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Allgemeine Informationen

Praktikumsziele

Das Wirtschaftspraktikum fithrt den Schiiler! in die Wirtschaftswirklichkeit ein.
Das "Erlebnis Wirtschaft' bereichert seine schulische Ausbildung. Der praxis-
nahe Einblick in konkrete betriebswirtschaftliche und rechtliche Fragestellungen
erweitert den Wissens- und Erfahrungshorizont des Praktikanten. Die Mitarbeit
bei Problemlésungen vertieft sein Verfahrenswissen.

Die individuelle Erledigung von Arbeitsauftragen fordert seine Selbstandigkeit,
das Arbeiten im Team starkt seine Sozialkompetenz.

Durch seinen Einsatz am Arbeitsplatz lernt er die Anforderungen des kaufmanni-
schen Berufes kennen und kann dadurch seine Eignung hierfur besser abschat-
zen. Das Praktikum ermadglicht dem Schuler unter Umsténden erste Kontakte zur
zukinftigen Arbeitsstelle.

Im fachlichen Bereich stehen die folgenden Zielsetzungen im Vordergrund:

e Die Stellung des Praktikumsbetriebes in der Gesamtwirtschaft erkennen und
seine Marktabhangigkeiten und Vernetzungen zur Umwelt erfahren

e Einen Uberblick tiber die Grundfunktionen des Praktikumsbetriebes gewinnen

e Die innerbetrieblichen Zusammenhénge aufgrund eines abwechslungsreichen
Arbeitseinsatzes einsehen

e Vertiefte Einblicke in bestimmte betriebliche Teilbereiche (Buchhaltung, Marke-
ting, Personalwesen, Organisation etc.) erhalten

Das Praktikum ist weder Schnupperlehre noch Ferienjob. Angestrebt wird eine

gute Kombination von Ausbildung und praktischer Arbeit. Das Praktikum
ermaoglicht dem Schuler, sein Schulwissen am betrieblichen Arbeitsplatz einzu-
bringen, zu erweitern und zu vertiefen.

Zeitpunkt und Dauer des Praktikums

Das Praktikum wird im dritten Ausbildungsjahr durchgefuhrt. Es beginnt zwei Wo-
chen vor den Herbstferien und dauert vier Wochen (die beiden letzten Septem-
ber- und die zwei ersten Oktoberwochen). In begrindeten Einzelfallen genehmigt
die Schulleitung abweichende Termine.

! Die mannliche Form gilt der Einfachheit halber auch fiir die weibliche und umgekehrt.



Praktikumsort

Ortlich sind die Praktikumsstellen in der Regel auf die Schweiz und das grenznahe
Ausland beschrankt. Praktikumsstellen in der ndheren Umgebung ermdaglichen ei-
ne intensivere Betreuung!

Praktikumsbetreuung

Der Praktikant wird durch einen schulinternen und eine betriebliche Betreuungs-
person unterstitzt. Die beiden Betreuungspersonen sprechen ihre Tatigkeit im
Einzelnen ab. Die schulinterne Betreuung Uubernimmt in der Regel die Fach-
lehrperson fur Betriebswirtschafts- und Rechtslehre. Die betriebliche Betreu-
ung wird durch das Praktikumsgeschéaft organisiert. Dem Schuler und der Schule
wird der Name der Betreuungsperson spatestens bei Bestatigung der Prakti-
kumsstelle mitgeteilt.

Fur die Vorbereitung des Praktikums ist in erster Linie die schulinterne
Betreuungsperson zustandig. Sie hilft dem Schiuler in Zusammenarbeit mit dem
Schulsekretariat bei der Suche einer geeigneten Stelle und trifft die erforderlichen
Vorbereitungsmassnahmen.

Die Durchfuhrung des Praktikumseinsatzes obliegt vor allem der betriebli-
chen Betreuungsperson. Die schulinterne Betreuungsperson begleitet diese Phase
durch Kontaktgesprache mit dem Praktikanten und der betrieblichen Betreuungs-
person. In der Regel besucht sie den Praktikanten im Betrieb.

Die schulinterne Betreuungsperson ist verantwortlich fur eine sinnvolle Nachbe-
reitung des Praktikums (siehe unter Auswertung).

