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Wir bedanken uns ganz herzlich bei den Kolleginnen und Kollegen des Biros ., Ubergangsmanagement Schule — Beruf” der Stadt Weinheim, die uns mit ihrem , Qualitatsrahmen Praktikum

flr Werkrealschulen” ein Vorbild fir unseren Qualitatsleitfaden geliefert haben.



Vorwort

Sehr geehrte Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber, sehr geehrte Lehrerinnen und Lehrer, liebe Schiilerinnen und Schiiler
und sehr geehrte Sorgeberechtigte und Familien,

die Hohere Handelsschule richtet sich an Jugendliche mit einem mittleren Bildungsabschluss, die den Wunsch haben, ihre Personal- und Fachkompetenz
weiter zu entwickeln und bei einem erfolgreichen Abschluss die vollwertige Fachhochschulreife erlangen mochten. In einem betrieblichen
Ausbildungsabschnitt werden erste Erfahrungen in einem kaufmannisch-verwaltenden Beruf gesammelt und mit der schulischen Ausbildung verknipft.
Davon profitieren sowohl die Schiilerinnen und Schiiler als auch die Betriebe und die Schulen:

e Die Schulerinnen und Schiler bewegen sich in der Arbeitswelt, erleben deren Anforderungen unmittelbar und entwickeln ihre Kompetenzen im
angestrebten Ausbildungsberuf weiter.

¢ Die Betriebe lernen interessierte Bewerberinnen und Bewerber besser kennen und kdnnen erste Kontakte fir einen méoglichen Ausbildungsvertrag
kndpfen.

e Die Schulen bieten Uber die Verkniipfung mit der Praxis eine arbeitsweltnahe Ausbildung. Uber regelhafte Kontakte zu Betrieben erhalten sie
kontinuierliche Informationen zur praxisnahen Ausgestaltung ihres Unterrichts.

Erfolge werden gemeinsam erreicht, wenn jede / jeder Verantwortung fur seine klar definierten Aufgaben Gbernimmt. Damit dies gelingt, werden in dem
. Qualitatsleitfaden betrieblicher Ausbildungsabschnitt” die Anforderungen an die Vorbereitung, die Durchfihrung und die Nachbereitung des betrieblichen
Ausbildungsabschnittes fur alle beteiligten Gruppen transparent dargestellt.

Wir wiinschen uns, dass der Qualitatsleitfaden in der schulischen und betrieblichen Praxis breite Beachtung findet. Fir Anregungen zu seiner Verbesserung
sind wir dankbar.

Jochem Késtner Andreas Grell
Abteilungsleiter Schul- und Referatsleiter Hohere Berufliche Bildung
Unterrichtsentwicklung
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Phase 1: Vorbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

HAMEURGER INSTITUT
FUR BERUFLICHE BILDUNG



Schule

Phase 1: Vorbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Lehrerin / der Lehrer

erlautert der Schulerin / dem Schler die Lernziele des betrieblichen
Ausbildungsabschnitts sowie die Kriterien fir dessen Beurteilung.

leitet die Schulerin / den Schuler zur Dokumentation (z.B. Portfolio) des
betrieblichen Ausbildungsabschnitts an.

erarbeitet auf Basis des Berufswegeplans gemeinsam mit der Schulerin /
dem Schiler ihre / seine Starken und Entwicklungsfeld.

findet in Zusammenarbeit mit der Schlerin / dem Schiler einen
potentiellen Ausbildungsberuf, indem sie sich gemeinsam mit den
Anforderungen der unterschiedlichen Ausbildungsberufe
auseinandersetzen und diese mit dem individuellen Anforderungsprofil
der Schiilerin / des Schilers abgleichen.

unterstUtzt die Schilerin / den Schuler bei der Suche nach einem
geeigneten Betrieb.

achtet darauf, dass der betriebliche Lernabschnitt in einem Betrieb
stattfindet, der einen Einblick in den potentiellen Ausbildungsberuf
ermaoglicht.

