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1. Einleitung

Das Klischee vom ausschlieflich Kaffee kochenden Praktikanten ist Iangst Uberholt, doch bedarf
es einiger wichtiger Aspekte, um ein Praktikum als Zeit zum Sammeln wertvoller Erfahrungen zu
gestalten. Je nach Hintergrund der Praktikanten kommen sie mehr oder weniger vorbereitet,
haben mehr oder weniger Erwartungen, Anforderungen und Wunsche. Doch wie schafft man es
als Praktikantenanleiter*in, dies alles bestmdglich zu berlicksichtigen? Was gehort alles zur
Vorbereitung, was muss bertcksichtigt werden? Welche Tipps und Tricks gibt es bei der
Begleitung und welche Form von Nachbereitung ist nétig?

Der vorliegende Leitfaden hat es sich zur Aufgabe gemacht, auf viele Fragen eine Antwort zu
geben und spezifisch zugeschnittene Hilfestellungen anzubieten, damit das Praktikum nicht nur
fur Praktikant*innen, sondern auch fur Anleiter*innen eine Zeit wertvoller Erfahrungen wird.

Gute Praxisanleitung bedeutet, dass sich Anleiterin und Praktikant*in gemeinsam Lemn- und
Erfahrungsrédume kreieren, diese reflektieren und daraus Erfahrungswerte ableiten. Das Praktikum
fordert und pragt die berufliche Identitat der Praktikant*innen wesentlich — der Einfluss und die
Verantwortung der Praxisanleitung sind damit gleichermaBen groB. Zu den Aufgaben qualitativ
hochwertiger Praxisanleitung z&hlt damit, Handlungskompetenz und fachtheoretischer
Kenntnisse erweitern, einen Beitrag zur konkreten Problemldsefahigkeit zu leisten,
Selbstwahrnehmung und Selbstbewusstsein zu stérken, die Sozialkompetenz auszubauen und
die Methodenkompetenz férdern.’

Doch wie kann der vorliegende Leitfaden dabei konkret unterstitzen?

y . Nachbereitungs- Material-
vurhurutun;sphm>> Praktikumsphase >> phase >> sammlung

Der Leitfaden folgt der Idee der ineinandergreifenden Phasen eines Praktikums. Damit wird es
den Praxisanleitersinnen und Nutzerinnen dieses Leitfadens mdglich gemacht, zu konkreten
Situationen — egal in welcher Phase sie sich gerade befinden — Informationen, Hilfestellungen und
Anregungen zu finden. Der Leitfaden 1adt ein, Uber den Prozess Praktikum nachzudenken, sich
weiterzubilden und Denkanst6Be mitzunehmen.
In diesem Sinne frohes Schaffen und viel Erfolg!

!'vgl. Ellermann, 2010, S. 54 f; Fischer & Speck-Giesler, 2014, S. 30
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.> Praktikumsphase >> Nachbereitungs- >> Materal.
phase sammlung

2. Vorbereitungsphase

Ausléser fur die Vorbereitungsphase gibt es unterschiedliche — man bekommt die Aufgabe
zugeteilt zukUnftig fur die Praxisanleitung zustandig zu sein, eine Initiativbewerbung fur ein
Praktikum geht ein oder ein Kooperationsvertrag zwischen der eigenen Einrichtung und einer
Ausbildungsstatte wird geschlossen. So oder so steht man der Herausforderung gegenuber, sich
Gedanken zu den eigenen Anforderungen und Zielen beziglich der Praxisanleitung zu machen.?
Dazu ein paar Impulsfragen:

e \Was mochte ich als Praxisanleitung erreichen?

e Welches Wissen mdchte ich teilen?

o Welche Erfahrung mdchte ich ermoglichen?

o Wie viel Verantwortung méchte ich Ubergeben?

e \Welche Felder eigenen sich zum Ausprobieren in meinem Bereich?

o Wie kriege ich eine Balance hin zwischen férdern und fordern?

e Wie dricke ich Wertschatzung aus?

e Was gebe ich an Unterstitzung, was brauche ich selbst an Unterstitzung?

Hat man fur sich selbst zufriedenstellende Antworten gefunden, gilt es im folgenden Schritt die
Gegebenheiten der Einrichtung und der Teamzusammensetzung zu Uberprifen, ob jene den
strukturellen und personellen Anforderungen hinsichtlich unterschiedlicher Praktikumsformen und
Anspriche entsprechen. Auch gilt es zu prifen, ob die eigenen Winsche und Erwartungen
hinsichtlich des Praktikums mit denen des Tragers und der Ausbildungsstatte Ubereinstimmen.

2.1. Anforderungen fur die Annahme von Praktikanten

Es gibt unterschiedlichste Méglichkeiten, wie Praktikant*in und Praxisstelle zueinander finden,
welche Motive eine Rolle spielen und mit welchen Zielen das Praktikum verbunden wird. Daher
ist zur Annahme von Praktikanten wichtig, vorher die formellen Gegebenheiten zu prufen. Zum
einen gilt es zu schauen, ob man die Anforderungen der Praktikumsform erflllen kann. Weiter
muss UberprUft werden, ob die Einrichtung strukturell und personell geeignet ist. Ist die
Situationsanalyse positiv ausgefallen, steht der Annahme von Praktikanten nichts mehr im Wege!

2 vgl. Ellermann, 2010, S. 46 ff; Fischer & Speck-Giesler, 2014, S. 14 ff, S. 30 ff
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2.1.1. Praktikumsformen und rechtliche Bedingungen

Allgemein werden Praktika je nach Definition, Ausbildungsstatus des*r Praktikant*in, Dauer,
Zielsetzung und Besonderheiten unterschieden®:

Schillerpraktikum
Definition:

Ausbildungsstatus:

Dauer:
Zielsetzung:

Besonderheiten:

Pflichtpraktikum
Definition:

Ausbildungsstatus:

Dauer:
Zielsetzung:

Besonderheiten:

Schulerpraktika, auch Betriebspraktika oder Schnupperpraktika genannt,
stellen die Moglichkeit fir Schilerinnen dar, einen ersten Einblick in die
Arbeitswelt zu erlangen.

Schuler*innen der Haupt-, Regel- oder Forderschule sowie Gymnasiasten
der 8., 9. oder 10. Klasse

2-3 Wochen

Die Schuler*innen sollen die Arbeitswelt kennenlernen, ihren Wunschberuf
entdecken, Betriebserfahrung sammeln, erste eigene Aufgaben
bekommen und diese erfolgreich umsetzen. Zur Betreuung der
Schuler*innen wahrend der Praktika kommen die zustandigen Lehrkrafte
jene in den Einrichtungen besuchen.

Schiler*innen der Haupt- und Fdrderschule haben auch das Format
.Praxistag“, d.h. sie machen Uber einen festgelegten Zeitraum zusétzlich
zu vier normalen Schultagen einen Tag in der Praxis, um so langsam und
ihren BedUrfnissen entsprechend in die Arbeitswelt eingefuhrt werden zu
konnen.

Praktika, die im Rahmen von Studien- und Ausbildungsordnungen
festgelegt und flr das erfolgreiche Bestehen eines Studiums/ einer
Ausbildung verpflichtend sind, nennen sich Pflichtpraktika oder auch
Praxissemester. Dabei sind zuldssige Arbeitsbereiche, Dauer, Zeitpunkt im
Studium, Inhalte des Praktikums, die Art der Dokumentation sowie die
Anerkennung von Anwesenheitszeiten in der Regel vorgeschrieben.
Nachlesen lassen sich diese Vorgaben in den jeweiligen Praktikums-,
Studien- oder Ausbildungsordnungen. Auskunft geben kdnnen auch die
jeweiligen Praktikumsbeauftragten der Ausbildungs- und Studienstétten.
Immatrikulierte Studierende, Auszubildende

individuell, i.d.R. zwischen 2-6 Monaten

Studierende/ Auszubildende sollen fachliche Kenntnisse erwerben,
Theorie-Praxis-Bezulge herstellen, sich in der Praxis erproben und fur die
berufliche Zukunft qualifizieren. Je nach Vorgaben bestehen zudem
spezifische Lernziele, die erreicht werden missen.

Pflichtpraktika gelten als Teil des Studiums/ der Ausbildung, weshalb keine
Vergutung seitens des Arbeitsgebers gezahlt und kein Praktikumszeugnis
ausgestellt werden muss. Es muss lediglich eine Praktikumsbescheinigung
ausgestellt werden.

3 vgl. Ellermann, 2010, S. 14 f; Keller & Ndhmaier, 2005, S. 24 ff; Verbraucherzentrale NRW, 2012, S. 19 ff
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Vorpraktikum
Definition:

Ausbildungsstatus:
Dauer:
Zlelsetzung:

Besonderheiten:

Berufspraktikum
Definition:

Ausbildungsstatus:
Dauer:
Zlelsetzung:

Besonderheiten:

Freiwilliges Praktikum

Definition:

Ausbildungsstatus:
Zielsetzung:
Besonderheiten:

Gdf. lassen sich bereits vor dem Studium absolvierte Fachausbildungen
als Pflichtpraktika anerkennen, das beurteilen die zustandigen
Praktikumsbeauftragten der Hochschulen.

