Praktikum Haufig gestellte Fragen und Antworten zur
11FOS fachpraktischen Ausbildung in den Betrieben —

HANAU

1. Wie finde ich einen Praktikumsplatz?

Die Suche nach einem Praktikumsplatz ahnelt der Suche nach einem Ausbildungsplatz. Bewerbungen sind
direkt an die Betriebe zu richten. Informationen Uber Betriebe, die Praktikumsplatze anbieten, finden Sie auf
den Internetseiten der IHK, der Agentur fir Arbeit oder fragen Sie in lnrem Verwandten- und Bekanntenkreis.

2. Hilft die Schule bei der Suche nach einem Praktikumsplatz?

Nein. Der Nachweis eines einschlagigen und geeigneten Praktikumsplatzes ist eine Voraussetzung zum Be-
such der Fachoberschule.

3. Was steht in einem Praktikantenvertrag?

Er beinhaltet die Vertragsparteien (Betrieb, Verwaltung, die Namen des/der kiinftigen Fachoberschilers/Fach-
oberschulerin und deren gesetzliche Vertreter sowie deren Anschriften und Kontaktdaten), Dauer der Ausbil-
dung, Ausbildungszeit und Urlaub, Vereinbarungen Uber die Probezeit und Auflésung des Vertrages, Pflichten
des Betriebes und der Praktikanten, Bescheinigungen und Zeugnis, Haftung und Versicherungsschutz. Das
Formular ,Praktikantenvertrag” ist auf unserer Internetseite unter www.ks-hanau.de veroffentlicht.

4. Welche Betriebe sind geeignet fur die Aufnahme von Praktikantinnen/Praktikan-
ten der FOS?

Die Fachoberschule an den Kaufmannischen Schulen Hanau bietet eine Ausbildung in Fachrichtung Wirt-
schaft an (Schwerpunkt Wirtschaft und Verwaltung). Die Schule soll darauf achten, dass die Praxiseinrichtun-
gen einschlagig und geeignet sind. Damit kommen grundsétzlich alle Betriebe und Verwaltungen aus dem
Bereich Wirtschaft und Verwaltung als Praktikumsbetriebe in Betracht, vor allem solche, die in diesem Bereich
ausbilden dirfen.

5. Was ist das Ziel des Praktikums?

Die Praktikantinnen/Praktikanten sollen Einblicke in unterschiedliche Bereiche und Hauptfunktionen eines Be-
triebes/einer Behdrde erhalten, Uberblicke Uber fachrichtungsspezifische Zusammenhénge gewinnen, in je-
weils typischen Arbeitsablaufen mitarbeiten und vielfaltige Arbeitsmethoden kennen lernen und erproben.
Diese Kenntnisse und Erfahrungen brauchen sie flir den Unterricht in den Schwerpunktfachern der Ausbil-
dungsabschnitte | und II.

6. Warum ein Praktikum in der Fachoberschule?
Im Praktikum erhalten die Schiilerinnen und Schiiler eine fachpraktische Ausbildung.

Sie erhalten Einblicke in unterschiedliche Bereiche und Hauptfunktionen, Uberblicke tiber fachrichtungsspezi-
fische Zusammenhange, arbeiten in jeweils typischen Arbeitsabldufen mit und lernen vielfaltige Arbeitsmetho-
den kennen und erproben diese.

Die Fachoberschule ist die Schulform, die den Schilerinnen und Schilern den umfangreichsten Einblick in die
Arbeits- und Berufswelt bietet. Mit dieser beruflichen Qualifizierung werden sie auf das Studium an einer Fach-
hochschule oder auf die Ubernahme in mittlere und gehobene Funktionen vorbereitet oder es werden die
Voraussetzungen fir eine selbststandige Tatigkeit geschaffen.

