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ONLINE SELBSTEINSCHATZUNG FUR ARBEITGEBER

Co-funded by the | Dieser Leitfaden représentiert auschliesslich die Ansichten der
Erasmus+ Programme | Autoren und die Europdische Kommission lehnt jede Haftung fiir

of the European Union | den Inhalt oder jegliche Nutzung der enthaltenen Informationen ab.




1. WAS

WAS IST DER HINTERGRUND VON SPRINT?

Der Einsatz von Praktika und hat in den letzten Jahrzehnten erheblich zugenommen. Sie liefern
Unternehmen einen Zugang zum Talentpool und bieten Personen die Moglichkeit sich in den Arbeitsmarkt
zu integrieren und relevante Fahigkeiten und Erfahrungen zu sammeln.

Einer Umfrage von Eurobarometer ‘

zufolge haben vier von zehn

Menschen in der Altersgruppe ‘ \ mindestens
zwischen 18-35 Jahren mindestens ein Praktikum

ein Praktikum absolviert, wobei
21% dieser Menschen sogar vier
oder mehr Praktika absolviert

haben (European Kommission, Flash
Eurobarometer 378, November 2013).

vier oder mehr
Praktika

e

Allerdings erfullen nicht alle
Praktika ihren Zweck.

Von 4,5 Millionen Studenten und Absolventen, die jedes Jahr ein Praktikum in Europa absolvieren...

bieten weniger als 46%

derjenigen, die bezahlt
—— werden, eine finanzielle
Entschadigung, die ausreicht,
um nur die grundlegenden
Lebenshaltungskosten Zu
decken

haben 30%
keinen Lerninhalt «—

sind 59% der

erhalten nur 27% der Prakti-
Praktika unbezahlt «—

kanten nach ihrem Praktikum
ein Stellenangebot

(Européische Kommission, Flash Eurobarometer 378, November 2013 und Flash Eurobarometer 278, November 2014)

Dies hat zu einem zunehmenden Interesse einer Reihe von Interessengruppen an den Bedingungen
gefuhrt, unter denen Praktika stattfinden, und zu einer Zunahme vieler Qualitatsrahmen fur Praktika.




WAS IST DAS SPRINT-PROJEKT?

SPRINT steht fuir Standardise best PRactices about INTernships (Die beste Praxis fur Praktika zum
Standard machen). Ziel ist es, diese verschiedenen Initiativen zu vereinen, um einen gemeinsamen
europaischen Qualitatsrahmen fur Praktika zu schaffen und den Prozess fur alle Beteiligten zu
erleichtern.

Das erste Ziel des SPRINT-Projekts ist die Schaffung eines ,Europaischen Qualitatsrahmens fur
Praktika“, der von allen Arten von Organisationen, die Praktika anbieten kdnnten, anerkannt und
akzeptiert wird. Das wesentliche Ergebnis ist die Veroffentlichung der CWA zu europdischen Kriterien
fur Qualitatspraktika

WAS IST EIN CWA?

Ein CWA ist ein CEN Workshop Abkommen, wobei das CEN das Europaische Komitee fir Normung ist'.
Ein CWA ist ein Dokument, das von den Teilnehmern eines CEN-Workshops vereinbart wurde und
eine gemeinsame und verldssliche Vereinbarung lber einen Rahmen bietet (Quelle: CEN GUIDE 29).
Die CWA zu europaischen Kriterien fur Qualitatspraktika ist ein Dokument, das Qualitatskriterien
umreifit, um sicherzustellen, dass Praktika sowohl fur Arbeitgeber als auch fur Praktikanten von Wert
sind. Neben klaren Begriffen und Definitionen beschreibt die CWA acht wichtige Qualitatskriterien fur
Praktika, die durch eine Prasentation der in verschiedenen Landern identifizierten Best Practices und
Empfehlungen unterstutzt werden.



https://www.sprint-erasmusplus.fr
https://www.cencenelec.eu/research/CWA/Documents/CWA17541_2020.pdf
https://www.cencenelec.eu/research/CWA/Documents/CWA17541_2020.pdf
https://www.cencenelec.eu/research/CWA/Documents/CWA17541_2020.pdf

2. WARUM

Wenn es um Praktika geht, werden haufig die grofien Vorteile flir Praktikanten in den Vordergrund
gestellt und jene fur Arbeitgeber vernachlassigt, obwohl sie genauso bedeutend sind. In der Tat dient
ein gut gefuhrtes Praktikum allen Beteiligten, und Arbeitgeber konnen durch sorgfaltige Vorbereitung,
Beaufsichtigung und Abschluss eines Praktikums viel gewinnen. Dieser Leitfaden soll daher aktuelle
und zukunftige Arbeitgeber bei der bestmoglichen Umsetzung des CWAs unterstitzen um zu
gewahrleisten, dass alle von der Ausrichtung eines Praktikums profitieren.

WARUM DIESER LEITFADEN?: STAKEHOLDER STARKEN

Das Ziel dieses Leitfadens ist sehr einfach: Nutzliche Informationen fur die erfolgreiche Umsetzung des
CWAs Uber Europaischen Kriterien fur Qualitatspraktika bereitzustellen. Den Stakeholdern sollen
daher nicht nur die notwendigen Informationen Uber Kriterien fur Qualitatspraktika zukommen,
sondern auch uber deren konkrete Anwendung in ihren Unternehmen.

WHY FOLLOW THE RECOMMENDATIONS OF THE CWA?

Europaweit gibt es sehr unterschiedliche Auffassungen darlber, was unter das Konzept eines Praktikums
genau beinhaltet. Wie im obigen Abschnitt erwahnt, haben die SPRINT-Teilnehmer daran gearbeitet,
diese Lucken durch die Veroffentlichung des CEN Workshop Abkommens Uber Europaische Kriterien
fur Qualitatspraktika zu schliefien. Ein solcher Rahmen richtet sich an alle Beteiligten, das bedeutet, an
Organisationen im Bereich Bildung / Ausbildung und an Organisationen der Arbeitswelt. Es ist von
entscheidender Bedeutung, dass sich alle Parteien flr das Praktikumsprogramm engagieren, um
Missverstandnisse so weit wie moglich zu reduzieren und damit alle Vorteile eines Praktikums fur
Praktikanten UND Arbeitgeber zu maximieren.

