1

% UNIVERSITAT
KOBLENZ - LANDAU
Zentrum fur Lehrerbildung

Leitung
Prof. Dr. Andreas Miller

Universitat Koblenz - Landau # SCHULPRAKTISCHE STUDIEN

Fortstrasse 7 76829 Landau Dr. Rainer Bodensohn, AOR

Abteilung Landau

Fortstrasse 7
76829 Landau

Telefon 0 63 41 / 280-129/159
Telefax 0 63 41 / 280-324

E-Mail Bodensohn@uni-landau.de
http://www..uni-landau.de/schulprakt-studien/

April 2005 Bo/w.

Handbuch des Buros fur Schulpraktische Studien

Gegliedert nach
Tatigkeiten, notwendigen Kenntnissen und zu

berticksichtigenden Rechtsvorschriften (s. o)

Die  Schulpraktischen Studien in Landau sind ein  hochspezialisierter
Dienstleistungsbereich, der im Auftrag der Fachbereiche Aufgaben fir alle Lehrer
bildenden Institute wahrnimmt'. Die dabei anfallenden Tatigkeiten und
Verwaltungsvorgange sind flr die Sachbearbeiter-Stelle im Handbuch Ubersichtlich
aufgelistet. Die notwendigen rechtlichen Rahmenbedingungen sind, soweit hier
mdoglich, S. 9 - 12 in der Quelle angezeigt.
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! Darunter fallen definitorisch alle Institute, welche Curricularwerte aus den Lehrer bildenden
Studiengangen abrechnen.
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Arbeitsplan Praktika Grund- und Hauptschule, Sonderschule 1. BP

(Praktika Realschule im Anhang)

Monat Orientierungs- | Block-Praktikum Blockpraktikum Fach-Praktikum Allgemeines
Praktikum Saarland
Januar BP Fruhjahr: BP Fruhjahr: Institute/Seminare
-Mentorenberufungen -Ausgabe Unterlagen -Mentoreneinsatz WS
-Unterlagenversand an Schulen | BP Herbst: -Mentorenbedarf SS
+ Schulrate tber Bez.- -Info
Regierung
BP Herbst:
-Anmeldung
Februar BP Fruhjahr: FP WS: Lehrkorper SS
-Beauftragte: Dienstreisen Mentorenvergitungen
BP Herbst:
-Anmeldung
-Vorplanung
Marz Erstsemester- | BP Frihjahr: FP WS: Vorlesungs-
Info -Tagung Vorbereitung Meldung | verzeichnis WS
GHS/S0S/RS -Mentoreneinsatz/Anderungen fur nachstes WS
vorbereiten -Mentorenvergitungen
BP Herbst:
-Planung
-Anfragen Schulen
April BP Frihjahr: BP Frihjahr: FP WS: -Stud.-Liste
-Rucklauf Mentorenberichte -Rucklauf -Anmeldungen GHS/S0S/RS
BP Herbst: Mentorenberichte -Koordination -Exmat.-Liste
-Aushang Planung BP Herbst: -Verteilung/Aushang -SS-Daten
-Auskinfte Schulen -Zusagen Schulen (Diskette)
Mai -Info-Material BP Herbst: FP SS:
vorbereiten -Ricklauf Mentoren-Meldungen -Mentorenberufungen
-Unterlagen- -Aushang vorlaufige Einteilung -Dienstreisen
Verteilung (EP) | -Beauftragte: Anfrage
Juni BP Herbst: BP Herbst: Institute/Seminare:
-Beauftragte: Zuteilung -Ausgabe Unterlagen -Mentoreneinsatz SS
-Regelungen BP Fruhjahr: -Mentorenbedarf WS
-Aushang endgiiltige Einteilung | -Info
BP Fruhjahr:
-Anmeldung
-Vorplanung
Juli BP Herbst: FP SS:
-Mentorenberufungen Mentorenvergitungen
-Unterlagenversand an Schulen
+ Schulrate tber Bez.-
Regierung
August BP Frihjahr:
-Planung
September BP Herbst: FP SS: Lehrkorper WS
-Tagung Vorbereitung Meldung
-Beauftragte: Dienstreisen fur néchstes SS
BP Fruhjahr:
-Planung
Oktober Erstsemester- | BP Herbst: FP WS: Vorlesungs-
Info -Mentoreneinsatz/Anderungen Mentorenberufungen verzeichnis SS
GHS/S0S/RS -Mentoren-Vergltung
vorbereiten -Riicklauf Mentorenberichte
BP Fruhjahr:
-Anfragen Schulen
-Aushang Planung
November -Info-Material BP Fruhjahr: BP Herbst: FP SS: -Stud.-Liste
vorbereiten -Auskinfte Schulen -Rucklauf -Anmeldungen GHS/S0S/RS
-Unterlagen- -Rucklauf Mentorenmeldungen | Mentorenberichte -Koordination -Exmat.-Liste
Verteilung (EP) | -Aushang vorlaufige Einteilung | BP Frihjahr: -Verteilung/Aushang -WS-Daten
-Beauftragte: Anfrage -Zusagen Schulen (Diskette)
Dezember BP Frihjahr: FP WS:

