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1 Ausbildung = 2 Abschliisse

« Staatl. gepriifte(r)
kaufménnische(r) Assistent(in)

+Wahlangebot Fachhochschulreife

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Schiilerinnen und Schiiler' der hoheren Berufsfachschule fiihren im Rahmen ihrer Assistentinnen- und
Assistentenausbildung ein betriebliches Pflichtpraktikum durch. Mit diesem Schreiben stellen sich die Schiiler
unserer Schule bei Ihnen vor, um sich fiir einen Praktikumsplatz zu bewerben. Wir méchten Sie ganz herzlich

bitten, diese in ihren Bemiihungen zu unterstitzen.

Dieses 16-wochige Praktikum ist liber 12 Monate jeweils 2 Tage (Mittwoch/Donnerstag)

in den Schulwochen zu absolvieren. An den anderen 3 Werktagen erfolgt eine Beschulung der

Klasse. Zur besseren Einfuhrung in die betrieblichen Abldaufe und ggf. einen Abteilungswechsel

zu beginstigen, stehen Ihnen die Schiler zu Beginn und Mitte des Praktikums (optional) fur
eine 1-wochige Intensivphase zur Verfiigung. Wahrend der rheinland-pfalzischen Schulferien besteht fir die

Schiiler keine Praktikumsverpflichtung. Die prazisierten Zeitdaten finden Sie im Uberblick:
Zeitraum Es beginnt am 31.01.2022 und wird am 31.01.2023 enden.
Praktikumstage in der Woche Praktikumstage jeweils Mittwoch und Donnerstag

betriebsiibliche Arbeitszeit 7,5 — 8 Zeitstunden

Ferienzeiten ohne Praktikum Winterferien 21.02.2022 - 25.02.2022

Rosenmontag/Fastnachtsdienstag  28.02.2022 — 01.03.2022

Bewegliche Ferientage 11.04.2022 - 12.04.2022
Osterferien 13.04.2022 - 22.04.2022
Christi Himmelfahrt 26.05.2022
Fronleichnam 16.06.2022
Sommerferien 25.07.2022 - 02.09.2022
Herbstferien 17.10.2022 —31.10.2022
Weihnachtsferien 23.12.2022 - 02.01.2023
Intensivwochen Praktikum 1. Intensivwoche: 31.01.2022 - 04.02.2022

2. Intensivwoche (optional) : 05.09.2022 —09.09.2022

1 Zur Vereinfachung wird nachfolgend allgemein von Schiilern gesprochen.



Weiterhin erhalten Sie wesentliche Informationen zu dieser recht neuen bzw. wenig bekannten Schulform.

AulRerdem werden die wichtigsten Regelungen zum Praktikum naher erlautert.

Aufbau/Zielsetzung allgemein

Standortspezifischer Schwerpunkt
an der BBS Wirtschaft 1

Versicherung der Praktikanten

Die HBF wird im Vollzeitunterricht gefiihrt und dauert 2 Jahre.

Der Unterricht gliedert sich in berufsbezogene Facher (2320 Stunden)
und berufslibergreifende Facher (320 Stunden).

Zudem umfasst der Wahlunterricht im Bereich der Fachhochschulreife
weitere 600 Stunden liber zwei Jahre.

An der BBS Wirtschaft 1 erfolgt eine Vertiefung in der Fachrichtung
Wirtschaft. Dariiber hinaus ist schulspezifisch ein besonderes
Augenmerk auf den Bereich Industrie und Logistik gelegt.

Der berufsbezogene Unterricht orientiert sich am Anwendungsprofil
der Fachrichtung Wirtschaft. Der Schwerpunkt bericksichtigt die
Lernfelder der KMK-Rahmenlehrplane ausgewahlter Berufsgruppen
und Ausbildungsberufen; vor allem den Ausbildungsberuf Kaufmann/-
kauffrau fur Biromanagement, Kaufmann/-kauffrau fir Spedition &
Logistik und dem Industriekaufmann/ -kauffrau.
Die Praktikanten sollten ihr bisher erworbenes Wissen in den operati-
ven kaufmannischen Abteilungen des Unternehmens anwenden kén-
nen. Ein Einsatz ist unter anderem in folgenden Abteilungen vorstell-
bar:

- in Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen,

- in Marketing und Absatzprozessen,

- bei Planung, Durchfiihrung und Steuerung

betrieblicher Leistungserstellung,
- in Buchfiihrung und Kostenrechnung,
- im Personalwesen.

Das Ziel des Praktikums ist es, einen realistischen Einblick in die
verschiedenen Tatigkeitsbereiche eines modernen Unternehmens zu
gewdhren und entsprechend des gewahlten Bildungsgangs typische
kaufmannische Tatigkeiten kennen zu lernen. Zur Dokumentation
flihren die Schiiler einen Tatigkeitsnachweis im Sinne einer Prakti-
kumsmappe.

Die Schiiler sind wahrend der Zeit liber die Schule gegen Unfall- und
Haftpflichtschaden versichert. Das Praktikum ist eine schulische
Veranstaltung; die Anwesenheitspflicht erstreckt sich auf die im jewei-
ligen Betrieb Ubliche Arbeitszeit. Eine Verglitung ist nicht vorgesehen -
kann jedoch gewahrt werden. Wahrend des Betriebspraktikums
unterliegen die Schiler der Betriebsordnung.

Sie haben sich mit einschldgigen Unfallverhltungsvorschriften des
Betriebes vertraut zu machen. Im Praktikum selbst ist den Anordnun-
gen und Weisungen des Praktikumsbeauftragten Folge zu leisten.

Die Praktikumsbetriebe werden gebeten, am Ende des Praktikums eine Praktikumsbeurteilung auszufillen.

Diese Kurzbeurteilung (siehe Anhang) ist Voraussetzung fir die Priifungszulassung. Sie unterstltzen damit die

verantwortlichen Kolleginnen und Kollegen bei der Betreuung unserer Schiilerinnen und Schiiler.

Wir danken lhnen fir Ihre Bereitschaft, unsere Schiiler in lhrem Unternehmen als Praktikanten aufzunehmen.

Bitte leiten Sie den Praktikantenvertrag ausgefiillt (iber die Schiiler an die Schule zuriick. Herzlichen Dank!

Mit freundlichen GrilRRen
StD’ S. Bogumil

Abteilungsleitung Hohere Berufsfachschule Wirtschaft Klassenleitung

Tel +49 621/504400720
Bogumil@bbswi1-lu.de




