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Informationen zur Organisation eines Praktikums
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Corinna Hucke
CareerCenter Hohenheim
career@uni-hohenheim.de
Telefon: 0711 / 459-23598

"

Ulrich Krieger
Praktikantenamt
prakamt@uni-hohenheim.de
Telefon: 0711/459-22465
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Noch kein Praktikum?

Informationen zur Organisation eines Praktikums

Was Sie heute erwartet:

1. Warum tdberhaupt ein Praktikum?

2. Wann ist der beste Zeitpunkt?

3. Vor dem Praktikum - Organisatorisches
4. Wie bewerbe ich mich fur ein Praktikum?

5. Im Praktikum — Umgang mit Arbeitgebern
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Begriffsklarung

Nebentatigkeit (Ferienjob, Aushilfe, Nebenjob):
meist fachfremd, stundenweise neben dem Studium oder in vorlesungsfreier
Zeit, Stundenlohn

Praktikum:

Freiwilliges Praktikum vs. Pflichtpraktikum, ist berufsbezogen, gibt Einblicke
in Berufsfelder und Tatigkeiten, Vollzeit, Gber einen bestimmten Zeitraum, je
langer das Praktikum desto qualifizierter bzw. interessanter die Aufgaben

Werkstudententatigkeit:

Findet neben dem Studium statt, oftmals ist nach einem Praktikum die Weiter-
beschaftigung als Werkstudent moglich, berufsbezogene Tatigkeit,

bestimmte Stundenanzahl pro Woche (max. 20 h/Woche)
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Warum ein Praktikum? R
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 Wissen in der ,Real World“ anwenden, es
Ist sinnvoll Schwerpunkte aus dem Studium
praktisch zu vertiefen

e Kennen lernen von Prozessen und
Ablaufen in Unternehmen

« Unternehmenstypen kennen lernen

* Gibt Sicherheit bei beruflicher Orientierung

 Praktika sind Karrierehelfer!




Was am ehesten
den Marktwert von MARKTWERT
Absolventen
erhoht:

Studiendauer
Titel der Abschlussarbeit
Soziales/polit. Engagement
Name der Hochschule
Abiturnote

Hobbys

20 30 40 50 60 70 80

aus karrierefuhrer (Okt. 2013)

Quelle: lobware Hochschul-Recruiting-Studie
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Warum stellen Unternehmen
Praktikanten ein?

Entlastung von Fachabteilungen

bestimmte Aufgabenbereiche sind fest in Praktikantenhand
sind flexibel

Recruitinginstrument und Marketinginstrument

gute Maoglichkeit, um potentielle neue Mitarbeiter besser kennen
zu lernen — Praktikantenbindungsprogramme

frisches Wissen kommt in die Organisation
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Wann ist der beste Zeitpunkt fur ein
Praktikum?

5.Sem 6.Sem - 7.Sem
1.Sem 2.Sem 3.Sem 4.Sem -

Praktika in den Semesterferien -

Praktika im Grundstudium Praktika im Vertiefungsstudium

Ziele Ziele
* Kennenlernen verschiedener Branchen * Berufseinstieg vorbereiten
* ldentifizierung eigener Interessen e roter Faden®
»  Entscheidungshilfe zur Profi-/ Vertiefungswabhl *  Wunschberuf ,Realitatscheck” unterziehen
Tipp » Erste Kontakte kntpfen
* Mehrere kirzere Praktika in den Semesterferien Tipp

in unterschiedlichen Bereichen * Ein langeres Praktikum (6 Monate) in einer
* Am Ende des Grundstudiums langeres Praktikum Branche, die fur den Berufseinstieg interessant ist

(3-6 Monate) 'm gewtnschten Profil- * Gezielt bei Firmen bewerben die spater als

/Vertiefungsgebiet ) . .

Arbeitgeber interessant sind
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Vor dem Praktikum - Wichtig fur die Organisation

Fur ein Praktikum ist der Studentenstatus wichtig!

Deshalb qilt: Planen Sie ein Praktikum nicht erst nach dem Bachelor-Abschluss
sondern wahrend Ihres Studiums

Daflr gibt es verschiedene Mdglichkeiten:
» Urlaubssemester beantragen

 am Ende des Studiums: Eine Prifung offen lassen
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Praktikum im Urlaubssemester

» Beurlaubung fir ein Semester (z.B. SS 2015) wahrend des Studiums

Es kbnnen maximal 2 Urlaubssemester im Bachelor und im Master beantragt werden
» Voraussetzung: Praktikumsvertrag

* Abwesenheit mind. 50% wahrend der Vorlesungszeit

« Semester zahlt nicht als Fachsemester

* Semestergeblhren unverandert

e Prifungen durfen mitgeschrieben werden
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Praktikum am Ende des Studiums: eine
Leistung offen lassen

Generell gilt: Man ist so lange Student bis die letzte Leistung vom Prifungsamt
iIm Notenspiegel verbucht wurde.

