vorzulegen.
Hinweis

Kurze Angaben der ausgeflihrten Tatigkeit einschliel3lich der genutzten Hilfsmittel:

Beispiele:  Nicht: Buchen

Sondern: Buchungen im Beschaffungsbereich mit Hilfe eines Fi-
nanzbuchhaltungsprogramms durchfihren (konkrete Be-
zeichnung des Programms, das im Betrieb eingesetzt
wird)

Nicht: Einkauf

Sondern: Vergleichen von Angeboten aus dem Bereich Rohstoffe
hinsichtlich Qualitat, Stlickpreis und Lieferzeit oder Kon-
trolle von Lieferscheinen mit der Bestellung.

Nicht: Kasse

Sondern: Kasse bedient, Zahlungsmittel angenommen und
Ruckgeld ausgegeben, Rechnung und Quittung ausge-

schrieben, Waren uber E-Mail und Katalog bestellt, Ware
angenommen und Verpackung auf Schaden gepruft.
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Name und Vorname des Praktikanten

[Hier Name und Vorname eingeben]

Monat: August 2011
Arbeitstage:
Urlaubstage: _
Fehltage: _____ ,davon

Entschuldigt: Unentschuldigt:

Zeitraum Abteilung oder Arbeitsbereich
vom 03.08 bis 05.08.2011 Rechnungswesen
Tatigkeiten

Besondere Bemerkungen
Praktikant

[Name des Praktikanten eingeben]

Praktikumsbetreuer
[Name des Praktikumsbetreuers eingeben]

Fir die Richtigkeit:

Fir die Richtigkeit:

Datum Unterschrift des Praktikanten Datum Unterschrift des Praktikumsbetreuers
31.08.2011 31.08.2011
Kenntnisnahme durch die Fachoberschule
Datum: ...ccooeeiieeeeeeee Unterschrift: ........eeeeeeeieiie e,
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Hinweise zum Fuhren des Berichtsheftes

Der Praktikumsnachweis kann wahlweise taglich, wochentlich oder monatlich gefuhrt
werden. Im Berichtsheft wird nur das eingetragen, was man im Praktikumsbetrieb
wirklich gemacht hat.

Sinnvoll ist es, wenn sich die Praktikantin/der Praktikant gleich von Beginn an einen
festen Termin setzt, zu dem sie/er ihr/sein Berichtsheft fihrt. Die Zeit flir das Verfas-
sen der Berichte sollte der Praktikantin/dem Praktikanten vom Betrieb in der Arbeits-
zeit gestellt werden. Die Berichte werden am Computer erstellt und direkt nach dem
Schreiben ausgedruckt. Die sachliche Richtigkeit ist vom Praktikumsbetrieb zu besta-
tigen. Die Berichte sind monatlich vorzulegen. Im Anschluss mussen die Berichte der
Fachoberschule zur Kenntnisnahme vorgelegt werden.

AnschlielRend wird der Bericht von der Praktikantin/dem Praktikanten in ihre/seine
Berichtsheftmappe geheftet und ordentlich aufbewahrt.

Vorschldge zum Beobachten und Erkunden im Praktikum sowie zur Gestaltung des
Berichtshefts:

e Benutzen Sie zum Erstellen des Berichtshefts die vorgegebenen Formulare,
die Sie am Computer ausfullen kdnnen.

e Bei der Beantwortung von Fragen zum Betrieb bitten Sie |hren Betreuer und
die Kollegen im Betrieb um Hilfe.

e Eigene Fotos, eine Zeichnung lhres Arbeitsplatzes oder ein Grundrisses des
Betriebsgelandes, Firmenprospekte und Informationsmaterial konnen lhr Be-
richtsheft sinnvoll illustrieren. Heften oder kleben Sie Text- und Bildillustratio-
nen an passender Stelle ein.

e Heften Sie abschlieRend alle Teile, eigene Blatter und lllustrationen in der rich-
tigen Reihenfolge ab und nummerieren Sie die Seiten fortlaufend.

e Erstellen Sie Ihr Inhaltsverzeichnis erst, wenn |Ihr Berichtsheft komplett ist.

e Fassen Sie alle von Ihnen verwendeten Quellen in einem Quellenverzeichnis
zusammen (Fachliteratur, Programme, Internetadressen, Abbildungen, Zeit-
schriften u. a.).

e Das Berichtsheft sollte umfassen:

Deckblatt

Personliche Daten
Inhaltsverzeichnis

Wochen- bzw. Monatsberichte

O O 0O
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o Anlagenverzeichnis
o Literaturverzeichnis

e Beispiel fur die formale Gestaltung des Berichtshefts:

Schriftgrad: 12 pt, Zeilenabstand: 1,5

Schriftart: ,1imes New Roman® oder ,Arial”

Uberschrift: Schriftgrad 14 fett gedruckt

Seitenrand: 3 cm links, 1,5 cm rechts im Block-
satz, 2 cm oben bzw. unten,
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Anlage zu Kapitel 2.6.2: Inhaltliche Planung des Praktikums

