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     Leitfaden „Berufsvorbereitendes Praktikum“

1. Zielsetzung des Praktikums

· Berufliche Orientierung ermöglichen
· Praxiserfahrung in einem realen Arbeitsumfeld sammeln
· Fähigkeiten und Interessen erkennen und weiterentwickeln
· Bewerbungschancen verbessern

2. Planung des Praktikums

2.1 Auswahl geeigneter Unternehmen
· Kontakt zu lokalen Unternehmen aufbauen
· Passende Branchen gemäß den Interessen und Fähigkeiten der Teilnehmenden auswählen
· Kooperationsvereinbarungen abschließen (z. B. Praktikumsvertrag)
2.2 Praktikumsdauer und Zeitraum festlegen
· Üblich: 1–3 Wochen (abhängig von Bildungsträger oder Schule)
· Frühzeitige Terminabsprache (mind. 2–3 Monate im Voraus)
2.3 Rechtliche Rahmenbedingungen
· Unfallversicherung über Schule oder Träger sicherstellen
· Datenschutz und Verschwiegenheitspflicht klären
· Einverständniserklärungen der Erziehungsberechtigten einholen (bei Minderjährigen)
2.4 Informationsweitergabe an Teilnehmende
· Infoveranstaltungen zur Vorbereitung
· Praktikumsmappe (inkl. Aufgabenheft, Verhaltenstipps, Ansprechpartner)

3. Struktur des Praktikums

3.1 Einführung im Unternehmen
· Begrüßung durch Betreuer/-in
· Betriebsrundgang
· Sicherheitsunterweisung
· Vorstellung des Praktikumsplans
3.2 Praktikumsinhalte (Beispiele)
· Mitarbeit bei einfachen Tätigkeiten
· Einblick in verschiedene Abteilungen (Durchlauf aller Bereiche sinnvoll)
· Teilnahme an Besprechungen oder Kundenterminen (wenn möglich)
· Dokumentation der Tätigkeiten (z. B. Praktikumstagebuch)
3.3 Begleitung und Betreuung
· Feste Ansprechperson im Unternehmen / beim Träger / in der Schule
· Praktikumsplan zur Orientierung und zum Qualitätsmanagement
· Regelmäßige Feedbackgespräche

4. Durchführung und Qualitätssicherung

4.1 Praktikumsnachweise
· Praktikumstagebuch (Tätigkeiten, Erfahrungen, Reflexion)
· Praktikumsbericht nach Abschluss
· Teilnahmebescheinigung durch das Unternehmen
4.2 Feedback und Reflexion
· Abschlussgespräch im Unternehmen
· Reflexionsrunde in der Schule oder beim Träger
· Feedbackbögen für Praktikant/-in und Betrieb
4.3 Weiterentwicklung
· Förderung weiterer Schritte (z. B. Bewerbung, Ausbildung)
· Orientierungsgespräche auf Grundlage der Praktikumserfahrung
· Ausbau langfristiger Unternehmenskooperationen


5. Checkliste für alle Beteiligten
✅ Für Teilnehmende
· Lebenslauf / Kurzbewerbung erstellen
· Praktikumsplatz recherchieren / Bewerben
· Praktikumsmappe vorbereiten
· Pünktlichkeit, Motivation und Respekt zeigen
✅ Für Unternehmen
· Ansprechpartner/-in benennen
· Aufgaben vorbereiten
· (strukturiertes) Feedback geben
· Teilnahmebescheinigung ausstellen
✅ Für Schule/Träger
· Organisation & Koordination
· Vorbereitung der Teilnehmenden
· Ansprechpartner für Probleme
· Evaluation und Nachbereitung


6. Zusätzliche Tipps
· Regionale Praktikumsbörsen nutzen (z.B. Agentur für Arbeit, IHK Ostbrandenburg, HWK Frankfurt (Oder), Jobs ohne Ende Uckermark (joe-uckermark.de))
· Schnuppertage vor dem Praktikum anbieten
· Möglichkeit von Anschlusspraktika oder Ausbildung prüfen
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