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1. Allgemeines zu Schiilerpraktika

1.1 Zielsetzungen - Erwartungen an die Unternehmen

Sinn eines Praktikums ist es, Schiiler an die Arbeitswelt heranzufiihren. Das im
Unterricht erlernte schulische Wissen tiber die Wirtschafts- und Arbeitswelt wird
durch praktische Erfahrungen erganzt. Die Schiller sollen erste Erfahrungen mit der
Berufswelt in praktischer und sozialer Hinsicht sammeln. Sie lernen auBerdem, wie
gute Umgangsformen die berufliche und menschliche Atmosphare in einem Unter-
nehmen, aber auch an jedem einzelnen Arbeitsplatz, beeinflussen.

Ein Praktikum hilft dabei, den passenden Beruf zu finden. Die Schiler sollten sich
deshalb in verschiedenen Praktika ausprobieren. So kdnnen sie unterschiedliche
berufliche Situationen erleben und durch ihren Einsatz in idealerweise gleich meh-
reren Aufgabengebieten betriebliche Zusammenhange begreifen. Dabei lernen sie,
ihre Starken und Schwéchen besser einzuschitzen. Es ist deshalb empfehlenswert,
dem Praktikanten Aufgaben zu libertragen, die tber ,Soft Skills” wie Teamfahigkeit,
selbststandiges Arbeiten, Leistungsbereitschaft, Kommunikationsfahigkeiten, Sorgfalt

1 Berufsorientierendes
Schiilerpraktikum

Dauer: Zwei bis drei Wochen

Pflicht: Wird von Schule vorgeschrieben
und findet daher wahrend der Schulzeit
statt.

Zielgruppe sind Schiler aller Schulfor-
men. Die Dauer betrdgt je nach Schule
und Bundesland zwei bis drei Wochen.

Der Praktikant soll das gewahlte
Berufsfeld sowie das Sozialgefiige des
Unternehmens in seiner Vielschichtigkeit
kennenlernen. Wenn mdglich, durchlau-
fen die Praktikanten mehrere Stationen
bzw. Abteilungen im Unternehmen.

und Umgangsformen Auskunft geben.

1.2 Arten von Praktika

Aber Praktikum ist nicht gleich Praktikum. Je nach Dauer, Ablauf und Rahmenbe-
dingungen lassen sich viele verschiedene Praktikumsarten unterscheiden. Schiler
konnen grundsatzlich vier verschiedene Arten von Praktika absolvieren:

Nach einer kurzen Einarbeitung werden
ihnen einfache, aber typische Tatigkeiten
und Aufgaben tbertragen. Bei Schiler-
praktikanten handelt es sich in der Regel
um Jugendliche, die ihre ersten Erfah-
rungen in der Arbeitswelt sammeln.

2 RegelmaBige
Praxistage

Dauer: Einzelne Praktikumstage Uber
das gesamte Schuljahr verteilt

Pflicht: Von der Schule vorgeschrieben
und daher wahrend der Schulzeit.

Zielgruppe sind Schiler, die Schulen
besuchen, die zum Hauptschulabschluss
fuhren (Sonderschulen, Schulen fur

Lernhilfe, Hauptschulen, Gesamt-
schulen). Uber einen Zeitraum von
mindestens einem Schuljahr arbeiten
die Schiiler ab der 8. Klasse in der Regel
einen Tag pro Woche oder haufiger in
Modellprojekten in einem Unternehmen
mit. Ziel ist es, die Berufsorientierung
der Schiiler durch eine friihe und
kontinuierliche Einbindung in das
Arbeitsleben zu starken, wichtige
Schlisselqualifikationen aufzubauen
und dem Betrieb die Mdglichkeit zu
geben, potenzielle Auszubildende besser
kennenzulernen.

Gerade eher handwerklich orientierte
Jugendliche konnen durch praktisches
Lernen besser fiir die Arbeitswelt moti-
viert werden.
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Freiwilliges (Ferien-)
Praktikum

Dauer: Je nach Vereinbarung mit Betrieb

Pflicht: Wird nicht von der Schule
vorgeschrieben und muss daher meist in
den Ferien absolviert werden.

Zielgruppe sind Schiler aller Schulfor-
men. Die Dauer eines freiwilligen Ferien-
praktikums kann individuell vereinbart
werden, betrdgt aber meistens zwischen
zwei und sechs Wochen (abhéngig von
Dauer der Schulferien).

Das freiwillige Praktikum gibt Schiilern
die Gelegenheit, wahrend der Ferienzeit
unverbindlich in einen Beruf oder eine

Branche ,hineinzuschnuppern”. Es muss
von den Schiilern eigeninitiativ organi-
siert werden.

Aufgrund der geringen Praktikumsdauer
gilt der gesetzliche Mindestlohn nicht.

4 Fachpraktikum

Dauer: Zwischen mehreren Tagen pro
Woche bis hin zu mehrmonatigen Block-
JEIULE!

Pflicht: \Von beruflichen Schulen (z. B.
Berufsfachschule oder Fachoberschule)
vorgeschrieben.

Zielgruppe sind Schiiler aus besonderen
Bildungsgangen in beruflichen Schulen

(Berufsfachschule, Fachoberschule oder
Fachschule). Die Dauer des Praktikums
ist je nach Bildungsgang unterschied-
lich geregelt. Sie reicht von drei Tagen
pro Woche bis zu mehrmonatigen
Blockpraktika.