7. Wie lange dauert das Praktikum?

Das Praktikum erstreckt sich Gber das Schuljahr des ersten Ausbildungsabschnittes vom 1. August bis zum
Ende der vorletzten Woche vor Beginn der Sommerferien des Folgejahres und findet an drei Tagen der Wo-
che, auch wahrend der Ferien, statt (Montag bis Mittwoch bzw. Mittwoch bis Freitag; die Einteilung erfolgt
durch die Schule).


http://www.ks-hanau.de/index.php/schulformen/fachoberschule/fos-fachpraktische-ausbildung/fos-faq-praktikum
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8. Welche Tatigkeiten sollen die Praktikantinnen/Praktikanten ausiiben - welche nicht?

Im Praktikum sollen, wenn maglich, mehrere Abteilungen durchlaufen werden. Alle Arbeiten, die dort anfallen,
soweit sie delegierbar sind und den Fahigkeiten der Praktikantinnen und Praktikanten entsprechen, kénnen
von ihnen erledigt werden.

Wenn Praktikantinnen und Praktikanten ausschlieBlich fir Telefondienst, Registratur, Zimmer putzen im Hotel,
Warenregale umraumen im Einzelhandel etc. eingesetzt werden, so ist dies nicht im Sinne der fachpraktischen
Ausbildung im gelenkten Praktikum.

9. Wie sieht die Zusammenarbeit von Schule und Betrieb aus?

Jahrlich im November findet in der Schule ein Treffen mit den Betrieben statt. Die Ansprechpartnerin der Kauf-
mannischen Schulen Hanau fir die Betreuung des FOS-Praktikums erreichen Sie Uber das Sekretariat der
Schule. Die Ansprechpartnerin nimmt im Oktober sowie im April eines Schuljahres telefonisch Kontakt mit den
Betrieben und Verwaltungen auf, um sich tber die Entwicklung und den Ausbildungsfortschritt der FOS-Prak-
tikantinnen/der FOS-Praktikanten zu informieren. Bei Erfordernis kdnnen Informationstreffen in der Schule
oder Besuche im Betrieb vereinbart werden.

Fur Klarung besonderer Vorkommnisse steht der Abteilungsleiter zur Verfligung. Eine direkte oder personliche
Kontaktaufnahme mit dem Betrieb wird spatestens immer dann erfolgen, wenn dies aufgrund besonderer Um-
stédnde notwendig sein sollte.

Eine inhaltliche Kooperation wird von der Schule gewiinscht und unterstiitzt, beispielsweise in Form von Vor-
tragen, Exkursionen, Prasentationen etc.

10. Wie sind Probezeit und Kiindigung wahrend des Praktikums geregelt?

Der Praktikantenvertrag der Schule sieht eine Probezeit von 4 Wochen vor. Wahrend der Probezeit kann der
Praktikantenvertrag ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist und ohne Angabe von Grinden aufgeldst werden.
Die Kiindigung muss schriftlich erfolgen.

Nach der Probezeit kann der Praktikantenvertrag nur gekindigt werden,
1. aus einem wichtigen Grund ohne Einhaltung der Kiindigungsfrist,

2. von der Praktikantin/dem Praktikanten mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen, wenn sie/er die Ausbil-
dung aufgeben oder sich fiir eine andere Berufstatigkeit ausbilden lassen will.

Die Kindigung muss schriftlich und unter Angabe der Kiindigungsgrtinde erfolgen.

11. Bekommen Praktikantinnen und Praktikanten Geld fiir ihre Tatigkeiten?

Das bleibt der Regelung zwischen Betrieb und den Praktikantinnen/Praktikanten Uberlassen. Ein Essens-
und/oder Fahrtkostenzuschuss seitens des Betriebes/der Verwaltung sollte nach Mdéglichkeit gewahrt werden.
Gute Arbeit sollten die Betriebe nach Mdéglichkeit in Form einer Entlohnung wurdigen.