Die Exmatrikulation erfolgt dann immer zum Semesterende

Beispiel: Bachelor-Arbeit wird im Marz eingereicht. Note wird im April ans
Prufungsamt tbermittelt. Studentenstatus gilt dann noch bis 30. September

Wichtig: Bachelor Arbeit muss nicht die letzte Leistung im Studium sein

Falls am Ende des Studiums keine Zeit mehr bleibt, da man ins Master-Studium
einsteigen mdchte: Es besteht die Mdglichkeit direkt im 1. Semester Master ein
Urlaubssemester zu beantragen
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Mindestlohn: Pflichtpraktikum vs.

Freiwilliges Praktikum

Seit 1.1.2015 gilt der gesetzliche Mindestlohn. Dieser gilt mit Einschrankungen
auch fur Praktika:

» Alle Pflichtpraktika sind vom Mindestlohn ausgenommen

« Alle freiwilligen Praktika unter drei Monaten sind ebenfalls vom Mindestlohn
ausgenommen

——> Viele Unternehmen verlangen von Bewerbern den Nachweis, dass es
sich um ein Pflichtpraktikum handelt

Was ist ein Pflichtpraktikum?

» Alle Praktika fur die Sie im Rahmen lhres Studiums credit points erhalten sind
Pflichtpraktika (d.h. neben in der Prifungsordnung vorgeschriebenen Praktika
auch Wahlmodule)

* Bescheinigungen erhalten Sie im Praktikantenamt



UNIVERSITAT HOHENHEIM —’”r”%_

Mindestlohn: Pflichtpraktikum vs.
Freiwilliges Praktikum

Was ist ein Pflichtpraktikum?

» Alle Praktika fur die Sie im Rahmen lhres Studiums credit points erhalten sind
Pflichtpraktika (d.h. neben in der Prifungsordnung vorgeschriebenen Praktika
auch Wahimodule)

* Bescheinigungen erhalten Sie im Praktikantenamt

* Im Studiengang Wirtschaftswissenschaften gibt es kein Pflichtpraktikum!
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Was ist beil der Suche nach Praktika zu
beachten?

Der Aufbau von Stellenanzeigen

Informationen uber das Unternehmen

(Branche, Grol3e, Expansion, Standorte, traditionsorientiert, innovativ)

Beschreibung der zukinftigen Aufgaben
(Bezug herstellen: eigenen Erfahrungen und Kenntnisse zu beschriebenen Aufgaben)

Voraussetzungen des Bewerbers

(Muss-Anforderungen aufgreifen und belegen, SQs belegen)

Kontaktdaten und Formelles
(Eintrittstermin, Gehalt, pers. Ansprechpartner, Durchwabhl)
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Mit was kann ich punkten? Not

o Studium: Schwerpunktfacher, Seminararbeiten, Abschlussarbeiten

* Praktische Erfahrungen: Praktika, Werkstudententatigkeit,
Nebenjobs

o Zusatzqualifikationen: Sprach- und EDV-Kenntnisse,
Methodenkompetenz

« Auslandserfahrung: Studium, Praktikum, Engagement in
Internationalen Organisationen

 Personliche und soziale Kompetenzen: Vereine, studentischen
Gruppen, Ehrenamt, kulturelles Engagement
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Stellenanzeigen richtig lesen -
passt die Stelle zu mir?

Welche Informationen Uber das Unternehmen sind angegeben?
Kann ich mir unter dem beschriebenen Aufgabenfeld etwas vorstellen?
Welche fachlichen Qualifikationen werden verlangt?

Welche Schlisselqualifikationen werden ausdricklich verlangt?

Welche sind gewilnscht?

Kann ich den Standort gut erreichen, oder musste ich fir das

Praktikum umziehen?
Wird ein Ansprechpartner angegeben?

Ist telefonischer Vorabkontakt sinnvoll?
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Anforderungen an die Praktikanten

- eigenstandige Arbeitsweise

- sollen entlasten

- sich in Team einflugen

- Initiativ sein

- nachfragen, wenn Sie etwas nicht verstehen
- Arbeitsauftrage gewissenhaft ausfiihren

- Sicherheit in EDV-Programmen

- gerne 6 Monate
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PRAKTIKANTENZEUGNIS fir
CERTIFICATE OF INTERNSHIP for

Zeugnis Karcher e

Geburtsdatum und -ort [18.06:1880; Wim 7

Date and place of birth

(Fach) Hochschule Universitdt Hohenheim

University/Coliege

Studiengang Wirtschaftswissenschaften mit 6kon. Wahlprofil
Study Topic

Art des Praktikums freiwilliges Praktikum / Voluntary internship
Type of internship