Die Tatigkeitsfelder sind im Ausbil-
dungsplan der Schule beschrieben.
Sie richten sich nach der Fachrichtung
und dem Schwerpunkt des jeweiligen
Bildungsgangs. Das betriebliche
Praktikum ergdnzt die theoretischen
Inhalte durch die Arbeitswelterfah-
rungen.

Eine enge Verzahnung zwischen
Schule und Betrieb ist vorgesehen
und erfahrungsgema0 auch sinnvoll.
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2. Rechtliche Rahmenbedingungen

Muster & Beispiele

Ein Beispiel fiir eine Praktikumsvereinbarung
finden Sie im Kapitel ,Mustervorlagen und

Beispiele" auf Seite 14.

Arbeitszeiten

Ruhepausen

Es gibt keine pauschalen Regelungen fir Schilerpraktikanten. Individuelle Abspra-
chen kénnen aber in einem Praktikantenvertrag (keine Pflicht!) vereinbart werden.

Die vertraglichen Vereinbarungen mussen sich innerhalb bestimmter gesetzlicher Vor-

gaben bewegen. So sind bei Schiilerpraktika vor allem das Jugendarbeitsschutzgesetz
(JArbSchG) und das Arbeitszeitgesetz (ArbZG) zu berticksichtigen.

Das generelle Verbot von Kinderarbeit fir Kinder, die das 15. Lebensjahr noch nicht
vollendet haben, gilt nicht fir die Beschaftigung im Rahmen eines Betriebsprak-
tikums wihrend der Schulzeit (§ 5 Abs. 2 Nr. 2 JArbSchG). Auch Jugendliche, die
zwar 15 aber noch nicht 18 Jahre alt sind, stehen unter dem besonderen Schutz des

JArbSchG (s. Tab.).

Auf schulpflichtige Jugendliche, die allgemeinbildende Schulen besuchen, finden die
fur Kinder geltenden Vorschriften Anwendung (§ 2 JArbSchG).

REGELUNGEN

RECHTSGRUNDLAGE

Kinder (bis 14 Jahre): Hochstens sieben Stunden tdglich, max. 35 Stunden
wochentlich.

Jugendliche (15 bis 17 Jahre): Nicht mehr als acht Stunden taglich,
max. 40 Stunden wochentlich.

Nachtruhe: 20 Uhr bis 6 Uhr; Ausnahmen sind mdglich.

Beschiftigungsdauer: Fiinf Tage in der Woche. Die beiden wochentlichen
Ruhetage sollen nach Mdéglichkeit aufeinander folgen.

Beschidftigungsverbot: An Samstagen, Sonn- und Feiertagen; branchenbezo-
gene Ausnahmen sind moglich. Werden die Praktikanten ausnahmsweise an
solchen Tagen beschaftigt, so missen sie an einem anderen Tag in derselben
Kalenderwoche freigestellt werden.

Volljdhrige Schiilerpraktikanten: JArbSchG gilt nicht, Arbeitszeit darf
regelmaBig 8 Stunden am Tag nicht berschreiten.

Ruhepausen sind nicht in die Arbeitszeit einzuberechnen, missen im Voraus
feststehen und mindestens 15 Minuten betragen.

Praktikanten unter 18 Jahren: 30 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als
viereinhalb bis zu sechs Stunden; mindestens 60 Minuten bei einer Arbeitszeit
von mehr als sechs Stunden. Die erste Pause muss nach spatestens viereinhalb
Stunden Arbeit stattfinden. Als Ruhepause ist dabei nur eine Arbeitsunterbre-
chung von mindestens 15 Minuten zu bezeichnen.

Volljdhrige Praktikanten: 30 Minuten bei mehr als sechs Stunden Arbeitszeit
und 45 Minuten bei mehr als neun Stunden Arbeitszeit.

§ 7 JArbSchG

§ 8 Abs. 1 JArbSchG

§ 14 JArbSchG
§ 15 JArbSchG

8§ 16, 17, 18 JArbSchG

§ 3 ArbZG

§ 4 JArbSchG

§ 11 JArbSchG

§ 4 ArbZG




Achtung Anderung

Leitfaden Schulerpraktikum

Nach Fertigstellung des Leitfadens Schiilerpraktikum im August 2019 haben sich Anderungen ergeben.
Bitte beachten Sie diese in Kapitel 2 - Rechtliche Rahmenbedingungen auf Seite 6:

e (.)
Auf schulpflichtige Jugendliche, die allgemeinbildende Schulen besuchen,
finden die fir Kinder geltenden Vorschriften Anwendung
§2JArbSehG § 2 Abs. 3 JArbSchG

e Arbeitszeiten Kinder (bis 14 Jahre): Hochstens sieben Stunden taglich,
max. 35 Stunden wochentlich.
§7HArSeRG § 7 Nr. 2 JArbSchG

e \/olljahrige Schilerpraktikanten: JArbSchG gilt nicht, Arbeitszeit darf
regelmaBig 8 Stunden am Tag nicht Uberschreiten.
§3-ArbZG6 § 1 JArbSchG i.V.m. § 3 ArbZG

® Ruhepausen sind nicht in die Arbeitszeit einzuberechnen, missen im Voraus
feststehen und mindestens 15 Minuten betragen.
§4JArbSeRG § 11 JArbSchG

® Praktikanten unter 18 Jahren: 30 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als viereinhalb bis zu sechs
Stunden; mindestens 60 Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs Stunden. Die erste Pause
muss nach spatestens viereinhalb Stunden Arbeit stattfinden. Als Ruhepause ist dabei nur eine Arbeits-
unterbrechung von mindestens 15 Minuten zu bezeichnen.
§HJArbSehG § 11 Abs.1 Abs. 2 JArbSchG

¢ \/olljahrige Praktikanten: 30 Minuten bei mehr als sechs Stunden Arbeitszeit
und 45 Minuten bei mehr als neun Stunden Arbeitszeit.
§4-ArbZG § 1 JArbSchG i.V.m § 4 ArbZG

D Deutscher
Industrie- und Handelskammertag
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THEMA REGELUNGEN RECHTSGRUNDLAGE

Bezahlung Zweck des Praktikums: Kennenlernen des Berufsfeldes § 22 Abs. 2 MiLoG
Vergiitung: In der Regel keine Verglitung; gesetzlicher Mindestlohn gilt nicht.