Missverstandnisse Uber Praktika beruhen haufig auf mangelnder Klarheit hinsichtlich der Vorteile, die
Arbeitgeber durch die Implementierung hochwertiger Praktika erzielen konnen.




WHAT ARE THE ADVANTAGES

FOR HOST ORGANIZATIONS TO TAKE ON INTERNS

Praktika sind eine besonders effiziente Form des arbeitsbezogenen Lernens, die nicht nur einen
reibungslosen Ubergang von der Welt der allgemeinen und beruflichen Bildung in die Arbeitswelt fiir
Praktikanten ermoglicht, sondern auch Unternehmen einen Pool neuer Fahigkeiten bietet, um ihre
Wettbewerbsfahigkeit und Produktivitat zu verbessern. Die Vorteile fur Arbeitgeber im Bezug auf
wirtschaftliche Rentabilitat, Kompetenzgewinn und Markenimage sind erheblich.

EINSTELLUNG POTENZIELLER ZUKUNFTIGER MITARBEITER:

Ein Praktikum ist ein effizienter Weg, um potenzielle zukunftige Mitarbeiter zu identifizieren, und
kann als ,Vor-Recruitment-Programm® dienen. Ebenso geben laut der Eurobarometer-Umfrage
von 2013 sieben von zehn ehemaligen Praktikanten an, dass ihre Praktikumserfahrung bei der
Arbeitssuche nutzlich war oder sein wird.

SMART ON-BOARDING:

Praktika ermaoglichen es Arbeitgebern, den Praktikanten in den besonderen Kontext, die Werte und
den Job im Unternehmen einzufuhren, fur den der Praktikant moglicherweise eingestellt werden
konnte. Dies verkurzt die Einstiegszeit erheblich, da keine weitere Probezeit erforderlich ist.

IN FAHIGKEITEN FUR DIE ZUKUNFT INVESTIEREN:

Praktika ermoglichen es Praktikanten, das wahrend der Ausbildung erworbene Wissen anzuwenden
und bereichsiibergreifende Fahigkeiten im Arbeitsumfeld zu entwickeln, indem sie neue/ externe
Meinungen und Standpunkte einbringen und so Innovationen aus dem Bildungs- und Ausbildungssektor
und der Arbeitswelt verbinden.

FAHIGKEITEN IM PERSONALMANAGEMENT VERBESSERN:

Praktika ermdglichen es den Mitarbeitern des Arbeitgebers, ihre Ausbildungs-, Aufsichts- und Manage-
mentfahigkeiten weiterzuentwickeln und zu verbessern.

FORDERUNG DER LANGFRISTIGEN PRODUKITIVITAT:

Durch die Forderung der Fahigkeiten der Mitarbeiter fordern Praktika Unternehmen heraus und
starken langfristig ihre Wettbewerbsfahigkeit und Nachhaltigkeit.

VERBESSERUNG DES MARKENIMAGES:

Praktika sind Investitionen in den zukinftigen Arbeitsmarkt. Sie zeigen die Bereitschaft, das
Unternehmen weiterzuentwickeln und Engagement fir die Gesellschaft und den Bildungsbereich.

Kurz gesagt, Praktika bringen sowohl intern als auch extern einen Mehrwert fur die Unternehmens-
struktur und sollten zu diesem Zweck einem uberwachten Rahmen unterliegen, an dem alle Stake-
holder beteiligt sind. Ein klar definierter Rahmen wird den Nutzen des Praktikums fur alle erheblich
steigern. Das CEN Workshop Abkommen Uber Europaische Kriterien fur Qualitatspraktika konzentriert
sich daher auf die Umsetzung bewahrter Verfahren zur Festlegung optimaler Praktikumsrahmen.



5. WIE

EINSTELLUNG

Wie bei der Einstellung anderer Mitarbeiter, sollte ein hochwertiger Einstellungsprozess fur Praktikanten
zwei grundsatzliche Dinge gewahrleisten:

1. Es muss sichergestellt werden, dass Kandidaten gleich behandelt werden, unabhangig von
ihrer Herkunft und ihrem Hintergrund ;
2. Die Erwartungen an Kandidaten mussen klar und korrekt gesetzt werden .

Diese Prinzipien liefern nicht nur eine positive Erfahrung fur Kandidaten, sondern erhohen ausserdem
die Chancen, das Kandidaten und Arbeitgeber gut zusammenpassen.

Dazu hier sind einige Tipps:

1. ERWEITERN SIE DIE KANDIDATENSUCHE

Erweitern Sie die Beschaffungskanale, indem Sie nach Kandidaten aus verschiedenen Universitaten,
Bereichen, Bildungsstufen und Landern suchen. Der beste Weg, dies zu tun, ist Praktikumsangebote
auf verschiedenen Jobplattformen (wie dem European Job Mobility Portal - EURES) oder auf Social
Media-Plattformen zu veroffentlichen.

2. TRANSPARENTE PRAKTIKUMSANZEIGE

Formulieren Sie die Rahmenbedingungen des Praktikums klar und eindeutig, darunter:
= Vergutung,

= Sozialer Schutz

= Arbeitsbedingungen (Vollzeit / Teilzeit),

= Standort,

= Zeitplan fur die Einstellungsprozess.

