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Ablauf des Praktikums
Das Praktikum kann in Dienstleistungsunternehmen, in Handels-, Handwerks- und Industriebetrieben sowie in öffentlichen Verwaltungen und Verwaltungen gemeinnütziger Organisationen absolviert werden.
Es dauert insgesamt 52 Wochen, abzüglich eines in der Regel sechswöchigen Urlaubs, und gliedert sich in drei Module mit jeweils einer Mindestdauer von 12 Wochen. Der Praktikumsbetrieb legt die Dauer der einzelnen Tätigkeitsbereiche innerhalb der Module nach den betrieblichen Gegebenheiten fest.
Fehltage während des Praktikums sind bei der jeweiligen Einrichtung zu entschuldigen. Ob und in welchem Umfang Fehltage nachgeholt werden müssen, entscheidet die Einrichtung eigenverantwortlich.
Ausbildungsverträge und Zeugnisformulare werden von der Schule ausgehändigt oder stehen zum Download auf unserer Homepage bereit. Die Ausbildungsverträge sind spätestens vier Wochen vor Beginn der Sommerferien in dreifacher Ausfertigung zur Genehmigung bei der Schule einzureichen.

Die drei Module
Modul 1 – Beschaffungsprozesse
1. Kontakte zu Lieferanten
1. Einholen von Angeboten
1. Angebotsvergleich
1. Vergabe von Aufträgen
1. Wareneingang und Warenpflege
1. Anträge annehmen und zur Bearbeitung vorbereiten
1. Beratungsgespräche
1. Akten anlegen und führen



Modul 2 – Verwaltungsprozesse
1. Belegbearbeitung und Dokumentenverwaltung
1. Arbeit mit bürotypischen Medien
1. Buchhaltung
1. Qualitätsmanagement
1. Terminorganisation
1. Postbearbeitung
1. Inventurarbeiten
1. Dateneingabe und -pflege
1. Erstellen von Statistiken, Grafiken und Tabellen
1. Netzwerkpflege
1. Abwicklung des Schriftverkehrs auf Anweisung

Modul 3 – Absatzprozesse
1. Öffentlichkeitsarbeit
1. Marketingmaßnahmen
1. Kundenkontakte
1. Auftragserfassung
1. Warenausgang
1. Reklamationsbearbeitung
1. Mitwirkung bei Abrechnungen

Die Praktikumsmappe
Die Praktikumsmappe (ausschließlich im Schnellhefter) muss folgende Unterlagen in dieser Reihenfolge enthalten: Deckblatt, Praktikumszeugnis (in zweifacher Ausführung), Tätigkeitsnachweise für alle 52 Wochen, Themenübersicht sowie die unterschriebenen Monatsberichte.
Sie ist unaufgefordert in der 4. Januarwoche im Sekretariat zur Kontrolle abzugeben.
Nach Beendigung des Praktikums ist die Mappe – vollständig mit allen Unterschriften von Praktikant/in und Betrieb sowie einer Kopie des Praktikumszeugnisses – erneut vorzulegen, spätestens eine Woche nach den Sommerferien.
Bei einem Wechsel des Praktikumsbetriebes ist unmittelbar eine Kopie des Zeugnisses des vorherigen Betriebes im Sekretariat abzugeben; zudem muss ein direkter Anschlussvertrag vorliegen und ebenfalls eingereicht werden.



Tätigkeitsnachweise
Die Tätigkeitsnachweise sind sorgfältig und ausschließlich am PC zu führen und dem Praxisanleiter regelmäßig zur Unterschrift und mit Stempel vorzulegen. Einzutragen sind die im Betrieb und in der Schule geleisteten Stunden sowie gegebenenfalls die Vermerke „Urlaub", „krank" oder „Feiertag". Ein Muster steht auf unserer Homepage zur Verfügung.

Monatsberichte
Für jeden Praktikumsmonat (vier Wochen ohne Urlaub) ist ein Bericht zu erstellen – insgesamt 12 Monatsberichte –, der dem Praxisanleiter regelmäßig zur Unterschrift und mit Stempel vorzulegen ist.

Inhaltliche Vorgaben:
Der erste Monatsbericht stellt den Praktikumsbetrieb vor. In den folgenden Berichten sollen theoretische Inhalte mit den praktischen Erfahrungen verknüpft werden: Aus jeweils einem der drei Module werden zwei Themen aufgegriffen und bearbeitet. Die übrigen Monatsberichte behandeln Themen aus dem Praktikumsalltag.

Formale Vorgaben
1. Deckblatt: Name, Klasse, Praktikumsbetrieb und Praktikumsdauer
1. Themenübersicht: liegt zum Download auf unserer Homepage bereit und ist jeder Mappe beizufügen
1. Kopfangaben je Bericht: Nummer des Monatsberichts, Zeitraum und Thema
1. Formatierung: am PC verfasst, Schriftgröße 12, Blocksatz, 1,5-facher Zeilenabstand, mindestens 30 vollständige Zeilen, 3 cm Seitenrand links und rechts
1. Unterschriftenleiste: am Ende jedes Berichts, zur Abzeichnung durch Praktikant/in sowie Betreuer/in im Betrieb und in der Schule
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