Urlaub Der Schilerpraktikant hat mangels eines Arbeits- oder Ausbildungsverhéltnisses ~ §19 JArbSchG gilt nicht
keinen Anspruch auf Urlaub.

Arbeitsschutz Praktikanten dirfen keine Arbeiten verrichten, die sie korperlich oder seelisch zu 8§ 22-24 JArbSchG
sehr belasten.

Ausnahmen: Schutz ist durch Praktikumsbetreuer oder anderen Fachkundigen
gewahrleistet.

Verordnung: Gefahrenstoffverordnungen mit speziellen technischen Regeln
und einschldgige Unfallverhttungsvorschriften sind zu beachten. Entsprechende
Belehrungen des Praktikanten mussen vor Praktikumsbeginn durchgefiihrt und
sollten quittiert werden.

Versicherung Das klassische Schiilerbetriebspraktikum ist eine Schulveranstaltung.
Haftpflichtversicherung: Vom Schultrdger abzuschlieBen.

Unfallversicherung: Unfille, die wahrend des Praktikums oder auf dem Weg
zwischen Praktikumsstelle und Wohnung stattfinden, werden durch die Unfall-
versicherung der Schule abgedeckt.

Sozialversicherungsbeitrige: Sofern kein Arbeitsentgelt geleistet wird, sind
auch keine Sozialversicherungsbeitrédge zu entrichten.

Schiilerpraktika ohne schulische Aufsicht: Fiir Unfélle ist die Berufsgenos-
senschaft des Betriebs zustandig. Vermdgens- und Sachschdden werden einzel-
fallabhangig von der Haftpflichtversicherung des Betriebs oder des Praktikanten
bzw. der Eltern Gbernommen.

Fiir ausfiihrlichere Informationen sollten Sie sich an die Krankenkassen
und Berufsgenossenschaften wenden.

Vertrag Praktikumsvertrage stellen die Zusammenarbeit von Beginn an auf eine klar
definierte Basis und vermeiden etwaige Missverstandnisse.

Bei Schiilerpraktikanten: Praktikumsvoraussetzungen sind in den jeweiligen
Schulordnungen geregelt. Ein separater Vertrag ist demnach nicht zwingend
erforderlich, dennoch ist eine schriftliche Vereinbarung zu empfehlen.
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3. Das Schulerpraktikum =

Muster & Beispiele

Ein ausfiillbares Muster eines
Praktikantenpasses finden Sie im Kapitel
.Mustervorlagen und Beispiele" auf Seite 25.

&

3.1 Vor dem Schiilerpraktikum

a) Bewerbungsverfahren

Die Suche nach dem richtigen Schilerpraktikanten ist nicht immer ganz leicht. Schon
vorab sollte geklart werden, welche Bereiche im Unternehmen ,praktikantentauglich”
sind, was den Schilern konkret vermittelt werden soll/kann und welche Aufgaben

sie Gibernehmen kdnnen. Auf dieser Grundlage kann ein Anforderungsprofil erstellt
werden. Im Vorstellungsgesprach sollte dieses mit dem Bewerber durchgesprochen
und gepruft werden, ob dieser die Vorgaben erfillt.

b) Zusammenarbeit mit der Schule

Schilerpraktika sind fiir Unternehmen und Schiiler vor allem dann von Nutzen,
wenn sie in der Schule vor- und nachbereitet werden. Sinnvoll ist es daher, vor
dem Praktikum mit der Schule abzuklaren, inwieweit der Schuler in der Schule auf
das Praktikum vorbereitet wird.

Bestandteile der schulischen Vorbereitung sollten sein:

= Informationen Uber das duale Ausbildungssystem

= Informationen Uber die Wirtschaftsstruktur der Heimatregion

= erste Kenntnisse tber den Beruf, der erkundet werden soll,
und seine Anforderungen

= eine konkrete schulische Aufgabe, die im Rahmen des Praktikums gelost
werden soll (betriebliche Mdglichkeiten vorher abklaren!)

= Hinweise zur Dokumentation des Praktikums

c) Praktikantenpass

Widersprechen sich die Erwartungen von Schiiler und Unternehmen an das Praktikum,
kann es zu Schwierigkeiten kommen. Damit jedem der Beteiligten von Beginn an
deutlich ist, was die jeweils andere Seite vom Praktikum erwartet, empfiehlt es
sich, einen Praktikantenpass vorzubereiten. Der Schiler kann hierin Fragen zu seinem
bisherigen Werdegang, zur schulischen Vorbereitung auf die Berufswahl und zu seinen
Wiinschen beziglich des Praktikums beantworten.