Auswertung

Die Auswertung besteht aus vier sich erganzenden Teilen:

Bericht der betrieblichen Betreuungsperson: Die Betreuungsperson beurteilt
darin das Verhalten und die Arbeit des Praktikanten. Dadurch erhalt der Schuler
wertvolle Hinweise, in welchen Bereichen er sich in Hinsicht auf den bevorstehen-
den Berufseinstieg verbessern sollte. Ein positiver Bericht kann zudem spéater als
Referenz den Stellenbewerbungen beigelegt werden.



Bericht des Schulers: Der Schiler berichtet Uber seine Erfahrungen und Eindri-
cke wahrend des Praktikums. Das Original des Berichts wird der betrieblichen
Betreuungsperson zugeschickt.

Gesprach: Die schulinterne Betreuungsperson vergleicht und bespricht mit dem
Schuiler zusammen die in den beiden Berichten enthaltenen Aussagen.

Kurzreferat: Jeder Schuler berichtet seiner Klasse uber seine Erfahrungen und
Tatigkeiten sowie Uber den Praktikumsbetrieb und seine branchenspezifischen
Besonderheiten. Der Fachlehrperson Betriebswirtschaftslehre bewertet dieses Re-
ferat mit einer Note. Diese wird bei der Berechnung der Semesternote einbezo-
gen. Die Informationen Uber Inhalt und Form des Referates erhalten die Schuler
rechtzeitig vor dem Praktikum durch die Fachlehrperson Betriebswirtschaftslehre.

Vergutung

Hauptziel des Praktikums ist die betriebliche Ausbildung und nicht der Gelder-
werb. Die Hohe der Vergutung wird vor dem Praktikum zwischen Praktikant und
Betrieb vereinbart. Sie liegt in der Regel zwischen CHF 600.-- und CHF 700.--.



Vorgehen bei der Stellensuche

Allgemeines

Die Schulleitung informiert alle Schiuler rechtzeitig tiber die Vorbereitung und
Durchfuhrung des Praktikums. Die Fachlehrperson Betriebswirtschaftslehre gibt
die vorliegende Informationsbroschire an die Schuler ab und erlautert die wich-
tigsten Fragen zum Wirtschaftspraktikum (Ziel, Stellensuche, Betreuung, Auswer-
tung).

Der Schuler ist selbst dafur verantwortlich, eine geeignete Praktikumsstelle
zu finden. Er wird dabei durch die Fachlehrperson Betriebswirtschaftslehre unter-
stutzt. Zudem stellt das Schulsekretariat eine Liste potentieller Praktikumsfirmen
zur Verfugung.

Ablauf

Die Stellensuche beginnt im November unmittelbar nach der Information Uber
das Wirtschaftspraktikum. In der Regel tritt der Praktikumskandidat telefonisch
mit der Praktikumsfirma in Kontakt, reicht eine schriftliche Bewerbung ein und
vereinbart ein Vorstellungsgespréach.

Wichtige Hinweise zum Vorstellungsgesprach:

e Falls Sie sich bei einer Firma bewerben, die nicht auf der Liste unserer Prakti-
kumsbetriebe aufgefiihrt ist: Ubergeben Sie mit den Bewerbungsunterlagen
oder spatestens beim Gesprach die Informationsbroschure fur die Praktikums-
betriebe. Sie ist bei der Fachlehrperson Betriebswirtschaftslehre erhaltlich.

e Lassen Sie sich tUber den geplanten Ablauf des Praktikums informieren.

e Voraussetzung fur die Zulassung zur Berufsmaturitats-Prufung sind mindestens
39 Wochen Berufspraxis (inklusive Wirtschaftspraktikum). Falls Sie diese Pri-
fung anstreben, sollten Sie mit Vorteil im Vorstellungsgespréach nachfragen, ob
far Sie nach Abschluss der Wirtschaftsmittelschule eine solche Stelle im selben
Betrieb geschaffen werden kdnnte.

e Sprechen Sie ab, welchen Praktikumslohn Sie erhalten werden.