-Beauftragte: Zuteilung
-Aushang endgliltige Einteilung
-Regelungen

-Dienstreisen




Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuiibenden Téatig-
keiten gemal § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgénge):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %

b:
1.1.0 Planung, Einteilung und Bekanntmachung der Praktika

unter Zuhilfenahme von besonderer Software,

einschliedlich Softwareverwaltung und —modifikation 40 %
111 Planung der Praktika
1.1.1.1 | Planung (organisatorisch)

Festlegung der Blockpraktikums- und Realschulpraktikumstermine und
der verschiedenen Meldezeitraume 1-2 Jahre im Voraus anhand der
feststehenden Semestertermine/Vorlesungszeiten und Ferientermine,
zur Vorlage beim Leiter der Schulpraktischen Studien:

Ausschreibung und Bekanntmachung der Blockpraktikums- und

Realschulpraktikumstermine und Meldezeitrdume (Blockpraktika,

Realschulpraktika und Fachpraktika) zu unterschiedlichen Zeiten im

Semester

In der Universitat:

- fur Studierende und Universitats-Angehdrige, u.a. am Anschlagbrett
Schulpraktische Studien

- als Nachricht an bestimmte Universitatsinstitute (z.B. Geographie und
Sport wegen Exkursionsplanungen und Sonderpéadagogik fur die
dortige Planung der Praktika an Sonderschulen)

- Bekanntgabe der Blockpraktikums- und Realschulpraktikumstermine
an die Schulpraktischen Studien am Campus Koblenz

- Nachricht an das Prasidialamt zur Einstellung der Termine in das
Vorlesungsverzeichnis

- Anpassung der Internetseiten

Wahrend der Meldezeitrdume fir Blockpraktika:

Entgegennahme studentischer Anmeldungen mit Beratung in

Sonderféllen und Berlicksichtigung der Stufenschwerpunkte bei der

Wahl der Schule; Uberpriifung der von den Studierenden zu

erbringenden Voraussetzungen

Abwicklung unterschiedlicher Anmelde-Verfahren und Bearbeitungs-

ablaufe fir

- Praktikanten in Rheinland-Pfalz,

- Praktikanten im Ausland (in Zusammenarbeit mit den Instituten
Anglistik, Romanistik und Interkulturelle Bildung)

- Allein betreute Praktikanten auRerhalb des Schulbezirks

Einsatz der besonderen Software (SFSPS):

Eintrag der Anmeldungen in Datei, Ausgabe nach planerischen

Gesichtspunkten (z.B. regional, nach Fachern der Betreuung)

Beratung von Praktikanten die im Saarland praktizieren méchten
- (aktuelle Absprache mit dem Zentrum fir Lehrerbildung,
Saarbriicken),

Wahrend der Meldezeitrdume fir Realschulpraktika:
Bearbeiten studentischer Online-Anmeldungen mit Beratung,
Rucksprache in Sonderfallen und Berilicksichtigung der entsprechenden
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1.1.2
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Schularten (nach den entsprechenden Vorgaben des Ministeriums),
Absprache mit den Priifungsamtern bei Ausnahmeregelungen,
Berucksichtigung der Besonderheiten fiir Realschulstudierende im
Saarland