Auch das Unternehmen sollte seine Vorstellungen hierzu im Praktikantenpass eintra-
gen. Die Antworten konnen im Vorstellungsgesprach besprochen und abgeglichen
werden. Auf diese Weise lernen sich Unternehmen und Schiiler ndher kennen und
konnen auf einer soliden Basis miteinander arbeiten.

d) Personliches Gesprach mit dem Schiiler

In einem einflihrenden personlichen Gesprach erhalt der Praktikant allgemeine
Informationen liber das Unternehmen, Aufgaben, Arbeitszeiten, Arbeitsschutz,
Kleiderordnung etc. AuBerdem kann der von ihm ausgefillte Praktikantenpass
thematisiert werden.
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e) Praktikumsplan erstellen

Ein Praktikumsplan hilft den Schilern, sich gut auf das Praktikum vorzubereiten. In
einem Praktikumsplan werden die Aufgaben des Praktikanten grob umrissen. Er
erhalt einfache berufsrelevante Tatigkeiten zugewiesen und wird so in den Arbeits-
prozess eingebunden. Sinnvoll ist es, den Praktikanten, wenn méglich, in verschiede-
nen Arbeitsbereichen einzusetzen. Der Arbeitsumfang muss realistisch sein, d. h.
die Aufgaben missen in der gegebenen Zeit erledigt werden kénnen. In technischen/
handwerklichen Bereichen ist die Erstellung eines kleinen Werkstlicks denkbar. Ein
eigener sichtbarer Arbeitserfolg motiviert die Jugendlichen erfahrungsgemaf
besonders und dient gleichzeitig als Erinnerungsstiick.

f) Betreuung, Kontakt zur Schule

Fir die Dauer des Praktikums sollte ein Mitarbeiter aus dem Unternehmen als verant-
wortlicher Betreuer bestimmt werden. Er soll erster Ansprechpartner in allen Situ-
ationen sein und dem Praktikanten ein qualifiziertes Feedback geben. Unterstiitzend
konnen auBerdem Auszubildende (idealerweise aus dem zweiten oder dritten Lehr-
jahr) als Mentoren eingesetzt werden. Sie arbeiten mit dem Praktikanten zusammen
und kénnen sich auch in den Pausen um ihn kiimmern. Der geringe Altersunterschied
wirkt sich erfahrungsgemaB positiv aus.

Von Schulseite ist ein Betreuungslehrer beauftragt, der den Schiler wahrend des
Praktikums im Unternehmen besucht. Besuchsgesprache sollten nach Méglichkeit im
Beisein des Unternehmensansprechpartners stattfinden.

3.2 Wihrend des Schiilerpraktikums

a) Vorstellung im Unternehmen und Betriebsbesichtigung

Der Schilerpraktikant ist neu im Unternehmen. Er fiihlt sich in dieser ungewohnten
Situation meist unsicher. Um ihm den Einstieg zu erleichtern, sollten die neuen Kolle-
gen auf Zeit Uber die Anwesenheit und Aufgaben des Praktikanten informiert werden.
Sie kénnen dann entsprechend auf ihn zugehen und ihn in deren Arbeitsalltag integ-
rieren. Hilfreich ist auBerdem ein Betriebsrundgang, der mit einer kleinen persdnlichen
Vorstellungsrunde verbunden werden kann.

b) Informationen

Um neue und gute Auszubildende zu gewinnen und an sich zu binden, kann das Prak-
tikum als eine Art Selbstdarstellung des Unternehmens genutzt werden. Informationen
uber das Unternehmen, die Abteilungen, in denen er eingesetzt wird, sowie die ange-
botenen Ausbildungsmadglichkeiten sind fiir den Schilerpraktikanten eine hilfreiche
Entscheidungsgrundlage. Im optimalen Fall kann der Praktikant nach Ende des Prak-
tikums beurteilen, ob er sich eine Ausbildung in dem Bereich, den er kennengelernt
hat, bzw. in dem Unternehmen selbst vorstellen kann.

¢) Aufgaben

Einfache, fir den Ausbildungsberuf typische Tatigkeiten stellen ideale Arbeitsauf-
trage fur Praktikanten dar. Diese sollten selbststandig - nach einer Einflihrung oder
Anleitung - erflllbar sein. Der Praktikumsplan bietet den notwendigen organisatori-
schen Rahmen.

Muster & Beispiele

Als Anregung stehen Ihnen im Kapitel ,Muster-
vorlagen und Beispiele" zwei exemplarische
Praktikumspldne zur Verfligung.

Es werden verschiedene Moglichkeiten
aufgelistet. Bitte passen Sie die Texte auf

lhr Unternehmen an und entfernen die nicht
zutreffenden Beschreibungen.

Auf Seite 16 finden Sie den exemplarischen

Praktikumsplan fiir den gewerblichen Bereich
und auf Seite 18 den fiir den kaufmannischen
Sektor.
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d) Dokumentation

Von der Schule erhalten die Schiilerpraktikanten in der Regel die Aufgabe, eine
Praktikumsmappe zu erstellen. Darin dokumentieren sie ihre Arbeitserfahrungen im
Unternehmen. AuBerdem dienen die dokumentierten Erkenntnisse der Nachbereitung
des Praktikums in der Schule. Nicht selten erhalten die Jugendlichen flr das Prak-
tikum eine spezielle Recherche- oder Beobachtungsaufgabe, die ebenfalls in der
Praktikumsmappe dokumentiert wird.

Durch beratende Hinweise oder das Bereitstellen von Informationsmaterial kénnen
die Betreuer den Schilern bei der Erstellung ihres Berichts behilflich sein. Es bietet
sich an, begleitende Gesprache wihrend des Praktikums zu fiihren, in denen dem
Praktikanten Fortschritte, Schwéchen und Stérken erldutert werden.

