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Checkliste fur Praktikumsbetreuer*in/ Betrieb

Sie unterstiitzen die Berufswahl der Jugendlichen, indem Sie ihnen ein Berufsbild ndherbringen und einen
Einblick in den betrieblichen Alltag geben. Nutzen Sie die Checkliste, um sich auf das Betriebspraktikum
vorzubereiten, es zielorientiert durchzufiihren und das Ergebnis fiir sich selbst auszuwerten. Uber das
Betriebspraktikum kdnnen Sie potenzielle Auszubildende kennenlernen und sich als attraktiver Arbeitgeber
prasentieren.

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich an den Arbeitgeber-Service oder die Berufsberatung Ihrer Agentur
fur Arbeit, an lhre Kammern und Verbande oder an Partner Schule Wirtschaft.

Vorbereiten

[l
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Wir haben die Angebote fiir Praktikumsplatze veroffentlicht.
(z.B. auf unserer Homepage - Platzanzahl, Berufe, Inhalte, welche Berufe, Bewerbungs- und
Auswahlverfahren).

Wir stehen im Kontakt zu regionalen Schulen.

Wir haben die Ressourcen fiir das Praktikum im Betrieb sichergestellt.

Die Betreuer/die Betreuerin und die Aufsichtspflicht wurden festgelegt.

Wir haben einen Praktikumsplan mit Zeitplan, Aufgaben, Bereichen und Zielen vorbereitet.
Wir haben die organisatorischen und innerbetrieblichen Absprachen getroffen.

Der Praktikumsplan ist innerbetrieblich besprochen und bekannt.

Die Kontaktperson und -daten der Schule sind uns bekannt.

Die Daten der Praktikantin/des Praktikanten liegen vollstandig vor.

Unsere Kontaktdaten haben wir der Schule und der Schiilerin/dem Schiler mitgeteilt.

Wir haben mit der Lehrkraft die Erwartungen an das Praktikum abgeglichen und kennen die
Praktikumsdokumentation, die Kompetenzraster und die Praktikumsbescheinigung.

Schillerinnen und Schiler mit Férderbedarf sind berticksichtigt.
Im Bewerbungsgesprach geben wir Riickmeldungen zu den Bewerbungsunterlagen.
Im Bewerbungsgesprich besprechen wir die Rahmenbedingungen mit der Praktikantin/dem Praktikanten:
[] Ziele und Inhalte des Praktikums
Erwartungen und Vorstellungen des Jugendlichen
Erwartungen des Betriebes an die Praktikantin/ den Praktikanten

Tatigkeiten im Praktikum

[]
[]
[]
|:| Arbeitsstelle, Arbeitsweg (falls das Gesprach nicht am Einsatzort stattfindet)
[] Arbeitszeiten, Pausen- und Fehlzeitenreglung

[] Arbeitsschutz (Jugendschutz, Bekleidung, Gefahrenstoffe...)

[] Betriebliche Besonderheiten (allergene Stoffe, kérperliche Voraussetzungen...)

Die Praktikumsvereinbarung liegt dem Betrieb unterzeichnet vor.

Der Ablaufplan fiir den 1. Tag ist festgelegt (BegriiRung, Einfiihrung, Betriebsprasentation und Rundgang).
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https://www.jba-berlin.de/home/
https://www.berlin.de/sen/bildung/
https://www.berlin.de/sen/ias/
https://www.arbeitsagentur.de/bildung
https://www.ihk-berlin.de/ausbildung
https://www.hwk-berlin.de/
https://www.dgb.de/uber-uns/dgb-heute/bezirke-regionen/dgb-bezirk-berlin-brandenburg
https://www.uvb-online.de/
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Durchfiihren

Uns ist bewusst, dass wir die Verantwortung fiir die organisatorische Durchfiihrung des Praktikums haben.
Verhaltensregeln bei Krankheit und Verspatung werden vereinbart.

Die Regeln im Betrieb sind aufgezeigt worden.

Die Verfahren bei Problemen/Nichteinhaltung von Vorschriften werden dargestellt.

Durchfiihrung des Praktikums nach vorher geklarten Zielen und vorbereiteten Aufgaben.

Wir halten die schulischen Vorgaben und den betrieblichen Praktikumsplan ein.

Wir begleiten und unterstiitzen die Erstellung der Praktikumsdokumentation.

Wir zeigen Ausbildungs- und Berufsperspektiven auf, welche aus dem Praktikum
entstehen kénnten.

Die Termine fiir das Zwischenfeedback und fiir das Abschlussgesprach sind festgelegt.

Wir beurteilen das Praktikum im Abschlussgesprach unter Nutzung der vorgegebenen Kompetenzraster mit
der Praktikantin/dem Praktikanten und geben konstruktives Feedback.
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Wir stellen eine Praktikumsbescheinigung fur die Praktikantin/den Praktikanten aus.

Nachbereiten

[] Der Praktikumsbetreuer/die Praktikumsbetreuerin holt Riickmeldungen von den Lehrkriften, der
Schilerin/dem Schiler zum Praktikum ein.

Die Riickmeldungen werden mit Blick auf Verbesserungen ausgewertet, um die Attraktivitat
als Arbeitgeber zu steigern:

[
[
[
[
[
[

Hat die Schiilerin/der Schiiler ihre/seine Ziele des Betriebspraktikums erreicht?

Haben wir unsere Ziele im Betriebspraktikum erreicht?

Konnten zukiinftige Auszubildende fiir den Betrieb interessiert oder sogar gewonnen werden?
Nutzen wir das Feedback fiir unsere weiteren Praktika?

Halten wir Kontakt zu interessierten Schiilerinnen und Schiilern auch nach der Praktikumszeit?

Halten wir regelmaRigen Kontakt zu den zustdndigen Lehrkraften und den Schulen?

@ Bundesagentur fiir Arbeit .
Handwerkskammer
Regionaldireltion n Berlin Berlin & srenabes UVB 2
Berlin-Brandenburg


https://www.jba-berlin.de/home/
https://www.berlin.de/sen/bildung/
https://www.berlin.de/sen/ias/
https://www.arbeitsagentur.de/bildung
https://www.ihk-berlin.de/ausbildung
https://www.hwk-berlin.de/
https://www.dgb.de/uber-uns/dgb-heute/bezirke-regionen/dgb-bezirk-berlin-brandenburg
https://www.uvb-online.de/
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