3. DER AUSWAHLVERFAHREN FUR PRAKTIKA SOLLTE WIE
JEDER REKRUTIERUNGSPROZESS DURCHGEFUHRT WERDEN

= Beziehen Sie verschiedene Personen in den Auswahlprozess mit ein (z.B. den zukiinftigen
Tutor), um das Risiko einer ,kognitiven Verzerrung der Personalvermittler” zu verringern,
durch welche ein bestimmtes Geschlecht, ein bestimmter Universitatshintergrund oder eine
bestimmte Nationalitat unbewusst bevorzugt werden kann;

» Verwenden oder erstellen Sie eine Interviewvorlage, um sicherzustellen, dass die Auswahl auf
derselben Grundlage getroffen wird und in sich konsistent ist;

= Die Praktikumsanzeige sollte eine Erklarung zur Chancengleichheit beinhalten;

* Geben Sie wahrend des Einstellungsprozesses konstruktives Feedback, insbesondere zu den
nachsten Schritten im Auswahlverfahren und insbesondere zu den Grinden, warum einige
Kandidaten nicht ausgewahlt wurden.

2 Zum Beispiel: Der Arbeitgeber setzt sich fiir Chancengleichheit und Gleichberechtigung ein. Alle Aspekte der Beschaftigung,
einschliefilich der Entscheidung, Mitarbeiter einzustellen, zu fordern, zu disziplinieren oder zu entlassen, basieren auf Verdienst,
Kompetenz, Leistung und Geschaftsanforderungen. Wir diskriminieren nicht aufgrund von Ethnie, Hautfarbe, Religion, Familien-
stand, Alter, nationaler Herkunft, Abstammung, korperlicher oder geistiger Behinderung, Gesundheitszustand, Schwanger-
schaft, genetischer Information, Geschlecht, sexueller Orientierung, Geschlechtsidentitat oder -ausdruck, Veteranenstatus oder
jeder andere Status, der durch Bundes-, Landes- oder lokale Gesetze geschutzt ist.


https://ec.europa.eu/eures/public/en/homepage

WRITTEN (TRIPARTITE) AGREEMENT
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. CHECKLISTE
£0R DIE SCHRIFTLICHE VEREINBARUNG:

i Unterschriften aller beteiligter Parteien (der Praktikant, der Arbeitgeber, €in
Vertreter der Bildungseinrichtung und ggfs. Vertreter anderer beteiligter
Parteien)

» |dentifizierung von Tutoren, die das Praktikum wihrend der gesamten Dauer begleiten

5 Dauer: Die Lange des Praktikums

4. Zeitplan: Voraussichtliche Arbeitszeiten oder Anwesenheitszeiten und Zeitplan

5 Beschreibung der Rolle und der Aufgaben sowohl des Praktikanten als auch
des Arbeitgebers

6. Lernplan, Lernziele und Féhigkeiten/ Kompetenzen, die entwickelt werden sollen

7. Vergutung
g Informationen tber Tarifvertrage und Gewerkschaftsvertretung (falls zutreffend)

Es wird ebenfalls empfohlen die folgenden Informationen anzugeben:

o Klare Beschreibung des Standorts des Praktikums und des Arbeitsplatzes
10. Rechte und Pflichten aller Parteien

1. Sozialversicherungsschutz

1> Credits/ ECTS (falls zutreffend)




VERGUTUNG

Die Festlegung einer angemessenen Vergutung fur Praktikanten ist aus drei Grunden besonders
wichtig: Erstens produziert ein Praktikant Arbeit und sollte entsprechend entschadigt werden.
Zweitens sollte ein Praktikum menschenwirdige Arbeitsbedingungen haben, einschlieffend der
Befahigung unter menschenwirdigen Lebensbedingungen zu leben. Drittens spiegelt dies die Personal-
praktiken des Arbeitgebers deutlich wider und wirkt sich positiv auf den Ruf des Unternehmens aus.

DIE FESTLEGUNG EINER ANGEMESSENEN VERGUTUNG

Das SPRINT-Projekt empfiehlt bei der Entscheidung, welche Methodologie, Regeln und Resourcen fur
die Festlegung eines Vergutungsrahmen anzuwenden sind, jene zu wahlen, die am Vorteilhaftesten

fur den Praktikanten sind. Folgende Massnahmen sind zur Festlegung der Vergutung oder
Aufwandsentschadigung zu beachten:

SCHRITT 1

Uberpriifen Sie, welches Gehalt fiir die Erledigung gleicher oder dhnlicher Aufgaben vorgesehen ist, die
der Praktikant ausfiihrt. Inre Vergiitung/Aufwandsentschadigung kann niedriger sein, aber diese Refer-
enz kann dem Arbeitgeber helfen, eine geeignete Basis zu bestimmen.

SCHRITT 2

UberprUfen Sie, welche lokalen Rechtsvorschriften flir Praktikanten gelten:

= Gibt es Gesetze, die die Vergutung fur Praktikanten festlegt?

= Gibt es bestehende Tarifvertrage, in denen die Vergutung fur Praktikanten in der entsprechenden
Branche festgelegt ist?

= Wie hoch ist der auf den Arbeitgeber zutreffende nationale oder sektorale Mindestlohn?

SCHRITT 3

Wenn keine dieser Rechtsvorschriften existiert, sollte die Vergutung nicht niedriger sein als:

= Die von der EU fir das entsprechende Land definierte Armutsgrenze. Die EU Armutsgrenze ist
jeweils definiert als das Mindesteinkommen, das zur Sicherung der Lebensnotwendigkeiten
erforderlich ist, und unterscheidet sich in jedem europaischen Land erheblich.
oder

= Das Medianeinkommen?® im Land des Arbeitgebers.
Informationen flr Arbeitgeber Uber die entsprechende Einkommenssituation gibt es hier. Als
Faustregel gilt, dass die Vergiitung/ Entschadigung fir Praktikanten 70% des Medianeinkommens
entsprechen sollte.