3.3 Nach dem Schiilerpraktikum

a) Abschlussbewertung .
Nach dem Praktikum erhalt der Schiiler eine Praktikumsbescheinigung. Sie bestétigt Muster & BCISpICle
ihm, dass er sich bereits auf das Arbeitsleben vorbereitet und Einblick in eine

maogliche Ausbildung erhalten hat. Die Bescheinigung sollte die verrichteten Tatig-
keiten benennen, so dass sie bei spateren Bewerbungen den Bewerbungsunterlagen
angehangt werden kann.

Im Kapitel ,Mustervorlagen und Beispiele"
finden Sie Muster, die im Adobe Acrobat als
Formular ausgefillt werden konnen.

Fir beide Seiten hilfreich ist auch eine gegenseitige Bewertung. Das Unternehmen
gibt dem Praktikanten eine Rickmeldung Uber seine Leistungen und sein Auftreten
wahrend des Praktikums. Im Gegenzug kann auch das Unternehmen den Praktikan-
ten bitten, einen Feedbackbogen auszufillen. Vorschlage fir Feedbackformulare
finden Sie im Kapitel ,Mustervorlagen und Beispiele".

Die Praktikumsbescheinigung befindet

sich auf Seite 13, die Bewertung durch das
Unternehmen auf Seite 20 und ein Muster fiir
das Feedback von dem Praktikanten tber Ihr

Unternehmen auf Seite 22.

b) Abschlussgesprich

Kein Schilerpraktikum sollte ohne den direkten Austausch im Rahmen eines
Abschlussgesprachs enden. Besprochen werden kann, ob die gegenseitigen Erwar-
tungen erfullt wurden, was verbesserungswiirdig ware und was fachlich sowie
personlich gelernt wurde. Damit Praktika auch fir die Unternehmen einen Mehrwert
haben, kdnnen Praktikanten, mit denen das Unternehmen besonders zufrieden war,
flr eine mogliche Ausbildung vorgemerkt werden.

Ob sich der Praktikant eine Ausbildung im Unternehmen vorstellen kénnte, kann
im Abschlussgesprach erfragt werden. Wenn mdglich, nimmt auch der betreuende

Lehrer an dem Gesprich teil. Zumindest aber sollte dieser Riickmeldung tber den n
Verlauf des Gesprachs und des Praktikums erhalten.

¢) Kontakt zu guten Praktikanten halten

Auch wenn gute Praktikanten, mit denen sich das Unternehmen eine weitere Zusam-
menarbeit winscht, sich nicht direkt fiir den Weg in die Ausbildung entscheiden, so
zahlt es sich doch fiir beide Seiten aus, weiterhin Kontakt zu halten. Den Schiler
dazu zu bringen, dem Unternehmen in den sozialen Medien zu folgen, kann ein
Anfang sein. So werden Jugendliche stets liber aktuelle Verdnderungen und Kar-
rieremdéglichkeiten informiert und kdnnen spater doch noch fiir das Unternehmen
gewonnen werden.
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4. Mustervorlagen und Beispiele

4.1 Praktikumsbescheinigung (Muster)*

4.2 Praktikumsvereinbarung (Beispiel)

4.3 Praktikumsplan gewerblich (Beispiel)

4.4 Praktikumsplan kaufménnisch (Beispiel)

4.5 Praktikumsbewertung durch das Unternehmen (Muster)*

4.6 Feedback fiir das Unternehmen (Muster)*

4.7 Praktikantenpass (Muster)*

* Anbei finden Sie einige Mustervorla- keineswegs verpflichtend. Die einzelnen

gen sowie eine beispielhafte Verein- Tatigkeiten der Schilerpraktikanten kon-
barung und Plédne fir ein Schilerprak- nen selbstverstandlich an die jeweiligen

tikum. Diese sollen als Anregung fir ein Gegebenheiten in Ihrem Unternehmen

strukturiertes Praktikum dienen und sind angepasst werden.

Alle mit ,Muster" gekennzeichneten
Vorlagen, finden Sie auch als ausfiillbare
PDF-Dateien zum Download auf unserer
Website: www.dihk.de/schuelerpraktikum



https://www.dihk.de/schuelerpraktikum
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Praktikumsbescheinigung

Herr/Frau

hat vom bis

ein Schilerpraktikum in unserem Unternehmen absolviert.

Name des Unternehmens

Einsatzbereiche:

Ausgeflhrte Tatigkeiten:

Herr/Frau

hat die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben mit groBem Interesse und Engagement erledigt. Sein/lhr Verhalten gegentiber Kollegen
war zuvorkommend und héflich. Kunden gegentiber zeigte sich er/sie aufgeschlossen und hilfsbereit. Wir bescheinigen, dass er/sie

unseren Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen hat und wiinschen ihm/ihr fir seinefihre Zukunft alles Gute.

Ort, Datum Unterschrift / Stempel des Unternehmens
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Praktikumsvereinbarung (Beispiel)

Bei der Praktikumsvereinbarung handelt es sich um ein unverbindliches Beispiel fiir ein Unternehmen, das eine/-n
Schiiler/-in im Rahmen eines Schulpraktikums bei sich beschaftigen will. Die einzelnen Vertragsgegenstande sind beispielhaft
und mussen selbstverstandlich den jeweiligen betrieblichen Gegebenheiten des Praktikumsunternehmens angepasst werden.