Einsatz der entsprechenden Software (File Maker):
Eintrag der Anmeldungen in Datei, Mail-Mitteilung an die Studierenden
und die Praktikumsschulen

Waéhrend der Meldezeitrdume fir Fachpraktika:

Beratung/Hilfestellung fiir Studierende und Beauftragte fiir Fachpraktika
im Hinblick auf die Koordination fiir die Institute

Planung (inhaltlich):

Prifen der Studienvoraussetzungen

Absprache mit den Prifungsamtern bei Ausnahmeregelungen und
Anerkennungsverfahren

Einordnung in Zeitplan der Praktikums-Abfolge geman
Studienordnungen/Prifungsordnungen

Zusammenfiihrung erfolgt nach zeitlichen und rechtlichen MaRRgaben

Einteilung Blockpraktika:

Zuordnung zu Schulen unter Bericksichtigung der Facherkombination
der Praktikanten, der Studienanforderungen und der personlichen
Anforderungen der Studierenden;

Einsatz der besonderen Software (SFSPS):

Datei-Bearbeitung und ausgewahlte Ausgabe aus Programm

Anfrage bei den Schulen lber die Schulbehérde gemaR Richtlinien
Bearbeiten der Riickmeldungen der Allein Betreuenden Mentoren
Eingang der Riickmeldungen der an den gewlinschten Schulen fiir die
Praktikantenbetreuung zur Verfiigung stehenden Mentoren und
Ruckfragen bei Unvollstandigkeit der Angaben

Eingehen auf Bedurfnisse der Schulen hinsichtlich ihrer Belastbarkeit,
Verfuigbarkeit der Mentoren und Beriicksichtigung ihrer Facher;
Zuordnung der Mentoren nach Benennung durch die Schulbehérde;
Einsatz der besonderen Software (SFSPS): Eintragungen in Dateien
Eingang der Zusagen fur die Ableistung von Praktika an Schulen im
Ausland

Einsatz der besonderen Software (SFSPS): Bearbeitung der
Meldungen in Dateien

Anfrage an die Dozenten wegen Betreuungswiinschen und
Entgegennahme der Rickmeldungen fiir die Betreuung von
Praktikanten

Zuordnung der Betreuer:

Berucksichtigung von organisatorischen Erfordernissen, fachlichen,
zeitlichen, ortlichen Bedingungen und persdnlichen Wiinschen der flr
die Praktikantenbetreuung zur Verfiigung stehenden Dozenten
Einsatz der besonderen Software (SFSPS): Bearbeitung der Dateien
und Datenausgabe nach notwendigen Gesichtspunkten

Bekanntmachung der Praktika:

Blockpraktika:
*) Unter Zuhilfenahme der eigens fiir die Schulpraktischen Studien
erstellten Software SFSPS
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Bekanntmachung der Planungsubersicht fir die Teilnehmenden *)
Bekanntmachung der Zusagen der Schulen/Mentoren *)
Bekanntmachung des aktuellen Stands der Praktikumseinteilung
einschliel3lich Benennung der Praktikumsbetreuer

*
Aushénge fir die Praktikanten und Aufforderung beziglich Richtlinien
und Vorbesprechungsterminen

Praktika an Schulen in Rheinland-Pfalz:

Zusendung an Schulen/Mentoren tber Schulbehdrde, gleichzeitig mit
Regelungen zur Durchfihrung des Blockpraktikums, Leitlinien zur
Betreuung und Beurteilung durch Mentoren, Beurteilungsbogen
,Mentorenbericht*, Formblatt fir Anderungsmeldungen beim
Mentoreneinsatz, Einladung zur Mentorentagung, Rickmeldungen aus
den Projekten VERBAL, REBHOLZ *)
*

)

Praktika an Schulen im Saarland:

Aushéndigung der Praktikumsunterlagen (Regelungen, Leitlinien,
Selbstbewertung) im Rahmen einer Info-Veranstaltung an die
Praktikanten, Weiterleitung der Praktikumsunter-

lagen (s. Zusendung an Schulen/Mentoren RHP) an die Schulen/
Mentoren im Saarland (nach Mitteilung der Praktikanten durch das
Zentrum fir Lehrerbildung in Saarbrticken), Absprache mit dem ZFL in
Saarbriicken

