Praktikant/in
werden

Bewerben — bitte schriftlich!

Du interessierst dich fir ein Praktikum bei der
Stadt Herten?
Dann schicke uns deine formliche
schriftliche Bewerbung inklusive
Lebenslauf per Post oder eMail.

Bitte gib darin auch an, wo du am liebsten eingesetzt

werden mdchtest und nenne eine mdogliche Alternative.

Warum? Ganz einfach: Wir mochten, dass du dich
schon im Vorfeld mit den bei der Stadt Herten
vertretenen Berufsbildern auseinandersetzt, damit das
Praktikum nach Moglichkeit deinem Interessensgebiet
entspricht und du eine Vorstellung von deinem
Praktikumsbetrieb hast.

Kennen lernen —im Gespréch!

Vor einer Praktikumszusage
mochten dich die Mitarbeiter/
innen unserer Einsatzbereiche
gerne kennen lernen. Sie werden
dich daher méglicherweise zu
einem personlichen Gesprach
einladen.

Wir sagen , ja“ —und du?

Haben wir uns fir dich entschieden, erhaltst du eine
schriftliche Zusage. Wenn du dich selbst per eMail
beworben oder eine eMail-Adresse angegeben hast,
kann diese Zusage ebenfalls elektronisch erfolgen.
Und du? Solltest du den zugesagten Platz nicht in
Anspruch nehmen wollen — aus welchem Grund auch
immer — informiere uns bitte umgehend! Nur so kann
dein Platz rechtzeitig anderweitig vergeben werden.

Dein Praktikum — was du
wissen musst

Arbeitszeiten

Der Gesetzgeber sieht fur dein Praktikum
maximal 35 Wochenstunden vor. Bei uns
gelten in der Regel folgende Arbeitszeiten:
Montag bis Donnerstag: 8.00 — 16.00 Uhr
inkl. 60 Minuten Mittagspause (zwischen 12.00 und
14.00 Uhr). Freitag: 8.00 bis 12.30 Uhr. Daraus ergibt
sich eine Wochenarbeitszeit von 32,5 Stunden.

Von diesen Regeln kdnnen einzelne Einsatzbereiche in
Absprache mit dem Personalservice und unter
Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben abweichen.

Du bist krank

Wenn du krank bist, beachte

bitte folgende Punkte:

m Melde dich bitte personlich
oder durch eine vertraute
Person (zum Beispiel Mutter
oder Vater) umgehend — das
heil3t am ersten Tag der
Erkrankung bis spatestens 9.00 Uhr — telefonisch
ab. Wende dich dazu an die Ausbildungsleiterin
(0 23 66) 303-379 oder an deinen Einsatzbereich.

m Ab dem dritten Tag der Erkrankung musst du ein
arztliches Attest vorlegen.

m Deine Fehlzeiten werden von uns unmittelbar an
deine Schule weitergegeben.

m Unser Vorgehen enthindet dich nicht von der Pflicht,
dich bei deiner Schule personlich krank zu melden!

Sonstige Abwesenheit

Angenommen, du kannst aus anderen als
Krankheitsgriinden nicht an deinem Praktikumsplatz
erscheinen, zum Beispiel wegen Einstellungstests,
Vorstellungsgesprachen, schulischen oder privaten
Angelegenheiten. Melde dich bitte in jedem Fall
rechtzeitig im Voraus in deinem Einsatzbereich ab. Bei
unerwarteten Ereignissen melde dich bitte umgehend

telefonisch ab. Der Einsatzbereich kann in diesem Fall
nachtraglich von dir eine schriftliche Erklarung
verlangen. Die Fehlzeiten werden in der
Praktikumsbescheinigung vermerkt.

Unentschuldigtes Fernbleiben

Wenn du deiner Praktikumsstelle unentschuldigt fern
bleibst, kann dies zu einer vorzeitigen Beendigung des
Praktikums unsererseits fuhren. Die Schule wird
hierliber entsprechend informiert.