Wir Gbernehmen keine Gewahr fur die inhaltliche Richtigkeit und Aktualitdt der bereitgestellten kostenlosen und frei
zuganglichen Mustervorlagen.

Name des/der Praktikant/-in

Name des Unternehmens

Betreuer/-in im Unternehmen

Das Unternehmen und der/die Praktikant/-in schlieBen folgende Vereinbarung:

§ 1 Allgemeines Das Schiilerpraktikum ist eine Schulveranstaltung. Der/die Praktikant/-in soll die Regeln
und GesetzméaBigkeiten eines betrieblichen Ablaufs kennenlernen und seinefihre
eigenen beruflichen Fertigkeiten erproben. Die sachliche und zeitliche Gliederung ergibt
sich aus dem beigeftigten Praktikumsplan, der Bestandteil dieser Vereinbarung ist.

§ 2 Beginn, Dauer

Die Praktikumsdauer betrdgt

Das Praktikum beginnt am

Das Praktikum endet am .

ohne dass es einer ausdricklichen Kiindigung bedarf.

§ 3 Pflichten der Vertragspartner

Der Praktikumsbetrieb verpflichtet sich, = dem/der Praktikanten/-in im Rahmen seiner Mdglichkeiten die nétigen
beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten so zu vermitteln, dass der/die
Praktikant/-in seinefihre Eignung fiir das getestete Berufsbild einschétzen
kann. Eine Verpflichtung zur spateren Ubernahme entsteht nicht.

= die Bestimmungen zum Jugendschutz einzuhalten.

= dem/der Praktikanten/-in einen schriftlichen Praktikumsnachweis
auszustellen.




MUSTERVORLAGEN UND BEISPIELE - PRAKTIKUMSVEREINBARUNG | 15

Der/die Praktikant/-in verpflichtet sich, = den Praktikumsplan einzuhalten und sich zu bemiihen, das Praktikums-
ziel zu erreichen.

= die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben sorgfiltig und gewissenhaft
auszufuhren.

= den Weisungen der Mitarbeiter/-innen und des/der Betreuers/-in im
Unternehmen nachzukommen und die geltenden Unfallverhiitungsvorschriften
sowie die Betriebsordnung zu beachten.

= den Vorschriften tber die Schweigepflicht wahrend des Praktikums und
danach nachzukommen.

= das Unternehmen im Falle der Arbeitsverhinderung unverziglich zu informieren.
Im Krankheitsfall ist darliber hinaus spatestens ab dem dritten Krankheitstag
eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung einzureichen. Die Schule ist hieriiber in
Kenntnis zu setzen.

§ 4 Arbeitszeit Die wochentliche Arbeitszeit betrdgt maximal 35 Stunden (unter 15 Jahren)*/
40 Stunden (unter 18 Jahren)*.
Die tégliche Arbeitszeit betrdgt 7 (8)* Stunden.
Dem/der Praktikanten/-in stehen t3glich 60 Minuten Pause zu. Die erste ist nach

spatestens 4,5 Stunden Arbeitszeit zu gewahren.
*Nichtzutreffendes bitte streichen

§ 5 Vergiitung, Urlaub Der/die Praktikant/-in hat keinen Anspruch auf Vergtitung und Urlaub.
§ 6 Versicherungsrechtliche Der gesetzliche Haftpflicht- und Unfallversicherungsschutz wird durch den
Regelungen Schultrager gewahrleistet. Der Krankenversicherungsschutz ist privat geregelt.

(Bei Praktikum ohne Schulbeteiligung: Der gesetzliche Haftpflicht- und Unfallver-
sicherungsschutz wird durch den Praktikumsbetrieb gewéhrleistet.)

Ort, Datum Unterschrift Praktikumsbetreuer/-in bzw. Personalverantwortliche/-r

Unterschrift Erziehungsberechtigte/-r
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Praktikumsplan im gewerblichen Bereich
(Beispiel)

Bei dem Praktikumsplan handelt es sich um ein unverbindliches Beispiel fiir ein gewerbliches Unternehmen mit mehreren
Abteilungen/Bereichen. Er vermittelt eine Vorstellung von einem strukturierten Praktikum. Die einzelnen Tatigkeiten
des/der Schilerpraktikanten/-in konnen selbstverstandlich den jeweiligen betrieblichen Gegebenheiten des Praktikums-
unternehmens angepasst werden.

Wir Gbernehmen keine Gewahr fur die inhaltliche Richtigkeit und Aktualitdt der bereitgestellten kostenlosen und frei
zuganglichen Mustervorlagen.

Unternehmen

Praktikant/-in

Praktikumszeitraum

Betreuende/-r Lehrer/-in Tel.
Betreuer/-in im Unternehmen Tel.

TAG ABTEILUNG MOGLICHE THEMEN UND AUFGABEN

1. Tag Personal Zu empfehlen ist, den/die Praktikanten/-in, evtl. entsprechend eines méglichen

Ausbildungsberufes, verschiedene Bereiche durchlaufen zu lassen:

= BegriuiBung, Vorstellung der eigenen Person (Betreuer/-in und Praktikant/-in).

= |nformationen tUber Unternenmen, Produkte, Arbeitsablaufe, Arbeitszeiten,
Pausenzeiten, Betriebsordnung.

= Sicherheits- und Datenschutzunterweisung.

= Rundgang durch das Unternehmen, insbesondere durch die Ausbildungs-
bereiche, dabei kurze Vorstellung der Mitarbeiter/-innen mit denen der/die
Praktikant/-in voraussichtlich in Beriihrung kommen wird.

