Bescheinigung Uber ein Praktikum im Bereich Wirtschaft und Verwaltung zum
Erwerb der Fachhochschulreife in der Hoheren Handelsschule

gemal § 2 Nr. 3 Anlage C Verordnung Uber die Ausbildung und Prifung in den Bildungsgéangen des
Berufskollegs vom 26. Mai 1999 (APO-BK — BASS 13 — 33 Nr. 1.2) i. V. m. der Ausbildungsordnung
fur das gelenkte Praktikum zum Erwerb der Fachhochschulreife (Praktikum-Ausbildungsordnung —
BASS 13 — 31 Nr. 1)

Frau/Herr")

Vor- und Zuname

geboren am in

hat bei (Name, Anschrift der Praktikumsstelle):

vom bis ein Praktikum unter Anleitung einer

Fachkraft absolviert. Die tagliche Arbeitszeit betrug Stunden. Sie/Er') hat Tage
versdumt. Davon unentschuldigt:

Die Fehlzeiten haben den Erfolg des Praktikums nicht geféahrdet. Das Praktikum wurde nach Anlage 1
der Praktikum-Ausbildungsordnung fur das einschlagige Praktikum zum Erwerb der Fachhochschulrei-
fe (BASS 13 — 31 Nr. 1) in der Fachrichtung Wirtschaft und Verwaltung absolviert (siehe

Anlage 1/Riickseite). Sie/Er') hat Einblicke in folgende Arbeitsbereiche betrieblicher Praxis erworben:

Tage

Tage

Tage

Tage

Das Betriebspraktikum wurde ordnungsgemalf/nicht ordnungsgeméf&l) durchgefihrt.

Ort, Datum Unterschrift und Firmenstempel

Mit der vorstehenden Unterschrift wird versichert, dass es sich bei der Praktikumsstatte um einen zur
Ausbildung berechtigten Betrieb oder um eine Einrichtung oder Behérde handelt, die die Berechtigung
hat, in einem anerkannten Ausbildungsberuf auszubilden, oder von der Bezirksregierung als Prakti-
kumsstatte zugelassen wurde.

Kenntnisnahme durch die Schule :

Ort, Datum Unterschrift und Schulstempel

! Nichtzutreffendes streichen
Summe Wochen (wird von der Schule ausgefullt):

Kenntnisnahme Praktikumsbeauftragter Schule:
Datum, Hdz.



Anlage 1

Inhalte des Praktikums zum Erwerb der Fachhochschulreife

Im Praktikum soll ein mdglichst breites Spektrum der nachfolgend aufgefiihrten Arbeitsberei-
che abgedeckt werden. Inshesondere erwerben die Praktikantinnen und Praktikanten grund-
legende Kenntnisse und Erfahrungen tber

¢ den Aufbau und die Funktion der betrieblichen Organisation

o die Abwicklung eines Gesamtprodukts/-auftrags, einer Dienstleistung oder eines Ar-
beitsprozesses

¢ die Sozialstrukturen und gesellschaftliche Konsequenzen betrieblicher/ beruflicher
Handlungen.

Das Praktikum ist in hierfiir geeigneten Betrieben und Einrichtungen durchzufiihren, die si-
cherstellen, dass eine Anleitung durch eine Fachkraft erfolgt. Die inhaltliche Ausgestaltung
des Praktikums richtet sich nach den fachlichen Schwerpunkten des Bildungsgangs der Ho-
heren Handelsschule. Betriebsspezifische Besonderheiten kénnen ebenfalls bertcksichtigt
werden. Der Einsatz der Informations- und Kommunikationstechnologie soll als integraler
Bestandteil in jedem Praktikum vermittelt werden. Hierzu gehoéren auch allgemeine und be-
triebsbezogene MalRnahmen des Arbeitsschutzes im Sinne des Arbeitsschutzgesetzes zur
Verhitung von Unféllen. Fir die Vermittlung grundlegender Kenntnisse und praktischer Er-
fahrungen Gber Gesamtprodukte und -auftrage sowie Dienstleistungen und Arbeitsprozesse
sind folgende Arbeitsbereiche der Fachrichtung Wirtschaft und Verwaltung maRgeblich:

e Betriebliche Prozesse in der Beschaffung und Bevorratung (z. B. Beschaffungspla-
nung, Bedarfsermittlung, Analyse und Bewertung von Bezugsquellen/Lieferanten,
Vertragsverhandlungen mit Lieferanten, Vertragsgestaltung, Beschaffungsdurchfiih-
rung und -kontrolle, Umgang mit Vertragsstorungen)

e Betriebliche Prozesse in Marketing und Absatz (z. B. ausgewahlte Mittel der Absatz-
politik, Analyse von Kundenanforderungen, Beratung und Betreuung von Kunden,
Auftragsiberprifung hinsichtlich rechtlicher und betrieblicher Aspekte, Terminierung,
Kommissionierung, Versand, Kontrolle, Umgang mit Vertragsstérungen)

e Planung, Durchfiihrung und Steuerung der betrieblichen Leistungserstellung von
Produkten/Dienstleistungen

e Buchfiihrung als betriebliche Dokumentation dieser Geschéaftsprozesse

e Controlling/Steuerung der Geschaftsprozesse (z. B. Grundlagen innerbetrieblicher
Rechnungslegung, Kalkulation, Kostenkontrolle, Auswertung betrieblicher Kennzah-
len)

e Personalwesen (z. B. Einblick in Personalbeschaffung, -verwaltung,-abrechnung, Da-
tenschutz)

Ergdnzender Hinweis:

Die Mindestdauer eines anrechenbaren Betriebspraktikums betragt zwei Wochen.