Um sich in einen Studiengang einschreiben zu kénnen oder angenommen
zu werden sind an einigen Hochschulen Vorpraktika vorgeschrieben. Sie
zahlen damit ebenfalls zur Praktikumsform Pflichtpraktikum.
Studieninteressierte

2-6 Monate

Diese Praktika sollen das Interesse am jeweiligen Arbeitsfeld und ggf. die
Eignung fur eben jenes sicherstellen.

An manchen Hochschulen werden neben Vorpraktika auch bereits
absolvierte Fachausbildungen anerkannt.

Um die staatliche Anerkennung zu erhalten, wird nach manchen
Berufsausbildungen  (z.B. der  Erzieherausbildung) noch ein
Berufspraktikum vorausgesetzt. Da die Praktikant*innen dieses nach dem
Bestehen ihrer Abschlussprifung beginnen, zéhlt es damit nicht zur
Praktikumsform Pflichtpraktikum.

Berufseinsteiger (Voraussetzung: abgeschlossene Berufsausbildung)

12 Monate

Dieses Praktikum prift die fachspezifische Eignung des*r Praktikant*in
hinsichtlich der staatlichen Anerkennung des Berufsstandes.
Praktikant*innen haben den Anspruch auf eine angemessene Vergutung.

Freiwilige Praktika werden meistens vor oder begleitend zu einer
Ausbildung oder einem Studium absolviert und sind in Form, Dauer,
Zeiteinteilung (Voll- oder Teilzeit), Zielsetzung und anderen grundlegenden
Aspekten frei vom Praktikanten gewahlt.

Auszubildende, Studierende, ggf. bereits Berufstatige

individuell

Freiwillige Praktikantinnen haben grundsétzlich den Anspruch auf
Mindestlohn, solange das Praktikum nicht zur beruflichen Orientierung
dient und langer als drei Monate dauert.

Mindestlohn — wann kann/ darf/ muss gezahlt werden?

Das Bundesministerium flr Arbeit und Soziales hat dazu ein einfaches Tool entwickelt, das
bei der Beantwortung unterstutzt:
www.bmas.de/DE/Themen/Arbeitsrecht/Mindestlohn/mindestlohn-praktikum

Rechtliche Bedingungen:
Mit der Volljahrigkeit gelten fur alle Praktikant*innen (Ausnahme: Pflichtpraktikum) die reguléren
Arbeithehmerschutzgesetze, ebenso das Arbeitszeitgesetz wie auch das Bundesurlaubsgesetz
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http://www.bmas.de/DE/Themen/Arbeitsrecht/Mindestlohn/mindestlohn-praktikum

(Verweis in §26 BBIiG auf §§ 10 bis 23 und 25). Fur Pflichtpraktika gelten zwar auch allgemeine
Arbeits- und Ruhezeitregelungen, alle anderen Rechte und Pflichten legen jedoch die
Praktikantenrichtlinien/-ordnungen fest, da das Pflichtpraktikum nach § 3 Abs. 2 Nr. 1 BBIG kein
Praktikum i. S. d. § 26 BBIG ist.’

Die wichtigsten gesetzlichen Rechte und Pflichten:

§ 13 Verhalten wéhrend der Berufsausbildung
- sorgfaltige Arbeitsausfuhrung, den Weisungen der Ausbildersinnen oder anderen
weisungspflichtigen Personen folgen, die Ordnungen (z.B. Dienstanweisungen,
Hausordnungen, etc.) der Einrichtung einhalten, Schweigepflicht einhalten

§ 14 Berufsausbildung
- Berufsausbilder®innen mussen berufliche Handlungsfahigkeit vermitteln, das
Ausbildungsziel verfolgen, Ausbildung planmé&Big, zeitlich und sachlich durchfihren
- Berufsausbilderinnen mussen selbst ausbilden oder ein*e Ausbilder*in ausdricklich
damit beauftragen
- es durfen keine Aufgaben Ubertragen werden, die nicht dem Ausbildungszweck dienen

§ 16 Zeugnis
- Es muss ein schriftliches Zeugnis ausgestellt werden, welches Art, Dauer und Ziel der
Berufsausbildung beschreibt sowie Uber die erworbenen beruflichen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten der Auszubildenden Auskunft gibt — die elektronische Form
ist ausgeschlossen!

§ 17 Vergatung
- es besteht Anspruch auf eine angemessene Vergiitung

§ 21 Beendigung
- das Berufsausbildungsverhéltnis endet mit dem Ablauf der abgemachten
Ausbildungszeit, ggf. vorzeitig mit dem Bestehen einer Abschlussprifung

$§ 22 Kandigung
- wahrend der Probezeit kdénnen beide Seiten jederzeit fristlos kindigen, fur
Auszubildende gilt eine Kindigungsfrist von 4 Wochen
- nach Ablauf der Probezeit kann nur unter Nennung eines wichtigen Grundes fristlos
gekUndigt werden

Wer detaillierter nachlesen méchte:

Dokument der Wissenschaftlichen Dienste WD 6 — 006/15 ,Rechtliche Rahmenbedingungen
fUr Praktika - ausgewahlte Fragenstellungen®
www.bundestag.de/blob/409968/8ed7f5c93e2774a539b805d87f918981/wd-6-006-15-pdf-
data.pdf

Die rechtlichen Vorgaben fUr unter 18-jahrige (Schulerpraktikant*innen) finden sich sehr kurz
und aufschlussreich hier gesammelt:
www.berufsorientierung-nrw.de/materialien/praktikum/index

4 vgl. Schaub & Koch, 2017; Berufsbildungsgesetz (BBIG)



http://www.bundestag.de/blob/409968/8ed7f5c93e2774a539b805d87f918981/wd-6-006-15-pdf-data.pdf
http://www.bundestag.de/blob/409968/8ed7f5c93e2774a539b805d87f918981/wd-6-006-15-pdf-data.pdf
http://www.berufsorientierung-nrw.de/materialien/praktikum/index

Im sozialen Bereich gilt es bezUglich der unterschiedlichen Praktikumsformen noch mal gesondert
Zu betrachten, im Rahmen welcher Berufsausbildung der*die Praktikant*in das Praktikum
machen. Dazu einige Beispiele”:
e Berufsabschluss: Erzieher*in
o Vollschulische Ausbildung mit Praxisphasen, anschlieBend Berufspraktisches
Jahr/Anerkennungsjahr zur Erlangung der staatlichen Anerkennung
- Pflichtpraktikum, ggf. freiwilliges Praktikum
- Besonderheit: Da es sich um eine vollschulische Ausbildung handelt,
wird keine Ausbildungsvergutung gezahilt. Erst das
Anerkennungspraktikum wird vergutet!
o PIA (Praxisintegrierte Ausbildung), das Berufspraktikum ist bereits integriert
-> Pflichtpraktikum
->Besonderheit: In diesem Modell besteht ein Anspruch auf PraktikumsvergUtung,
welche vom Tréger der Praktikumseinrichtung gezahlt wird.
e Berufsabschluss: Sozialpadagog®in, Sozialarbeiter*in, anderweitige*r Padagog*in
o Studium der (Sozial-)Padagogik, Erziehungswissenschaft, Sozialen Arbeit oder
artverwandten F&chern im Voll- oder Teilzeitstudium an einer deutschen
Hochschule
-> Pflichtpraktikum, ggf. freiwilliges Praktikum
e Berufsabschluss: Sozialpadagog®in, Sozialarbeiter‘innen, artverwandte Facher
o Studium der Sozialen Arbeit im dualen Studium an einer deutschen (Fach-
)Hochschule
-> Pflichtpraktikum, ggf. freiwilliges Praktikum

Stichwort staatliche Anerkennung:

In Berufsfeldern wie dem des*der Erzieher*in, der*dem Sozialarbeiter*in, der*dem
Sozialpadagog®in und weiteren padagogischen Tatigkeiten kann eine staatliche Anerkennung
erfolgen. Die Anerkennungsverfahren unterscheiden sich je nach Bundesland und Berufsfeld.
In NRW erfolgt die staatliche Anerkennung zum*r Erzieher*in mit dem Bestehen der
praktischen Prifung nach Beendigung des Anerkennungsjahres. Ob, wann und durch wen die
staatliche Anerkennung nach Beendigung eines Studiums der Sozialen Arbeit/
Sozialpadagogik/ Kindheitspadagogik/ Heilpadagogik erfolgt, obliegt nach § 2 Abs. 4 und § 64
Abs. 1 des Hochschulgesetzes (HG) vom 14. September 2014 (GV. NRW. S. 574) den
Hochschulen selbst. In Verbindung mit §§ 1, 7 und 9 Sozialberufe-Anerkennungsgesetz
(SobAG) vom 5. Mai 2015 (GV. NRW. S. 435) entscheiden sich viele Hochschulen, die
staatliche Anerkennung mit erfolgreichem Abschluss des Studiums zu erteilen.