*)
Praktika an Schulen im Ausland:
Abholung der Praktikumsunterlagen durch die Praktikanten fiir ihre
Schule im Ausland

Benachrichtigung der Betreuer

(Praktikanten, Facher der Betreuung, Schulort, Schule, Mentor, Klasse)
mit Richtlinienverteilung und Aufforderung zur Bekanntgabe des
Vorbesprechungstermins *)

Realschulpraktika:
* Unter Zuhilfenahme der entsprechenden Software File Maker

Bekanntmachung der Praktikumsteilnehmer

Aushénge fir die Praktikanten und Aufforderung beziglich Richtlinien
und Vorbesprechungsterminen

Mailversand der Unterlagen an die Praktikanten: Regelungen zur
Durchfiihrung des 2- und 4-wéchigen Praktikums, Selbstbewertung

Praktika an Realschulen in Rheinland-Pfalz und in anderen
Bundeslandern :

Zusendung der Praktikumsunterlagen an Schulen/Fachleiter-/innen
(Testat, Regelungen zur Durchfiihrung des 2- und 4-wdchigen
Praktikums, Leitlinien zur Betreuung und Beurteilung von Studierenden
in Schulpraktika, Beurteilungsbogen ,Mentorenbericht“, Einladung zur
Mentorentagung, Rickmeldungen aus den Projekten VERBAL,
REBHOLZ

Praktika an Realschulen im Saarland:

Aushandigung der Praktikumsunterlagen (Regelungen, Leitlinien,
Selbstbewertung) im Rahmen einer Info-Veranstaltung an die
Praktikanten, Weiterleitung der Praktikumsunterlagen (s. Zusendung
der Praktikumsunterlagen an Schulen/Fachleiter-/innen) an die
Schulen/ Fachleiter-/innen im Saarland (hach Mitteilung der
Praktikanten durch das Zentrum flr Lehrerbildung in Saarbriicken),
Absprache mit dem ZFL in Saarbriicken
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1.15

Praktika an Realschulen im Ausland:

Abholung der Praktikumsunterlagen durch die Praktikanten fiir ihre
Schule im Ausland, Weiterleiten der Testate fiir ein Realschulpraktikum
im Ausland an die Betreuer der Universitéat

Fachpraktika:

Sammlung und Aushang der von den Instituten Ubermittelten Listen der
namentlichen Fachpraktikumsanmeldungen

Information zum Erhalt des Fachpraktikumsnachweises

Einholen der Genehmigung von Dienstreisen fiir die Betreuer in den
Praktika:

Vorbereitung, Auflistung und Vorlage zur Unterschrift beim
Vizeprasidenten *)
Fur Blockpraktika: zu Beginn jedes Praktikums

Fur Fachpraktika: zu Beginn jedes Semesters

Ableistung der Realschulpraktika

Rucklauf der Testate des abgeleisteten Realschulpraktikums durch die
Praktikumsschulen, Archivierung des Realschulpraktikums im
entsprechenden Programm, Uberpriifen der von den Studierenden zu
erbringenden Voraussetzungen

Software:
Grund- und Hauptschulen

Anwendung, Verwaltung und Modifikation

Die fur jedes Semester aktualisierte Studierendendatei bildet die
Grundlage fur die mdgliche Bearbeitung der Planungsorganisation unter
Zuhilfenahme der eigens fur die Schulpraktischen Studien erstellten
besonderen Software (SFSPS).

Die standige Aktualisierung der Daten erfolgt sowohl im Rahmen der
Bearbeitung des Ablaufs der Praktikumsorganisation als auch auf
eigene Initiativen der Bearbeiterin hin, z.B. Abgleich von Daten aller
Schulen Uber die Schulbehérde, Einbringen von Informationen aus
regionalen Veroffentlichungen.

Standige Ablaufe fur die Abwicklung der Blockpraktikumsorganisation:
Sammeln und Abstimmen sowie Eintrag von Daten, Kontrolle von
Anderungen, Ausgabe nach jeweils erforderlichen Gesichtspunkten,
siehe jeweils unter Blockpraktika Planung, Einteilung,
Bekanntmachung.