ermoglicht der Schiilerin / dem Schler Lernanlasse, die sie / ihn auf die
Anforderungen des Betriebes vorbereiten, insbesondere auf formelle
und informelle Verhaltensweisen und Handlungsnormen.

stimmt mit den Betrieben schriftlich den Rahmen des betrieblichen
Ausbildungsabschnitts ab (Ziele, Zeiten, Kontaktdaten,Versicherungs-
schutz, Fehlzeiten etc.).

steht mit den Verantwortlichen in den Betrieben in einem regelhaften
Informationsaustausch.

stellt den Betrieben einen Beurteilungsbogen zur Verfligung.
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Schiilerin / Schiiler

Phase 1: Vorbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Schiilerin / der Schiiler

e crarbeitet sich mit Unterstitzung ¢ ist sich im Klaren, dass es im Betrieb

der Lehrerin / des Lehrers ihr / sein
persdnliches Anforderungsprofil auf
Basis des Berufswegeplans (Starken,
Entwicklungsfelder).

setzt sich mit den Anforderungen der
unterschiedlichen Ausbildungsberufe
auseinander, gleicht diese mit ihren /
seinen individuellen Anforderungsprofilen
ab und findet so einen potentiellen
Ausbildungsberuf.

recherchiert auf dieser Basis nach
Betrieben, die einen Einblick in den
angestrebten Ausbildungsberuf
ermadglichen.

bewirbt sich bei den ausgewahlten
Betrieben, lasst sich die Zusage schriftlich
zur Vorlage in der Schule bestatigen

und erklart sich mit den vereinbarten
Absprachen einverstanden.

formale und informelle Verhaltensregeln
gibt und ist bereit, sich an diese Regeln zu
halten.

formuliert eigene Erwartungen an den
betrieblichen Ausbildungsabschnitt und
ist Uber die betriebliche Lernaufgabe,
die durch die Schule gestellt wird, gut
informiert.
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Betrieb

Phase 1: Vorbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Ansprechpartnerin / der Ansprechpartner

stellt der Schiilerin / dem Schuler einen Platz fir den
betrieblichen Ausbildungsabschnitt zur Verfigung und
ermoglicht ihr / ihm Einblicke in die Betriebsablaufe.

benennt der Schule eine Ansprechpartnerin / einen
Ansprechpartner flir die Begleitung des betrieblichen
Ausbildungsabschnitts und stellt sicher, dass diese /
dieser fur die Schulerin / den Schiler erreichbar ist.

stimmt mit der Schulerin / dem Schiiler schriftlich den
Rahmen des betrieblichen Ausbildungsabschnitts ab
(Ziele, Zeiten, Kontaktdaten, Versicherungsschutz,
Fehlzeiten etc.).

erklart sich bereit, der Schulerin / dem Schuler und der
Schule Rickmeldungen Uber den Ablauf und den Erfolg
des betrieblichen Ausbildungsabschnitts zu geben.
Grundlage hierfur ist der von der Schule zur Verfigung
gestellte Beurteilungsbogen.
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Eltern / Sorgeberechtigte

Phase 1: Vorbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Eltern / Sorgeberechtigte

e unterstltzen ihr Kind beim Herausfinden der Starken und
Entwicklungsfelder, bei der Auswahl eines angestrebten
Ausbildungsberufes sowie bei der Suche nach einem geeigneten
Betrieb.

e unterstitzen ihr Kind bei der Bewaltigung der Anforderungen im
Betrieb, der Einhaltung gesetzter Regeln und getroffener
Vereinbarungen.
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Phase 2: Durchfiihrung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts
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Schule
Phase 2: Durchfiihrung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Lehrerin / der Lehrer

e stellt ihre / seine Erreichbarkeit sicher.

¢ besucht die Schilerin / den Schuiler und die Ansprechpartnerin / den
Ansprechpartner regelmafig im Betrieb, um sich Uber die Erfahrungen
auszutauschen.

e achtet darauf, dass die Ziele des betrieblichen Ausbildungsabschnittes
erreicht werden.

e sucht in schwierigen Situationen mit allen Beteiligten nach angemessenen
Losungen.

e steht der Ansprechpartnerin / dem Ansprechpartner aus dem Betrieb bei
Fragen zur betrieblichen Lernaufgabe sowie dem Beurteilungsbogen zur
Verflgung.