In den folgenden beiden Abschnitten werden die mdoglichen Anforderungen an die Einrichtung
und die Praxisanleitung ndher betrachtet. Wichtig dabei ist die verschiedenen Praktikumsformen
im Kopf zu haben, um die Anforderungen entsprechend auszulegen und anzupassen — so braucht

ein  Schulerpraktikant beispielsweise keinen eigens eingerichteten Telefonanschluss, ein
Jahrespraktikant dagegen schon!

3 Weiterfilhrende Angaben und Beispiele unter www.berufenet.arbeitsagentur.de
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2.1.2. Strukturelle Anforderungen an die Einrichtung

Um den Status der Einrichtung hinsichtlich der strukturellen Anforderungen zu prufen, eignen sich
folgende Fragen:

o Raum: Bendtigt der Praktikant einen eigenen festen Arbeitsplatz? Wo wird er die Zeit Uber
seine Anlaufstelle haben?

e Zeit: Wer betreut den Praktikanten? Inwieweit kann das Team mit eingebunden werden?
Wird wahrend der Praktikumszeit Personal ausfallen, wechseln oder durch Urlaub etc.
nicht verfugbar sein?

e Material: Welche Arbeitsmaterialen muUssen bereitstehen (z.B. Computer, Telefon,
Diensthandy, Drucker, etc.)? Gibt es ein finanzielles Budget fur ggf. anfallende Kosten
(z.B. Fahrtkostentbernahme, Essensbeitrag, Aufwandsentschadigung,
Materialanschaffung)?

o Teilhabe: Welche Prozesse und Ablaufe sind offen fur die Teilnahme von Praktikant*innen
(z.B. Fachgesprache, Teamsitzungen, Konferenzen, Netzwerktreffen)? Welche Bereiche
mussten gedffnet werden?

Passen die Erkenntnisse, die aus der Beantwortung der oben aufgeflihrten Fragen gewonnen
werden kdnnten, zu den Anforderungen des jeweiligen Praktikums/ des*r Praktikant*in? Sollten
alle Anforderungen erflllt werden kdnnen, kann sich der personellen Anforderungen gewidmet
werden.

2.1.3. Personelle Anforderungen an die Praktikantenanleitung

Als Praktikantenanleiter*in Ubernimmt man die Verantwortung fur den gesamten Prozess des
Praktikums. Damit dieser fUr alle Beteiligten zur positiven Erfahrung wird, sollten vorab folgende
Anforderungen abgeklart werden:

e Funktionsebenen®: Welche Funktionen Ubernimmt der*die Anleiter*in, welche werden an
andere Mitarbeiter innen delegiert?
o Lehrende Funktion: lehrt Praktikant*in professionelles Handeln durch vorbildliches
Verhalten (Modelllernen)
o anleitende und administrative Funktion: bestimmt Arbeitsalltag, organisiert
Arbeitsablauf
o beratende Funktion: begleitet Lernprozess des*der Praktikant*in, berat flr die
Zukunft
o beurteilende  Funktion: Uberprift Handeln und Entwicklung, fordert
Zielvereinbarungsaspekte ein
e Berufliche Kompetenzen’: Besitzt der*die Anleiter*in folgende Kompetenzen?
o Selbstkompetenz, dazu gehort:
= ein realistisches Selbstbild haben
= realistische Einschatzung der eigenen Fahigkeiten
= Belastbarkeit
= Selbstreflexion

% DBSH, 2003, S. 11

"In Anlehnung an das Kompetenzverstandnis nach Roth (1971, S. 180)
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= gemaB der Uberzeugung handeln zu kénnen
= zur sozialen Verantwortung bereit sein
» wertschatzende Haltung auf der Grundlade eines positiven
Menschenbildes sowie christlicher Werte
o Sozialkompetenz, dazu gehdrt:
= FUhrungs- und Kommunikationsfahigkeit
= Konfliktfahigkeit
= Kooperations- und Teamféahigkeit
= Gedanken, Geflihle, Einstellungen wahrnehmen kénnen
= Situationsorientiert und personenbezogen sich verstandigen kdnnen
= Bereitschaft zur Verstandigung
= Orientierung in Bezug auf Transfer christlicher Werte in praktisches
Handeln
o Sachkompetenz, dazu gehort:
= Bereitschaft zur Weitergabe von beruflichem Wissen, das auf Erfahrung
beruht
= Fa&higkeit auf theoretisches Wissen Bezug nehmen zu kénnen und eine
eigene Position beziehen zu kénnen
= Fahigkeit zur Ubernahme von Modellfunktion in Bezug auf Umgang und
Zusammenarbeit mit Menschen, auf Planung und Durchfihrung der
padagogischen Arbeit
= Vermittlung praktischer Fahigkeiten
o Verankerung des Aufgabenfeldes:
o Wie ist das Aufgabenfeld ,Praxisanleitung” im eigenen Dienstplan verankert?
Wann und wie viel Arbeitszeit ist dafiir vorgesehen?
o Welche Mitarbeiter‘innen unterstitzen bei der Praxisanleitung? Welche Aufgaben
und Funktionen Ubernehmen sie? Wer tréagt woftir Verantwortung?
o Wie wird vor- und nachbereitet? Wer begleitet den Anleitungsprozess (z.B.
kollegial, supervisorisch)?

2.2. Anforderungsprofil Praktikant*innen

Neben den offiziellen Rahmenbedingungen des Praktikums, gegeben durch die Praktikumsform,
zahlen vor allem die inneren Beweggrinde des*der potentiellen Praktikant*in. Diese werden in der
Regel bereits im ersten Kontakt durch ein Bewerbungsschreiben deutlich. Hat die Praxisanleitung
die strukturellen und personlichen Anforderungen gepruft und fUr passend empfunden, kann der
Bewerber zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Doch auf welche Aspekte sollte
hier besonders geachtet werden?

Impulsfragen:
o Wie altist der*die Bewerber*in? Bei einer Altersmindestvoraussetzung: erflillt ersie diese”?
o Welche Kompetenzen bringt der*die Bewerber*in mit?
¢ In welcher Lebenssituation befindet er*sie sich aktuell?
o Welche beruflichen Vorerfahrungen gibt es?
e \Welche Motive hat der*die Bewerber*in fir das Praktikum (besonders hinsichtlich des
Fachbereichs/ der Einrichtung/ der Wahl einer christlichen Einrichtung)?
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e \Was ist das personliche Ziel?
Diese Fragen dienen im Bewerbungsgesprach dem Ziel, die Passung zwischen Praxisanleitung,
Einrichtung und potentiellem*r Praktikant*in zu testen. Wichtig ist, dass der*die Bewerber*in Uber
die Zielsetzungen des Trégers informiert und mit ihnen einverstanden ist.’

2.3. Anforderungsprofile Kooperationspartner Schule/ Hochschule

Ebenfalls relevant fUr die Entscheidung fUr oder gegen eine*n potentielle*n Praktikant®in ist die
Zusammenarbeit und Kooperation mit Schule/ Hochschule des*der Praktikant*in®. Je nach
Praktikumsform gestalten sich Kooperationen unterschiedlich: Eine Kooperation mit einer
Regelschule kann beispielsweise darin bestehen, dass jahrlich zwei Praktikumsplatze fir
Schulerpraktikanten Uber einen festgelegten Zeitraum gegeben werden. Im Gegenzug dafur wird
ein Teil des jahrlichen Sportfesterldses der Schule an die Einrichtung gespendet. Eine Kooperation
mit einer Ausbildungsstétte hingegen ist beispielsweise vor dem Hintergrund interessant, dass
dadurch der Zugang zu Mitarbeiternachwuchs stets gedtffnet ist.

Impulsfragen fir die Aufnahme/ Verldngerung einer Kooperation:
e Mit welchen Schulen und/oder Ausbildungsstatten kann und will man
zusammenarbeiten? Gibt es bereits gute Kooperationen, die als Beispiel dienen kénnen?
¢ Was gewinnt man durch eine Kooperation? Welche Nachteile kénnen entstehen?
o Wer Ubernimmt die Pflege der Kooperation? Wer ist Ansprechpartnerin? Wie wird
kommuniziert? Gibt es regelmaBige Zeitfenster zum gegenseitigen Austausch?
o Inwieweit stimmen die Anforderungen an die Kooperation und daraus resultierende
Praktika Gberein?
e Wenn es sich um eine Ausbildungsstéatte handelt: Wie ist die Qualitat der Ausbildung? Wie
sieht das Ausbildungskonzept der Einrichtung aus?
o Wie erfolgt die Auswahl der Praktikant*innen?
Diese und weitere Fragen werden beispielsweise bei Infoveranstaltungen der Fachschulen
beantwortet. Diese finden regelmaBig statt und haben zum Ziel, die Einrichtungen,
Praxisanleitungen und Schulerinnen/ Student®innen zu vernetzen sowie Transparenz zu
schaffen. Die Teilnahme der Praxisanleiterfinnen an jenen Informationsveranstaltungen ist daher
notwendig, damit eine gelungene Kooperation entstehen und fortgefiihrt werden kann.

