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1. Fachpraktische Ausbildung allgemein

Die fachpraktische Ausbildung der Fachoberschule gliedert sich nach §13 FOBOSO in die Bereiche:

1. fachpraktische Anleitung an der Schule, Dokumentation und Reflexion,
2. fachpraktische Vertiefung an der Schule und

3. praktische Tatigkeiten in einer au3erschulischen Einrichtung oder Schulwerkstatte

1.1 Aufgaben und Ziele der praktischen Tatigkeiten
Die Schiiler der Fachoberschule verfligen in der Regel Giber wenige oder keine praktischen Erfahrungen. Aufgabe

der praktischen Tatigkeiten ist es deshalb:

e konkrete Vorstellungen, praktische Kenntnisse und Fahigkeiten als Grundlage
e flir den Unterricht zu vermitteln,

e eine Orientierungshilfe fur die Berufsfindung zu bieten,

e eine erste Begegnung mit der Arbeitswelt, ihrem sozialen Umfeld und den dort
¢ auftretenden Problemen zu ermdglichen,

¢ Qualifikationen wie Teamfahigkeit, Fahigkeit Probleme zu erkennen und die

e Arbeit selbst zu organisieren, zu férdern,

e einen Beitrag zur Personlichkeitsbildung zu leisten.

1.2 Ablauf des Praktikums

Das Praktikum erstreckt sich Uber das gesamte Schuljahr und nimmt die Halfte dieses Zeitraums in Anspruch.
Die fachpraktische Tatigkeit wird im regelmafigen Wechsel mit dem Unterricht durchgefihrt.

AulRerdem findet in regelmafigen Abstéanden in jedem Praktikumsblock ein Praktikumstag an der Schule statt (siehe

Blockplan).

Wahrend des Praktikums behalten die Schiler ihren Schiilerstatus, so dass auch fiir das Praktikum die normalen

Ferienzeiten und schulfreien Tage gelten.

Zu Beginn des zweiten Schulhalbjahres muss die Praktikumsstelle gewechselt werden.

1.3 Tagliche Arbeitszeit
Das Praktikum erstreckt sich tiber den ganzen Tag, soll aber acht Zeitstunden taglich nicht iberschreiten. An Sams-
tagen und Sonntagen findet kein Praktikum statt. Die Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes missen be-

achtet werden.
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1.4 Pflichten wahrend des Praktikums

Die Schiler sind zur regelmafligen Teilnahme an der praktischen Tatigkeit verpflichtet. Wahrend dessen haben die
Schuler auch den Anordnungen der betrieblichen Ausbilder Folge zu leisten; in au3erschulischen Einrichtungen un-

terliegen sie auch einer dort bestehenden Werkstatt- oder Hausordnung.
Fur die Leistungen im Praktikum dirfen die Schiiler kein Entgelt fordern oder entgegennehmen.

Sie sind zum Stillschweigen Uber alle betriebsinternen Angelegenheiten verpflichtet, die der Geheimhaltung unter-

liegen.

Fir jeden Praktikumstag fihren die Schiller einen Nachweis tber die ausgefiihrten Téatigkeiten und ihre Anwesenheit.

Dieser Wochenbericht wird von der Ausbildungsstatte und den Praktikumsbetreuern laufend kontrolliert.

Daruber hinaus wird von den Praktikanten pro Halbjahr eine Praktikumsdokumentation erstellt. Diese besteht halb-
jahrlich aus einem Praktikumsbericht, einer Prasentation mit Handout oder einer Reflexion. Die Abgabetermine wer-

den rechtzeitig bekannt gegeben.

Die Schiuler sind verpflichtet, an den Praktikumstagen an der Schule teilzunehmen, die von ihren Praktikumsbe-

treuern fir die fachpraktische Anleitung und fachpraktische Vertiefung zum Praktikum angeboten werden.

1.5 Beurlaubungen im Praktikum

Beurlaubungen vom Praktikum kénnen nur in dringenden Ausnahmefallen genehmigt werden.

Sie sind mindestens zwei Tage vorher schriftlich im Direktorat der Schule zu beantragen (Formblatt) und mit der

Praktikumsstelle abzustimmen. Beurlaubungen bis zu einem halben Tag kénnen von dem in der Ausbildungsstelle
zustandigen Ausbildungsleiter unabhangig von der Schule genehmigt werden. Die Schule muss dariber allerdings

informiert werden.

1.6  Erkrankungen wahrend des Praktikums

Kann ein Schuler wegen einer Erkrankung nicht am Praktikum teilnehmen, so sind

e die Praktikumsstelle telefonisch und

e die Schule
unverzuglich unter Mail Zu verstandigen.