= Aushdndigung von Zugangsberechtigungskarten, Werksausweisen,
Schlisseln, Schutzkleidung, Werkzeugkoffer.

Konstruktion = von der Idee zum Produkt: Einfiihrung in die Auftragsbearbeitung.
= Erstellung einer Handskizze eines einfachen Bauteils.

Ggf. Auszubildenden/-e als Paten/-in zur Seite stellen, der/die Arbeitsschritte
erkldren und prifen kann und sich auBerdem in den Pausen um den/die
Praktikanten/-in kiimmert.




TAG ABTEILUNG

2. [ 3.Tag Konstruktion

4. [ 5. Tag Lager

6. Tag Personal
Produktion

7.-9.Tag Produktion

10. Tag Produktion
Personal
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MOGLICHE THEMEN UND AUFGABEN

= Erldauterungen zur Erstellung eines einfachen 3-D Volumenmodells im
CAD unter Anleitung, z. B. ein Wiirfel,

= Erlauterungen zur Erstellung einer Bauteilzeichnung,

= Anleitung zum Lesen der Zeichnung, Ablauf der Herstellung,

= Abschlussbesprechung in der Abteilung.

* Ggf. neue/-n Auszubildenden/-e als Paten/-in benennen,
= Informationen ber die Aufgaben der Lagerwirtschaft,
= Ausgabe und Einlagerung von Roh- und Arbeitsmaterialien.

Zwischengesprach mit Praktikumsbetreuer/-in:
= Kurzes Feedback der letzten Woche, Erfahrungsaustausch, Kritik,
Verbesserungsvorschldge, Erwartungen an die aktuelle Woche.

Kennenlernen aller relevanten Arbeitsstationen:

= Zuschnitt,

* Bearbeitung (drehen, frasen, bohren etc.),

= Zusammenbau, Fligen von Bauteilen (schweiBen, schrauben, nieten usw.),
= QOberflachenveredelung.

Erklarungen der Fachkrafte zum jeweiligen Arbeitsschritt.

= Praktische Ubungen an der Werkbank (tiberwiegend manuell)

Alle Aufgaben unter vorheriger Erlduterung und Aufsicht des Fachpersonals:
= feilen, sdgen, entgraten,

= MaBe flr Bohrbild Ubertragen,

= kornen und bohren, entgraten,

= Gewinde von Hand schneiden und bohren,

= Bleche nieten oder schrauben.

Praktische Arbeit wie am Vortag/Fertigstellung des eigenen Werkstticks.

= Riickgabe von Zugangsberechtigungskarten, Werksausweisen, Schliisseln u. A,
= Abschlussgesprach unter Beteiligung des Betreuers im Unternehmen
und (wenn maglich) des betreuenden Lehrers,
= Ubergabe der Praktikumsbescheinigung, evtl. kleines Dankeschén
(Werbegeschenke o. A),
= \Verabschiedung.
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Praktikumsplan im kaufmannischen Bereich
(Beispiel)

Bei dem Praktikumsplan handelt es sich um ein unverbindliches Beispiel fiir ein kaufmannisches Unternenmen mit mehre-
ren Abteilungen/Bereichen. Er vermittelt eine Vorstellung von einem strukturierten Praktikum. Die einzelnen Tatigkeiten
des/der Schulerpraktikanten/-in kénnen selbstverstandlich den jeweiligen betrieblichen Gegebenheiten des Praktikums-
unternehmens angepasst werden.

Wir Gbernehmen keine Gewahr fur die inhaltliche Richtigkeit und Aktualitdt der bereitgestellten kostenlosen und frei
zuganglichen Mustervorlagen.

Unternehmen

Praktikant/-in

Praktikumszeitraum

Betreuende/-r Lehrer/-in Tel.
Betreuer/-in im Unternehmen Tel.

TAG ABTEILUNG MOGLICHE THEMEN UND AUFGABEN

1. Tag Personal Zu empfehlen ist, den/die Praktikanten/-in, evtl. entsprechend eines méglichen

Ausbildungsberufes, verschiedene Bereiche durchlaufen zu lassen:

= BegriiBung, Vorstellung der eigenen Person (Betreuer/in und Praktikant/-in),

= |nformationen tber Unternenmen, Produkte, Arbeitsablaufe, Arbeitszeiten,
Pausenzeiten, Betriebsordnung,

= Sicherheits- und Datenschutzunterweisung, Rundgang durch das
Unternehmen, insbesondere durch die Ausbildungsbereiche,

= Aushdndigung von Zugangsberechtigungskarten, Werksausweisen,
Schliisseln u. A.

Einkauf = kurze Unterweisung in Word und Excel, Intranet, Internet,
= Postein- und -ausgang nach Anweisung bearbeiten,
= Schreiben von kurzen Geschéftsbriefen,
= Unterweisung in das Ablagesystem,
= Ablage.

Ggf. Auszubildenden/-e als Paten/-in zur Seite stellen, der/die Arbeitsschritte
erkldren und prifen kann und sich auBerdem in den Pausen um den/die
Praktikanten/-in kiimmert.




TAG ABTEILUNG
2.[3.Tag Einkauf
4. [ 5. Tag Rechnungswesen
6. Tag Personal
6./7.Tag Verkauf
8./9.Tag Lager
10. Tag Lager

Personal
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MOGLICHE THEMEN UND AUFGABEN

Postein- und -ausgang nach Anweisung mit Hilfe,

Entwurf eines Geschéaftsbriefes,

Vorbereitung von Sitzungen,

Lieferantenangebote auswerten und maogliche Lieferanten flr ein spezielles
Produkt ermitteln,

Abschlussbesprechung in der Abteilung.