2.4. Annahme von Praktikant*innen

Ist einem Bewerber die Zusage zum Praktikum gemacht worden, missen nun konkrete Schritte
eingeleitet werden'™:

e Praktikumsvertrag aufsetzen, wichtige Dokumente zur Kenntnisnahme vorlegen und/
oder ausfullen und unterschreiben lassen (z.B. Schweigepflichtvereinbarung,
Datenschutzverordnung, FUhrungszeugnis, Gesundheitszeugnis, weitere Trager- oder
Aufgabenfeldspezifische Dokumente)

8 vgl. Milllerschon, 2012, S. 35 ff
9 vgl. Fischer & Speck-Giesler, 2014, S. 18 f
10 FH Ravensburg-Weingarten, 2002, S. 15 ff
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e FEinrichtung, Mitarbeiter®innen und Klienten rechtzeitig und entsprechend der
Praktikumsform und -dauer informieren

e Aufgaben fur Praktikanten vorbereiten

o Arbeitsbeginn festlegen und dem*der Praktikantin mitteilen

e Erstellung von Praktikumsvereinbarung oder Kontrakt (Mustervorlage s. Anhang)

Nachbereitungs- Material-
phase sammlung

3. Praktikumsphase

Wéhrend eines Praktikums durchlaufen Praktikantin und Praxisanleiterin  gemeinsam
verschiedene Stadien des Kennenlernens, Entdecken- und Ausprobierens, Reflektierens und
Ruckbeziehens von Theorie und Praxis. Diese Prozesse lassen sich in verschiedene Phasen
bundeln, welche der*die Praxisanleiter*in konzeptuell aufoereiten und umsetzen kann. Damit kann
eine fur beide Seiten erfolgreiche Praktikumsphase erzeugt werden."

Vorbereitungsphase

Wie ein Ablaufplan fUr ein
Praktikum aussehen kann,
siehe Kapitel 5!

Wichtig fur Praktika in Kooperation mit einer Schule/ Hochschule: Eine Praktikumsvereinbarung,
auch Kontrakt genannt, schafft die noétige Verbindlichkeit zwischen Praxisanleitung und
Praktikant*in bezliglich der Aufgabenstellungen im Rahmen des Praktikums sowie der
gegenseitigen Erwartungen. Daher sollte ein solches Dokument auf jeden Fall gemeinsam zu
Beginn des Praktikums aufgesetzt und unterzeichnet werden (Mustervorlagen siehe Anhang).
Auch die Teilnahme der Praxisanleitung bei Praxisbesuchen sowie anschlieBenden
Reflexionsgesprachen ist notwendig, um ein erfolgreiches Lernen und die VerknUpfung der
Lernorte zu erreichen.

1 vgl. Deutsches Rotes Kreuz, 2007, S. 10; Ellermann, 2010, S. 59 ff; FH Ravensburg-Weingarten, 2002, S. 14 ff;
Kathe-Kollwitz-Schule Marburg, 2015, S. 1 f
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3.1. Orientierungsphase

Dauer: 1/5 der Zeit

Ziel: Der*die Praktikant*in entwickelt ein individuelles Konzept der zukUnftigen
Berufsrolle. Er*sie ist in die Organisation und das Arbeitsfeld eingearbeitet und hat
fachlich wie methodisch professionelles Handeln kennengelernt.

Kennenlernen der Einrichtung:

o Freundliche BegruBung, ggf. Anrede klaren, Beziehungsbildung zwischen Praxisanleitung
und Praktikant*in anstoBen

e Einrichtung vorstellen, Raumlichkeiten zeigen, Kurzeinfuhrung zu wesentlicher Technik am
Arbeitsplatz (Computer, Telefon, Kopierer, etc.)

e [ eitung und Mitarbeiter*innen kennenlernen, Verantwortlichkeiten kléaren

e Sicherheit und Ruckhalt verdeutlichen, Hilfe und Unterstltzung signalisieren, Mut machen

o Organisatorische Fragen klaren, Uber  Schweigepflicht, Datenschutz  und
Sicherheitsvorschriften aufklaren, ggf. wichtige Dokumente austeilen und Unterschriften
einholen

e Zustandigkeitsbereiche erklaren, Alltags- und Sonderaufgaben vorstellen, Regeln klaren
(ggf. Konsequenzen bei Regelversté3en benennen)

¢ Informationsquellen benennen (wo kdnnen welche Fragen beantwortet werden?)

e Erste EinfUhrung in den Umgang mit den Klienten/Adressaten, Klienten kennenlernen

Wichtig: Damit keine wichtigen Informationen untergehen, lohnt sich fur die Praxisanleitung, sich
vorher eine Checkliste fUr den 1. Tag/ die erste Zeit zu machen — fUr den*die Praktikant®in ist es
zudem sehr hilfreich, eine Art Praktikumshandbuch oder Handout zu bekommen, auf dem die
wichtigsten Dinge noch mal zusammengefasst sind — erspart Missverstandnisse und wiederholtes
Nachfragen!

Kennenlernen des Arbeitsfeldes:
e EinfUhrung in das Arbeitsfeld durch Vorstellung des Tagesablaufes
¢ Kennenleren und Erarbeiten der Strukturen (von Zustandigkeiten Gber Hierarchien und
Arbeitsablaufe)
e Teilnahme an Teambesprechungen, Konferenzen
o Kennenlernen des Angebotsspektrums der Einrichtung
¢ Kennenlernen der Adressaten/ Klienten, Aufbau eines professionellen Verhaltnisses
e Ggf. Einarbeitung in aktuelle Falle, Planungsprozesse oder spezifische Arbeitsablaufe
o Gesetzliche Rahmung des Arbeitsfeldes kennenlernen
e Ubernahme von ersten Aufgaben und Verantwortung
e Austausch und Reflexion von ersten Beobachtungen

Methodische Anleitung:
o Zeit flr Reflexionsgesprach(e) nehmen (empfohlen: wochentlich)
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P&dagogisches Handeln demonstrieren, Vorbildfunktion ausfullen

Vor- und Anleitungsgesprache und/oder Dienstibergabegesprache oder ansetzen, zu
Beginn bestenfalls t&glich

Lern- und Erfahrungsrdume schaffen, Mdoglichkeiten flr Eigeninitiative seitens des*r
Praktikant®in kreieren

Hilfestellungen geben, bei beobachtbaren Schwierigkeiten direkt intervenieren

Auf personliches Wohlbefinden (bei sich selbst wie auch dem*r Praktikant*in) achten
Rollenfindung unterstutzen

Anleitung zu Selbst- und Fremdwahrnehmung sowie Selbstkritik, Starkung des
Selbstbewusstseins, z.B. durch positives Feedback

Abschluss der Orientierungsphase:

3.2.

Reflexion der Zusammenarbeit

Lernprozess analysieren: Welche Lernziele wurden schon erreicht, welche Ziele sind noch
in Bearbeitung? Welche neuen Ziele lassen sich setzen?

Aufgaben analysieren: Welche Aufgaben wurden wie erflllt? Welche stehen noch aus?
Welche neuen Aufgaben kommen hinzu?

Erwartungen Uberprifen

Feedback geben: Lob und Kritik &uBern, Mut machen

Einstellung insgesamt reflektieren

Erfahrungsaustausch

Checkliste zum ersten
Tag siehe Kapitel 5!

Einarbeitungs- und Erprobungsphase

Dauer: 2/5 der Zeit

Ziel:

Der*die Praktikant*in erarbeitet sich ein Konzept padagogischen Handelns auf
Grundlage von Selbst- und Fremdbestimmung. Er*sie arbeitet sich angeleitet in
den Arbeitsalltag ein und nutzt erste Mdglichkeiten der Erprobung seiner*ihrer
Kenntnisse.