Bei Erkrankungen bis zu drei Tagen ist die arztliche Bescheinigung oder Entschuldigung innerhalb von zwei Tagen
der Schule zuzuleiten (Fax, Scan, Foto, per E-Mail). Das Original ist am ersten folgenden Unterrichtstag der Schule

vorzulegen.

Dauert die Erkrankung langer als drei Tage, ist der Schule eine &rztliche Bescheinigung vorzulegen. Eine Entschul-
digung der Eltern oder der volljahrigen Schiler reicht nicht aus. Bei l&ngerfristigen Erkrankungen mussen die Best-

immungen der Schulordnung fur die Berufliche Oberschule beachtet werden (s. Punkt 1.9.)
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1.7 Versicherungen wahrend der fpA

Die fur den Schulbesuch geltende Schiilerunfall-Versicherung gilt auch fur die Zeit der praktischen Tatigkeit.

Dariiber hinaus schliel3t der Schultrdger zur Absicherung von Ersatzanspriichen bei Personen- und Sachschaden
eine Schilerhaftpflichtversicherung ab, deren Beitrdge von den Erziehungsberechtigten an die Schule entrichtet wer-
den missen. Diese Versicherung tritt z.B. bei nicht vorsétzlicher Beschadigung von Gegenstanden der Betriebs-
oder Schulwerkstatte ein. Die Beitrdge werden zu Beginn des Schuljahres von den zusténdigen Praktikumsbetreuern

eingesammelt.

Den Schilern ist es nicht gestattet, im Rahmen des Praktikums selbststéandig ein motorisiertes Fahrzeug zu fih-

ren, deshalb beinhaltet die Haftpflichtversicherung keinen Schutz in diesem Fall.

1.8 Bewertung der Leistungen in der fpA
Nach § 13 (2) FOBOSO zéhlen bei der Ermittlung des Halbjahresergebnisses die Leistungen der fachpraktischen

Anleitung und der fachpraktischen Vertiefung jeweils einfach, und die Leistung der praktischen Tatigkeit doppelt.

Die Leistungen in der fachpraktischen Ausbildung werden durch die Schule geméaR § 19 Abs. 1 durch Noten und ein
Punktesystem bewertet, wobei fur die Leistungen in der praktischen Tatigkeit ein Beitrag des Praktikumsbetriebes
eingeholt wird. Keine der drei Teilbereiche der fachpraktischen Ausbildung darf mit 0 Punkten bewertet werden, sonst

ist die fachpraktische Ausbildung nicht bestanden und wird insgesamt mit 0 Punkten bewertet.

Nach § 22 FOBOSO kann unter anderem in die Jahrgangsstufe 12 vorrticken, wer in der fachpraktischen Ausbildung
in der Summe beider Halbjahresergebnisse mindestens 10 Punkte und dabei in keinem Halbjahr weniger als 4

Punkte erreicht hat.

Nach § 26 FOBOSO enthalt das Jahreszeugnis fir jedes Fach die Halbjahresergebnisse gemall § 21 Abs. 1 des
betreffenden Schuljahresnach Punkten, die Jahrespunktzahl und Jahresnote gemaf § 21 Abs. 3 sowie in Abhangig-

keit von der jeweiligen Jahrgangsstufe das Gesamtergebnis der fachpraktischen Ausbildung.

Nach § 35 (5) FOBOSO gehen auch die Halbjahresergebnisse in der fachpraktischen Ausbildung bei der Fachabi-

turprifung an der Fachoberschule in das Abschlusszeugnis ein.

1.9 Versaumen von Praktikumstagen

§ 13 FOBOSO
Bei einer Haufung von versaumten Praktikumstagen sollen diese nachgeholt werden;

dafur stehen auch die Ferien einschlieBlich der Sommerferien im Anschluss an die Jahrgangsstufe 11 zur Verfigung.

Im Einzelfall kann die Lehrerkonferenz die Entscheidung tber das Vorriicken und die Erteilung des Jahreszeugnisses

bis zum Tag vor dem Unterrichtsbeginn des neuen Schuljahres aussetzen.

Wurden mehr als funf Praktikumstage ohne ausreichende Entschuldigung versaumt, ist die fachpraktische Ausbil-

dung nicht bestanden.
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Ergibt sich nach der Aufnahme in die Fachoberschule, dass eine Schillerin oder ein Schiler auf Dauer gehindert ist,

an der fachpraktischen Ausbildung der gewahlten Ausbildungsrichtung teilzunehmen, wird das Schulverhéltnis be-

endet.

