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Phase

Checkliste zur Umsetzung des Praktikums

Unternehmen veroffentlicht Praktikumsangebot in einer Online-Praktikumsborse
der Kammern (optional); Kontaktdaten flr Unterstiitzungsleistungen bei der Suche
nach Praktikantinnen und Praktikanten.

Vorbereitung

Unternehmen bestatigt den Praktikumsplatz und schlieft mit der Schiilerin/
dem Schuler eine Praktikumsvereinbarung.

Die mindliche Bestatigung eines Praktikums ist zwar auch gultig, aber um fir
einen hohen Grad an Verbindlichkeit zu sorgen, ist eine schriftliche Grundlage
zu empfehlen. Der Zusammenarbeit wird somit eine klar definierte Grundlage
gegeben und Missverstandnissen vorgebeugt.

Unternehmen informiert tiber organisatorische Rahmenbedingungen und Erwar-
tungen und Anforderungen in der Praxis; Checkliste fur das Vorgesprach und
schriftliche Hinweise fur Schilerinnen und Schiler.

Ggf. Elterninformation (bei minderjéhrigen), mit der die Eltern als wichtige
Unterstutzer fir die Praktikumszeit als auch die Berufsorientierung gewonnen
werden konnen.

Uber den Personalbogen werden die notwendigen Kontaktdaten ausgetauscht.

BegruRung am ersten Praktikumstag und Einfiihrung in das Unternehmen; Check-
liste fiir das Gespréach.

Beginn

Der Schiilerin/ dem Schler wird ein Praktikumsplan vorgestellt und ausgehandigt;
Checkliste zur Planung eines Praktikantengesprachs.

Einflihrung am Arbeitsplatz und Benennung der Ansprechpartner.

Dokumentation

Sofern vorgesehen:
IThemenfindung flr die Besondere betriebliche Lernaufgabe wéhrend des Prakti-

der
Erfahrungen

Festlegung der konkreten Aufgabenstellung zur Besonderen betrieblichen Lern-
vereinbarung spatestens nach dem ersten Drittel des Praktikums. (Falls erforder-
lich)

Unterzeichnung der Vereinbarung zur Besonderen betrieblichen Lernvereinbarung.

Auswertung der Erfahrungen am Arbeitsplatz im Rahmen von Zwischengesprachen.

Rickmeldung und Bewertung der Gberfachlichen Kompetenzen und berufshezo-
genen Fahigkeiten anhand der Praktikumsbeurteilung.

Einschétzungen zum Praktikumsverlauf aus Sicht der Schiilerin/ des Schlers,
des Praktikumsbetriebs, der Lehrkraft und ggf. der Erziehungsberechtigten.

Auswertung

Kontaktpflege zu erfolgreichen Praktikanten.

Ruckmeldung an die Schule tber den Praktikumsverlauf und Austausch uber Zie-
le und Erwartungen.

Prasentation der Besonderen betrieblichen Lernaufgabe auf einer Veranstal-
tung (Géste: Praxisvertreter und Eltern) in der Schule.

Einbindung in die Beurteilung der Besonderen betrieblichen Lernaufgabe.
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Checkliste zur Planung der Besonderen betrieblichen Lernaufgabe

Sofern eine Besondere betriebliche Lernaufgabe vorgesehen ist, sollte spatestens nach einem
Drittel der Praktikumszeit das Thema festgelegt werden.

Vereinbarter Gesprachstermin mit dem Jugendlichen

zu Planung der betrieblichen Lernaufgabe Termin:

Hinweise zur Planung der Besonderen betrieblichen Lernaufgabe

Themenfindung 1

Vorgaben der Schule zur Besonderen betrieblichen Lernaufgabe berticksichtigen.

Vorstellungen und Uberlegungen des Jugendlichen erfragen.

Gemeinsam mit dem Jugendlichen die bisherige Erfahrung im Praktikum auswerten:

Arbeitsablaufe/Tatigkeiten, Arbeitsorte/Praxisbereiche, Praxisstruktur und-
philosophie.

AnIénUpfung an ein Arbeitsvorhaben planen, an dem die/der Jugendliche beteiligt sein
wird.

Festhalten eines Themenbereichs bzw. moglicher Themen.

