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Abteilungsleitung          

                  

 

Zweijährige Fachoberschule  

 

Praktikantenvereinbarung 
                                                                  

Zwischen 

 

 

dem ausbildenden Betrieb:    dem Praktikanten/der Praktikantin: 
(Anschrift) 

......................................................    Name, Vorname:.................................................... 

 

........................................................    gesetzlicher Vertreter:............................................. 

........................................................    wohnhaft in:............................................................ 

 

 

wird eine Vereinbarung zur fachpraktischen Ausbildung an der Fachoberschule – Schwerpunkt 

Wirtschaft/Verwaltung– der Oscar-Tietz-Schule geschlossen. 

Der Praktikant/die Praktikantin behält während der Praktikumszeit den Schülerstatus. 

Das Praktikum ist im arbeitsrechtlichen Sinne weder ein Ausbildungs- noch ein 

Beschäftigungsverhältnis; es entfällt eine Vergütung durch das Land Berlin.  

 

 

 

§ 1 

Dauer des Praktikums 

 

Die fachpraktische Ausbildung erfolgt in der ersten Jahrgangsstufe der Fachoberschule 

unterrichtsbegleitend und jeweils wochenweise. Die Klassen sind abwechselnd eine Woche in 

der Schule und eine Woche im Praktikum. Das Praktikum beginnt mit der 35. bzw. 36. 

Kalenderwoche 2026 und endet mit der 23. bzw. 24. Kalenderwoche 2027. Eine Woche der 

Herbstferien und eine Woche der Osterferien gelten als Praktikumszeiten. (Siehe Turnusplan 

für das Schuljahr 26/27.) 

Im Rahmen des Praktikums sind insgesamt 760 Zeitstunden abzuleisten, wobei die tägliche 

Höchstarbeitszeit acht Stunden beträgt. Im Ausnahmefall kann auch die unterrichtsfreie Zeit 

genutzt werden. 

Die fachpraktische Ausbildung ist Bestandteil des Bildungsganges. Wer seinen 

Praktikumsplatz verliert und innerhalb von zwei Wochen keinen neuen Praktikumsplatz 

nachweisen kann, muss die Fachoberschule verlassen. 
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§ 2 

Pflichten des Betriebes 

Der Betrieb verpflichtet sich: 

1. den Praktikanten/die Praktikantin in der kaufmännischen Fachrichtung und/oder in 

verwaltungstypischen Aufgaben auszubilden. 

2. die Führung des Berichtsheftes zu kontrollieren und dieses abzuzeichnen. 

3. eine schriftliche Beurteilung am Ende des Praktikums anzufertigen. Beurteilungskriterien 

dafür werden mit dieser Vereinbarung ausgehändigt. 

 

 

§ 3  

Empfehlungen für einen Ausbildungsplan 

- Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung - 

 

1. Organisation und Verwaltung (u.a. Grundkenntnisse über die Organisation des ausbildenden 

Betriebes, Büroarbeiten, Schriftverkehr) 

2. Materialwirtschaft (u.a. Grundkenntnisse in der Beschaffung und Verwaltung von 

Materialien) 

3. Beschaffung und Absatz (u.a. Einkaufsplanung und –abwicklung, Grundkenntnisse in der 

Organisation der Absatzwirtschaft, Absatzförderung, Verkauf) 

4. Rechnungswesen (u.a. Grundkenntnisse in der Organisation des Rechnungswesens, der 

Buchführung, des Zahlungsverkehrs, der Kosten- und Leistungsrechnung) 

5. Personalwirtschaft (u.a. Grundkenntnisse in der Organisation des Personalwesens, 

Personalverwaltung, Lohn- und Gehaltsabrechnung) 

6. Informationsverarbeitung –EDV- (Grundkenntnisse der Datenerfassung und Datenpflege, 

Arbeit in den Programmen Word und Excel) 

 

Es müssen nicht alle empfohlenen Bereiche angeboten werden; Ergänzungen sind möglich. 

 

§ 4 

Pflichten des Praktikanten 

 

Der Praktikant/die Praktikantin verpflichtet sich: 

1. die im Unterricht erworbenen Kenntnisse, Fähigkeiten und Fertigkeiten anzuwenden, 

zu vertiefen und zu erweitern, 

2. die ihm übertragenen Arbeiten gewissenhaft auszuführen, 

3. das Berichtsheft sorgfältig zu führen und regelmäßig der Ausbildungsleitung bzw. 

einem Beauftragen vorzulegen, 

4. betriebliche Vorschriften zu beachten, sowie Arbeitsmittel sorgfältig zu behandeln, 

5. über betriebliche Vorgänge Stillschweigen zu bewahren, 

6. bei Fernbleiben unverzüglich den Betrieb und die Fachoberschule zu informieren; im 

Krankheitsfall muss spätestens am vierten Tag ein ärztliches Attest vorliegen, 

7. bei Kündigung durch die Praktikumsstelle bzw. bei eigener Kündigung des 

Praktikumsverhältnisses umgehend die für die FOS zuständigen Personen in der Oscar-

Tietz-Schule zu informieren (Klassenleitung/Abteilungsleitung). 

  

Der gesetzliche Vertreter eines minderjährigen Praktikanten verpflichtet sich, diesen zur 

Erfüllung der übernommenen Pflichten anzuhalten. 
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§ 5 

Schadenshaftung 

 

Der Praktikant/die Praktikantin haftet für vorsätzlich oder grob fahrlässig angerichteten 

Schaden. 

 
 

§ 6 

Sonstige Vereinbarungen 

 

Der Praktikant/ die Praktikantin ist während der Praktikumszeit hinweg Schüler/Schülerin der 

Oscar-Tietz-Schule und somit über diese in allen anderen Fällen versichert. 

 

 

 

 

  

 

 

gelesen, genehmigt und unterschrieben. 

 

Berlin, den ……………………..2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………               ……………………………                 ……………………….. 
Betrieb     Praktikant/Praktikantin   gesetzlicher Vertreter 
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