2. Fachpraktische Tatigkeit

2.1 Ausbildungsinhalte und Praktikumsstellen
Die Ausbildungsinhalte der fachpraktischen Tatigkeit in der Ausbildungsrichtung Wirtschaft/Verwaltung/Rechts-

pflege kénnen den Richtlinien der fachpraktischen Ausbildung an der Fachoberschule entnommen werden.

Die Schule trifft die Auswahl der fiir die fachpraktische Ausbildung geeigneten Ausbildungsstellen. Diese sollten den

folgenden Bereichen angehéren:

Industrie und Handwerk

Handel

Steuer-, wirtschafts- und rechtsberatende Unternehmen

Banken, sonstige Finanzdienstleister und Versicherungen
Medienunternehmen

Sonstige Dienstleistungsunternehmen (z.B. Reisebiros)
Allgemeine innere Verwaltung (z.B. Gemeinde-, Stadtverwaltung)
Justizverwaltung

Finanzverwaltung

Sonstige 6ffentliche Verwaltung

Die vom Schuler im ersten und zweiten Schulhalbjahr besuchten Ausbildungsstellen sollten méglichst verschiedenen

Bereichen angehoren.

2.2 Bewertung der fachpraktischen Tatigkeit durch den Praktikumsbetrieb

Im Rahmen der fachpraktischen Téatigkeit werden die Schiler*innen von ihrem Praktikumsbetrieb bewertet. Diese

erfolgt zwei Mal je Halbjahr mithilfe eines Bewertungsbogen (siehe folgende Bildausschnitte).




Schiilerhandbuch fachpraktische Ausbildung — Ausbildungsrichtung Wirtschaft/Verwaltung

2.3 ,Praktischer Tag“ in der Schule

AuBerdem findet in regelmaRigen Abstidnden wahrend der Blockphasen der praktischen Tatigkeit der ,Praktische
Tag® in der Schule statt (Bitte beachten Sie hierzu den Blockplan und informieren Sie diesbezlglich Ihren Praktikums-
betrieb immer rechtzeitig!).

Die acht Unterrichtsstunden an diesem Praktischen Tag teilen sich in Fachpraktische Anleitung und Fachprakti-
sche Vertiefung (s. Punkt 3 und 4) auf.

3. Fachpraktische Anleitung

Die fachpraktische Anleitung dient der Vorbereitung, Begleitung und Aufarbeitung sowie der Reflexion der Erfahrun-
gen bzw. Tatigkeiten im Praktikum. Sie hilft den Schiilerinnen und Schiilern, die in den Praktikumsstellen erworbenen

Kompetenzen zu vergleichen und zu systematisieren.

In diesem Rahmen werden deshalb von den Schilerinnen und Schillern Wochenberichte Uber ihre Tatigkeiten im
Praktikumsbetrieb, ein Praktikumsbericht je Halbjahr sowie eine Prasentation des Praktikumsbetriebs bzw. eine Re-

flexion erstellt.
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3.1 Fihren der Wochenberichte

Auf folgende Punkte ist zu achten:

e Die Wochenberichte werden am Praktikumstag in der Schule wahrend eines Praktikumsblocks (siehe Blockplan!)
beim jeweils zustandigen Praktikumsbetreuer abgegeben.

e Verwenden Sie die Vorlage fiir die Wochenberichte (siehe Homepage — fachpraktische Ausbildung)

e Der Wochenbericht ist mit dem PC zu schreiben.

e Die Wochenberichte des gesamten Schuljahrs sind fortlaufend zu nummerieren.

e Beim Datum sind stets der erste und letzte Tag einer Praktikumswoche (Montag bis Freitag) anzugeben.

o Die Tatigkeiten werden stichpunktartig festgehalten und durch Komma oder Strichpunkt getrennt.

e Machen Sie sich wahrend der Praktikumswoche Notizen Uber die ausgefiihrten Arbeiten, um diese mdglichst
vollstandig aufzulisten.

e An Tagen, an denen kein Praktikum stattfand, muss stets der Grund angegeben werden, z.B. Ferien, Feiertag,
Unterricht, Krankheit, usw.

e Tage, an denen der Praktikumstag in der Schule oder eine andere Veranstaltung im Rahmen der fachpraktischen
Ausbildung, wie z.B. eine Betriebserkundung, stattfanden, sind keine Fehltage, sondern Bestandteil der fach-
praktischen Ausbildung. Die besprochenen Inhalte an diesem Tag mussen im Bericht festgehalten werden.

e Geben Sie fur jede Woche einzeln die Zahl der Fehltage an.