12. Erhalt eine Praktikantin/ein Praktikant ein Zeugnis vom Betrieb?

Ja. Die Praktikantinnen und Praktikanten erhalten eine Bescheinigung Uber ihre Praktikumszeit und Tatigkei-
ten. DarUber hinaus ein qualifiziertes Praktikumszeugnis, das neben den fachlichen Qualifikationen auch fol-
gende Punkte umfassen sollte:

e Prasenz und Leistungsbereitschaft

o selbststandiges Arbeiten und kreatives Problemlésungsverhalten
o Kooperations- und Teamfahigkeit

e Verantwortungsbewusstsein und Verantwortungsbereitschaft.

Entsprechende Formulare werden im Monat Mai tber die Schilerinnen und Schuler an die Praktikumsbetriebe
verteilt (bitte Rickgabetermin beachten!).
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13. Muss sich eine Praktikantin/ein Praktikant extra versichern?

Nein. Die Praktikantinnen/Praktikanten sind durch die jeweilige Berufsgenossenschaft nach § 2 Abs. 1 Nr. 8 b
SGB VIl Hessen unfallversichert. Die Haftpflichtversicherung erfolgt durch die Sparkassenversicherung. Falls
Erziehungsberechtigte eine private Haftpflichtversicherung abgeschlossen haben, geht diese vor. Die Prakti-
kantin/der Praktikant unterliegt wahrend des Praktikums nicht der gesetzlichen Kranken-, Pflege-, Renten- und
Arbeitslosenversicherung.

14. Was passiert, wenn die Praktikantinnen/Praktikanten im Betrieb einen Schaden
verursachen?

Bei grobfahrlassigen oder vorsatzlich verursachten Schaden haften die Praktikantin/der Praktikant bzw. die
Erziehungsberechtigten. Sind die Praktikantin/der Praktikant bzw. die Erziehungsberechtigten nicht versichert,
tritt die Versicherung des Landes Hessen ein.

15. Wie sind die taglichen Arbeitszeiten und die Pausen geregelt?

Die wochentliche Arbeitszeit sowie die Pausenregelungen der Praktikantin/des Praktikanten werden durch die
betriebliche Arbeitszeit bestimmt. In der Regel sind dies 8 Arbeitsstunden pro Tag, die bei minderjahrigen
Praktikantinnen/Praktikanten - laut JArbSchG §§ 13, 14, Abs. 1 - in der Zeit von 06:00 bis 20:00 Uhr absolviert
werden missen. Sollte lhre Praktikantin/lhr Praktikant noch minderjahrig sein, ist ihr/ihm laut JArbSchG § 11,
Abs. 1 eine 60-minlitige Ruhepause zu gewahren. Weiterhin verpflichtet sich der Praktikumsbetrieb sicherzu-
stellen, dass die Praktikantin/der Praktikant gemaf der aktuellen ,Verordnung Uber die Ausbildung und Ab-
schlusspriifung an Fachoberschulen® vom 17. Juli 2018 mindestens 800 reelle Zeitstunden fachpraktische
Ausbildung im Praktikumsbetrieb absolviert.

16. Welche Facher werden an der Fachoberschule unterrichtet?
Fachrichtungsiibergreifende (allgemeinbildende) Facher sind:

e Deutsch, Englisch, Mathematik, Naturwissenschaften (Biologie/Physik), Politik und Wirtschaft, Reli-
gion/Ethik und Sport.

Fachrichtungsbezogene Themen- und Aufgabenfelder im Schwerpunkt Wirtschaft und Verwaltung:
e Orientierung in Schule und Beruf

e Bereitstellung und Verkauf von Produkten und Dienstleistungen

o Erfassen von Geschéaftsprozessen

e Beziehungen zwischen eigenem Handeln und gesamtwirtschaftlichen Grundzusammenhangen