Weiterhin notwendig:

Anpassungen (Verwaltung, Zusammenfuhrung und Ausgabe dieser
Dateien) und durch Neuerungen bedingte Umstrukturierungen;
Anpassung an neue Betriebssysteme;

Konzeption und Pflege der bereits eingestellten Internet-Seiten.

Realschulen

Anwendung, Verwaltung und Modifikation

Die fur jedes Semester aktualisierte Studierendendatei bildet die
Grundlage fur die mogliche Bearbeitung der Planungsorganisation unter
Zuhilfenahme der entsprechenden Software (File Maker).

Die standige Aktualisierung der Daten erfolgt sowohl im Rahmen der
Bearbeitung des Ablaufs der Praktikumsorganisation als auch auf
eigene Initiativen der Bearbeiterin hin, z.B. Abgleich von Daten aller
Schulen Uber die Schulbehérde, Einbringen von Informationen aus
regionalen Veroffentlichungen.

Standige Ablaufe fur die Abwicklung der
Realschulpraktikumsorganisation:
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Sammeln und Abstimmen sowie Eintrag von Daten, Kontrolle von
Anderungen, Ausgabe nach jeweils erforderlichen Gesichtspunkten,
siehe jeweils unter Realschulpraktika Planung, Einteilung,
Bekanntmachung

Weiterhin notwendig:

Anpassungen (Verwaltung, Zusammenfiuhrung und Ausgabe dieser
Dateien) und durch Neuerungen bedingte Umstrukturierungen;
Anpassung an neue Betriebssysteme;

Konzeption und Pflege der bereits eingestellten Internet-Seiten.

Zu verwaltende Datenbesténde (Stand SS 2005):
Studenten:

Die aktualisierte Studierendendatei der Abteilung Landau:
3175 Lehramtsstudierende (Grund- und Hauptschule 1374,
Sonderschule 789, Realschule 1012),

Auswabhl je nach Anmeldungen zu den Praktika:

ca. 400 - 500 Studenten je Blockpraktikum und Fachpraktikum
ca. 200 — 300 Studenten je Realschulpraktikum

Grund- und Hauptschulen:

Rheinland-Pfalz: ca. 700, Ausland: ca. 150

Realschulen:

Rheinland-Pfalz: 275

Mentoren an Grund- und Hauptschulen:

ca. 2000 Mentoren in wechselndem Einsatz

Mentoren an Realschulen:
ca. 300 Mentoren in wechselndem Einsatz

Betreuer:
ca. 120 Beauftragte der Universitéat, wechselnder Einsatz

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméRig auszuibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufuhren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Tatig-
keiten gehoren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

Bericksichtigung und Anwendung der rechtlichen Grundlagen:
Alle Richtlinien wie Studienordnungen, Priifungsordnungen,
Regelungen, Leitlinien, Vereinbarungen, Verordnungen, Gesetze,
Dienstanweisungen, Informationen, Bekanntmachungen,
Verwaltungsvorschriften usw.

(siehe Richtlinien S. 9)

Die Planung, Einteilung und Bekanntmachung der Praktika kann nur
beim Vorhandensein von umfassenden Kenntnissen ordnungsgeman
abgewickelt werden.

Dazu gehoren zusatzlich zu den griindlichen und vielseitigen
Fachkenntnissen Uber die Organisation der Praktika nach den
rechtlichen Grundlagen auch die Berucksichtigung der Vorschriften und
Ablaufe innerhalb der Universitat, die Vereinbarungen und Regelungen
in den Fachinstituten mit den dortigen Erfordernissen fiur die

a zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.. — s : e in %
b: hierfur benétigte Kenntnisse und Fahigkeiten
11
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Praktikantenbetreuung, die Ablaufe im Studierendensekretariat, bei den
Prufungséamtern, der Schulbehodrde beziiglich der Herstellung des
Einvernehmens usw.

Bei der Planung mussen sowohl alle gultigen Richtlinien und
Terminvorgaben als auch die Bedurfnisse der Schulen, die
Verfugbarkeit der Mentoren, die Einsatzmdglichkeiten der Betreuer
berlcksichtigt werden.