Fachrichtungsbezogene Checkliste zum Betriebspraktikum der technischen
Informatik:

Anmerkung: Die nachfolgende Checkliste dient als Hinweise bezuglich der fachlichen
Inhalte. Diese stehen in keinem zeitlichen Zusammenhang und konnen nach Ruck-
sprache durch weitere betriebsbedingte Inhalte erweitert oder gekurzt werden.

o Anschlielen von Leitern und Belegen von Klemmen

o Verlegen von Leitern mit unterschiedlichen Befestigungsmaterialien (UP, AP,
Rohr, Pritschen, Kanal, Erdreich, etc.)

o Betriebsmittelkennzeichnung

o Schaltschranke und Unterverteilungen

o Lichttechnische Schaltungen (Aus-, Wechsel-, Serien-, Kreuz-, Gruppen- und
Taster-Schaltungen)

o Schutzschaltungen (Folgeschaltung, Stern-Dreieck-Anlauf, Wendeschitz)

o Motoranschluss (Drehstrom, Wechselstrom und Gleichstrom)

o Stromlaufplane (Ubersichtsplane, Installationsschaltplane, Stromlaufplane in
aufgeldster und zusammenhangender Form)

o Lét-Ubungen

o Elektronische Schaltungen aufbauen, Platinen erstellen und besttcken

o Funktion von Platinen tberpriifen, Anderungen durchfiihren, anpassen und in
Betrieb nehmen

o Unterschiedliche Sensoren einbauen und konfigurieren

o Speicherprogrammierbare Steuerungen anschlieRen, Programme erstellen, in
Betrieb nehmen und verwalten (S7, Logo oder andere Hersteller)

o EIB-/KNX-Anlagen verdrahten, parametrieren, programmieren und in Betrieb
nehmen

o Netzwerke aufbauen, verklemmen und in Betrieb nehmen

o Netzwerkarten, Hub-Systeme, LAN, WLAN, Internet und Intranet installieren

und konfigurieren

Gerate und Teilnehmer in bestehende Netzwerkstruktur integrieren

Betriebssysteme installieren, Hard- und Softwarekomponenten anpassen und

konfigurieren

Datenschutz gewahrleisten, Backupsysteme erstellen und konfigurieren

Firewall und Virenschutz installieren und aktualisieren

Urheberrechte und Copyright beachten

Einfache Webseiten gestalten und anpassen

Firmenprasentationen erstellen und prasentieren

Firmenseiten in soziale Netzwerke einbinden und pflegen

O o

O 0O ooo o
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Anlage zu Kapitel 2.6.4: Beurteilung der Praktikantinnen und Praktikanten

Meldung von unentschuldigten Fehlzeiten

im Praktikumsbetrieb

an die

Fachoberschule an der Max-Mustermann-Realschule plus,

Fax an 01234-56789,

oder Mail an Praktikum-FOS11@max-mustermann-realschule-plus.de
oder per Brief an die

Max-Mustermann-Realschule plus

Musterstr. 1

12345 Musterhausen

An den Klassenlehrer / die Klassenlehrerin:

der Schulerin /des Schulers:

Klasse (vitte ankreuzen): FOS 11

Schultage

Schultage

Datum der Fehlzeiten:

Name des/der betrieblichen Praktikumsbetreuers/-in:

Datum, Unterschrift:

weitere Mitteilungen an die Klassenlehrerin / den Klassenlehrer:
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Anlage: Ausstattungsempfehlung flir Fachraume (Fachrichtung Gesundheit)

Fur eine angemessene, berufsbezogene Umsetzung des Lehrplans sind Raumlich-
keiten mit folgender Ausstattung notwendig:

O

Pflegeraume mit Standardausstattung und Einrichtung (Schranke mit Schubla-
den)

Geeigneter Nassbereich:

O

Grolles Waschbecken (Warmwasser), mit hoher Armatur mit Armbedienung,
geersinfektions- und Seifenspender, Papierhandtuchspender, Handcremespen-
2 Betten mit Nachttisch

1 mannliche, 1 weibliche Puppe mit Kleidung

2 Rollstuhle

1 Toilettenstuhl

Bettwasche

Transportwagen

2 Paar Unterarmgehstutzen

Gymnastikmatten

Mobilisationshilfen (z.B. Rollator)

Blutdruckmessgerate und Defibrillator

Schwarzlichtleuchte mit Indikatorflissigkeit

Schusseln, Haarwaschwannen, Handtlicher, Waschlappen
Grundausstattung fur Arbeitsschutz

Hauswirtschaftsraum mit Waschmaschine und Trocknungsmaoglichkeit

mind. 2 PC, Laptops, Beamer und Standardnachschlagewerke

Geld fur Verbrauchsmaterialien (v. a. Pflege-, Verbandsmaterialien)
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