Im Erfolgsfalle erhalt der Schuler vom Praktikumsbetrieb eine schriftliche Bestati-
gung. Der Schuler meldet dem Schulsekretariat mittels Meldeblatt die Adresse
des Betriebes sowie den Namen der Betreuungsperson. Das entsprechende For-
mular kann auf dem Sekretariat bezogen werden.



Das Schulsekretariat Ubermittelt dem Praktikumsbetrieb die Ruckbestatigung
der Schule.

Will der Schiler eine Praktikumsstelle, fur die er sich beworben hat, nicht antre-
ten, muss er sich bei der betroffenen Firma abmelden.

Die Stellensuche muss bis Ende Mai abgeschlossen sein. Fur Schuler, die bis
dann keine Zusage erhalten haben, legt die Schulleitung in der unterrichtsfreien
Zeit im Juni Termine fest, an denen der Schiler in der Schule unter Anleitung
weitere Bewerbungen erstellt.

Wichtige Merkpunkte und Termine

Bis Ende Mai: Selbstandige Stellensuche
Eigeninitiative:
e Telefonische Anfragen bei moglichen Praktikumsbetrieben

o Vorstellungstermine vereinbaren (Vorstellungsgesprach: Hinweise im Anhang
beachten)

e Schriftliche Bewerbung zustellen

Hilfsmittel:
Liste der Praktikumsbetriebe des Sekretariats (Verteilung an die Klassen im De-
zember)

Bei Zusage eines Praktikumsbetriebes:
Sofort Meldung mit offiziellem Formular ans Schulsekretariat und telefonische Ab-
sage an restliche Betriebe.

Im Juni: Begleitete Stellensuche

Unterrichtsfreie zwei Wochen: Schuler, die noch keine Zusage erhalten haben,
erstellen in der Schule unter Anleitung weitere Bewerbungen.

September/Oktober: Praktikum

Dauer vier Wochen (zwei vor und zwei wahrend der Herbstferien)

Oktober/November: Auswertung (siehe auch Seite 5)

e Besprechen der beiden Berichte

e Kurzreferat



Tipps

Zur Bewerbung

Schopfen Sie alle Kontaktmaoglichkeiten tber Verwandte und Bekannte aus.

Suchen Sie auch ausserhalb unserer Region nach Stellen: an Orten, die fur Sie
noch gut erreichbar sind (Region Olten, Fricktal, Aarau, Brugg, Baden usw.)

Kleinste Mangel (Rechtschreibung, Darstellung usw.) in lhrer Bewerbung kdnnen
der Grund fur eine Absage sein.

Das Bewerbungsschreiben darf auf keinen Fall den Eindruck einer 'Massensen-
dung' machen! Also zwar einen Musterbrief entwerfen, aber dann jeweils der an-
geschriebenen Firma anpassen. Originelle Briefe ergdnzt mit personlichen Anga-
ben kommen an!

Keine Formulierungen wie folgende:
Ich muss in der 3. WMS ein Praktikum machen und bewerbe mich deshalb bei Ih-
nen.

Die Firmen schatzen selbsténdige, aktive und interessierte Leute, von deren Ar-
beit sie wenn moglich auch profitieren kdnnen. Deshalb erwé&hnen Sie unbedingt,

e dass das Praktikum ein Teil lhrer fast abgeschlossenen Ausbildung an der drei-
jahrigen Wirtschaftsmittelschule ist.

e dass Sie das Praktikum als Vorbereitung auf Ihr Berufsleben verstehen und
spater eventuell eine Stelle in der Branche der angeschriebenen Firma antreten
mochten.

o dass Sie besondere Fahigkeiten mitbringen: EDV (Grundlagen wie Word, Excel,
Access einzeln auflisten), IBR-Kurs, Fremdsprachen, Buchhaltung, Teamfahig-
keit, Selbstandigkeit usw.

Bewerbung nicht falten, sondern in grossem Kuvert senden.



Zum Bewerbungsgesprach

Offen, naturlich und aufgestellt auftreten. Keine 'Rolle' spielen, Sie werden durch-
schaut!

Sauber und gepflegt, aber nicht overdressed zum Gesprach erscheinen.
Kein Kaugummi oder ahnliches!
Interesse an der Firma zeigen, Fragen zur Firma stellen.