% Das Medianeinkommen ist der Betrag, der die Einkommensverteilung in zwei gleiche Gruppen unterteilt, wobei die Halfte
ein Einkommen Uber diesem Betrag und die Halfte ein Einkommen unterhalb dieses Betrags hat.



https://appsso.eurostat.ec.europa.eu/nui/show.do?query=BOOKMARK_DS-053406_QID_2B09D227_UID_-3F171EB0&layout=TIME,C,X,0;GEO,L,Y,0;AGE,L,Z,0;SEX,L,Z,1;INDIC_IL,L,Z,2;UNIT,L,Z,3;INDICATORS,C,Z,4;&zSelection=DS-053406AGE,TOTAL;DS-053406INDIC_IL,MED_E;DS-053406UNIT,EUR;DS-053406INDICATORS,OBS_FLAG;DS-053406SEX,T;&rankName1=INDIC-IL_1_2_-1_2&rankName2=UNIT_1_2_-1_2&rankName3=AGE_1_2_-1_2&rankName4=INDICATORS_1_2_-1_2&rankName5=SEX_1_2_-1_2&rankName6=TIME_1_0_0_0&rankName7=GEO_1_2_0_1&sortC=ASC_-1_FIRST&rStp=&cStp=&rDCh=&cDCh=&rDM=true&cDM=true&footnes=false&empty=false&wai=false&time_mode=ROLLING&time_most_recent=false&lang=EN&cfo=%2523%2523%2523%252C%2523%2523%2523.%2523%2523%25231_FIRST&rStp=&cStp=&rDCh=&cDCh=&rDM=true&cDM=true&footnes=false&empty=false&wai=false&time_mode=ROLLING&time_most_recent=false&lang=EN&cfo=%2523%2523%2523%252C%2523%2523%2523.%2523%2523%2523&lang=en

BEISPIEL

= Das durchschnittliche Einkommen in einem Land betragt 1000€.

= Das Praktikum wird in Vollzeit durchgefuhrt. Die Vergutung fur Praktikanten sollte mindestens

- 700 € betragen. Wird das Praktikum in Teilzeit absolviert, so sollte die Vergiitung/Vergiitung
entsprechend angepasst werden:

Wenn die Zeit 50 % der Vollzeit zeitgemaR ist, betragt die Verglitung/Vergiitung der
Praktikanten nach dem Beispiel 350 €;

\/ Entspricht die Zeit 80 %, betragt die Verglitung/Vergiitung der Praktikanten 560 €.

Wenn es jedoch einen festgelegten nationaler oder sektoraler Mindestlohn von 1200€ gibt, darf die
Vergutung fur das Vollzeitpraktikum nicht niedriger sein.




KOMPETENZENTWICKLUNG

WAS SIND DIE LERNZIELE? TIPPS UND RATSCHLAGE,
WIE MAN EINEN LERNPLAN ERSTELLT.

Ein Lernziel kann definiert werden als das Wissen, die Fahigkeiten oder Kompetenzen, die eine Person
erworben hat oder nach Abschluss seines formalen oder informalen Lernprozesses demonstrieren
kann. *

Lernziele sollten in der Regel in zwei Schritten definiert werden:

Zunachst, durch den Arbeitgeber, Anschliessend, durch den Praktikanten, da es
welcher den Bedarf, den Inhalt C\ wichtig ist, dass das erwartete Lernziel den
und den Zeitrahmen des Prakti- )0 Entwicklungsbedurfnissen des Einzelnen und
kums definiert den Zweck, fur den diese Person ein Prakti-

kum absolviert, bertcksichtigt.

Bei der Definition des Praktikumsangebots und der Stelle sollten die erwarteten Lernziele in Zusam-
menarbeit zwischen Arbeitgeber und der Bildungseinrichtung definiert werden (falls das Praktikum
Teil eines formalen Curriculums ist).

Im Falle eines Offenen Praktikums wird empfohlen, dass der Arbeitgeber die Lernziele zusammen mit
einem Experten fUr das zutreffende Fachgebiet, dem beabsichtigten Tutor und, wenn maoglich, mit der
Personalabteilung definiert.

Sobald der Praktikant identifiziert wurde, wird empfohlen, diese Lernziele mit dem Praktikanten, dem
Line Manager und Tutor des Arbeitgebers (falls abweichend) sowie dem akademischen Tutor zu tber-
prufen, um festzustellen, ob sie auf die spezifischen Bedirfnisse und Ziele des Praktikanten
zugeschnitten werden mussen.

“ Definitionen aus “Terminology of European education and training policy: a selection of 130 key terms” (2. Ed.), CEDEFOP
(2014), hier nachzulesen.


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/4117%20

BE|I DER AUSARBEITUNG DER LERNZIELE SIND
VOR ALLEM FOLGENDE PUNKTE ZU BEACHTEN:

* Der Lernende steht immer im Mittelpunkt

= Einfachheit und gute Verstandlichkeit

* Es wird empfohlen, Lernziele handlungsorientiert zu formulieren

= Lernziele sollten moglichst flr einen breiten Kontext definiert werden

= Lernziele sollten dazu beitragen, die genauen Absichten klarzustellen und die tatsachlichen
erreichten Lernergebnisse zu demonstrieren

= Lernziele sollten offen sein fir noch ausstehende Erfahrungen und Formulierungen

= Die Lernziele fur ein Praktikum sollte sich auf das beschranken, was innerhalb der tatsachlichen

Dauer des Praktikums vernunftigerweise erreicht werden kann.

= Im Falle von Praktika, die innerhalb eines akademischen Curriculums durchgefihrt werden,
sollten die Lernziele Hinweise auf das zu erwerbende Niveau enthalten und auf ein EQR-Niveau

verweisen.

Hier sind einige Tipps und Hinweise fiir das Verfassen der Lernziele. ®

LEITFADEN BEISPIEL 1 BEISPIEL 2

Sollte den Lernenden
ansprechen

Sollte ein Handlungsverb
beinhalten um Aufschluss auf
das erwartete Lernniveau zu
geben

Sollte das Ziel und den
Umfang (die Tiefe und Breite)
des erwarteten Lernergebnisses
angeben

Sollte den beruflichen oder
sozialen Kontext klaren, in
welchem die Qualifikation
relevant ist

Von Lernenden/
Praktikanten/ Studenten....

... wird erwartet, dass sie in
der Lage sind...

...die Ergebnisse einer
Risikoanalyse zu prasentieren

...,50 dass Andere die
Mdglichkeit haben den
Prozess und seine Ergebnisse
nachzuvollziehen und ggfs.
eigenstandig zu wiederholen

Von Lernenden/
Praktikanten/ Studenten ....