e Vergessen Sie nicht, selbst zu unterschreiben sowie Unterschrift und Stempel der ausbildenden Stelle einzu-
holen.

e Geben Sie die Wochenberichte unbedingt zum vereinbarten Termin ab.

e Geben Sie Entschuldigungen zeitnah im Sekretariat der Beruflichen Oberschule ab (s. Punkt 1.6).

e Beachten Sie, dass eine schlampige Berichtsfiihrung oder verspatete Abgabe sich negativ auf die Beurteilung
der Leistungen in der fpA auswirkt.

e Jeder Wochenbericht muss abgeben werden!

e Die Nichtabgabe wirkt sich auf die Leistungen in der fpA aus (s. Punkt 1.8!).

3.2 Hinweise zur Erstellung der Praktikumsberichte

Die Bestandteile des Praktikumsberichts sollten ein einheitliches Schriftbild haben, verschiedene Schriftarten sollten

vermieden werden.

3.2.1 Deckblatt

Das Deckblatt sollte nachstehender Kopf enthalten; Die Gestaltung des Deckblatts ist ansonsten frei und sollte indi-
viduell auf den Betrieb und das Thema des Praktikumsberichts abgestimmt sein. SchriftgréRe und Blattaufteilung
sowie Grafiken und Bilder sollen zu einem optisch ansprechenden Aussehen beitragen. Das Deckblatt erhélt keine

Seitennummerierung.
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Vorlage:

FACHOBERSCHULE SCHEYERN

Praktikumsbericht .... Halbjahr Note:

Schuljahr ...........

Name:

Klasse:

Abgabetermin:

Weitere Angaben auf dem Deckblatt sind der Praktikumsbetrieb und das Thema des Praktikumsberichts.

3.2.2 Gliederung/ Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis ist Pflichtbestandteil des Praktikumsberichts und auf einer separaten Seite zu erstellen. Es ist
nach dem Deckblatt die zweite Seite des Praktikumsberichts und bietet dem Betreuer durch die Nennung der Kapitel

und Unterkapitel einen genaueren Uberblick iiber den Praktikumsbericht. Es erhélt ebenfalls keine Seitenzahl.

Bei der Strukturierung sollte ein verniinftiger Kompromiss zwischen ,zu wenigen® und ,zu vielen“ Gliederungsebenen
(Kapiteln und Unterkapiteln) gefunden werden. Ein Inhaltsverzeichnis, das lediglich aus den drei Gliederungspunkten
~Einleitung“, ,Hauptteil“ und ,Schluss® besteht ist genauso ungeeignet wie eines mit einer zu groen Gliederungstiefe
(mehr als vier Ebenen). Ist eine Unterteilung eines Gliederungspunktes notwendig, muss dieser mit mindestens zwei

Unterpunkten unterteilt werden.

Die Kapitel-Uberschriften im Inhaltsverzeichnis miissen unbedingt mit den Uberschriften im Textteil des Praktikums-

berichts Ubereinstimmen. Das Gleiche gilt auch flr die Seitenzahlen.

3.2.3 Aufsatz

e Achten Sie auf die Erfassung der Themen; (z.B. beim Thema "Die Aufbauorganisation der Sparkasse Muster-
stadt" darf nicht seitenlang die "Entstehungsgeschichte der Sparkasse Musterstadt " beschrieben werden.)

o Der Aufsatz wird sich auf Ablaufe und Sachverhalte in Ihrem Praktikumsbetrieb beziehen, deshalb ist es wichtig
sich Informationen vom Ausbildungsleiter oder anderen Mitarbeitern in der Firma zu beschaffen.

e Pro Schulhalbjahr wird ein Praktikumsbericht erstellt. Dieser besteht aus mehreren Bestandteilen, deren Umfang

insgesamt mindestens 5 Seiten betragen (ohne Deckblatt und Inhaltsverzeichnis).
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Auf Bilder, Skizzen, Grafiken usw. soll im Text eingegangen werden.
Achten Sie auf die Rechtschreibung, Grammatik und Ausdruck.
Erklaren Sie Fachbegriffe und kennzeichnen Sie direkte und indirekte Zitate aus schriftlichen Quellen.

Vermeiden Sie unbedingt langere Auflistungen.

3.2.4 Formatierung

Schrift: Arial; SchriftgrofRe 12

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen

Textausrichtung: Blocksatz mit Silbentrennung

Seitenzahlen sind in der Ful3zeile zentriert oder rechtsbiindig anzugeben. Die erste Inhaltsseite ist die ,Seite 1“.