HIBB

HAMBURGER INSTITUT
FUR BERUFLICHE BILDUNG

12



Schiilerin / Schiiler
Phase 2: Durchfiihrung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Schiilerin / der Schiiler

e st freundlich, korrekt und engagiert. e findet in schwierigen Situationen gemeinsam mit
der Lehrerin / dem Lehrer und den betrieblichen
Ansprechpartnerinnen / Ansprechpartnern eine
geeignete Losung.

® beobachtet Arbeitsvorgange und Ubernimmt
nach Anleitung geeignete Tatigkeiten.

¢ informiert sich Uber betriebliche Ablaufe und
Strukturen und dokumentiert ihren / seinen
betrieblichen Ausbildungsabschnitt nach den
Anforderungen der Schule.

® pbeachtet die Verhaltensregeln und
Sicherheitsvorschriften und verpflichtet sich
zu Stillschweigen Uber betriebsinterne
Angelegenheiten.

e erflllt ihre / seine aus der Schule mitgebrachten

¢ informiert im Krankheitsfall vor Dienstbeginn den
Lernaufgaben.

Betrieb und die Schule.
e dokumentiert den Ablauf und seine Erfahrungen

(z.B. in einem Portfolio) nach Vorgaben der

Schule.
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Betrieb
Phase 2: Durchfiihrung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Ansprechpartnerin / der Ansprechpartner

begrlfdt die Schilerin / den Schiler und steht
wahrend der Zeit des betrieblichen
Ausbildungsabschnitts stets zur Verfigung.

fihrt die Schuilerin / den Schiler in die
betrieblichen Ablaufe und Strukturen ein.

informiert die Schulerin / den Schler tGber
betriebliche Verhaltensregeln und
Sicherheitsvorschriften.

Ubertragt der Schilerin / dem Schler
verschiedene Aufgaben, bei denen der
Anleitungsgrad abnimmt und die
Selbststandigkeit zunehmend gefordert wird.

unterstltzt die Schulerin / den Schuler bei der
Bearbeitung der schulischen Lernaufgaben.

nimmt sich Zeit fur Besuche der Lehrerin und
des Lehrer zur Reflexion und zum
Erfahrungsaustausch.

sucht in schwierigen Situationen mit allen
Beteiligten nach angemessen Lésungen.

reflektiert gemeinsam mit der Schilerin / dem
Schiler den betrieblichen Ausbildungsabschnitt
und beurteilt sie / ihn anhand der von der
Schule vorgegebenen Kriterien.

meldet der Schule Verspatungen oder
Fehlverhalten noch am selben Tag.

beachtet die Regelungen der gesetzlichen
Vorschriften.
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Eltern / Sorgeberechtigte
Phase 2: Durchfiihrung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Eltern / Sorgeberechtigte

sorgen daflr, dass ihr Kind regelmaf3ig und
punktlich in den Betrieb kommt.

achten darauf, dass ihr Kind die Vorgaben und
formalen Anforderungen des Betriebes erflllen
kann (z.B. Arbeitskleidung).

sprechen mit ihrem Kind Uber die Erlebnisse im
betrieblichen Ausbildungsabschnitt und helfen
ihm diese einzuordnen.

unterstltzen ihr Kind auf dem Weg ins berufliche
Leben.

nehmen Gesprachs- und Unterstlitzungsangebote
der Schule und des Betriebs an
(z.B. Elternsprechabend).

verfolgen das Verfassen der Dokumentationen
ihres Kindes, lesen diese und vermitteln die
Notwendigkeit und Wichtigkeit des betrieblichen
Ausbildungsabschnitts und der Berichte.

e sprechen bei auftretenden Schwierigkeiten
rechtzeitig mit der Lehrerin / dem Lehrer.