Planung des

Niveaus

Einfache Anforderungsebene: z.B. Beschreibung ausgewahlter Arbeitsablaufe,
Tatigkeiten, Bewertung der Arbeitsablaufe und Tatigkeiten, Auswertung der
Praxiserfahrungen, Schlussfolgerung fiir die eigene berufliche Orientierung.

Mittlere Anforderungsebene: z.B. Beschreibung ausgewahlter anspruchsvoller
Arbeitsablaufe/Téatigkeiten oder eines komplexen Sachverhalts, Bewertung der
Arbeitsablaufe/Tatigkeiten aus unterschiedlicher Sichtweise, Auswertung der
Praxiserfahrungen, Reflexion der Erfahrungen Schlussfolgerungen fiir die eigene
berufliche Orientierung.

Hohes Anforderungsebene: z.B. wie mittlere Anforderungsebene, jedoch unter
Einbeziehung weiterer Informationen (z.B. fachliche Hintergriinde,
Verfahrensvorschriften, Beschreibung von Rahmenbedingungen), Bewertung der
Arbeitsablaufe/Tatigkeiten aus unterschiedlicher Sichtweise, Auswertung der
Praxiserfahrungen, Reflexion der Erfahrungen Schlussfolgerungen fiir die eigene
berufliche Orientierung.

Themenfin-

dung 2

Das Thema konkretisieren, auf ein Arbeitsvorhaben beziehen und ggf. eingrenzen.

Fachliche Unterstlitzungsmdoglichkeit durch den Betrieb klaren.

Themenfestlegung mit der Lehrkraft abstimmen.

Arbeitsplanung

Einen betrieblichen Ansprechpartner benennen.

Zeiten fur die Arbeit an der Besonderen betrieblichen Lernaufgabe festlegen.

Bereitstellung bendtigter Materialien/Hilfsmittel/Hintergrundinformationen klaren.

Ggf. Beschéftigte informieren, die Kenntnis von der Aufgabe haben sollten.

Verabredungen zum weiteren Austausch ber den Fortschritt treffen.

Verein-

barung

Vereinbarung Uber die Besondere betriebliche Lernaufgabe ausfullen und durch
Jugendlichen, betriebliche Anleitung und Lehrkraft unterschreiben.

Beitrag des Betriebs zur fachlichen Einschatzung/Bewertung kléren.







CHECKLISTE VORGESPRACH

Name der Schiilerin/des Schiilers:

Ansprechpartner wéhrend des Praktikums sind:

GESPRACHSSCHWERPUNKTE 0

Bemerkungen

Informationen Uber die Praxis mundlich oder in
Form von Broschiren, Flyern ...

Aushéndigen und Besprechen der schriftlichen Unterlagen
Personalbogen

Hinweise fir die Schiilerin/den Schiler

Elterninformationen

Information Uber die geplanten Gespréche

Erwartungen und Motivation erfragen, eigene Ziele und Erwar-
tungen deutlich machen

Informationen zu Arbeitskleidung sowie Arbeitssicherheit und
Hygiene

Welche Dokumentationen werden von der Schule erwartet

Informationen zur Arbeitszeit sowie zum Dienstplan

Korrektes Verhalten bei Krankmeldung

Die Hinweise fiir die Schulerin/den Schiiler kénnen im Vorgespréch besprochen werden.
Auf diesem Weg werden erste Informationen zum Praktikum Gbermittelt und die
Schiilerin/der Schiler hat die wichtigsten Informationen zum Unternehmen und zum
Praktikumsbeginn kompakt auf einem Blick.
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Checkliste zur Planung des Gespréaches zum Ende des Praktikums

Hinweise zur Gesprachsplanung

Bemerkungen

Ubergabe der Praktikumsbeurteilung und Auswertung des
Praktikums anhand des Beurteilungsbogens: Wo liegen die
Starken? Welche Veranderungspotentiale sehen Sie?

Feedback der Schulerin/des Schiilers rechtzeitig vor dem
Gesprach einfordern

evtl. kleines Dankeschon

Informationen zu Ausbildungsméglichkeiten (schriftlich
un(liI mindlich), ggf. Ausbildungsvertrag in Aussicht
stellen

Verabschiedung: Tipps fir die Zukunft, im Kontakt bleiben?