Seitenrander: links 2,5 cm; rechts 2,5 cm, oben 2,5 cm und unten 2 cm

3.2.5 Quellennachweis

Jede schriftliche Quelle, auch Internetseiten miissen angegeben werden. Stellt sich heraus, dass Sie aus Quellen

(z.B. anderen Praktikumsberichten, Internet etc.) abgeschrieben haben, die Sie nicht angegeben haben, wird der

Bericht mit 0 Punkten bewertet. Gleiches gilt fiir nicht gekennzeichnete und mit Quellenangabe versehene wortliche
Zitate.

3.2.6 Erklarung des Praktikanten

Hiermit bestatige ich, dass ich den Praktikumsbericht selbststandig verfasst und keine anderen Quellen als die angegebenen

verwendet habe.

Unterschrift des Praktikanten

gesehen am

Unterschrift des Ausbilders im Praktikumsbetrieb

I Der Abgabetermin fur den Bericht ist unbedingt einzuhalten!!!

10
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Eine verspatete Abgabe wird mit Punktabzug gewertet. Berichte, die spater als eine Woche nach Abgabetermin ein-

gehen, werden mit O Punkten gewertet.

3.3 Prasentation und Reflexion

Zur Praktikumsdokumentation gehéren neben dem Praktikumsbericht auch eine Prasentation Gber den Praktikums-

betrieb im 1. Halbjahr sowie eine ca. dreiseitige Reflexion im 2. Halbjahr.

3.3.1 Prasentation

Im ersten Halbjahr wird von jedem Praktikanten mithilfe einer geeigneten Prasentationssoftware eine Prasentation

(8-10 Minuten) mit Handout Uber den Praktikumsbetrieb verlangt.

Diese Préasentation hat u.a. folgende Bestandteile:

e Organisatorischer Aufbau und Grofl3e des Unternehmens

e Rechtsform und Wirtschaftszweig des Unternehmens

e Ubersicht zu Leistungen bzw. Produkten des Unternehmens

e Kiriterien fur die Standortwahl des Unternehmens

e Bestimmung von Mitbewerbern, Lieferanten, Kunden

e (uantitative und qualitative Ziele des Unternehmens

e Madglichkeiten beruflicher Aus— und Weiterbildung im Unternehmen

e Téatigkeiten im Praktikum

3.3.2 Reflexion
Im zweiten Halbjahr wird von jedem Praktikanten eine Reflexion von 3 Seiten Gber den Praktikumsbetrieb des 2.
Halbjahres verlangt. Hier steht die persénliche Meinung im Vordergrund, die durch die Erfahrungen und Beobachtun-

gen im Betrieb untermauert werden.

Mdgliche Leitfragen fur die Reflexion sind:

1.  Worin bestanden Ihre Haupttatigkeiten? Kurze Beschreibung

2. Mit welchen personlichen Erwartungen gingen Sie in das Praktikum und inwiefern wurden diese Erwartungen

erfullt/nicht erfullt?

Hatten Sie besonders positive/negative/emotionale Erlebnisse?

Wie fuhlten Sie sich in Ihrer Rolle als Praktikant/in? Wie verhielt man sich lhnen gegeniber als Praktikant/in?

5.  Welche persédnlichen Verédnderungen bzw. Entwicklungen konnten Sie wahrend des Praktikums an sich be-
obachten?

6. Inwiefern haben die Erfahrungen dieses Praktikums Einfluss auf lhre berufliche Zukunftsplanung?

pw

Die Vorgaben zum Deckblatt und zu den Formatierungen fir den Praktikumsbericht (siehe 2.4.1 und 2.4.4) gelten

bei der Reflexion ebenfalls.

11
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Erklarung des Praktikanten:

Hiermit bestatige ich, dass ich die Reflexion selbststandig verfasst und keine anderen Quellen als die angegebenen verwendet
habe.

Datum

Unterschrift des Praktikanten

Il Der Abgabetermin fur die Reflexion ist unbedingt einzuhalten!!!

Eine verspatete Abgabe wird mit Punktabzug gewertet. Reflexionen, die spéter als eine Woche nach Abgabetermin

eingehen, werden mit O Punkten gewertet.

4. Fachpraktische Vertiefung

(Wirtschaftsinformatik)

Die Fachpraktische Vertiefung findet in regelmafRigen Abstanden im Rahmen des Praktischen Tages in der Schule

statt. Sie gliedert sich in folgende zwei Lernbereiche:

4.1 Lernbereich 1

Betriebliche Aufgaben mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms lésen

4.2 Lernbereich 2

Betriebliche Aufgaben anwendungsorientiert I6sen
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