Regeln fur eine gute Zusammenarbeit
Wahrend deines Praktikums musst du dich an

folgende Regeln halten:
1. Handys bleiben wahrend der Arbeitszeit @

ausgeschaltet!

2. Unsere Telefone werden ausschlief3lich fur
dienstliche Belange genutzt.
Bei dringenden privaten Belangen muss die
Nutzung zuvor mit der/dem Betreuer/in
abgesprochen werden.

3. Unsere Internetzugéange werden ausschlief3lich
dienstlich genutzt.
Hier gibt es keine Ausnahmeregelung.

4. Rauchen verboten!
In allen Einrichtungen der Stadt Herten gilt ‘%

Rauchverbot.

5. Kleider machen Leute!
Strand- und zu legere Freizeitgarderobe gehdren
nicht ins Biro.

6. Umgangsformen: Auf den Ton kommt es an!

Wir legen Wert auf einen freundlichen und hoéflichen
Umgang miteinander.

Lehrer/innen besuchen Schiiler/innen

Damit dein/e Lehrer/in dich sicher am Praktikumsplatz
antrifft, ist eine vorherige telefonische
Terminabsprache unbedingt erforderlich. Diese sollte
mindestens einen Tag vor dem gewiinschten
Besuchstermin erfolgen. Dariiber hinaus sollten alle
Beteiligten ausreichend Zeit fur das
Praktikumsgesprach einplanen.




Dein
Praktikumsbericht

Unabhéngig von dem, was sich die
Schule winscht - auch wir
mochten, dass du uUber dein
Praktikum berichtest:

m Erstelle bitte — wahrend der Arbeitszeit — einen
stichwortartigen Tagesbericht, der im Einsatzbereich
besprochen und abgezeichnet wird.

m Deine Praktikumsanleiter/innen sowie die Kollegin-
nen und Kollegen beantworten deine Fragen und

sind dir bei der Erstellung der Berichte behilflich. 2

m Lege deinen Praktikumsbericht fur die Schule bitte Alles klar.
am Ende des Prak_tikums l?zw. vor der Abgabe in der Dann W[jnschen wir viel EI"fO/g und
Schule ,zum Abzeichnen® im Einsatzbereich vor. . . .

m Sollte dein Praktikumsbericht in der Schule benotet viele spannende, informative und
W(_erd_en, so wirden wir uns Uber_eine kurze inferessanfe Prakﬁkumsfage be/
Mitteilung freuen — denn auch wir lernen gerne
dazu. der Stadt Herten!

Praktikumsbeurteilung
und Abschlussgespréach

Spétestens am letzten Tag

deines Praktikums erhaltst du

durch den Praktikumsanleiter

bzw. die —anleiterin eine

Beurteilung, die in einem Abschlussgespréach erlautert Fur alle weiteren Fragen rund ums
wird. Wenn du es wiinschst, wird an diesem Gespréach Thema ,Praktikum® wende dich bitte an:
auch dein/e Betreuungslehrer/in teilnehmen.

Praktikum
nel der Stadt
Herten

. . Ansprechpartnerin:
Praktikumsbescheinigung

Fir dein Praktikum erhaltst du von
der Stadt Herten eine Bescheinigung,
in der du Angaben findest tUber die
Praktikumszeit, den Einsatzbereich
innerhalb der Verwaltung, die von dir
erledigten Aufgaben sowie eventuelle
Fehlzeiten und Besonderheiten. Erstellt und

ausgehandigt wird dir diese Bescheinigung von Hertener

unserem Personalservice. .. . ..
Lokalblindnis @ flr

Stadt Herten
Personalservice

Barbara Hinse

Telefon: 0 23 66 / 303 379
eMail: b.hinse@herten.de
URL: www.herten.de

Informationen flir Schler/
innen (und Lehrer/innen)

Versicherungsschutz

Du bist wahrend deines Praktikums (iber deine Schule A us b | | d un g

versichert.

tadt .
Hser’real