Abteilungswechsel; ggfs. neue/-n Auszubildende/-n als Paten/-in benennen,
Informationen Uber das betriebliche Rechnungswesen,

kurze Unterweisung in den Einsatzbereich,

Erfassung von Rechnungsein- und -ausgang unter Aufsicht;

dabei Erlauterungen zum Buchungssystem und zum Mahnwesen,
Abschlussbesprechung in der Abteilung.

Zwischengespréach mit Praktikumsbetreuer/-in:

Kurzes Feedback der letzten Woche, Erfahrungsaustausch, Kritik,
Verbesserungsvorschldge, Erwartungen an die aktuelle Woche.

Informationen Uber die Aufgaben des Verkaufs und die Produkte,

kurze Unterweisung in den Einsatzbereich ggf. neue/-n Auszubildende/-n
als Paten/-in benennen,

Erstellen von Angeboten unter Aufsicht; Erlauterungen zur speziellen
Software,

Teilnahme an Verkaufsgesprachen, Kundenberatung,

Entwurf eines Geschiftsbriefes/Kundenangebotes,
Abschlussbesprechung in der Abteilung.

Informationen Uber die Aufgaben der Lagerwirtschaft,
Erfassung von Lagerlisten,
Ausgabe und Einlagerung von Materialien.

Praktische Arbeit wie am Vortag.

Riickgabe von Zugangsberechtigungskarten, Werksausweisen, Schliisseln u. A,
Abschlussgesprach unter Beteiligung des Betreuers im Unternehmen und
(wenn mdglich) des betreuenden Lehrers,

Ubergabe der Praktikumsbescheinigung, evtl. kleines Dankeschén
(Werbegeschenke o. A),

Verabschiedung.
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Praktikumsbewertung durch das Unternehmen

Unternehmen

Praktikant/-in

Einsatzbereich(e)/Tatigkeiten

Praktikumszeitraum

Beurteiler/-in

FAHIGKEITEN ++ + o -

Allgemeinbildung/Anwendung von Wissen

Auffassungsgabe/Interesse

Einsatzbereitschaft/Motivation

BETRIEBLICHES ZUSAMMENWIRKEN ++ + (0] =

Teamfahigkeit

Umgangsformen

Verhalten gegeniiber Mitarbeitern/-innen/
Vorgesetzten

Piinktlichkeit
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LEISTUNGSORIENTIERUNG P ar + (o) -

Besondere Stérken [ sonstige Bemerkungen:

Ort, Datum Unterschrift Praktikumsbetreuer/-in bzw. Personalverantwortliche/-r
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Feedback fiir das Unternehmen

Unternehmen

Praktikant/-in

Einsatzbereich(e)/Tatigkeiten

Praktikumszeitraum

AUFGABENZUTEILUNG ++ + o -

Warst Du mit der betrieblichen Betreuung
zufrieden?

Waren Deine Aufgaben interessant?

Haben sich die Mitarbeiter ausreichend Zeit
genommen, Dir die Aufgaben zu erkldren?

Warst Du in der Lage, die Dir gestellten Aufgaben
zu erfillen?

SCHULISCHE VORBEREITUNG ++ + (o) =

Flhltest Du Dich von der Schule gut auf das
Praktikum vorbereitet?

Konntest Du Dein Schulwissen in der Praxis
anwenden?

Warst Du mit der Zusammenarbeit zwischen
Deiner Schule und dem Unternehmen zufrieden?




MUSTERVORLAGEN UND BEISPIELE - FEEDBACK FUR DAS UNTERNEHMEN | 23

ALLGEMEINES ++ + (o) -

Entsprach das Praktikum insgesamt Deinen
Vorstellungen?

Kénntest Du Dir vorstellen, eine Ausbildung im
kennengelernten Unternehmen zu absolvieren?

Was kénnen wir besser machen? [ Was hat Dir besonders gut gefallen?

Ort, Datum Unterschrift Praktikant/-in




Hinweis fiir die IHKs: Zur besseren
Ansicht des Praktikantenpasses bitten
wir Sie die folgenden beiden Seiten (25
und 26) auszudrucken (Duplex und in

Farbe). Auf dem Cover des Praktikan-
tenpasses konnen Sie Ihr IHK-Logo als
JPG-Datei einfligen. Klicken Sie dazu
auf die viereckige Schaltflache im PDF.

Die Printversion des Leitfadens, inklusive
der Mustervorlagen, kénnen Sie auf unserer
Verlags-Website erwerben:
www.dihk-verlag.de/schuelerpraktikum



https://www.dihk-verlag.de/schuelerpraktikum.html
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Motivation

(Auszufiillen vor dem Schiilerpraktikum)

Meine gewlinschten Tatigkeitsfelder beim Schiilerpraktikum

Meine Erwartungen an das Schiilerpraktikum

Vorwissen und Vision
(Auszufiillen am ersten Tag des Schiilerpraktikums)

Mit folgenden Themen zur Berufswahl haben wir uns im Schul-
unterricht bereits beschaftigt

Vorstellungen des Unternehmens fiir das Schiilerpraktikum

Mein Einsatz fiir den Erfolg des Schiilerpraktikums

Riickblick

(Auszufiillen am letzten Tag des Schiilerpraktikums)

Das habe ich in meinem Schiilerpraktikum gelernt
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