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	Terminkalender für den Praktikumsbetreuer der Schule


	Schuljahresbeginn
	Praktikumszeitraum festlegen


	September
	- Informationsbrief an die Eltern und Rückmeldezettel an die Schüler (mit Rücklauftermin bis Ende November, damit die Schüler eine eigene Praktikumsplatzsuche nicht zu lange aufschieben) und /oder Einladungsschreiben zum Elterninformationsabend, ggf. in Zusammenarbeit mit der/dem Berufsberaterin/Berufsberater der Arbeitsagentur
- ggf. Termin(e) für Besuch des BIZ festlegen, anschließend Fragebogen an Schüler verteilen



	Dezember
	- Anschreiben an Betriebe, um Praktikumsplätze zu gewinnen und alle notwendigen Angaben für interessierte Schüler zu erhalten. 
- Erstellen einer „Firmenmappe“


	Februar
	- Informationsschreiben an die Eltern zum Thema Haftpflicht- und Unfallversicherung

- ggf. Abschluss einer Gruppenhaftpflichtversicherung und -unfallver-sicherung, Versicherungsbeiträge klassenweise einsammeln



	ca. 2 Wochen vor Praktikumsbeginn
	- falls erforderlich, Versicherungsbestätigung für Betriebe ausstellen

- Praktikumsvereinbarung zusammen mit Berichtsheft an die Schüler verteilen

- Dankschreiben bzw. ggf. Absage an Betriebe, die Praktikumsstellen angeboten haben



	ca. 1 Woche vor Praktikumsbeginn
	- spätester Termin zum Abschluss der Versicherung(en) und Überweisung der Beiträge


	während des Praktikums
	- Praktikumsbesuche nach vorheriger Absprache mit dem jeweiligen Betrieb (zuvor bei der Schulleitung die Fahrten - ggf. mittels Antrag für Dienstgang bzw. Dienstreise - als dienstlich notwendig und die Benutzung des eigenen Pkws ggf. als zwingend erforderlich anerkennen lassen, nach Praktikumsabschluss Reisekostenantrag stellen).



	nach Abschluss des Praktikums
	- Tätigkeitsberichte der Schüler einsammeln
- auf Vollständigkeit und Inhalt prüfen (auch Fehlzeiten während des Praktikums), ggf. Rückmeldung an die Praktikumsbetriebe und Besprechung mit den Schülern (insbesondere in den Fächern WR und Deutsch)
- Dankschreiben an die Betriebe.