...wird erwartet, dass sie in
der Lage sind zu unterscheid-
en,...

...welche unterschiedlichen
Umweltauswirkungen...

... Gase haben, welche zu
Kdhlungszwecken in Kaltean-
lagen verwendet werden.

% Hinweise zu Schliisselpunkten fiir das Verfassen von Lernzielen und Beispiele stammen aus , Defining, writing and apply-
ing learning outcomes. A European Handbook", Teil Ill Rules of Thumb, CEDEFOP (2017), klicken Sie hier, um direkten Zugriff
zu erhalten.


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/4156

Wie kann die vertikale Dimension von Lernzielen bericksichtigt werden, so dass den zu erwartenden
zunehmenden Graden an Komplexitat, Selbststandigkeit und Verantwortung Rechnung getragen
werden kann, wenn das Ziel des Praktikums darin besteht ein hoheres Level an Fahigkeiten zu erreichen?

EQR-Niveau 3

EQR-Niveau 4
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Von Prakti-
kanten wird
erwartet...

Von Prakit-
kanten wird
erwartet,
dass..

Von Prakti-
kanten wird
erwartet...

...Verantwortung dafur zu
tragen...

= Sie sich selbst organisieren

= Aufsicht fihren

= Verantwortung
ubernehmen

= Bewerten und Verbessern

= Zu organisieren, zu
beaufsichtigen, zu
hinterfragen

= weiterzuentwicklen

...die Aufgaben ihrer
Arbeit und ihres
Studiums eigenstan-
dig zu erledigen..

=Routinearbeit
anderer

«Eigene Arbeits-
oder Studien-
tatigkeiten

Die Leistung
anderer und
ihrer selbst

..und ihr eigenes
Verhalten entsprechend
an Umstande anzu-
passen um Probleme
zu loésen

...innerhalb der
Richtlinien eines
ublicherweise berech-
enbaren Arbeits- oder
Studienzusammen-
hangs, welcher sich
ggfs. andern konnten

In unberechenbaren
Arbeits- und Studien-
zusammenhangen




WIE UBERPRUFT MAN DIE KOMPETENZENTWICKLUNG?

Zunichst ist es wichtig, dass Lernziele, Ergebnisse und/oder erwartete Kompetenzentwicklungen vor
Beginn des Praktikums definiert und dokumentiert werden.

Der Tutor sollte in der Regel die Person sein, die fiir die regelmafige Uberwachung des Fortschritts
des Praktikanten in Bezug auf die Kompetenzentwicklung verantwortlich ist, und am Ende des Prakti-
kums an der abschliefienden Bewertung beteiligt sein.

Wahrend des Praktikums sollte es regelmafiige und formell geplante Treffen oder Austausche
zwischen dem Tutor und dem Praktikanten geben.

Formal geplant bedeutet, dass diese speziell zwischen dem Praktikanten und dem Tutor geplant
sind und sich dem Austausch uber ihre Fortschritte widmen. Diese konnen personlich oder virtuell
organisiert werden.

Die Haufigkeit eines solchen Austauschs sollte zu Beginn des Praktikums vereinbart und die Dauer des
Praktikums berucksichtigen.

Wenn z. B. die Dauer eines Praktikums 3 Monate betragt, konnten alle zwei Wochen informelle
Besprechungen organisiert werden, damit der Tutor den Praktikanten unterstutzen und anleiten kann.
Es wird vorgeschlagen, nur ein formelles Treffen vor dem Ende des Praktikums zu organisieren.

Bei einer Dauer von weniger als 3 Monaten wird nicht empfohlen, wahrend des Praktikums einen
formellen Austausch zur Uberpriifung der Kompetenzentwicklung zu organisieren. Dies sollte
ausschliesslich am Ende des Praktikums geschehen.

In dieser Besprechungen konnen Kompetenzentwicklung und -erwerb diskutiert und Uberpruft
werden. Es wird vorgeschlagen, dass diese Austausche dokumentiert werden (in Zusammenarbeit
zwischen dem Tutor und dem Praktikanten). In der Dokumentation dieses Austauschs kdnnen
Praktikant und Tutor eine kurze Zusammenfassung der diskutierten Punkte, bisher abgeschlossener
Aufgaben, aller relevanten Erfolge, oder vereinbarter Unterstitzungsmassnahmen festhalten.



AUSBILDUNG

Der Arbeitgeber ist grundsatzlich fur die Ausbildung zustandig und stellt einen Tutor.

Wird das Praktikum in Zusammenarbeit mit einer Hochschule (HEI) durchgefiihrt, so bestimmt die
Bildungseinrichtung zusatzlich einen akademischen Tutor.

Tutoren sollten in Beschwerdeprozesse einbezogen werden, um bei Problemen oder Anderungen
wahrend des Praktikums Unterstutzung leisten zu konnen.

Die Rollen und Aufgaben der Tutoren am Arbeitsplatz und der Bildungseinrichtung sind im Folgenden
aufgefuhrt.

TUTOREN AM ARBEITSPLATZ

1. WER IST DER TUTOR AM ARBEITSPLATZ?

Jeder Praktikant hat einen Tutor, der sich der Unterstlitzung wahrend des Praktikums beim

Arbeitgeber widmet. Ein Tutor muss die folgenden Anforderungen erfullen:

» Kann ein Mitarbeiter, Angestellter, oder sonstiges Personal mit einer vollstandig integrierten
Rolle in der Host-Organisation sein;

= Sollte Uber geeignete Kompetenzen verfuigen, um der Funktion gerecht zu werden und sollte im
selben Arbeitsbereich wie der Praktikant arbeiten;

= Sollte genugend Zeit haben um die Rolle zu erfullen. Der Arbeitgeber sollte daher die dafur
aufzubringende Arbeitszeit bestimmen, indem er ein angemessenes Verhaltnis von Praktikanten
pro Tutor oder einer Anzahl von Stunden festlegt, die Tutoren dieser Tatigkeit widmen;

= Sollte Uber die notwendigen Sprachkenntnisse verfugen, um mit dem Praktikanten zu kommunizieren;

= Sollte die Hauptverantwortung fur das tagliche Management der Praktikanten tragen.