Erwédhnen Sie, dass das Praktikum eine der Bedingungen fur lhre Zulassung an
die Diplomprufungen ist.

Gegen Schluss auch nach dem Praktikumslohn fragen (normal etwa Fr. 600.- bis
700.-).

Tipps:
http://www.baselland.ch/fileadmin/baselland/files/docs/vsd/gefoe/julex/julex.pdf
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Anhang
Praktikumvom ......................

Bericht der betrieblichen Betreuungsperson

Firma:

Schiler/in:

Wie sind Sie mit der Arbeitsleistung der Praktikantin/des Praktikanten zufrieden?

D’)J r ~ \)(\‘

\-
Wie fugte sie/er sm\:»\ n Taﬁﬁ\ g Q\K‘(?ﬁﬁ'
gt NQO“ ’(J

s e
G

Welche beruflichen Fertigkeiten der Praktikantin/des Praktikanten haben Sie be-
sonders geschatzt?
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In welchen Punkten (Fertigkeiten/Verhalten) ist es fur die Praktikantin/den Prak-
tikanten besonders wichtig, sich im Hinblick auf das Berufsleben zu verbessern?

Wie beurteilen Sie die Personlichkeit der Praktikantin/des Praktikanten?

Allfallige weitere Bemerkungen:

Datum:
Unterschrift der
betrieblichen Betreuungsperson:

Hinweis fur die Praktikantin/den Praktikanten: Geben Sie lhrer schulischen
Betreuungsperson eine Kopie dieses Berichtes ab. Dieser bildet, zusammen mit
Ihrem eigenen Bericht und Threm Referat, die Grundlage fir das Auswertungsge-
sprach zum Praktikum.
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Praktikum vom .................

Bericht der Schulerin/des Schulers

Statistisches

Name/Vorname Klasse
Name und Adresse des \ ‘ i
Betriebes (ev. Abteilung) N _
f/‘ \ J
\— ) 2

Name der betrieblichen
Betreuungsperson

Erwartungen gegenuber dem Praktikum

e Wurden lhre fachlichen Erwartungen erfullt?
ja teilweise eher nicht gar nicht

e Wie beurteilen Sie die Arbeitsatmosphare?
positiv vorwiegend positiv es geht negativ
e Sind lhre beruflichen Plane durch das Praktikum beeinflusst worden?
ja teilweise eher nicht gar nicht
e Werden Sie nach der WMS voraussichtlich eine kaufmannische Tatigkeit aus-
uben?
ja vielleicht eher nicht gar nicht

Ihr Arbeitsfeld

In welchen Tatigkeitsgebieten (Buchhaltung, Sekretariat usw.) wurden Sie wah-
rend des Praktikums eingesetzt?
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Arbeitsqualitat (Anspruchsniveau)
zu hoch gerade richtig eher tief zu tief

Abwechslung in der Arbeit
zu hoch gerade richtig eher tief zu tief

Arbeitsbelastung
zu hoch gerade richtig eher tief zu tief

Arbeitsmenge
zu hoch gerade richtig eher tief zu tief

Firmeninterne Betreuung

e Betreuung durch die Firma und Kontakt zu den Mitarbeitern
sehr gut gerade richtig eher tief zu tief

Bemerkungen:

Verhaltnis Schule - Praxis

Hat sich die Ausbildung an unserer Schule fur die Austbung Ihrer Tatigkeit als
nutzlich erwiesen?
ja teilweise eher nicht gar nicht

Wenn Sie "teilweise" oder "gar nicht"” markiert haben, begrinden Sie bitte lhre
Antwort. Was fehlt Ihrer Meinung nach in Ihrer Ausbildung?
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Vergutung

Welche Vergutung haben Sie fur lhren Einsatz erhalten? CHF

Weiterempfehlung der Praktikumsstelle

Koénnen Sie die Stelle fur das kommende Jahr weiter empfehlen? ja

Falls nicht, nennen Sie den Grund/die Grunde bitte mdglichst genau.

nein

Allgemeine Bemerkungen und Anregungen

Datum:

Unterschrift:

Original an betriebliche Betreuungsperson
Kopien fur Sie und an die schulische Betreuungsperson
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