Informationen flir den Betreuer in der Praktikumseinrichtung

Sie betreuen einen Schiiler der Fachoberschule fur Wirtschaft und Verwaltung. Diese
Ausbildungsrichtung vermittelt eine allgemeine, fachtheoretische und fachpraktische Ausbildung. Sie
ist eine Schulart der Sekundarstufe I, deren Bildungs- und Erziehungsprozess auf dem der
Oberschule aufbaut und auf Grundlage fachrichtungsbezogener Lehrpldane zu einem
studienbefahigenden Abschluss fihrt. Der Einsatz der Praktikanten erfolgt im Verwaltungsbereich
und umfasst typische kaufmannische Tatigkeiten, z.B. Telefonie, Arbeit am PC, Postbearbeitung,
Registratur, Ablage ....

Fir einen reibungslosen und geordneten Ablauf des Praktikums ist eine effektive Arbeitsorganisation
durch den Schiiler notwendig. Deshalb soll er die Fahigkeit entwickeln, Arbeitsablaufe zweckmaRig zu
planen, gestalten, reflektieren und selbststandig kontrollieren.

Die zu erbringenden Leistungen im Rahmen des Praktikums sind:
1. Ausbildungsplan

Die Praktikumseinrichtung erstellt in den ersten Wochen einen schriftlichen Plan (siehe Vorlage) Giber
die Inhalte des Praktikums und dessen Durchfiihrung (Angabe zur Einrichtung, Hauptaufgaben des
Praktikanten, Betreuer in der Praktikumseinrichtung). Auf der Grundlage des Lehrplanes fiir den
fachpraktischen Teil der Ausbildung und des betrieblichen Ausbildungsplanes wird durch die
betreuende Fachkraft der Praktikumsplan erstellt.

2. Berichte

Der Schiiler hat in wochentlichen Kurzberichten seine Anwesenheit in der Praktikumseinrichtung und
die dort ausgelibten Tatigkeiten nachzuweisen.

3. Projektarbeit

Der Schiler fertigt im Rahmen des Fachpraktischen Unterrichts eine Projektarbeit an. Das Thema der
Projektarbeit wird in Abstimmung zwischen Schiiler, Praktikumseinrichtung und Schule gewahlt. Die
Beurteilung erfolgt durch die betreuende Lehrkraft des Fachpraktischen Unterrichts.

4. Beurteilung durch den Praktikumsbetrieb

Diese kann mit Hilfe einer von der Schule zur Verfligung gestellten Vorlage erfolgen oder in Form des
qualifizierten Zeugnisses ¢ fiir die Schiiler ist dies haufig ein wesentlicher Bestandteil der
Bewerbungen um eine Lehrstelle, falls kein Fachhochschulstudium angestrebt wird.