TIPP: Beenden sie das Praktikum positiv

Weiteres:
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CHECKLISTE: BEGINN DES PRAKTIKUMS

Name der Schilerin/des Schiilers:

Ansprechpartner wahrend des Praktikums sind:

GESPRACHSSCHWERPUNKTE O Bemerkungen

Vorstellen der Ansprechpartner/Team fur die Zeit des
Praktikums

Informationen zum Tagesablauf, Praktikumsverlauf

Rundgang durch die Praxis

Grundlagen der Arbeitssicherheit und des Unfallschutzes

Was darf die Schilerin/der Schiler alleine tun - was nicht?

Wlile sich die Schulerin/der Schiiler bei Problemen verhalten
o)

Verhalten im Notfall, Funktionsweise der Rufanlage

Informationen zur Schweigepflicht
(Datenschutzunterweisung)

Informationen zur abschlieenden Beurteilung und zum
Feedback-Bogen
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Feedback- und Beurteilungsbogen fur Schilerpraktikanten

Name, Vorname (Prakti-
kant/Praktikanten)

Schule:

Betriebspraktikum in der Zeit von:

bis:

Betriebliche Lernaufgabe

(falls erarbeitet)

Kompetenzen und Qualifikationen am betrieblichen Praktikumsplatz

Kompetenzen

O

+

++

Keine
Aussage
moglic

Selbstvertrauen / Selbstwirksamkeit

Eigeninitiative

Ausdauer/Beharrlichkeit

Zielstrebigkeit/Leistungsmotivation

Verantwortungsbewusstsein

Kooperationsfahigkeit / Teamféhigkeit

Regelverhalten / Umgangsformen

Konfliktfahigkeit / Kritikfahigkeit

Durchhaltevermdgen / Frustrationstoleranz

Kommunikationsfahigkeit

Zuverlassigkeit

Selbststandiges Arbeiten

Berufsbezogene Fahigkeiten/
Fertigkeiten:

Ich kann mir die Praktikantin/den
Praktikanten spater als
Auszubildende/n vorstellen:

Kaum

Teilweise

Gut

Sehr gut

Kein Kom-
mentar

Kommentar:







FEEDBACK-BOGEN DER SCHULERIN/DES SCHULERS

Name:

Bitte fille diesen Bogen zum Ende Deines Praktikums aus.
Er unterstiitzt das Abschlussgesprach und ermdglicht Veranderungen fiir zukinftige Praktika.

Vielen Dank ©

Entsprach das Praktikum Deinen Vorstellungen?

Was hat dich bei der Erreichung Deiner Praktikumsziele besonders unterstiitzt?

Welche Unterstiitzung war fur Dich hilfreich? Ist zusdtzliche Unterstiitzung sinnvoll und ggf.
welche?

Wie hast Du die Betreuung wéhrend des Praktikums erlebt?

Hier ist Platz fiir weitere Anmerkungen zu Deinem Praktikum:
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Hinweise zur Planung eines Praktikantenprogramms

Checkliste zur Planung eines Praktikantenprogramms 0

 Legen Sie fest, welche Aufgaben in Ihrer Praxis von einem Praktikan-
ten erfullt werden kénnen und stellen Sie diese in einem (Zeit-)Plan
dar.

Legen Sie fest, wer der Ansprechpartner im Betrieb flr den Prakti-
kanten wird (evtl. Azubis als Paten?) ist.

Informationen zum Tagesablauf und weiteren Praktikumsverlauf

Spétestens nach dem ersten Drittel: Themenabsprache zur betrieblichen
Lernaufgabe

Planen Sie ein Zwischengesprach ein

Informieren Sie in dieser Zeit Gber die Ausbildungsbereiche/-berufe in
Ihrer Praxis und welche VVoraussetzungen die Bewerber/innen mitbrin-
gen mussen

Bewertung am Ende der Praktikumszeit durch die Praxis, sowie eine
Bewertung des Praktikums durch die Schulerin/den Schiiler.

Besprechen Sie die Bewertungsbdgen mit der Schiilerin/dem Schiler.

Sonstiges:

Ideen zur Gestaltung des Praktikums

Die/der Praktikant/in begleitet eine/n Auszubildende/n wéahrend der gesamten
Arbeitszeit (sogenanntes Shadowing).

Kurze Tagesprotokolle erstellen lassen — die zustandige Begleitperson ist mit verant-
wortlich.

Vertrauensperson benennen, Téglich ein Mini Jour fixe des Tandems (Schi-
ler/Innen bzw. Mitarbeiter/innen). Was liegt an? Was benétigt die/der Prakti-
kant/in?