2. WIE UNTERSTUTZT DER TUTOR
DAS BERUFLICHE WACHSTUM DER PRAKTIKANTEN
UND DIE ERREICHUNG IHRER LERNZIELE?

Vor oder zu Beginn des Praktikums weist der Tutor dem Praktikanten klare Aufgaben und
Verantwortlichkeiten zu.

Wahrend des Praktikums sollte der Tutor:

= Fur Klarstellungen und Erklarungen zur Verfugung stehen;

- Die Fortschritte der Praktikanten regelmassig Uberprifen (beispielsweise durch einen
monatlichen Austausch unter Berticksichtigung der Dauer des Praktikums);

= Kontinuierlich beraten und konstruktives Feedback geben;

= Leistungsuberprufungen durchfuhren;

= Falls erforderlich, die Lernziele in Zusammenarbeit mit dem akademischen Tutor und dem
Praktikanten, Uberarbeiten und anpassen;

= Angemessene Vorkehrungen treffen um den Besuch des akademischen Tutors in den Einrichtungen
des Arbeitgebers zu ermaglichen, falls dies verlangt oder gewunscht wird.



3. WIE UNTER§TUTZT MAN PRAKTIKANTEN DABEI
SICH VOLLSTANDIG INS UNTERNEHMEN ZU INTEGRIEREN?

Tutoren sollten die Integration der Praktikanten erleichtern und unterstutzen, indem sie:

* |hnen helfen die Kultur und die Organisation des Unternehmens zu verstehen;

= Sie allen Mitarbeitern am ersten Arbeitstag vorstellen;

* Sie bei Sitzungen und Meeting miteinbeziehen;

» Sie zu relevanten Arbeitsveranstaltungen einladen, die ausserhalb der Arbeitszeiten stattfinden;

» Sie bei informellen Treffen und Veranstaltungen unter Mitarbeitern einlddt (Mittagsessen,
Kaffeepausen etc.).

4. WELCHE VORTEILE HAT ES TUTOR ZU SEIN?

Es ist eine Gelegenheit fur berufliches Wachstum und eine Chance:

= Eigene Managementfahigkeiten zu verbessern und weiterzuentwickeln;
= Von neuen Fahigkeiten zu profitieren, neue Perspektiven kennenzulernen und dadurch als
Mitarbeiter herausgefordert zu werden.

Arbeitgeber sollten ein System entwickeln, um Anreize dafir zu schaffen, dass Mitarbeiter sich als
Tutoren engagieren (z.B. zusétzliches Gehalt, formelle Anerkennung von Tutoring-Fahigkeiten innerhalb
des Unternehmens, verschiedene Gutscheine und Coupons... )



AKADEMISCHE TUTOREN

1. WER IST DER AKADEMISCHE TUTOR?

Der akademische Tutor ist eine engagierte Person, die von der Hochschule oder Universitat (HEI)
nominiert wurde, um den Praktikanten wahrend des Praktikums hinsichtlich des Studienplans zu

unterstitzen. Akademische Tutoren kdnnen Professoren oder Lehrer sein oder Angestellte von
spezialisierten Agenturen.

2. WAS SIND DIE AUFGABEN VON AKADEMISCHEN TUTOREN?

= Erstellung von Lernergebnissen und Studienplanen vor Beginn des Praktikums;

= Unterstitzung des beruflichen Wachstums des Praktikanten und der Erreichung der Lernziele;

= Organisation und Betreuung des Praktikums aus padagogischer Sicht und Unterstitzung von
Praktikanten vor, wahrend und nach dem Praktikum;

= Sicherstellen, dass Praktikumsaufgaben entsprechend den Vereinbarungen im Praktikumsvertrag
durchgefuhrt werden;

= Einrichtung eines regelmafigen Kommunikationskanals mit dem Praktikanten und dem Tutor am
Arbeitsplatz;

- Organisation physischer Treffen und/oder Besuche am Arbeitsplatz, sofern dies relevant und
angemessen ist;

« Unterstutzung bei Problemen;

= Je nach interner Organisation der Hochschule kann der akademische Tutor auch zur Bereitstellung
des endgiltigen Referenzschreibens, Zertifikats oder der Anerkennung von Credits im
Zusammenhang mit Lernergebnissen beitragen.




KARRIEREENTWICKLUNG UND BESCHAFTIGUNG

WIE KONNEN DIE BERUFLICHEN AMBITIONEN
VON PRAKTIKANTEN WAHREND DES PRAKTIKUMS
BERUCKSICHTIGT WERDEN?

Jedes Praktikum sollte mit einem Onboarding-Interview beginnen, dass die Ambitionen des
Praktikanten einschliefilich des Kompetenz- und Erfahrungserwerbs im Rahmen des Praktikums und
der gestellten Erwartungen untersucht.

Das Onboarding-Interview sollte von allen Beteiligten offiziell geplant und vorbereitet werden. Es wird
empfohlen, dass neben dem Vorgesetzten am Arbeitsplatz des Praktikanten auch der Tutor beim Arbeit-
geber (falls abweichend vom Vorgesetzten) und der akademische Tutor (falls zutreffend) wahrend des
Onboarding-Interviews anwesend sein sollten. Dadurch wird sichergestellt, dass alle Personen, die
den Praktikanten bei der beruflichen Orientierung und Entwicklung unterstlitzen konnen, sich der
beruflichen Ambitionen des Praktikanten bewusst sind.

Durch die Organisation des Onboarding-Interviews in einer solchen Weise wird auch eine solide Grund-
lage fur die Formalisierung von Leistungsuberpriufungen, Referenzschreiben usw. geschaffen.

WIE KONNEN BEWERTUNGSINSTRUMENTE FUR EIN
PRAKTIKUM IM RAHMEN DER KARRIEREENTWICKLUNG
EINGESETZT WERDEN?