Praktikumszeitraum 01.09.2013 — 28.02.2014

Period of internship

Einsatzbereich Group Controlling, Controlling Subsidiaries
Department

Aufgaben und Tétigkeitsbeschreibung / Description of main tasks

o Unterstiitzung bei einem Projekt zur einheitlichen Darstellung von Kundenboni:
- Abgleich der Daten und des Layouts zwischen den verschiedenen Modulen in SAP
beziiglich der Abbildung von Kundenboni
- Fehleranalyse in SAP und anschlieBende Verbesserungsvorschlage
- Nachverfolgung der Meilensteine im Projekt
- Uberarbeitung und Korrektur der Analyse-Berichte
* Mitarbeit und UnterstUtzung bei der Budgetplanung: Unterstitzung bei der
Kommentierung der Planung, Eingabe von Budgetdaten
® Mitarbeit bei der monatlichen Analyse der weltweiten Berichterstattung: Analyse von
ausgewshlten Geselischafien, Uberpriifung der Angemessenheit von
i Pauschalwertberichtigungen auf Forderungen, Unterstitzung bei Sonderanalysen
Erstellung und Korrektur von Présentationen fur das Management
Unterstitzung der Landerbetreuer im Tagesgeschaft
Erarbeitung eines Konzeptes beziiglich Produktionskennzahlen
Unterstitzung in Teilaufgaben bei Projekten zur Grindung neuer Gesellschaften:
Recherche Landerinformation, Unterstiitzung bei der Reiseplanung

Sitz Winnandan, Reg HRA 280189 Karche! m«rsuw

Alfrod Kaérchar GmH & Co. Stutigart,
Perstinizh haflende Gmimmn Karcher Reingungsiuchink G, Sitz Winnandan, Ragisteigetichl, Siliga!, HRE 262404 -

Geschiftsfifvee:  Harimin Jannar (Vorgzendar), Morkus Asch (stafly, Vorslzener), Dister Goayer, stellv. Thomas Elsnat KINDERDORF

USL-4g-Nr - DE wnans LN 40857400001 Dt sriand w3
Bagen-Wurtismbergische Bank Kio. 251 4800 BLZ G001 01 SWIFT-BIC SOLASEST IBAN. DEGSS00501(010002514600

Deulsche a.mn.s Kio, 114 366 0 BLZ 80070070 | SWIFT-BIC OEUT DE S8 :m DE15300700700114358800

HSBC Trinkaus & Butkhandt AG Kin. 106 07015 8L7 300 30080 SWIFT-BIC

The Reyad Eank of Bootiard NV. Kio 1BD @15 4008 BLZ 50230400 SWIFT.BIC ABNADCFFFRA - IBAN DESTSC2304001900154008

UniGredil Bank AG - Hypovereinsoark | Kio, 281777 § BLZ 10020680 SWIFT-BIC 1BAN 1178

Seite 1 von 3

0L7I-41007,17)




] Be u rte i I u n g d u rC h UNIVERSITAT HOHENHEIM
Arbeitgeber ¥ KARCHER

Beurteilung / Performance appraisal

Zeugnis Karcher

A stets 2u unserer volisten Zufriedenheit erflllt / excesded beyond expectations

.
+ B stets zu unserer volien Zufriedenheit erfillt / more than met
s C stets zu unserer Zufriedenheit erfullt / met
+ D zu unserer Zufriedenheit erflilt / not quite met
= Eim Grofien und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erfallt / partly met
* F zu erfillen versucht / not met at all
Fachliche und methodische Kompetenz / Professional and methodical compet:
/S B o R e
Qualitdt der Arbeit Flhrt Arbeitsaufgaben in det Qualitat aus 7
Quality of work Completes tasks to the quality required 0 5 S B9 o8 B
Eachii Verfugt uber L i
achwissen Th . kann diese in Arbei i
Specialised knowledge Has broad specialised knowladge and is able to apply this 0O e
knawledge (o the tasks required
Arbeitstempo Erledigt o zugig und fristg:
Speed of worlk Fulfils tasks and jobs in a timely manner &nd within deadlines ¢ D D D EI D
i 7 Stellt sich problemios auf r rgungen
s E:x::ﬂ:ﬁl und -aufgaben ein = G D B Cl D
xibility Adapts well to new/changing working conditions and tasks

Soziale Kompetenzen | Social compet

Integriert sich in Gruppen; arbeltat aulgeschlossen und

Teamfahigkeit zielorientiert mit anderen zusamman 7
Ability to work in a team Integrates well within groups and cooperates with openness X D D 0o D
towards others

Geht auf Vorgesetzte, Kollegen und Kunden zu, zeigt sich
Verhalten zu anderen o ich und hilfsbereit
i ds others