Schrittweise Integration in Arbeitsfeld:

Vorgesprache vor der Teilnahme an bestimmten Situationen, Klarung der
Aufgabenverteilung und an die Situation anschlieBende Reflexion

Positive Fehlerkultur schaffen - Wahrnehmung von Fehlern als Anlass zum Lernen und
sich selbst verbessern

Personliche Entwicklung bestarken: Auseinandersetzung mit eigener Rolle fordern,
Selbstvertrauen starken, Bildung beruflicher Identitat anstoBen/ vertiefen

Selbst- und Fremdwahrnehmung schulen
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Notwendige Aufgaben im Alltag erkennen, erledigen und organisieren
Vertiefung der professionellen Beziehung zu Klienten/ Adressaten (z.B. Nahe-Distanz-
Verhaltnis verbessern)
Je nach Fortschritt und Kompetenzlevel immer mehr Verantwortung Ubertragen,
Aufgaben selbststandig erledigen lassen und Teilbereiche Ubernehmen (z.B.
Vorgesprache mit Klienten fihren)

o Im fortgeschrittenen Stadium der Phase dem*r Praktikant*in die Konzipierung

eines eigenen Projekts im Rahmen des Arbeitsfeldes auftragen

o Diese Konzipierung gilt es zu planen, umzusetzen und zu reflektieren
EinfGhrung in verwaltungstechnische Ablaufe (z.B. Aktenflihrung,
Beobachtungsprotokollfuhrung, Falldokumentation, Amtsbesuche)
Professionelle Beobachtungsfahigkeit schulen (zunachst durch klare Aufgabenstellung,
dann zunehmen eigenstandiger)
Fordern bei der Entdeckung systematischer Zusammenhange, Unterstltzung beim
Theorie-Praxis-Transfer

Arbeitsphasen selbst gestalten und umsetzen lassen (z.B. BegriBungsrunden,
Methodenanwendung, Planung neuer Bausteine)

Eigeninitiative fordern und zunehmend auch fordern

Grenzen setzen, Konfliktmanagement fordern, Praktikant*innen in bestimmten Situationen
bewusst sich selbst Uberlassen - dabei jedoch stets Kompetenzlevel im Blick haben!

Methodische Anleitung:

Padagogisches Selbstverstandnis klaren und bearbeiten

Vorgehensweisen fachlich vorleben und diskutieren, pé&dagogisches Handeln
demonstrieren

Handlungsansatze zunehmend selbst erarbeiten lassen bis hin zur Eigenstéandigkeit
Nicht ,auflaufen lassen, positive Ansatze verstarken, Losungsmoglichkeiten und
Handlungsspielraume diskutieren

Berufliche Identifikationsbildung durch Austausch und Diskussion Uber Vorgehensweisen,
Einstellungen, Werte, Haltungen, Selbstverstandnis und Standpunkte férdern
Instruktionen erteilen, durch gezielte Aufgaben Schwachen bearbeiten und zu Starken
férdern

RegelméaBige Teilnahme an Teamsitzungen, Konferenzen und Einrichtungsubergreifenden
Veranstaltungen

RegelméaBige Reflexionsgesprache (empfohlen: wochentlich)

Wichtig: In dieser Phase tritt haufig eine sogenannte ,Berufskrise” ein, d.h. der*die Praktikant*in
ist sich unsicher, ob das Berufsfeld wirklich das richtige ist, ist ggf. stark unsicher und/oder
unmotiviert. Dieser Herausforderung muss sich die Praxisanleitung stellen — es gilt die Gefuhlslage
des*r Praktikantin ernst zu nehmen und bei der Bewaltigung zu unterstitzen (z.B. durch
Reflexionsgesprache, gemeinsamer Erarbeitung von Lésungsmadglichkeiten).
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Abschluss der Einarbeitungs- und Erprobungsphase:

3.3.

Strukturierung neuer Erkenntnisse, positive und negative Erfahrungen verarbeiten und
einordnen kénnen

Reflexion der Zusammenarbeit auf Inhalts- und Beziehungsebene

Konstruktiv Feedback geben, positive Fehlerkultur aufrechterhalten

Erwartungen Uberpritfen, ggf. Winsche bertcksichtigen, an Rollenverstandnis arbeiten
Ziele reflektieren, Uberarbeiten und/oder neu definieren

Vertiefungs- und Verselbststandigungsphase

Dauer: 2/5 der Zeit

Ziel:

Der*die Praktikantin handelt professionell und wendet neu erworbenes
(Handlungs-)Wissen selbststandig an. Er*sie definiert sich als Teil des
Mitarbeiterteams.

Schrittweise Professionalisierung:

Praktikant*in weitestgehend selbststandig arbeiten lassen, bei Bedarf unterstitzen
Selbsteinschatzung in Bezug auf professionelles Handeln einfordern und gemeinsam
reflektieren

Vertiefter Kenntniserwerb durch Besprechung von Fallbeispielen

Praktikant*in wird zunehmend als Teil des Mitarbeiterteams wahrgenommen

Schaffung von Freirdumen und Zustandigkeiten flr Praktikant*in

Selbststandige  Erarbeitung eines  Angebotsspektrums  mit  unterschiedlichen
Einsatzbereichen

Verwaltungstechnische Ablaufe selbststandig verwalten

stetige Lernbereitschaft, auch Uber den Arbeitsbereich heraus

Wahrnehmung eigener Kompetenzen férdern und fordern

bewusst Raum fur kritisches Hinterfragen schaffen

Methodische Anleitung:

Reflexionseinheit zwischen Praxisanleitung und Praktikant®in je nach Bedarf
Auseinandersetzung Uber berufliche Identitat, authentische Standpunkte, Umgang mit
Grenzsituationen, Berufsethik, psychohygienische Fragen, Lebens- und
Berufsperspektive

Bewusste Auseinandersetzung mit konkreten Problemsituationen, Anregung zu eigener
L&sungsfindung

Situationsorientiert arbeiten

Netzwerkarbeit mit anderen Mitarbeiterinnen/ Diensten

Mit externen Diensten zusammenarbeiten

Kollegiale Fallberatung
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Die Vertiefungs- und Verselbststandigungsphase endet in der Abschluss- und Feedbackphase.

3.4. Abschluss- und Feedbackphase

Dauer: 1 Tag bis 1 Woche (je nach Praktikumsform und -dauer)
Ziel: Der*die Praktikantin  Ubergibt eigene Aufgabenfelder zurick an die
Praxisanleitung. Er*sie erfahrt einen bewussten Abschluss des Praktikums.

Beendigung des Praktikums:
o Reflexion der Zielvereinbarung hinsichtlich erreichter Ziele

e Gestaltung eines bewussten Abschieds von Praxisanleiterin, Mitarbeiterinnen,
Adressaten/ Klienten und Einrichtung
e gdf. Verfassen eines Praktikumsberichts

Checkliste zum
letzten Tag siehe

) . Material-
vnrb.r'nun'sphm>> Pr.ktlkum‘phas‘ >’> samw"uns

4. Nachbereitungsphase

Die Nachbereitungsphase gestaltet sich in der Regel sehr kurz und Ubersichtlich. In der
Abschlussphase des Praktikums sind bereits wesentliche Prozesse wie Reflexion und
Aufgabenrtckubertragung erfolgt. Dennoch empfiehlt sich eine Nachbereitungsphase, da
folgende Aspekte noch erledigt werden sollten:
o Reflexion des eigenen Verhaltens als Praxisanleitung
e Rucksprache mit Mitarbeitertinnen und Einrichtung, wie Vorbereitungs- und
Praktikumsphase abgelaufen sind und ggf. Verbesserungsvorschlage Uberlegen
e wenn madglich, Vorbereitungen fir kommende Praktikant*innen schaffen
e wenn noch nicht vorhanden, Praktikantenhandbuch erstellen; wenn bereits vorhanden,
hinsichtlich Uberarbeitungsbedarf priifen!
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Nachbereitungs-

Vorbereitungsphase Praktikumsphase phase

5. Materialsammlung

Spielregeln fUr die Gesprachsvorbereitung:

Was will ich erreichen?

Warum will ich es erreichen?

Wo gibt es Gemeinsames”?

Wo gibt es Hindernisse?

Welche Bed(irfnisse hat mein GegenUber?
Welche Ziele hat mein Gegenuber?
Wieviel Zeit habe ich?

Welche Strategie nutze ich?

Impulse firr das Anleitungsgesprach':

Feedback geben

Ziele setzen und evaluieren

Reflexion von Lern- und Erfahrungsprozessen aus professioneller/ inhaltlicher/
theoretischer Perspektive

Analyse von Beobachtungen, Erlebnissen, Situationen -> guter Anlass fur die
VerknUpfung von Theorie und Praxis!

Austausch Uber fachliches Wissen, Methodenkenntnisse, Praxiswissen, ...

Planung weiterer Prozesse/ Ablaufe

Selbstwahrnehmung abfragen und Fremdwahrnehmung spiegeln

Informationsaustausch und Klarung organisatorischer Angelegenheiten

Konflikt- und Beziehungsklarung

Die 7 Phasen des Konflikigespréchs'™:

Vorbereitung: Was will ich ansprechen? Was erwarte ich vom Gesprachsverlauf?
Inwieweit kdnnen Gesprachsregeln den Verlauf positiv beeinflussen?

Gesprédchsbeginn: Interesse am Gesprach signalisieren, gemeinsames Gesprachsziel
(z.B. L6sung zu finden, die beide Seiten akzeptieren) festlegen, den Gesprachsbeteiligten
die Chance geben ihre jeweilige Sichtweise darzulegen -> erst danach startet die
Diskussion!

12 vgl. Ellermann, 2010, S. 107 ff; Fischer & Speck-Giesler, 2014, S. 129 f
13 vgl. Fischer & Speck-Giesler, 2014, S. 134 f
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e [st- und Soll-Situation bestimmen: Welche Probleme sind erkennbar, was hemmt/ stort/
belastet? (IST); Was wiinschen sich die Beteiligten fUr die Zukunft? Welche Lésungen sind
vorstellbar? (SOLL)

o Wichtige Aspekte herausarbeiten: Gemeinsamkeiten/ gleiche Ansichten sammeln, daraus
ggf. Lésungswege entwickeln; zentrale(s) Problem(e) festhalten

e [Osungen entwickeln: Ldsungsansétze suchen, vergleichen und gegeneinander
abwagen, bis sich ein von allen Beteiligten akzeptierter Ansatz herausfiltern lasst

e Frgebnisse festhalten: schriftliche Festhaltung schafft Sicherheit und Verbindlichkeit fr
alle Beteiligten!

e Schluss: Zusammenfassung der Ergebnisse, ggf. neuen Termin festmachen, um
geplantes Vorgehen zu reflektieren

Hinweise zur Verbesserung von Kommunikation und Kooperation:
In Anlehnung an die Themenzentrierte Interaktion (TZIl) findet Interaktion auf verschiedenen
Ebenen statt: der Ich-Ebene (das Selbst, die eigenen Geflhle, personliche Moglichkeiten und
Stoérungen), der Wir-Ebene (die Beziehung zwischen dir und deinem Gegentiber), der Es-Ebene
(die aktuellen sachlichen Anforderungen, das Thema oder die Aufgabe). Dazu ist es noch relevant,
den Kontext und Ubergreifende Aspekte, den sogenannten Globe, mit einzubeziehen und zu
reflektieren. "
Fur die Kommunikation miteinander gibt das Modell folgende Leitgedanken mit:

e [eite dich selbst.

o Hore auf deine verschiedenen BedUrfnisse, Winsche, Motivationen und Ideen,
denke gut nach und wége deine Entscheidungen ab. Habe dich selbst und deine
Umwelt gut im Blick.

e Stérungen haben Vorrang.

o Du unterbrichst unser Gesprach, wenn dein Gegenlber oder du selbst
gelangweilt, argerlich oder sonst wie unkonzentriert ist. Zusammen wird dann an
dieser Stoérung gearbeitet. Erst danach wird das Gesprach wieder aufgenommen
oder zugunsten eines momentan wichtigeren Themas verschoben.

e Sage ,ich” statt ,wir” oder ,man"”.

o Sprich nicht per ,wir“ oder ,man“, weil du dich hinter diesen Formulierungen
verstecken kannst und die Verantwortung fur das zu tragen brauchst, was du
sagst. AuBerdem sprichst du in ,man® und ,wir* flr andere mit, von denen du
nicht weil3t, ob sie das Uberhaupt wiinschen. Zeige daher deine personliche
Kontur und sprich per ,ich*.

o Achte auf deine Kérpersprache.

o Um besser herauszufinden, was du in einer Situation fuhlst und willst, spure in
deinen Korper hinein. Er kann dir oft mehr Uber deine Gefuhle und Bedurfnisse
sagen, als dein Verstand. Achte auch auf deine eigene Kérpersprache wie die
deines Gegenuibers.

e Sage deine eigene Meinung, statt (Schein-)Fragen zu stellen.

o Fragen sind oft nur eine Taktik, seine eigene Meinung nicht zu zeigen. AuBerdem

kénnen Fragen oft andere in die Enge treiben. Wenn du eine Frage stellst, sage

4 vgl. Ellermann, 2010, S. 108 f; Langmaack, 2011, S. 123 ff
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daher, warum du sie stellst. AuBerst du offen deine Meinung, so hat dein
GegenUber es leichter, mit dir in einen Meinungsaustausch zu gehen.
o Vermeide Interpretationen.

o Interpretationen sind nur sinnvoll, wenn sie im richtigen Moment und taktvoll
ausgesprochen werden. Damit dein Gegenlber deine Interpretation
nachvollziehen kann, ist es hilfreich, wenn du in jeweils einem Satz zundchst die
Situation beschreibst, sie bewertest und dann deine Absicht erklarst.

Weitere allgemeine Hinweise fiir erfolgreiche Kommunikation':
e Feedback geben
o Feedback sollte sofort und im direkten Anschluss an die Situation erfolgen sowie
verstandlich, direkt und respektvoll formuliert sein. Es ist immer subjektiv, schafft
aber Transparenz und vermeidet Missverstandnisse. Es sollte sowohl auf positives
wie negatives Verhalten erfolgen.
e Hilfreiches Fragen
o Wahrend geschlossene Fragen (Ja-Nein-Fragen) schnell Antworten auf
wesentliche Fragen bringen kdnnen, eignen sich offene und ressourcenorientierte
Fragen gut fur tiefgehenden Austausch. Sie regen zum Nachdenken an und
fokussieren auf die Losung eines Problems.
e  Gesprachsblockaden erkennen und auflésen
o Stockt die Kommunikation, missen die Fehlerquellen erkannt und behoben
werden. Als Kommunikationsbremse kann z.B. Verhalten wie das Kiritisieren,
Ausfragen oder Unterbrechen des Gegenlibers wirken. Durch gezielte Riickfragen
oder das Ansprechen von destruktiven Verhaltensweisen kdnnen diese
Gespréachsblockaden geldst werden.
o Aktives Zuhdren
o Im Gesprach ist neben dem Hoéren (Aufnehmen von Informationen) und dem
Hinhdren (Verstehen von Informationen) auch das aktive Zuhdren (sich in den
GegenUber hineinversetzen) wichtig. Zu den Methoden des aktiven Zuhérens zahlt
das Zusammenfassen von Aussagen des Gegenubers, die Benennung von
Gefuhlen und dem Stellen von vertiefenden Fragen.

15 vgl. Fischer & Speck-Giesler, 2014, S. 77 ff; S. 124 ff
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6. Mustervorlagen

Auf den kommenden Seiten finden sich Mustervorlagen zu folgenden Aspekten:

Y/
°

R/
0’0

R/
0’0

B3

0’0

0’0

X3

%

0’0

0’0

Ablaufplan Praktikum

» lasst sich an jeweilige Praktikumsform, Zeitraum, Zielsetzung individuell anpassen
Checkliste 1. Tag

Checkliste letzter Tag

Praktikumsvereinbarung

» Wichtig: Eine Praktikumsvereinbarung ersetzt eine (Lern-)Zielvereinbarung nicht!
Vereinbarung Praxisanleitung

Praktikumszeugnis und Praktikumsbescheinigung

> Arbeitshilfe: Ubersicht Uber gangige Textbausteine sowie Formulierungshilfen
Formulierungshilfen flr das Praktikumszeugnis

Kollegiale Fallberatung

Reflexionskarten — Methodenbeispiel fur Reflexionsgesprach

Literaturtipp zum Arbeitszeugnis:

Puttjer, C. & Schnierda, U. (2016). Arbeitszeugnisse
formulieren und entschltsseln. Frankfurt, New York:
Campus Verlag.
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Ablaufplan Praktikum

PHASE GEPLANT ABLAUF
ORIENTIERUNGSPHASE Einflhrung und wann:
Kennenlernen
VON: wer:
BIS:
Fachliche Einarbeitung, Arbeitsfeld:
Kennenlernen des
Arbeitsbereiches begleitet durch:
Methodische Anleitung wer:
was:
Abschluss der Phase wann:
Besonderheiten:
EINARBEITUNGS- UND Integration ins Arbeitsfeld wie:
ERPROBUNGSPHASE
Begleitung durch:
VON:
BIS: Methodische Anleitung wer:
was:
Abschluss der Phase wann:
Besonderheiten:
VERTIEFUNGS- UND Schrittweise wie:
VERSELBSTSTANDI- Professionalisierung
GUNGSPHASE Begleitung durch:
Methodische Anleitung wer:
VON:
BIS: was:
Abschluss der Phase wann:
Besonderheiten:
ABSCHLUSS- UND Beendigung des wann:
FEEDBACKPHASE Praktikums
beachten:
VON:
BIS: Feedback wie:
von wem:
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Checkliste 1. Tag

Datum: Treffpounkt:

Praktikant*in informieren Uber

» Dienstanweisungen:

- Datenschutz- und Schweigepflichtvereinbarung bereits unterzeichnet?

» Hausordnung:

» Belehrungen:

> Arbeitsablaufe:

» Pausenregelung:

» Einweisung in Technik:

(z.B. PC am Arbeitsplatz, Telefon, Drucker, Kopierer)

» Sonstiges:

Checkliste letzter Tag

Datum: Termin Abschlussgesprach:

Termin Abschlussfeier:

Mit Praktikant*in regeln:
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> Ubergabe Arbeitsauftrage:

» RuUckgabe ausgeliehener Materialien:

SchlUsselUbergabe:

» Arbeitsplatz rAumen:

» Verabschiedung von:

» Sonstiges:

- Mustervorlage als Anlage fir den Praktikumsvertrag —

Praktikumsvereinbarung

Zwischen der Einrichtung

vertreten durch

(Name)

(Adr.)

(Name, Funktion)

und dem*r Praktikant®in [0 Herr [ Frau

(Name)

geboren am (TT.MM.JJJJ)

wohnhaft in

(Adr.)

werden fUr die Dauer des Praktikums vom bis

folgende Vereinbarungen getroffen:
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Das Praktikum wird in folgenden Arbeitsbereichen abgeleistet:

> _ Dauer:
> Dauer:
> Dauer:
Die  Praxisanleitung  Ubernimmt 1 Herr 1 Frau
Berufsbezeichnung:

1. Der*die Praktikant*in erklaren sich dazu bereit, die padagogische Konzeption der
Einrichtung fur die Dauer des Praktikums anzuerkennen. Er*sie ist auf die Schweigepflicht
und den Datenschutz hingewiesen worden und verpflichtet sich, gegenuber Dritten
Stillschweigen Uber interne Informationen aus der Einrichtung zu bewahren.

2. Der Inhalt des Praktikums wird zwischen Leitung/ Anleitung und Praktikant*in vereinbart.

3. Fur die Dauer des Praktikums wird eine Wochenarbeitszeit von ____ Stunden vereinbart.
Der Arbeitseinsatz richtet sich nach den Gegebenheiten und Anforderungen der
Einrichtung. Beim Fernbleiben von der Praktikumsstelle informiert der*die Praktikant*in
unverzuglich die Einrichtung.

Ort, Datum Praxisanleitung Praktikant*in

- Mustervorlage -

Vereinbarung Uber Praxisanleitung

Praktikant®in:

Anleiter*in:

Praktikumszeitraum: bis
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Im Rahmen des Praktikums verpflichten sich o.g. Praktikantin und Anleiter*in, folgenden

Vereinbarungen Folge zu leisten:

1. Die Anleitungsgesprache finden in der Regel (Zeitpunkt) statt und
dauern mindestens Stunden.
2. Die Teilnahme ist verpflichtend.
3. Die Gesprachsinhalte unterliegen der Schweigepflicht.
4. Der*die Praktikant®in bereitet sich in der Regel schriftich auf das Gesprach durch
Fragestellungen und Erlebnisdokumentation vor.
5. Das Anleitungsgesprach orientiert sich an aktuellen beruflichen Gegebenheiten. Diese kénnen
in folgende Bereiche unterteilt werden:
5.1. Reflexion beruflicher Inhalte
5.2. Erdrterung von Rechts-, Organisations- und Fachfragen
5.3. Kommunikation und Kooperation
5.4. Selbstreflexion
6. Jedes Anleitungsgesprach endet mit einer kurzen gemeinsamen Auswertung.
7.
Ort, Datum:
Unterschrift Anleiter*in
Unterschrift Praktikant*in
- Arbeitshilfe fir ein Praktikums-/ Arbeitszeugnis —
Briefkopf Einrichtung
Adresse
Kontakt

Praktikumszeugnis
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[Baustein 1a: Einleitung]
Herr/ Frau , geboren am in , war vom

bis fUr die Einrichtung

tatig.
[Baustein 1b: Kurze Selbstbeschreibung der Einrichtung]

[Baustein 2: Aufgabenbeschreibung]
Im Wesentlichen umfasste das Aufgabengebiet von Herr/ Frau folgende

Aufgabenbereiche:
>

>

[Baustein 3: Einzelne Leistungsbeurteilungen von Arbeitswille/ Arbeitsmotivation,
Arbeitsbefahigung, Fachwissen und Weiterbildung, Arbeitsweise, Arbeitserfolg, ggf.
besondere Erfolge, ggf. Fihrungsverhalten im FlieBtext 2 siehe Formulierungshilfen fir das
Praktikumszeugnis]

[Baustein 4: Zusammenfassende Leistungsbeurteilung, Schilderung Sozialverhalten (intern
und extern)]

Herr/ Frau hat seine/ ihre Aufgaben stets zu unserer Zufriedenheit erfUllt.
Mit seinen/ ihren Kolleg*innen ist er/ sie ausgekommen. Sein/ |hr Verhalten ...

[Baustein 5: Schlussformulierung inkl. Kindigungsgrund, Dankes-Bedauerns-Formel,
Zukunftswinsche]

Herr/ Frau verlasst uns auf eigenen Wunsch, um ...
Ort, Datum Unterschrift der Praktikumsanleitung, Stempel
- Mustervorlage -
Praktikumsbescheinigung
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Herr/ Frau

am

geb.

wohnhaft in

Hat in dem Zeitraum vom

bis zum in der Einrichtung

ein Praktikum als

(Name, Anschrift, Kontakt Ansprechpartnertin)

absolviert.

Einsatzbereiche:

Ausgeflhrte

Tétigkeiten:

Bemerkungen:
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Ort, Datum Unterschrift der Praktikumsanleitung, Stempel
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Formulierungshilfen flr das Praktikumszeugnis

In Praktikumszeugnissen und -bescheinigungen kénnen Einschétzungen zu Aspekten wie
Fachwissen, Leistungsbereitschaft, Arbeitsweise und Arbeitsqualitdt vorgenommen werden.
Dafur werden Formulierungen genutzt, die klar erkennbar ausdrlcken, auf welchem
Fahigkeitsniveau sich die beurteilte Person befindet. In Fachliteratur und Ratgebern wird dazu oft
das Notenspektrum (sehr gut bis mangelhaft) als Anhaltspunkt genutzt.

Fachwissen sehr gut ...sehr sachkundig und Uberall einsetzbar. ..

...erzielte mit umfangreichem und d&uBerst fundiertem
Fachwissen Uberdurchschnittliche Erfolge. ..
...herausragende/ exzellente Kenntnisse...

gut ...sachkundig und vielseitig einsetzbar. ..
...erzielte mit umfangreichem und fundiertem Fachwissen
stets gute Erfolge...
...gute Kenntnisse...

befriedigend ...sachkundige Mitarbeit...

...wandte mit Erfolg Fachwissen an...
...Zufriedenstellende Kenntnisse...
ausreichend ...verfligte Uber zufriedenstellende Sachkunde...
...beherrschte den Arbeitsbereich entsprechend den
Anforderungen...
...besitzt Kenntnisse in/Uber. ..
mangelhaft ...verfligte Uber noch auszubauende Sachkunde...
...war bemiht, Fachwissen anzueignen...
Leistungsbereitschaft/ sehr gut ...Stets Uberdurchschnittlich motiviert...
Motivation ...war im héchsten MaBe eigenmotiviert...
...duBert engagierte Mitarbeit und jederzeit gerne bereit,
zusétzliche Aufgaben zu Ubernehmen..
gut ...Stets gut motiviert...
...war eigenmotiviert...
...Sehr engagierte Mitarbeit und jederzeit bereit, zuséatzliche
Aufgaben zu Ubernehmen...
befriedigend ...war motiviert...
...zeigte Eigenmotivation...
...engagierte Mitarbeit und bereit, zusétzliche Aufgaben zu
Ubernehmen. ..
ausreichend ...arbeitete mit ausreichender Motivation...
...zeigte gentigend Eigenmotivation und Engagement...
...war auf Aufforderung bereit, zusétzliche Aufgaben zu

Ubernehmen...
mangelhaft ...Insgesamt ausreichende Arbeitsmotivation...
...war im GroBen und Ganzen ausreichend motiviert und
engagiert...
Arbeitsweise sehr gut ...duBerst gewissenhaft und selbststéndig arbeitend...

...arbeitete stets konzentriert, planvoll und zuverlédssig...
...ging jederzeit Uberlegt, ruhig und zielorientiert vor...
gut ...Sehr gewissenhafte und selbststédndige Mitarbeit. ..
...arbeitete konzentriert, planvoll und zuverldssig...
...ging Uberlegt, ruhig und zielorientiert vor...
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befriedigend

...gewissenhatfte und selbststédndige Mitarbeit...
...arbeitete zuverlassig...
...war dem Arbeitsaufwand gewachsen...

ausreichend

...durchaus gewissenhafte und selbststédndige Mitarbeit. ..
...arbeitete zufriedenstellend. ..

mangelhaft

...bemuhte sich um gewissenhafte und selbststédndige
itarbeit. ..
...arbeitete im GroBen und Ganzen zufriedenstellend. ..