e Fremdsprachliche Fachkommunikation in Englisch

17. Mussen Praktikumsinhalte mit dem Unterricht abgestimmt werden?

Das Praktikum ist ein ,gelenktes" Praktikum. Eine kontinuierliche Lernortkooperation wird angestrebt und im
Rahmen der Schulprofilbildung weiter entwickelt. Grundsatzlich gilt daher: Gegenstand und Durchfiihrung des
Praktikums werden von der Fachoberschule im Einvernehmen mit der Praxiseinrichtung festgelegt. Diese Ver-
einbarung nennt sich ,Praktikumsplan® und bedarf der Schriftform. Im Praktikumsplan wird festgehalten, in
welchen Abteilungen die Praktikantin/der Praktikant eingesetzt ist und welche Ausbildungsinhalte ihr/ihm dort
vermittelt werden sollen. Eine Vorlage des Praktikumsplans kénnen Sie sich auf der Homepage der Kaufman-
nischen Schulen Hanau herunterladen.

Damit der Einsatz im gelenkten Praktikum qualifiziert und vielfaltig erfolgen kann, sind im Unterricht entspre-
chende Voraussetzungen zu schaffen. Die Praxiseinrichtungen sollen im Rahmen ihrer Mdglichkeiten den
Praktikantinnen/Praktikanten Gelegenheit geben, Arbeitsauftrage der Schule zu erflllen.



Praktikum Haufig gestellte Fragen und Antworten zur
11FOS fachpraktischen Ausbildung in den Betrieben —

HANAU

18. Muss die Praktikantin/der Praktikant Tatigkeitsberichte anfertigen?
Wer kontrolliert die Berichte?

Von den Praktikantinnen/Praktikanten sind an festen Terminen zwei Tatigkeitsberichte der Schule abzugeben.
Im ersten Praktikumsbericht soll der Praktikumsbetrieb vorgestellt werden. Im zweiten Bericht reflektieren die
Praktikantinnen/Praktikanten ihr Betriebspraktikum und ziehen Schlisse fir ihre berufliche Zukunft.

o Die Berichte sind der Ausbildungsleitung der Praxiseinrichtung vorzulegen.
e Die Berichte werden von den Betrieben auf Inhalt und Form Uberprift und abgezeichnet.

Die Schule bewertet die Tatigkeitsberichte.

Fur die Tatigkeitsberichte gibt es Vorgaben, die von den Klassenlehrern mit lhnen detailliert besprochen
werden.

19. Wie sind die Unterrichts- und Praktikumstage in der Woche organisatorisch ge-
regelt?

Die Praktikantinnen/Praktikanten haben an zwei Tagen Unterricht und sind je nach Klasseneinteilung drei

Tage im Betrieb.

Unterricht: Montag und Dienstag Betrieb: Mittwoch bis Freitag
oder
Unterricht: Donnerstag und Freitag Betrieb: Montag bis Mittwoch

Die Einteilung des Praktikumszeitraumes erfolgt grundsatzlich durch die Schule.

20. Muss die Praktikantin/der Praktikant wahrend der Schulferien arbeiten?

Den Praktikantinnen/Praktikanten steht Urlaub nach den jeweiligen gesetzlichen und tariflichen Regelungen
zu. Der Erholungsurlaub ist von den Praktikantinnen/Praktikanten grundsatzlich in den Ferien zu nehmen. Fur
die Berechnung der Dauer des Jahresurlaubs ist eine 6-Tage-Woche zu Grunde zu legen. In der Zeit, in der
in den Schulferien kein Urlaub in Anspruch genommen wird, wird ebenfalls nur an drei Tagen der Woche das
Praktikum durchgefiuhrt.

21. Welches sind die Ausbildungsinhalte des betrieblichen Praktikums im Rahmen
der FOS?

Die Fachoberschule schreibt keine spezifischen Ausbildungsinhalte vor, da die grof3e Bandbreite der Praxis-
einrichtungen dies nicht zulasst (GroRR-, Mittel- und Kleinbetriebe, Betriebe in Branchen von z. B. Industrie,
Handel, Finanzwesen, Dienstleistungen der Rechts- und Steuerberatung sowie der &ffentlichen Verwaltungen
und andere). Die Schule empfiehlt daher den Betrieben, sich an den jeweiligen Ausbildungsplénen fir Auszu-
bildende zu orientieren und die Praktikantinnen/Praktikanten mdglichst parallel dazu in ,abgespeckter” Form
entsprechend auszubilden.