Wenn es im Unternehmen formelle Bewertungsprozesse flr berufliche Entwicklung gibt, sollten diese
genutzt werden, um Praktikanten Uber ihre Starken und Entwicklungsbedirfnisse zu informieren.

Formelle Bewertungsprozesse bezeichnen Bewertungen, die erstellt werden um in einem beruflichen
Kontext zusatzliche Informationen zur professionellen Entwicklung einer Person zu liefern.

Die derzeit auf dem Markt verfugbaren Bewertungen geben in der Regel Erkenntnisse daruber, was
eine Person am Arbeitsplatz motivieren oder demotivieren kann, sowie uUber das typische oder
bevorzugte Verhalten einer Person im beruflichen Kontext.

Wenn solche Bewertungsinstrumente fir die Zwecke eines Praktikums verwendet werden, sollten die
Ergebnisse offen und direkt mit dem Praktikanten diskutiert werden, damit Coaching- und/oder Wei-
terbildungsaktivitaten und Unterstltzung bei Bedarf vorgeschlagen und vereinbart werden kénnen.



LEISTUNGSUBERPRUFUNGEN

Regelmafiige Leistungsuberprifungen sollten geplant werden, um ehrliches Feedback der Leistung im
Rahmen der gestellten Erwartungen geben zu kdnnen und Praktikanten die Mdoglichkeit zu bieten,
Bereiche/Fahigkeiten hervorzuheben, in denen zusatzliche Unterstiitzung erforderlich ist.

Diese Uberpriifungen sollten den Vorgesetzten am Arbeitsplatz, den Praktikanten und den Tutor beim
Arbeitgeber (falls abweichend) umfassen. Es wird auch empfohlen, den akademischen Tutor (falls
relevant) regelmafig einzuladen oder ihn zu bitten, Feedback zu geben, welches fir die Leistungsiiber-
prufung ndtzlich sein kdnnte.

WIE KANN MAN ZUKUNFTIGE
KARRIEREAUSSICHTEN DISKUTIEREN?

Jedes Praktikum sollte in einem Exit-Interview abgeschlossen werden, das die zukinftigen Ambi-

tionen des Praktikanten untersucht und wie das Unternehmen/die Organisation Unterstiitzung
leisten kann, um diese zu erreichen.

Es wird empfohlen, zusatzlich zum Vorgesetzten am Arbeitsplatz auch den Tutor beim Arbeitgeber
(falls abweichend) und den akademische Tutor (falls zutreffend) zur Teilnahme an diesem Prozess zu
ermuntern, entweder durch physische Teilnahme oder durch Bereitstellung von Elementen fur den
Vorgesetzten, die wahrend des Exit-Interviews konstruktiv verwendet werden konnen.

SCHRIFTLICHE ERKLARUNG
ODER EMPFEHLUNGSSCHREIBEN

Eine schriftliche Erklarung oder ein Empfehlungsschreiben ist ein schriftliches Dokument, welches
dem Praktikanten am Ende seines Praktikums zur Verfugung gestellt wird. Es bescheinigt die vom
Praktikanten erworbenen Fahigkeiten und erreichte Lernziele und gibt Auskunft uber ausgefuhrte
Aufgaben. Es sollte dem Praktikanten am Ende des Praktikums zur Verfugung gestellt werden und
mindestens folgende Elemente enthalten:

= Eine Zusammenfassung der erledigten Arbeit und Verantwortlichkeiten

= Die aus den Prakitkumsarbeiten gewonnene Erfahrung

= Durch das Praktikum entwickelte Kompetenzen (Lernergebnisse)

= Absichtserklarung des Arbeitgebers als Referenz zu diesen und auf Anfrage Auskunft Uber
den Praktikanten zu geben



ARBEITSUMFELD UND ARBEITSBEDINGUNGEN

Es gibt mehrere Maflinahmen, die Arbeitgeber ergreifen konnen, um Praktikanten angemessene
Arbeitsbedingungen zu garantieren. Sie beziehen sich hauptsachlich auf einschlagige Verordnungen
und lassen sich wie folgt zusammenfassen:

- Einhaltung von Tarifvertragen und/oder sektoralen Vereinbarungen, europdischen und nationalen
Rechtsvorschriften oder anderen rechtsverbindlichen Dokumenten;

= Praktikanten uber die relevante Regelungen informieren, insbesondere im Zusammenhang mit dem
Arbeitsplan, der wochentlichen Mindestruhezeit und den Ferien;

= Definieren Sie die Dauer der Praktika klar. Denken Sie daran, dass ein Praktikum 6 Monate nicht
Uberschreiten darf. Ausnahmen kdnnen unter bestimmten Umstanden vorgesehen werden (z. B.
hat die HEI ein spezielles Praktikumsprogramm konzipiert oder das Praktikum wird im Rahmen
des Erasmus+-Programms organisiert), und die maximale Dauer des Praktikums muss in den
Praktikumsvertrag aufgenommen werden. Ausnahmen von der Hochstdauer mussen zu einem
Arbeitsvertrag im Unternehmen flhren, falls es sich um ein offenes Praktikum handelt;

= Stellen Sie einen personlichen Arbeitsbereich und gute Zuganglichkeit zum Arbeitsplatz bereit. Die
Arbeitsbereiche mussen die vorgeschriebenen Normen fur Gesundheit und Sicherheit am

Arbeitsplatz gemal den geltenden Vorschriften erfillen;

= Bereitstellung aller Materialien, die bei der Arbeit benotigt werden, wie Schreibtisch, Computer,
Arbeitsmittel und Arbeitsausweis von Beginn des Praktikums;

= Bereitstellung von Zugang zu einem Beschwerdekanal zur Meldung von Missbrauch;

= Stellen Sie sicher, dass der Praktikumsvertrag von einer Partei vorzeitig gekuindigt werden kann in
Fallen einer Verletzung der Vereinbarung (oder einer einschlagigen Verordnung), Fehlverhalten
oder Bosartigkeit, wiederholten ungerechtfertigten Fehlens des Praktikanten oder Gefahrdung der
korperlichen und psychischen Gesundheit des Praktikanten. Im Falle einer vorzeitigen Beendigung
des Praktikumsverhaltnisses durch den Arbeitgeber sollte dieser den Praktikanten durch ein
Schreiben uber die Begriindung informieren und diese ggfs. erlautern.