® bieten ihrem Kind zuhause die Mdglichkeit, sich
auf Prasentationen und weitere Lernaufgaben
vorzubereiten.
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Phase 3: Nachbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts
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Schule
Phase 3: Nachbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Lehrerin / der Lehrer

e reflektiert mit der Schulerin / dem Schuler den
betrieblichen Ausbildungsabschnitt.

e (bt mit der Schulerin / dem Schiler, sich und das
Gelernte zu prasentieren.

¢ wertet die Dokumentationen aus und vereinbart mit
der Schulerin / dem Schiuler konkrete nachste
Schritte fur die Berufs- und Schulwegeplanung.

e |5dt Vertreterinnen und Vertreter der Betriebe zu den
Prasentationen der Schuilerinnen / der Schiler Uber
den betrieblichen Ausbildungsabschnitt ein.

e fiihrt eine Ubersicht geeigneter Betriebe fir den
betrieblichen Ausbildungsabschnitt.

e evaluiert systematisch die Durchfihrung des
betrieblichen Ausbildungsabschnitts.
Evaluationsergebnisse werden im Kollegium und mit
den Betrieben im Rahmen der Lernortkooperation
diskutiert und Verbesserungen eingeleitet.
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Schiilerin / Schiiler
Phase 3: Nachbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Schiilerin / der Schiiler

e tauscht ihre / seine Erfahrungen und Erkenntnisse mit den
MitschUlerinnen und Mitschilern sowie mit den Lehrerinnen und
Lehrern aus.

e (berprift ihr / sein personliches Kompetenzprofil anhand der
Erfahrungen und Erkenntnisse aus dem betrieblichen
Ausbildungsabschnitt und entwickelt dieses kontinuierlich
weiter.

e trifft Vereinbarungen mit der Lehrerin / dem Lehrer flr den
nachfolgenden betrieblichen Ausbildungsabschnitt (u.a. zu weite-
ren Lernaufgaben).

e vervollstandigt ihre / seine Dokumentation (z.B. Portfolio) tGber
den betrieblichen Ausbildungsabschnitt und legt diese vor.
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Betrieb
Phase 3: Nachbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Die Ansprechpartnerin / der Ansprechpartner

e gibt der betreuenden Lehrerin / dem betreuenden Lehrer
ein abschlieliendes Feedback zum Ablauf des betrieblichen
Ausbildungsabschnitts (u.a. Hohepunkte, Schwierigkeiten,
Verbesserungsvorschlage).

e unterstitzt die Schule bei der systematischen Evaluation
des betrieblichen Ausbildungsabschnitts.
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Eltern / Sorgeberechtigte

Phase 3: Nachbereitung des betrieblichen Ausbildungsabschnitts

Eltern / Sorgeberechtigte

suchen das Gesprach mit der Lehrerin / dem Lehrer und der
betrieblichen Ansprechpartnerin / dem betrieblichen Ansprechpartner
Uber die weitere Berufs- und Schulwegeplanung und die Chancen
ihres Kindes.

unterstltzen und beraten ihr Kind bei der weiteren Berufs- und
Schulwegeplanung.

fordern die Kompetenzen ihres Kindes.

motivieren ihr Kind, sich Ziele zu setzen und diese zu verfolgen.
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Wichtige Daten fiir den betrieblichen Ausbildungsabschnitt:

............................
Daten der Schiilerin / des Schiilers: Daten der Schule: Daten des Betriebs:

Nachname, Vorname Schulname Name des Betriebes

StraBe und Hausnummer StraBe und Hausnummer StraBe und Hausnummer

PLZ und Ort PLZ und Ort PLZ und Ort

Telefonnummer (Festnetz) Telefonnummer Schulbiiro Ansprechpartnerin / Ansprechpartner
Telefonnummer (Mobil) E-Mail Abteilung

E-Mail Mentor / Mentorin Telefon Ansprechpartnerin / Ansprechpartner

Eltern / Sorgeberechtigte Klassenbezeichnung und Klassenlehrerin / -lehrer Telefon Betrieb (Zentrale)

Telefon / E-Mail der Eltern / Sorgeberechtigten Kontaktdaten (Telefon / E-Mail) der Mentorin / des Mentors E-Mail
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