\pp managers, colleagues and customers openly, clearly,
triendly and halpful

i Drisckt sich schilissig und klar aus, tritl selbstsicher und
Kommunikationsféhigkeit OB R

d Uberzeugend auf 3
Communicational abilities 1 2 ate and behaves with self-confidence and persuasion
Kanfliktfahigkeit Ist in der Lage, mit Konfiikien konstrukliv umzugehen
Ability to deal with Is able to handie conflicts constructively 5 L4 = 8 v o ot oy 0 Y
confiicts
Selte 2 von 3
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Personliche Komp 1/ P al pets
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Selbststindigkeit FOhit Arbeitsaufgaben eigensténdig aus <A

Self-reliance Accomplishes tasks on their own initiative and works independently D D D D D
Zeigt Interessa und Einsatzbereitschaft

Engagement Shows interest and willingness to panticipate SR RE G R B

Initiative Ist sefbstmofiviert und wird aus eigenem Antrieb tatig D & D D D E]

Prompts tasks without having to be asked

Erfulit Arbeif ig. und
Zuverlissigkeit verantwortungsbewusst
Reliability Completes tasks carefully and responsibly and is trustworthily when OorROOO0O0
assigned sensitive tasks
Belastbarkeit i hwieri (z: B Z )
Ability to cope with Manages difficult and stressful working conditions without .| @ Bl ]
pressure (e.g. time do not effect working accuracy)

Weitere A kungen / Any comments

RN ot dic ihr (beriragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.
Ihr Verhalten gegeniiber Vorgesetzien, Kollegen und Kunden war stets vorbildlich.

Wir wiinschen GEENERSENNER privat sowie beruflich alles Gute und viel Erfolg.

We would like to thank (NSNS = d wish her all the best for the future.

Alfred Kércher GmbH & Co. KG
Training & Development

Greesec 1. %@Q

Udo awufiann Juha sebach

Winnenden, 28.02.2014
CHD-M/ub-mie

Seite 3 von 3
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Wie bewerbe ich mich auf ein
Praktikum?

Praktikumssuche: Hohenheimer Online-Datenbank, Karriereseiten
der Unternehmen, allgemeine Suchmaschinen, Initiativbewerbung

Bewerbungsunterlagen erstellen: Lebenslauf, individuelles
Anschreiben, aktuelles Foto

Meist 3-4 Monate vorher bewerben, sich bel mehreren gleichzeitig
bewerben (jetzt fur WS 2015/2016 bewerben)

Dauer: 4 Monate Zeit nehmen
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Im Praktikum — Umgang mit
Arbeitgebern

Vertrag abschliel3en

Folgende Dinge sollten immer vertraglich geregelt werden: Beginn und Ende des Praktikums, tagliche Arbeitszeit,
Praktikumsort, Aufgaben wahrend des Praktikums, Vergutung, Urlaubsanspruch, Kiindigungsfristen

Rechte als Praktikant

Egal ob Pausenregelungen, Hochstarbeitszeiten, Nachtarbeit oder Sonn- und Feiertagsarbeit: Fur Sie gelten die
gleichen gesetzlichen Regelungen wie fur normale Arbeitnehmer

Praktikantenzeugnis

Als Praktikant haben Sie das Recht auf ein Arbeitszeugnis. Darin enthalten sein sollten Zeit, Ort, eine
Tatigkeitsbeschreibung und eine Beurteilung des Praktikanten

Arbeitszeiten und Aufgaben dokumentieren
Bei Problemen helfen Ihnen die Dokumente bei einem klarenden Gesprach mit Inrem Chef

Qualifizierte Tatigkeiten ibernehmen

Wenn Sie das Geflihl haben unterordert zu sein, suchen Sie am besten das Gesprach mit ihrem
Praktikumsbetreuer.

Wenn sich auch nach wiederholten Aussprachen nichts andert sollten Sie zur Not auch einen Abbruch des
Praktikums in Erwagung ziehen



Angebote des CareerCenter
Hohenheims
Bewerbungsunterlagenchecks
Bewerbungstrainings
Organisation von Firmenkontaktmessen:
Life Science und CareerDays
Berufsorientierungstest mit Auswertung

Seminare im Bereich Schlisselqualifikation und

beruflicher Orientierung

Stellen- und Praktikumsdatenbank

www.uni-hohenheim.de/berufseinstieqg
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Angebote des Praktikantenamtes

Beratung zu Pflichtpraktika, freiwilligen Praktika,

Auslandspraktika
Beratung zu Studienorganisation und Praktikum
Abwicklung aller Pflichtpraktika

.Mein Praktikum®: Praktikumsberichte und- bewertungen
anderer Studenten lesen und nach Praktikumsstellen

recherchieren

Ausstellung von Pflichtpraktikumsnachweisen,

Praktikumsempfehlungen, Bescheinigungen fir Visa etc.

www.uni-hohenheim.de/praktikum
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Wir winschen lhnen viel Spald beim
Praktikum!



