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„Goldene regeln“

•	 Handys bleiben während der Arbeitszeit aus!
•	 Unsere Telefone werden ausschließlich für dienstliche 

Belange genutzt. Bei dringenden privaten Belangen 
muss die Nutzung zuvor mit der/dem Betreuer/in 
abgesprochen werden.

•	 Unsere Internetzugänge werden ausschließlich dienst-
lich genutzt. Hier gibt es keine Ausnahmeregelung.

•	 Rauchen verboten! In allen Einrichtungen der Stadt 
Herten gilt Rauchverbot.

•	 Kleider machen Leute! Strand- und zu legere Freizeit-
garderobe gehören nicht ins Büro.

•	 Umgangsformen: Auf den Ton kommt es an! Wir legen 
Wert auf einen freundlichen und höflichen Umgang 
miteinander.

Dein Praktikumsbericht 

Unabhängig davon, was sich die Schule wünscht - auch 
wir möchten, dass du über dein Praktikum berichtest.  
Erstelle bitte – während der Arbeitszeit – einen stich-
wortartigen Tagesbericht, der im Einsatzbereich bespro-
chen und abgezeichnet wird.
 
Deine Praktikumsanleiter/innen und Kolleg/-innen be-
antworten deine Fragen und sind dir bei der Erstellung 
der Berichte behilflich.
 
Lege deinen Praktikumsbericht für die Schule bitte 
am Ende des Praktikums bzw. vor der Abgabe in der 
Schule „zum Abzeichnen“ im Einsatzbereich vor. Sollte 
dein Praktikumsbericht in der Schule benotet werden, 
so würden wir uns über eine kurze Mitteilung freuen – 
denn auch wir lernen gerne dazu.

Praktikumsbeurteilung und  
Abschlussgespräch

Spätestens am letzten Tag deines Praktikums erhältst du 
durch den Praktikumsanleiter bzw. die -anleiterin eine 
Beurteilung, die in einem Abschlussgespräch erläutert 
wird. Wenn du es wünschst, wird an diesem Gespräch 
auch dein/e Betreuungslehrer/in teilnehmen. 

Praktikumsbescheinigung

Für dein Praktikum erhältst du von der Stadt Herten 
eine Bescheinigung, in der du Angaben findest über 
die Praktikumszeit, den Einsatzbereich innerhalb der 
Verwaltung, die von dir erledigten Aufgaben sowie 
eventuelle Fehlzeiten und Besonderheiten. Erstellt und 
ausgehändigt wird dir diese Bescheinigung von unse-
rem Personalservice.



VerSicHerunGSScHutZ

Du bist während deines Praktikums über deine Schule 
versichert. 

beSucH deiner LeHrkraFt

Damit dein/e Lehrer/in dich sicher am Praktikumsplatz 
antriff t, ist mindestens einen Tag vor dem gewünschten 
Besuchstermin eine vorherige telefonische Terminab-
sprache unbedingt erforderlich. Darüber hinaus sollten 
alle Beteiligten ausreichend Zeit für das Praktikumsge-
spräch einplanen.

HerZLicH WiLLkommen!
Wir freuen uns, dass wir dich als Praktikanten/-in im 
Team der Stadt Herten begrüßen dürfen.

In diesem Flyer fi ndest du alle wichtigsten Infos rund um 
dein Praktikum und die wichtigsten Regeln für eine gute 
Zusammenarbeit. Wenn du weitere Fragen hast, kannst 
du dich jederzeit an uns wenden!

arbeitSZeiten

Der Gesetzgeber sieht für dein Praktikum maximal 35 
Wochenstunden vor. Bei uns gelten in der Regel folgen-
de Arbeitszeiten:

montag bis donnerstag: 8.00 – 16.00 Uhr inkl. 60 Minu-
ten 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 können einzelne Einsatzbereiche in 
Absprache mit dem Personalservice und unter Einhal-
tung der gesetzlichen Vorgaben abweichen.

Wenn du krank biSt,...
•	 Melde dich bitte persönlich oder durch eine vertraute 

Person (zum Beispiel Mutter oder Vater) umgehend 
– das heißt am ersten tag der erkrankung bis spä-
testens 9.00 uhr – telefonisch ab. Wende dich dazu 
an die Ausbildungsleiterin (0 23 66) 303 342 oder an 
deinen Einsatzbereich.

•	 Ab dem vierten Tag der Erkrankung musst du ein ärzt-
liches Attest vorlegen.

•	 Deine Fehlzeiten werden von uns unmittelbar an dei-
ne Schule weitergegeben.

•	 Unser Vorgehen entbindet dich nicht von der Pfl icht, 
dich bei deiner Schule persönlich krank zu melden!

SonStiGe abWeSenHeit

Falls du aus anderen als Krankheitsgründen nicht an 
deinem Praktikumsplatz erscheinen kannst (Einstel-
lungstests, Vorstellungsgesprächen, schulischen oder 
privaten Angelegenheiten), melde dich bitte in jedem 
Fall rechtzeitig im Voraus in deinem Einsatzbereich ab. 
Bei unerwarteten Ereignissen melde dich bitte umge-
hend telefonisch ab. Der Einsatzbereich kann in diesem 
Fall nachträglich von dir eine schriftliche Erklärung 
verlangen. Die Fehlzeiten werden in der Praktikumsbe-
scheinigung vermerkt.

unentScHuLdiGteS 
FernbLeiben
Wenn du deiner Praktikumsstelle unentschuldigt fern-
bleibst, kann dies zu einer vorzeitigen Beendigung des 
Praktikums unsererseits führen. Die Schule wird hierüber 
entsprechend informiert.
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