22. Wer erstellt den Praktikumsplan?

Da Gegenstand und Durchfiihrung des Praktikums von der Fachoberschule im Einvernehmen mit den Praxis-
einrichtungen festgelegt werden sollen, gehen die Vorschriften flir die Fachoberschulen davon aus, dass in
diesem Zusammenhang eine Vereinbarung in Schriftform (Praktikumsplan) getroffen wird. Die Schule erwartet
von den Betrieben einen Zeitplan fur die einzelnen von den Betrieben geplanten Praktikumsausbildungsin-
halte. Die Inhalte und der Zeitplan werden dann einvernehmlich geregelt.

23. Wie verfahrt die Praktikantin/der Praktikant mit der betrieblichen Praktikumszu-
sage?

Vertragspartner fir das Praktikumsverhaltnis sind die Schilerin/der Schiler, ggf. Erziehungsberechtigte und

die Praxiseinrichtung. Die zuklnftigen Schilerinnen/Schiler senden die ihnen vom Betrieb schriftlich gege-
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bene Praktikumszusage in Kopie an die Schule, in der Regel bis spatestens Ende Marz des Jahres der Ein-
schulung (31.03.) an die Fachoberschule. Der Praktikumszusage sollten vom Betrieb mdglichst schon jetzt die
schriftlich fixierten wesentlichen Inhalte der Praktikantentatigkeit und ein Einsatz-Zeitplan beigefligt werden
(Naheres dazu unter ,Praktikumsplan®).

24. Wer erstellt den Praktikantenvertrag?

Die Schule hat das Formular ,Praktikantenvertrag” auf inrer Homepage veroffentlicht. Dieses Formular wird
vom Praktikumsbetrieb heruntergeladen. Auf Anforderung kann dieses Formular auch von der Schule an die
Schulerin/den Schiler oder die Betriebe geschickt werden. Die Schule geht davon aus, dass dieser Vertrag
von den Vertragsparteien in der Regel akzeptiert und verwendet wird. Eigene Vertrage der Praktikumsbetriebe
mussen von dem Abteilungsleiter der Fachoberschule Gberprift werden.

25. Was hat ein Betrieb davon, wenn er Praktikantinnen/Praktikanten der FOS auf-
nimmt?

Die Praktikantinnen/Praktikanten sind oft schon nach relativ kurzer Einarbeitungszeit auch fir anspruchsvol-

lere Arbeiten qualifiziert und gezielt einsetzbar. Die Betriebe sollten dabei allerdings im Rahmen ihrer Mog-

lichkeiten darauf achten, den Praktikantinnen/Praktikanten ein mdglichst breites Spektrum an betriebstypi-

schen Arbeitsablaufen und Tatigkeiten zu bieten und stupide Arbeiten auf ein notwendiges Minimum zu be-

schranken.

Die Betriebe haben liber ein Schuljahr hinweg die Chance, die Praktikantin/den Praktikanten griindlich kennen
zu lernen, sie zu beurteilen und abzuklaren, ob hier vielleicht flr ein sich anschlieRendes Ausbildungsverhalt-
nis eine geeignete Mitarbeiterin bzw. ein geeigneter Mitarbeiter gefunden werden kann.

26. Welche Vorteile hat eine Schiilerin/ein Schiiler von einem einjahrigen betriebli-
chen Praktikum im Rahmen der FOS?

Den Schilerinnen/Schilern bietet sich die hervorragende Gelegenheit, einen Betrieb ihrer Wahl und dessen
Hauptfunktionen kennen zu lernen und fachrichtungsspezifische Gesamtzusammenhange zu erkennen.