Kleine Aufgaben selbst durchfiihren lassen — Anerkennung und Lob aussprechen.
Schriftliche Aufgaben an Praktikanten. Selbststandiges Arbeiten fordern
Wertschatzung — gemeinsames Friihstlick, Essensmarken oder dhnliches fur die
Praktikantin/ den Praktikanten zur Verfiigung stellen.

Bei Eignung des Bewerbers/der Bewerberin die Eltern zu einem Gesprach in die
Praxis einladen und Chancen auf eine Ausbildungsstelle besprechen. Kontakt zur
Praktikantin / zum Praktikanten nicht verlieren und regelmél3ig Kontaktpflege.
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PERSONALBOGEN FUR DAS PRAKTIKUM

Zeitraum des Praktikums von

bis:

[ 1 Blockform

[ ] Langform am: (Betriebstag)

Berufsfeld: Tagliche Einsatzzeit:
PRAKTIKANT/IN PRAKTIKUMS
Name: ORT
Unternehmen:
Adresse:
Adresse:
Alter: Klassenstufe: Ansprechperson:
Tel-Nr.: Tel-Nr.
E-Mail: E-Mail:
SCHULE ELTERN/SORGEBERECHTIGTE

Name der Schule:

Adresse:

Ansprechperson:

Tel-Nr.:

E-Mail:

Name:

Adresse:

Tel-Nr.:
E-Mail:

Bei Fragen zum Praktikum, Unstimmigkeiten und
Konflikten wenden Sie sich bitte zunachst an die
Schule.

ELTERN/SORGEBERECHTIGTE kénnen z.B. am
Auswertungsgesprach teilnehmen.

Bemerkungen (Telefonischer Kontakt, Besuchstermine und Reflexions-/Beurteilungsgesprache)

Dieser Bogen kann sowohl von der Praxis als auch von der Schule genutzt werden. Ausgefullt wird

dieser von der Schiilerin/fvom Schiiler.
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Vereinbarung uber ein Praktikum

zwischen

Praxisstempel:

Telefon/E-Mail:

und der Schiilerin/ dem Schiler

Name: Vorname: Geb.-Datum:

Stralle: PLZ: Ort:

1. Ziel der Vereinbarung

Ziel des Praktikums ist es, dass die Schilerinnen und Schuler durch das regelmafige praktische
Lernen eine realistische Vorstellung von den Erwartungen und Anforderungen im spateren Be-
rufsleben erwerben, eigenverantwortliches zielgerichtetes Handeln im Betrieb erlernen und ihre
Chancen im Hinblick auf die richtige Wahl eines Ausbildungsberufes verbessern. Uber das Prak-
tikum stellt die Praxis eine Beurteilung aus.

2. Beginnund Ende
Das Praktikum wird in der Zeit vom: bis stattfinden.

[ 1 Blockform [ ] Langform am: (Betriebstag)
In den Hamburger Schulferien findet kein Praktikum statt.

3. Betriebsordnung

Die Schilerin/der Schiler verpflichtet sich, die geltende Praxisordnung zur Kenntnis zu nehmen
und zu beachten.

Eine Belehrung durch das Gesundheitsamt geméaf Infektionsschutzgesetz ist erforderlich/nicht
erforderlich. Die Vorlage eines arztlichen Gesundheitszeugnisses ist erforderlich/nicht erfor-
derlich.

Der Praktikumsbetrieb stellt sicher, dass die Schilerin/der Schiler in Unfallverhiitungsvorschrif-
ten und weiteren Sicherheitsbestimmungen unterwiesen wird. Im Praktikumsbetrieb und auf dem
Weg vom Wohnort zum Praktikumsbetrieb und zurlck ist die Schilerin/der Schiiler tiber die Un-
fallkasse Nord versichert.

4. Fehlzeiten — Disziplinarverstoile

Die Schulerin/der Schler ist verpflichtet, im Falle einer Verhinderung den Grund und die vor-
aussichtliche Dauer unverziglich dem Praktikumsbetrieb und der Schule mitzuteilen.

Sowohl Fehlzeiten als auch VerstoRe gegen die Betriebsordnung werden geméal § 49 Hamburgi-
sches Schulgesetz geahndet.

5. Verschwiegenheitspflicht

Die Schilerin/der Schiiler ist verpflichtet, liber alle betriebsinternen vertraulichen Angelegenhei-
ten wéhrend und nach Beendigung des Praktikums Stillschweigen zu bewahren.

