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Leitfaden zur fachpraktischen Ausbildung im Betrieb

Wir bitten Sie, bei der Durchflihrung des Praktikums folgende Gesichtspunkte zu beachten:

e Die Schiiler! sollten mehrere Abteilungen bzw. Aufgabenbereiche kennen lernen. Benennen Sie
einen Mitarbeiter im unmittelbaren Einsatzbereich des Praktikanten als konstanten Ansprechpart-
ner fur Fragen.

e Bitten Sie die Verantwortlichen vor Ort, die Schiiler in ihre Aufgaben einzuweisen. Ein regelmafi-
ges Treffen zwischen Ausbildungsleiter und Praktikant zur Reflexion von Erfahrungen und Proble-
men ist wiinschenswert (Feedback-Gesprach).

e Den Praktikanten sollen tiberschaubare Teilaufgaben tGbertragen werden, die moéglichst nicht aus-
schlieRlich aus Routine- und Hilfsarbeiten bestehen.

e Wenn moglich sollten den Praktikanten ein oder zwei Daueraufgabenbereiche ibertragen werden,
zu denen sie zurlickkehren kénnen, wenn sie keinen aktuellen Auftrag des Betreuers zu bearbeiten
haben, z. B. Postbearbeitung oder Ablage.

e Versuchen Sie die Praktikanten in das Tagesgeschehen einzubeziehen.

e Die Praktikanten kénnen auch auerhalb des Betriebs eingesetzt werden (z. B. Kundenbesuch, Bo-
tengang, Gerichtsbesuch), diirfen jedoch aus versicherungsrechtlichen Griinden nicht selbst ein
Fahrzeug lenken.

e ZuBeginn des Praktikums ware es wiinschenswert, wenn den Schiilern der Betrieb kurz vorgestellt
wird, z. B. durch einen Rundgang, der sie mit den Betriebszielen, der betrieblichen Hierarchie, den
Aufgaben der Abteilungen und evtl. mit dem Sortiment vertraut macht.

e Weisen Sie die Schiiler auch auf die Besonderheiten und Gepflogenheiten des Betriebs hin und
machen Sie deutlich, worauf besonderer Wert gelegt wird, z. B. Verschwiegenheit, Hoflichkeit ge-
genlber Kunden und Mitarbeitern, Teambereitschaft, ordentliche Kleidung, etc.

e Besprechen Sie den geplanten Ablauf des Praktikums mit den Schilern (z. B. Abteilungen, Tatig-
keitsbereiche).

e Informieren Sie die Schiler Gber die tigliche und wochentliche Arbeitszeit in Ihrem Betrieb. Die
Arbeitszeit unserer Schiiler sollte sich nach den betrieblichen Gegebenheiten richten und muss 36
bis 38 Wochenstunden umfassen. Die Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes sind bei
minderjahrigen Praktikanten einzuhalten.

e Weisen Sie die Schiler rechtzeitig und konsequent auf eventuelles Fehlverhalten oder mangelnde
Leistungen hin und informieren Sie uns frihzeitig bei sich abzeichnenden Problemen.

1 Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im weiteren Text auf die weibliche Form verzichtet.
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Die Betreuungslehrkraft besucht die Schiler wahrend des Praktikums im Betrieb. Eine vorherige
Terminvereinbarung ist hierbei leider nicht immer moglich, da die Lehrer aus zeitlichen Griinden

mehrere Besuche in einer Region bindeln missen.

e Registrieren Sie bitte zuverlassig die Fehlzeiten und tGberprifen Sie, ob diese korrekt in den Wo-

chenberichten eingetragen sind.

e Unterstiitzen Sie unsere Schiiler bei der Erstellung ihrer Themenberichte in fachlicher Hinsicht.
Kontrollieren Sie diese auf etwaige VerstoRRe gegen Datenschutz, Verschwiegenheits- und Geheim-
haltungsgebot.

e Besprechen Sie die Beurteilungen wahrend des Praktikums mit dem Schiiler. Die Gesprache sollen
dem Schiler helfen, seine Fehler und Schwaéchen, aber auch seine Starken zu erkennen.