AuRerdem erfahren sie hier erstmals Uber einen Iangeren Zeitraum hinweg, was betriebliche Wirklichkeit ist,
dass zum Arbeitsleben auch Wiederholungen von Tatigkeiten gehéren und auch unliebsamere Aufgaben zu
erledigen sind, dass die Ubernahme von Verantwortung und Zuverlassigkeit, Genauigkeit und Pinktlichkeit
mindestens ebenso hoch zu gewichten sind wie fachspezifische Kenntnisse.

Durch dieses Praktikum konnen die Schilerinnen und Schiler auch erkennen, ob diese Art der Arbeit flr ihre
berufliche Zukunft eine Perspektive ist oder nicht. Berufliche Fehlentscheidungen kénnen so eher vermieden
werden.

27. Was erwartet die Schule von den Praktikantinnen/Praktikanten?

Erwartet werden insbesondere Engagement fir den Betrieb, Interesse an den Arbeitsablaufen, Entwicklung

von Problembewusstsein, Zuverlassigkeit, Plnktlichkeit und einwandfreies Verhalten. Als selbstverstandlich

darf heute vorausgesetzt werden:

e dass die Praktikumsberichte mit dem PC geschrieben werden (die Schilerinnen/Schiler werden wahrend
der Praktikumszeit im Ausbildungsabschnitt | im Unterricht mit den MS Office-Programmen vertraut ge-
macht);

e dass aus den Berichten hervorgeht, welche Bedeutung die ausgefiihrten Tatigkeiten fiir den Betrieb ha-
ben;

e dass erkennbar wird, dass die Praktikantinnen/Praktikanten den Sinn dieser Tatigkeiten erkennen;

e dass Probleme offen genannt werden (Betrieb und Schule missen davon Kenntnis erlangen, um gemein-
same Problemldsungen zu finden).

28. Was erwarten die Schulerinnen/Schuler von den Praxiseinrichtungen?

Eine Befragung wahrend des Ausbildungsabschnittes | an der Fachoberschule ergab als wichtigste Erwartun-
gen seitens der Schuilerinnen/Schiler:
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e nach Maglichkeit Orientierung der Praktikumsausbildung an den entsprechenden kaufmannischen oder
verwaltenden Ausbildungsberufen

o Wechsel der Abteilungen, um moglichst viele Bereiche des Betriebes kennen zu lernen

¢ nach Einarbeitung in eine Tatigkeit neue Kenntnisse zu erwerben und eine moglichst abwechslungsreiche
und sinnvolle Tatigkeit auszuuben

e Einbeziehung in interne Arbeitsablaufe des Praktikumsbetriebes

e fachliche Einweisung, Erklarungen sowie Hilfe und Unterstlitzung bei den zu bewaltigenden Aufgaben

o ein fester Ansprechpartner bei eventuell auftretenden Problemen

e moglichst selbststandiges Arbeiten und Verantwortung ibernehmen kénnen und Routinearbeiten auf ein
notwendiges Mindestmalfl zu beschranken

e eigene Ideen vorschlagen dirfen und Vertrauen genielRen

e kollegiale und respektvolle Behandlung durch Vorgesetzte und Mitarbeiter

e Anerkennung der eigenen Leistung

29. Wie meldet man sich zur Fachoberschule an?

Die Fachoberschule halt Anmeldeformulare bereit und versendet sie rechtzeitig im Schuljahr an die abgeben-
den Schulen bzw. Interessenten. Einfacher ist es, sich das Anmeldeformular Gber die Homepage der Kauf-
mannischen Schulen Hanau auszudrucken. Uber eine vorlaufige Aufnahme wird nach dem 31.03. (Anmelde-
schluss) entschieden. Die Schulerinnen und Schiler werden frihestens in der zweiten Aprilwoche uber diese
Entscheidung schriftlich informiert. Die endgultige Aufnahme erfolgt am Einschulungstag, wenn alle Voraus-
setzungen (mittlerer Abschluss, Praktikumsvereinbarung und Eignungsfeststellung der abgebenden Schule
mit Schullaufbahnberatung) fristgerecht erfillt wurden.