Hamburg,

Unterschrift Schiler/in Unterschrift Praxis Unterschrift Erzie-
hungsberechtigte/r
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Vereinbarung tUber die Besondere betriebliche Lernaufgabe

Die Besondere betriebliche Lernaufgabe wird von der Schilerin/dem Schiiler als eigen-
standige Schulerarbeit wahrend des Praktikums erstellt. Sie besteht aus:

e einer schriftlichen Dokumentation und
e einer Prasentation der Ergebnisse mit Auswertungsgesprach.

Die betriebliche Lernaufgabe geht als eigenstdndige Note in das Zeugnis ein. Die Bewer-
tung erfolgt durch die betreuende Lehrkraft mit Unterstiitzung des Betriebes und setzt
sich aus der Bewertung der Teilleistungen zusammen.

Aufgaben der Schilerin/des Schilers

> Die Schilerin/der Schiler stimmt die Aufgabenstellung und die Arbeitsplanung mit
dem Betrieb und der Schule ab.

> Die Schilerin/der Schiiler beachtet VVorgaben des Betriebs zum Umgang mit vertrau-
lichen Daten, internen Informationen und der Wahrung von Persdnlichkeitsrechten
der Beschéftigten, Geschéftspartner und Kunden des Unternehmens.

> Die Schilerin/der Schiler informiert die betriebliche und die schulische Ansprech-
]querzsgn rechtzeitig tber Probleme, die eine erfolgreiche Fertigstellung der Arbeit ge-
ahrden.

Aufgaben der Schule

> Die Schule informiert die Schiilerin/den Schiiler sowie den Betrieb schriftlich tber
die Anforderungen an den schriftlichen Teil der betrieblichen Lernaufgabe (Form,
Inhalt, Umfang).

> Die Schule benennt eine Ansprechperson flir Fragen zur betrieblichen Lernaufgabe.

> Die Schule stellt Lernzeiten in der Schule sicher, in denen die Schilerin / der Schi-
ler an der Besonderen betrieblichen Lernaufgabe arbeitet, insbesondere zur VVorbe-
reitung der Présentation.

Aufgaben des Betriebs

> Der Betrieb benennt eine Ansprechperson fur Fragen.

> Der Betrieb erstellt zusammen mit der Schulerin/dem Schdiler eine Arbeitsplanung flr
den betrieblichen Teil (z. B. Teilnahme an Arbeitsvorhaben, Bewdltigung eigener
Aufgabenstellungen, Informationsbeschaffung).

> Der Betrieb gibt der Schule eine Riickmeldung zur fachlichen Richtigkeit zum be-
trieblichen Teil der erbrachten Leistung.

Hamburg,

Schiler/in

Praxis/zustandige/r
MA:

Erziehungsberechtige/r:

Stand: Marz 2014






Vorbereitung des Praktikums
(Bitte vorab aushandigen)

Herzlich willkommen ©

Wir freuen uns, dass Du Dich fir dieses Praktikum entschieden hast, um einen ersten
Einblick in das Berufsleben zu erhalten.

Wir erwarten Dich am um Uhr

an folgendem Ort

Ansprechpartner/in fir Dich ist:

WAS IST FUR DIE ZEIT DES PRAKTIKUMS WICHTIG?

e Nutze die Zeit Deines Praktikums und zeige Eigeninitiative, um maoglichst viel Uber die
Aufgaben in unserem Unternehmen zu erfahren.

e Frage nach, wenn Du etwas nicht verstanden hast!

e Achte zu Deinem eigenen Schutz sowie zum Schutz der Mitarbeiter und Patienten auf
die Sicherheits- und Unfallvorschriften.

e Sei plnktlich und zuverldssig zum Beginn des Arbeitstages und bei der Einhaltung von
Verabredungen.

e Halte Dich an die Schweigepflicht, wenn Du im Freundeskreis Gber Dein Praktikum
berichtest.

e Solltest Du krank werden, so melde Dich vor Dienstbeginn an Deinem Praktikumsort ab.

e Sollten sich Probleme in Deiner Praktikumszeit ergeben, so spreche sofort den
zustandigen Ansprechpartner an.

e Tipp: Elektronische Geréte (z. B. Handys, Player) sind am Arbeitsplatz nicht
erwiinscht.

Weiteres:

Stempel:





