Merkblatt Praktikum
Allgemeines

Vom ______ (Datum) bis ______ werden Sie innerhalb eines Sozial- und Industriepraktikums die Gelegenheit haben, sich ausserhalb des Schulzimmers umzusehen und zu bewähren. Sie werden vielleicht Lebensbereiche kennen lernen, von denen Sie wenig wissen und die von Ihnen Ausdauer und Geduld abverlangen werden. Speziell der Einsatz in Institutionen des sozialen Bereichs kann herausfordernd sein, bringt aber auch wichtige Lebenserfahrung mit sich. 

Denken Sie daran, dass der Arbeitgeber bzw. die Arbeitgeberin und die Personen, mit denen Sie zu tun haben werden, gewisse Erwartungen an Sie haben. Seien Sie sich bewusst, dass nicht nur Sie sondern auch unsere Schule nach Ihrem Verhalten beurteilt werden. Von Ihnen hängt es auch wesentlich ab, ob in Zukunft Schüler und Schülerinnen unserer Schule an diesem Ort die Chance haben, ein Praktikum absolvieren zu können. 

Suche Praktikumsplatz

Den Praktikumsplatz suchen Sie sich selber. Sollten Sie dabei Schwierigkeiten haben, wenden Sie sich an Ihre Klassenlehrkraft. Wenn nötig kann diese Ihnen Adressen von möglichen Praktikaplätzen geben. Sobald Sie einen geeigneten Ort gefunden haben, geben Sie dem zukünftigen Arbeitgeber bzw. der Arbeitgeberin das Schreiben unserer Schule (inklusiv Kopie Merkblatt und Abschlussbestätigung) und lassen Sie sich die Bestätigung Arbeitgeber/in (Beilage 2) ausfüllen. Diese geben Sie Ihrer Klassenlehrkraft zur Kenntnisnahme ab.

Abschlussbestätigung

Am Ende des Praktikums ist Ihr Arbeitgeber bzw. Ihre Arbeitgeberin gebeten, kurz Ihre Leistungsfähigkeit und Ihr Arbeits- und Sozialverhalten während des Praktikums zu schildern und zu bestätigen (siehe Abschlussbestätigung). Diese kann Ihnen gleich am Ende des Praktikums zuhanden der Klassenlehrkraft mitgegeben werden oder sie wird der Lehrkraft direkt zugeschickt.

Begleitung während des Praktikums / Besuche 

Für die Zeit des Praktikums ist eine bestimmte Lehrkraft für Sie als schulische Kontaktperson Ansprechpartner. Sie wird Sie während Ihres Arbeitseinsatzes telefonisch kontaktieren und eine Rückmeldung zum Praktikumsverlauf einholen. Dies wird in einem kurzen Bericht festgehalten. Falls erwünscht, werden Sie von dieser Lehrkraft auch besucht. Dieser Besuch soll nicht länger als 20-30 Minuten dauern. Die Lehrkraft wird sich dann vor Ort ein Bild von Ihrem Arbeiteinsatz machen.

Entschädigungen

Persönlicher Gewinn steht in diesem Praktikum vor finanziellem Verdienst. Es gibt Arbeitseinsätze, bei denen einige von Ihnen etwas verdienen werden; viele werden aber nichts für ihren Einsatz erhalten. Um den so entstehenden Unterschied auszugleichen, ist der Arbeitgeber gebeten, den Betrag an die Klassenkasse zu überweisen (Kontoangaben bei der Klassenlehrkraft einholen). Wer das Geld bar erhält, ist verpflichtet, dieses sofort der Klassenlehrkraft zum Einzahlen abzugeben. 

Die Klassenlehrkraft entscheidet dann zusammen mit der Klasse, wie das verdiente Geld weiter verwendet werden soll. Dazu gibt es folgende drei Möglichkeiten:

Das Geld bleibt in der Klassenkasse und wird für zukünftige Klassenreisen verwendet.

Das Geld wird zu gleichen Teilen an alle verteilt, die ein Praktikum gemacht haben.

Das Geld wird für einen guten Zweck gespendet.
Versicherung

Sie müssen privat gegen Unfall versichert sein, da ein Betriebsunfall eines Schülers bzw. einer Schülerin nicht von der Betriebsunfallversicherung des jeweiligen Betriebs getragen werden kann. Wenn innerhalb des obligatorischen Programms des Praktikums etwas passiert (Sach- oder Personenbeschädigung), dann sind Sie über die Staats-Haftpflichtversicherung gedeckt. Dies ist aber nicht der Fall, wenn während dieser Woche etwas in Ihrer Freizeit und auf dem Weg zum und vom Praktikum geschehen sollte.  
Besondere Vorkommnisse 

Bei Unfall, Krankheit, etc. müssen Sie unverzüglich den Arbeitgeber bzw. die Arbeitgeberin und die Klassenlehrkraft kontaktieren. 
Arbeitsjournal / Abschlussbericht

Die Erfahrungen und Eindrücke Ihres Arbeitseinsatzes werden Sie in einem Arbeitsjournal bzw. Abschlussbericht zusammenfassen. Dies dient zur Verarbeitung der Praktikumserfahrungen. Es soll Erfolge und allfällige Misserfolge beinhalten. Gehen Sie hierbei nach folgenden fünf Punkten vor, die jeweils einen Gliederungsaspekt darstellen (siehe auch Vorlage):

1. Vor Beginn des Praktikums: Erwartungen und Ziele:


Formulieren Sie Erwartungen und Ziele an sich und die Institution und vergleichen Sie diese am Ende des Praktikums mit den gemachten Erfahrungen.

2. Tagesablauf (Struktur/Zeiten, etc.)
Stellen Sie die an einem Arbeitstag ausgeführten Arbeiten (mit Zeitangabe) zusammen. Dies kann entweder durch die Schilderung der wichtigen Arbeitsabläufe eines typischen Tages geschehen (falls täglich dieselbe Arbeitsroutine abläuft) oder in Form eines täglichen Kurzbeschriebs (gerne in Tabellenform) der erfolgten Tätigkeiten. 

3. Arbeitsbeschreibung:

Beschreiben Sie, wie die von Ihnen ausgeführten Arbeiten in die Institution eingebettet sind.

Stellen Sie weitere Beobachtungen und persönliche Gedanken zur Arbeit zusammen. 

4. Abschliessender Bericht

Werten Sie die vor Beginn des Praktikums formulierten Erwartungen und Ziele anhand der gemachten Erfahrungen aus.
Welche Erkenntnisse lassen sich aus Ihren  Beobachtungen und Ihrer Arbeit formulieren?

Welche Empfehlungen würden Sie anderen Schülern/innen mitgeben, die die gleiche Arbeit tun möchten?

In welchem Bereich müssten Sie sich ganz besonders anstrengen, wenn Sie die gewählte Arbeit zum Beruf machen würden? Was müssten Sie Neues lernen?

5. Empfehlung an andere:

Würden Sie den Praktikumsort an andere weiterempfehlen? – kurze Begründung.

Ihr Arbeitsjournal / Ihren Abschlussbericht geben Sie spätestens am ________________ der Klassenlehrkraft ab.  Dieses schriftliche Resümee dient als Grundlage für die Nachbesprechung im Klassenverband.

Nachbesprechung

Die individuellen Erfahrungen  werden nach Abschluss der Praktikumswoche in einer zweistündigen Klassenbesprechung diskutiert.

*********************************************************************************************************

Ich erkläre mich mit den oben erwähnten Vorgaben einverstanden:

Unterschrift Schüler/Schülerin 
_________________________________________________

Eingesehen, die Eltern
_________________________________________________

Datum ___________________________

Dieses Einverständnis bis ______________ der Klassenlehrkraft zur Einsicht vorlegen.

Gymnasium am Münsterplatz

Münsterplatz 15

4001 Basel

Kontaktperson:

Klassenlehrperson: 

Tel. 

Basel, 

Sehr geehrter Arbeitgeber, sehr geehrte Arbeitgeberin

Vor einiger Zeit haben Sie sich einverstanden erklärt, einem Schüler bzw. einer Schülerin des Gymnasiums am Münsterplatz für eine Woche einen Praktikumsplatz zur Verfügung zu stellen. Für Ihre Bereitschaft, einen jungen Menschen während dieser Zeit zu betreuen, danke ich Ihnen im Namen der Schule ganz herzlich.

Bei unseren Schülern und Schülerinnen handelt sich um engagierte und enthusiastische aber auch um junge und meist unerfahrene Jugendliche, die möglicherweise Unterstützung brauchen. Deshalb bitte ich Sie, den Schüler/die Schülerin klar anzuweisen und mit ihm/ihr während des Praktikums im Gespräch zu bleiben.

Während des Praktikums ist eine Lehrkraft für den Schüler/die Schülerin schulische Ansprechperson und wird evtl. einen kurzen Besuch bei Ihnen abstatten. Ich wäre Ihnen deshalb dankbar, wenn Sie in diesem Fall den Schüler/die Schülerin für ca. 20-30 Minuten von der Arbeit freistellen könnten. Falls es möglich ist, würde sich die Lehrkraft auch gerne mit Ihnen kurz unterhalten. 

Dem beigelegten Merkblatt können Sie entnehmen, was die Schule von dem Schüler bzw. der Schülerin während des Praktikums erwartet. Damit sich die Schule am Ende des Praktikums ein Bild von der Leistungsfähigkeit und dem Arbeits- und Sozialverhalten des Schülers bzw. der Schülerin machen kann, möchte ich Sie bitten, das beigelegte Formular Abschlussbestätigung auszufüllen und dem Jugendlichen mitzugeben oder per Post zu retournieren.

Selbstverständlich stehe ich Ihnen bei Fragen oder Konflikten zur Verfügung. 

Ich hoffe, dass diese Praktikumswoche für alle Beteiligten eine Bereicherung ist, und wünsche gutes Gelingen.

Mit freundlichen Grüssen

Klassenlehrperson

Beilagen:
Merkblatt Praktikum 


Abschlussbestätigung 


Bestätigung Arbeitgeber bzw. Arbeitgeberin

Beilage 1

Merkblatt Praktikum (für den Arbeitgeber/in)

Allgemeines

Vom ____________ werden Sie innerhalb eines Sozial- und Industriepraktikums die Gelegenheit haben, sich ausserhalb des Schulzimmers umzusehen und zu bewähren. Sie werden vielleicht Lebensbereiche kennen lernen, von denen Sie wenig wissen und die von Ihnen Ausdauer und Geduld abverlangen werden. Speziell der Einsatz in Institutionen des sozialen Bereichs kann herausfordernd sein, bringt aber auch wichtige Lebenserfahrung mit sich. 

Denken Sie daran, dass der Arbeitgeber bzw. die Arbeitgeberin und die Personen, mit denen Sie zu tun haben werden, gewisse Erwartungen an Sie haben. Seien Sie sich bewusst, dass nicht nur Sie sondern auch unsere Schule nach Ihrem Verhalten beurteilt werden. Von Ihnen hängt es auch wesentlich ab, ob in Zukunft Schüler und Schülerinnen unserer Schule an diesem Ort die Chance haben, ein Praktikum absolvieren zu können. 

Suche Praktikumsplatz

Den Praktikumsplatz suchen Sie sich selber. Sollten Sie dabei Schwierigkeiten haben, wenden Sie sich an Ihre Klassenlehrkraft. Wenn nötig kann diese Ihnen Adressen von möglichen Praktikaplätzen geben. Sobald Sie einen geeigneten Ort gefunden haben, geben Sie dem zukünftigen Arbeitgeber bzw. der Arbeitgeberin das Schreiben unserer Schule (inklusiv Kopie Merkblatt und Abschlussbestätigung) und lassen Sie sich die Bestätigung Arbeitgeber/in ausfüllen. Diese geben Sie Ihrer Klassenlehrkraft zur Kenntnisnahme ab.

Abschlussbestätigung

Am Ende des Praktikums ist Ihr Arbeitgeber bzw. Ihre Arbeitgeberin gebeten, kurz Ihre Leistungsfähigkeit und Ihr Arbeits- und Sozialverhalten während des Praktikums zu schildern und zu bestätigen. Diese kann Ihnen gleich am Ende des Praktikums zuhanden der Klassenlehrkraft mitgegeben werden oder sie wird der Lehrkraft direkt zugeschickt. 

Begleitung während des Praktikums / Besuche 

Für die Zeit des Praktikums ist eine bestimmte Lehrkraft für Sie als schulische Kontaktperson Ansprechpartner. Sie wird Sie während Ihres Arbeitseinsatzes telefonisch kontaktieren und eine Rückmeldung zum Praktikumsverlauf einholen. Dies wird in einem kurzen Bericht festgehalten. Falls erwünscht, werden Sie von dieser Lehrkraft auch besucht. Dieser Besuch soll nicht länger als 20-30 Minuten dauern. Die Lehrkraft wird sich dann vor Ort ein Bild von Ihrem Arbeiteinsatz machen.

Entschädigungen


Persönlicher Gewinn steht in diesem Praktikum vor finanziellem Verdienst. Es gibt Arbeitseinsätze, bei denen einige von Ihnen etwas verdienen werden; viele werden aber nichts für ihren Einsatz erhalten. Um den so entstehenden Unterschied auszugleichen, ist der Arbeitgeber gebeten, den Betrag an die Klassenkasse zu überweisen (Kontoangaben bei der Klassenlehrkraft einholen). Wer das Geld bar erhält, ist verpflichtet, dieses sofort der Klassenlehrkraft zum Einzahlen abzugeben. Die Klassenlehrkraft entscheidet dann zusammen mit der Klasse, wie das verdiente Geld weiter verwendet werden soll. Dazu gibt es folgende drei Möglichkeiten:

· Das Geld bleibt in der Klassenkasse und wird für zukünftige Klassenreisen verwendet.

· Das Geld wird zu gleichen Teilen an alle verteilt, die ein Praktikum gemacht haben.

· Das Geld wird für einen guten Zweck gespendet.

Versicherung

Sie müssen privat gegen Unfall versichert sein, da ein Betriebsunfall eines Schülers bzw. einer Schülerin nicht von der Betriebsunfallversicherung des jeweiligen Betriebs getragen werden kann. Wenn innerhalb des obligatorischen Programms des Praktikums etwas passiert (Sach- oder Personenbeschädigung), dann sind Sie über die Staats-Haftpflichtversicherung gedeckt. Dies ist aber nicht der Fall, wenn während dieser Woche etwas in Ihrer Freizeit und auf dem Weg zum und vom Praktikum geschehen sollte.
Besondere Vorkommnisse 

Bei Unfall, Krankheit, etc. müssen Sie unverzüglich den Arbeitgeber bzw. die Arbeitgeberin und die Klassenlehrkraft kontaktieren. 

Arbeitsjournal /Abschlussbericht

Die Erfahrungen und Eindrücke Ihres Arbeitseinsatzes werden Sie in einem Arbeitsjournal zusammenfassen. Dieses dient zur Verarbeitung der Praktikumserfahrungen. Es soll Erfolge und allfällige Misserfolge beinhalten:

Vor Beginn des Praktikums

· Formulieren Sie Erwartungen und Ziele und vergleichen Sie diese am Ende des Praktikums mit den gemachten Erfahrungen

Tagesablauf (Struktur/Zeiten, etc.)
· Stellen Sie die an einem Arbeitstag ausgeführten Arbeiten (mit Zeitangabe) zusammen.

Arbeitsbeschreibung:

· Beschreiben Sie die wichtigen Arbeitsabläufe.

· Beschreiben Sie, wie die von Ihnen ausgeführten Arbeiten in die Institution eingebettet sind.

· Stellen Sie weitere Beobachtungen und persönliche Gedanken zur Arbeit zusammen. 

Abschliessender Bericht

· Werten Sie die vor Beginn des Praktikums formulierten Erwartungen und Ziele anhand der gemachten Erfahrungen aus.
· Welche Erkenntnisse lassen sich aus Ihren  Beobachtungen und Ihrer Arbeit formulieren?

· Welche Empfehlungen würden Sie anderen Schülern/innen mitgeben, die die gleiche Arbeit tun möchten?

· In welchem Bereich müssten Sie sich ganz besonders anstrengen, wenn Sie die gewählte Arbeit zum Beruf machen würden? Was müssten Sie Neues lernen?

Beilage 2

Gymnasium am Münsterplatz

Kontaktperson: (Name Klassenlehrperson) 

Tel Nr. 

Name des/der Schülers/in: 
_______________________________________________________

Arbeitgeber/in: 
_______________________________________________________

Strasse: 
_______________________________________________________

PLZ, Ort: 
_______________________________________________________

Tel. Nr.:
_______________________________________________________

Kontaktperson:

(Vorname und Name) 
_______________________________________________________

Art des Arbeitseinsatzes: 
_______________________________________________________


_______________________________________________________

Datum: _____________________ Unterschrift:
______________________________________

Der/Die Arbeitgeber/in bestätigt hiermit sein/ihr Einverständnis für das Praktikum. 

Informationen zu den Rahmenbedingungen des Praktikums erhält der/die Arbeitgeber/in 
ein paar Wochen vor Beginn des Praktikums.


**************************************************************************************************************

Bestätigung der Klassenlehrerin

Ich bestätige hiermit, von der Vereinbarung zwischen Schüler/in und Arbeitgeber/in Kenntnis genommen zu haben, und erkläre mich damit einverstanden.

Datum: _____________________ Unterschrift:
______________________________________

Beilage 3

Abschlussbestätigung des Arbeitgebers/der Arbeitgeberin

Name Schüler/Schülerin: ___________________________________________________

Arbeitgeber/in und Art des Arbeitseinsatzes: 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Arbeitsverhalten:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Sozialverhalten:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Schlussbemerkungen:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Ich bestätige hiermit, dass oben genannter Schüler bzw. genannte Schülerin vom ….. bis ……

bei uns ein Praktikum absolviert hat.

Datum:


Unterschrift (Arbeitgeber/Arbeitgeberin):

_________________
__________________________________

Bitte retournieren an:

Gymnasium am Münsterplatz

Münsterplatz 15

4001 Basel

Kontaktperson: Name Klassenlehrperson

Vorlage (dient zur Orientierung, nicht direkt auszufüllen): 

Schüler/innen Arbeitsjournal / Abschlussbericht Praktikum

Name _________________________________________________ Klasse ___________
Arbeitgeber/in: ____________________________________________________________

1. Ziele Erwartungen an den Praktikumseinsatz (vorgängig zu beantworten):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Tagesablauf (Struktur/Zeiten, etc.):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
3. Arbeitsbeschreibung (Einbettung in die Institution, weitere Beobachtungen und persönliche Gedanken zur Arbeit, Eindruck der Arbeitsatmosphäre):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

4. Abschliessender Bericht (hat die Arbeit Ihre Erwartungen / Ziele erfüllt? - kurze Begründung, Erkenntnisse aus eigenen Beobachtungen, Empfehlungen an andere SchülerInnen, wo müssten Sie Neues lernen, an sich arbeiten, falls Sie gewählte Arbeit zum Beruf machen würden?):
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

5. Würden Sie diesen Arbeitsplatz weiterempfehlen? (kurze Begründung):
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Datum: ______________ Unterschrift: ________________________________________



Bestätigung Arbeitgeber/in 


Sozial- und Industriepraktikum vom _________________