Arbeitsqualitat/
-erfolg

sehr gut

...lieferte  jederzeit eine weit  Uberdurchschnittliche
Arbeitsqualitat. ..

...fachlich anspruchsvolle Arbeiten erledigte er/sie duBerst
sorgféltig und einwandfrei...

gut

...lieferte jederzeit eine gute und Uberdurchschnittliche
Arbeitsqualitét...

. fachlich anspruchsvolle Arbeiten erledigte er/sie stets
sorgféltig und einwandfrei. ..

befriedigend

... lieferte eine voll befriedigende Arbeitsqualitat. ..
... fachlich anspruchsvolle Arbeiten erledigte er/sie gut...

ausreichend

... lieferte eine zufriedenstellende Arbeitsqualitat. ..
...anspruchsvolle Arbeiten erledigte er/sie
zufriedenstellend...

mangelharft

... lieferte meist eine zufriedenstellende Arbeitsqualitat. ..
. fachlich anspruchsvolle Arbeiten bemdihte er/sie sich
zufriedenstellend zu erledigen. ..

Hat der oder die Praktikant*in besonders zu wirdigende Leistungen gezeigt und Erfolge erreicht,
kann dies zusatzlich beschrieben werden: Hervorzuheben ist sein/ ihr persénlicher Einsatz in
Bezug auf.../ Besonders hervorzuheben ist.../ Bemerkenswert ist...

Der Gesamteindruck lasst sich abschlieBend durch die Verabschiedungsformel ausdrticken:

» Bei sehr gutem Gesamteindruck: Wir danken Herrn/ Frau ... fur die stets hervorragende
Zusammenarbeit und bedauern es sehr, ihn/ sie als Mitarbeiter*in zu verlieren. Fur den
weiteren Berufs- und Lebensweg winschen wir alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

» Bei gutem Gesamteindruck: Wir danken Herrn/ Frau ... fur die wertvolle Mitarbeit und
bedauern es, ihn/ sie als Mitarbeiter’in zu verlieren. FUr den weiteren Berufs- und
Lebensweg wiinschen wir alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

» Bei befriedigendem Gesamteindruck: Wir danken Herr/ Frau ... far die erbrachte Leistung
und wdnschen ihm/ ihr far die Zukuntt alles Gute.

» Bei ausreichendem/ mangelhaftem Gesamteindruck: Wir danken Herr/ Frau ... fiir die
Zusammenarbeit.

Quellen:

Frohlich, O. (2016). Arbeitszeugnisse korrekt entschltsseln. Freiburg, Minchen: Haufe.
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Puttjer, C. & Schnierda, U. (2016). Arbeitszeugnisse formulieren und entschlisseln. Frankfurt, New
York: Campus Verlag.

Kollegiale Fallberatung

Um in Mitarbeiterteams fachlich voneinander lernen und profitieren zu kdnnen, kann man das
Modell der kollegialen Fallberatung' nutzen. Die Phasen strukturieren den Austausch und
bewirken eine positive und nachhaltige Erfahrung.

Phase 1: Rollenverteilung und Beginn
»  Wer will was von wem? Starthilfe: ,lch mdchte heute von euch beraten werden...*
» Wird das Anliegen von den Kolleg*innen unterstitzt?
» Planung: Zeitaufwand, Pausen, Ubernahme Leitung und Moderation

Phase 2: Fall-Darstellung
» Schilderung des Falls durch ratsuchende Person
» Akzentuierung wichtiger Situationen, weglassen unrelevanter Aspekte
» Bei komplexem Sachverhalt: grafische Darstellung der Problemsituation

Phase 3: Befragung
» Kolleg*innen haben Zeit zum RUckfragen stellen — ausschlieBlich zum Verstandnis der
Situation!

Phase 4: Hypothesen
» Vergegenwartigung der geschilderten Situation, Kolleg*innen haben Zeit Vermutungen
und Assoziationen zu duBern — Hypothesen sind nun zugelassen! Der Ratsuchende macht
sich dazu Notizen.

Phase 5: Stellungnahme
» Der Ratsuchende duBert sich zu den Hypothesen. Die Berater*innen héren zu, korrigieren
ggf. ihre Hypothesen.

Phase 6: L6sungsvorschldge
» Kolleg*innen nennen reihum ihre Losungsvorschlage. Der Ratsuchende hort zu und macht
sich Notizen.

Phase 7: Entscheidung
» Der Ratsuchende teilt mit, welche Ldsungsansétze passend erscheinen und welche
verworfen werden kdnnen. Er meldet zurlick, was die letzten Phasen in ihm*ihr ausgel6st
haben: ,Mir haben die letzten Phasen die Erkenntnis gegeben, dass...“, ,Mir war nicht
bewusst, dass...“, ,Ich habe mich gefuhlt...”, ,Mir geht es jetzt...“, ,Jetzt brauche ich...”

Phase 8: Austausch
» Der Ratsuchende und das Beratungsteam gibt anschlieBend Feedback zu Verlauf
kollegialer Fallberatung. Ein Abschluss-Blitzlicht oder ein allgemeines Feedback kann dem

16 ygl. Haug-Benien, 1998, S. 15
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angeschlossen werden. AbschlieBend spricht der*die Moderator*in einen Dank an alle
aus.

- Methodenbeispiel fiir Umsetzung von Reflexionsgesprdachen —

Reflexionskarten

Die Nutzung von Reflexionskarten' orientiert sich an folgenden Ablaufkarten:

1. Pause 5. Auswahl der inhaltlichen
Karten

o Praktikant/in

o Praxisanleiter/in

o Lehrer/in

2. Zeit festlegen 6. Metakommunikation
Auswertung des
Reflexionsverhaltens
3. SpontanauBerungen 7. Abschluss, Ausblick,
der Praktikantin/ des Prakti- Benotung
kanten
4. Was hat mir Stdrung
gefallen?

Die in Schritt 5 angesprochenen Reflexionskarten sind auf den folgenden Seiten zu finden.

17 Die Ablauf- und Reflexionskarten sind eine Konzeption des katholischen Berufskollegs fur Berufe des Sozial- und
Gesundheitswesens der Johannes-Kessels-Akademie, Standort Gladbeck.
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Kontakte knUpfen
Beziehungen aufbauen

Spielbereitschaft
mitspielen/anspielen

Beobachten/
wahrnehmen, reflektieren u.
gestalten

Erzieherische Grundhaltungen
Wertschatzung,
Empathie u. Echtheit zeigen

altersgeméaBe Fahigkeiten,
Bedurfnisse erkennen u. im
Handeln berUcksichtigen

Willen nach
Kompetenzerweiterung erkennen
u. im Handeln bertcksichtigen

Regeln wahrnehmen und
beachten

mit Ubersicht/Umsicht
handeln
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9 10
Kommunikation/Sprache K&rpersprache/
Ausdrucksfahigkeit reflektieren Korperhaltung reflektieren
11 12
Kritikfahigkeit/ Einsatzbereitschaft/
Lernbereitschaft zeigen Zuverlassigkeit zeigen
13 14
Absprachen treffen, selbststandig Zielorientiert
handeln planen u. handeln
15 16
angemessene Fachwissen
Distanz — N&he anwenden

herstellen u. wahren

36




17

beobachten, dokumentieren u.
auswerten

18

Didaktische Prinzipien
(Anschaulichkeit, Lebensnéhe, Partizipation,
Selbsttatigkeit, Teilschritte,
Zielgruppenorientierung, Freiwilligkeit,

Ganzheitlichkeit...) bertcksichtigen

19

alters-/entwicklungsgeméaBe
Spielformen/Aktivitaten auswahlen

20

Voraussetzung flr Lernprozesse
(Raum, Material, Medien...)

u. erproben schaffen
21 22
Gruppenprozess Auswahl des Angebotes
erkennen u. padagogisch begrinden kdnnen
begleiten
23 24

Auswahl der Teilgruppe
begrinden kbnnen

Zeitmanagement
im Blick haben
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25 26
Diversitatsbewusst u. MaBnahmen der ersten Hilfe
diskriminierungskritisch handeln anwenden
27 28
Konflikte eigenes Handeln padagogisch
padagogisch begleiten begrinden
29 30

Gesprachs- u.
Reflexionsbereitschaft zeigen

sich mit der eigenen Berufsrolle
auseinandersetzen

31

professionelle Arbeitshaltung
zeigen

32

Grenzen setzen u. padagogisch
begrinden
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33

eigene Fahig- und Fertigkeiten
einbringen u. erweitern

34

Strukturen erfassen, vernetzt
denken u. daraus ein eigenes
Handlungskonzept entwickeln

35

konzeptionelle Arbeit
bertcksichtigen

36

Teamfahigkeit
zeigen

37

Elternarbeit leisten/
Erziehungskompetenz unterstltzen

38

Interessen als Arbeitnehmer*in
wahrnehmen

39

Berufliche Weiterentwicklung
planen
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