Otto-Bennemann-Schule
Berufsbildende Schulen
Wirtschaft und Verwaltung

Braunschweig

— Europaschule in Niedersachsen -

— Umweltschule in Europa —

— Schule ohne Rassismus/Schule mit Courage —

Merkblatt fur das Praktikum in der Fachoberschule
im Schuljahr 2023/24

Mit dem vorliegenden Merkblatt mochten wir die Schilerinnen und Schiler, die die
11. Klasse der Fachoberschule an der Otto-Bennemann-Schule besuchen moéchten,
inre Eltern sowie die Praktikumsbetriebe unterstutzen. Diese Hinweise sollen es allen
Beteiligten erleichtern, notwendige Vorgaben zu erfullen und den gré3tmaoglichen
Nutzen aus dem Praktikum zu ziehen.

Praktikumsvertrag

Fir die Befristung des Praktikumsvertrags gilt Folgendes: Das Praktikum fir das
Schuljahr 2023/24 beginnt frihestens am 1. August 2023 und spatestens am 17. Au-
gust 2023. Es endet fruhestens am 21. Juni 2024 und spatestens am 31. Juli 2024.
Dabei ist allerdings zu berucksichtigen, dass die Mindeststundenanzahl bereits bis
zur Notenkonferenz (ungefahr anderthalb Wochen vor dem letzten Schultag) nachzu-
weisen ist.

Das Praktikum muss mindestens 960 Stunden umfassen. Es empfiehlt sich, vor Ab-
schluss eines Praktikumsvertrages auszurechnen, ob diese Mindeststundenanzahl
erreicht werden kann. Dies gilt umso mehr, wenn die tagliche Arbeitszeit weniger als
acht Stunden bzw. die wochentliche Arbeitszeit aul3erhalb der Ferien weniger als 24
Stunden betragen wird. Der Musterpraktikumsvertrag der Otto-Bennemann-Schule,
der auf der Schulhomepage zu finden ist, geht von einer wochentlichen Arbeitszeit
von 24 Stunden aus. Dabei soll das Praktikum wahrend des gesamten Schuljahres
einschlieBlich der Ferienzeiten durchgefihrt werden. Bei der Berechnung der voraus-
sichtlichen Praktikumsstunden sind auRerdem die Urlaubszeiten und die Unterrichts-
tage zu berucksichtigen. Urlaub muss wahrend der Schulferien genommen werden.
Unterrichtstage im Schwerpunkt ,Wirtschaft“ sind der Montag und Dienstag, in den
Schwerpunkten ,Verwaltung und Rechtspflege” und ,Informatik der Donnerstag und
Freitag.

Praktikumsplan
Im Praktikumsplan wird der Ausbildungsberuf genannt, auf den die Ausbildungsin-
halte zurickgehen. Das Praktikum muss einschlagig sein, d. h. der Ausbildungsberuf

muss je nach Schwerpunkt zum Berufsfeld ,Wirtschaft®, ,Verwaltung und Rechts-
pflege” oder ,Informatik“ gehoren.
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Die zu vermittelnden Inhalte sollen einen méglichst umfassenden Uberblick iiber
diesen Ausbildungsberuf und tiber die betrieblichen Ablaufe geben. Eine gute
Hilfe ist es, sich an der Ausbildungsordnung des gewahlten Ausbildungsberufs zu ori-
entieren, hier insbesondere am Ausbildungsrahmenplan.

Das Praktikum soll auf verschiedenen Arbeitsplatzen bzw. in verschiedenen Aus-
bildungsbereichen erfolgen, wobei die jeweilige Stundenzahl anzugeben ist. So soll
der bereits erwéahnte Uberblick gewahrleistet werden. Es ist daher auch darauf zu
achten, dass nicht nahezu die gesamte Praktikumszeit auf einen einzigen Bereich
und lediglich eine sehr kurze Zeit auf ein oder zwei weitere Bereiche entfallt.

Die in jedem Ausbildungsbereich zu vermitteinden Kenntnisse und Fertigkeiten sol-
len so formuliert sein, dass die einzelnen Kompetenzen der Praktikantin/des Prakti-
kanten mdglichst deutlich werden. Hier einige Einzelbeispiele fir Formulierungen aus
Ausbildungsrahmenplanen fur verschiedene Ausbildungsberufe (kein Muster fur ei-
nen Praktikumsplan):

Posteingang und Postverteilung durchfihren
Texte des internen und externen Schriftverkehrs formulieren, gliedern sowie
situationsgerecht und normgerecht erstellen
Zahlungseingange Uberwachen
an der Sortimentsbildung mitwirken und Sortimentsveranderungen vorschla-
gen
bei der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mitwirken
Verfahrensfristen erfassen, berechnen und kontrollieren sowie Fristverlange-
rungs- und Terminverlegungsantrage entwerfen

o Hardware und Betriebssystem installieren und konfigurieren

Es ist wichtig, dass der Praktikumsplan nicht ausschlie3lich einfache Blro- und Hilfs-
tatigkeiten, sondern auch anspruchsvollere, komplexere Tatigkeiten beinhaltet.

Aus dem zeitlichen Umfang des Praktikums von mindestens 960 Stunden folgt, dass
die Kenntnisse und Fertigkeiten ausreichend ausfiihrlich angegeben werden sol-
len.

Einen Anhaltpunkt gibt unser ,,Vordruck Praktikumsplan® auf der Schulhomepage
unter ,Sonstiges—>Downloads—>Fachoberschule®. Das Word-Dokument kann selbst
ausgefullt und beliebig verlangert werden.

Nahere Informationen zum Praktikum sind auf unserer Homepage unter Bildungs-
angebote/Fachoberschule/Allgemeine Informationen/Praktikum zu finden.

Weitere Fragen beantworten wir gern telefonisch tUber das Sekretariat Blasiusstralle,
0531 470 7840. Unter dieser Nummer konnen Sie gegebenenfalls auch einen Tele-
fontermin mit der zustandigen Koordinatorin flr die Fachoberschule Wirtschaft und
Verwaltung, Frau Studiendirektorin Birgit Mertens, vereinbaren.
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