https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents/erasmus-programme-guide-2020_en

BESCHWERDEKANALE

Praktikanten mussen die Moglichkeit haben, sich im Falle von Missverstandnissen, Unzufriedenheiten,
oder anderen Problem formell beschweren zu kdnnen. Wenn es beim Arbeitgeber bereits Beschwerde-
verfahren gibt, sollte der Praktikant in der Lage sein, es wie jeder andere Mitarbeiter nutzen zu
konnen. Gegebenenfalls mussen Beschwerdeverfahren an die speziellen Umstande von Praktikanten
angepasst werden, insbesondere bezlglich des Empfangers der Beschwerde und der Bearbeitung von
Beschwerdegriunden.

Im Allgemeinen kann das Beschwerdemanagement fur Praktikanten abgewickelt werden durch:

* Die Bildungseinrichtung (Universitat, Hochschule 0.4.);
* Eine Gewerkschaft auf Unternehmensebene/ Sektorenebene/ nationaler Ebene.

In beiden Fallen sollte der Tutor am Arbeitsplatz und gegebenenfalls der akademische Tutor in den
Beschwerdeprozess eingebunden werden, um bei Problemen Unterstiitzung leisten zu konnen und
eventuelle Anderungen des Praktikums vornehmen zu konnen.



SOZIALSCHUTZ UND SOZIALVERSICHERUNG

SOZIALVERSICHERUNGSSYSTEM

Grundsatzlich sind eventuell bestehenden nationalen Rechtsvorschriften und Tarifvertragen Folge
zu leisten. Sollten keine zutreffenden Regelungen existieren, sollte der Arbeitgeber Uberprifen,
wie Praktikanten Zugang zu relevanten Sozialschutzsystemen bekommen und sich bemuhen
diesen Zugang zur Verfugung zu stellen. Insbesondere abzudecken sind:

= Krankenversicherung

= Arbeitslosenversicherung

= Rentensystem

= Sozialversicherungsdienst

= Haftpflichtversicherung

= Medizinische Behandlungen

= Krankheitstage oder Krankenurlaub

= Unfalle, einschliesslich Unfalle am Arbeitsplatz, welche zu Behinderungen fuhren

Wenn das Praktikum als Teil des Bildungscurriculums durchgefihrt wird, kdnnten einige dieser
Sozialversicherungen bereits abgedeckt sein.

Wenn es sich um ein offenes Praktikum handelt, hat der Arbeitgeber daflir Sorge zu tragen, dass
Praktikanten den gleichen Sozialschutz wie andere Arbeitnehmer geniessen und den gleichen

Zugang zu den Sozialversicherungssystemen haben. Prifen Sie, ob es bestehende nationale
Regelungen (Gesetze, Tarifvertrage) gibt, die den Sozialen Schutz fir Praktikanten definieren.

= Sollte dies nicht der Fall sein, vergleichen Sie den Zugang von Praktikanten zu den
Sozialschutzsystemen mit dem Zugang, der anderen Arbeitnehmern gewahrleistet wird. Kann
der Arbeitgeber Praktikanten den gleichen Sozialschutz bieten?

= Wenn es nicht vorgesehen ist, dass Praktikanten die gleichen Rechte und den gleichen Zugang zu
den Sozialversicherungssystemen wie regulare Arbeitnehmer erhalten, muss der besondere
Sozialschutz flr Praktikanten auf Kosten des Arbeitgebers sichergestellt werden.




4. ONLINE
SELBSTEINSCHATZUNG
FUR ARBEITGEBER

Als Arbeitgeber konnen Sie lhre Praktikumsprozesse mit der Online Selbsteinschatzung eigenstandig
testen und Uberpriufen.

Ein guter Arbeitgeber fur Praktikanten zu sein, bedeutet mehr als nur eine ansprechende
Vergutung zu bezahlen. Es bedeutet eine Unternehmenskultur zu schaffen, in der Praktikanten
Wertschatzung und Vertrauen entgegengebracht wird und die Praktikanten als Investment in
die Zukunft des Unternehmens versteht.

Es mag als eine grosse Verpflichtung erscheinen, alle obig aufgefUhrten Qualitatskriterien zu
erfullen. Viele Arbeitgeber verfugen jedoch bereits heute Uber geeignete Verfahren und
bemuhen sich Praktikanten die richtigen Werkzeuge und die richtige Arbeitsumgebung zur
Verfligung zu stellen.

Finden Sie heraus, wie Sie in der Online Selbsteinschatzung abschneiden: (www.sprintqualityinternship.fr).
Erfahren Sie, was Sie bereits erreicht haben und erhalten Sie Ratschlage, welche zusatzlichen
Schritte zu einem erfolgreichen Praktikumsprogramm Sie noch machen konnen.

oy

WEITERE QUELLEN:

= CWA on European Criteria for Quality Internships

« https://www.cebr.com/wp-content/uploads/2015/03/The-Benefits-of-Apprenticeships-to-Businesses.pdf

» https://eceuropa.eu/eurostat/statistics-explained/index.php/Wages _and_labour costs#Gross wages.2Fearnings

= www.learntowork.eu

» https://www.skillsforcare.org.uk /Documents /L earning-and-development/Apprenticeships/Homepage/ Traineeship-Guide-for-employers.pdf

« https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/4117

= https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications/4156

= https://www.businesseurope.eu/sites/buseur/files/media/imported/2014-00163-E.pdf
= http://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2017/602056/IPOL_STU(2017)602056 EN.pdf



https://www.sprintqualityinternship.fr/
https://www.sprintqualityinternship.fr/
https://www.cencenelec.eu/research/CWA/Documents/CWA17541_2020.pdf
https://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2017/602056/IPOL_STU(2017)602056_EN.pdf
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