Erschwerte Bedingungen bestehen dadurch, dass sténdig zwei Praktika
parallel in unterschiedlichen Phasen und zusétzlich die
Realschulpraktika in Bearbeitung sind:

z.B. die Abwicklung des aktuellen Blockpraktikums sowie die
Organisation des in Planung befindlichen nachsten Blockpraktikums
und die Abwicklung des aktuellen Realschulpraktikums sowie die
Organisation des in Planung befindlichen nachsten
Realschulpraktikums

Jeder Lehramtsstudent muss entsprechend der Studien-/Priifungs-
ordnung seines Studiengangs die in den Praktikumsplanen
vorgesehenen Praktika ableisten. Die vorgegebene Reihenfolge kann
sich individuell andern je nach Studienbeginn, Studiengang, bei
Quereinstieg, Wechsel von Studiengang oder Fachern, Beurlaubungen,
durch persoénliche oder fachliche Gegebenheiten.

Die Prufung der Studienvoraussetzungen ergibt die Einordnung in die
Planung, Ausnahmeregelungen sind mit den Prifungsamtern
abzusprechen.

Samtliche fur die Organisation der Praktika notwendigen
Arbeitsvorgénge werden von der Sachbearbeiterin selbstdndig
erarbeitet und die Ergebnisse unterschriftsreif vorgelegt.

Selbstandige Leistungen werden insbesondere erbracht bei der
Beratung in den Anmeldezeitraumen, beim Aktivieren von Schulen zur
Praktikantenausbildung, beim Einsatz von Betreuern in den Praktika

Entscheidungsspielraum wird in vielerlei Hinsicht angewendet:
z.B. bei der Annahme von Anmeldungen, Einordnungen in die
Praktikumsplanung, Zuordnung von Praktikanten zu Schulen,
Umbesetzung von Praktikumsplatzen, Einsatz von Praktikumsbetreuern

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Beratung der Studierenden im Anmeldeverfahren tber Einpassung deren Praktika in die
allgemeinen Richtlinien,
(siehe S. 9ff Richtlinien)

Entscheidungs- und Beurteilungsspielraum beim Aktivieren von Schulen fir die
Praktikantenausbildung; Eingehen auf die Bedurfnisse der Schulen hinsichtlich ihrer
Belastbarkeit, der Verflgbarkeit der Mentoren und Berlcksichtigung ihrer Facher

Berucksichtigung von organisatorischen Erfordernissen, fachlichen, zeitlichen, drtlichen
Bedingungen und persdnlichen Wiinschen der fir die Praktikantenausbildung zur Verfigung
stehenden Dozenten




Zu bericksichtigende Richtlinien: (Gesamtibersicht)

Studienordnung Lehramt an Grund- und Hauptschulen

StudO vom 29.02.88, Staatsanzeiger 1988 Nr.14, S.432-459, zuletzt
geandert am 29.11.90 (MinBWW), Staatsanz.1991 Nr.1, S.33-34

Prifungsordnung Lehramt an Grund- und Hauptschulen:

LVO Uber 1.Staatsprifung fur das Lehramt an Grund- und
Hauptschulen vom 16.06.1982 GVBI. S. 227), zuletzt gedndert durch
Verordnung vom 31.10.2002 (GVBI. S, 431)

Studienordnung Lehramt an Sonderschulen

Facher Padagogik und Didaktik
s. Studienordnung Lehramt an Grund- und Hauptschulen

Prifungsordnung Lehramt an Sonderschulen:

LVO Uber 1.Staatsprifung fur das Lehramt an Sonderschulen vom
28.04.1993, (GVBI. S. 220), zuletzt geand. durch Verordnung vom
31.07.1997 (GVBI. S. 308)

Studienordnung Lehramt an Realschulen

StudO vom 28.02.1986 (Schr. KuMi v.21.02.1986; Az: 953-TgbNTr.
2079/84), Staatsanzeiger, 1986 Nr.12, S.323-344

Prufungsordnung Lehramt an Realschulen

LVO Uber 1.Staatsprifung fur das Lehramt an Realschulen vom
31.03.1982 (GBVI. S. 133), zuletzt gedndert durch Verordnung vom
14.11.2004 (GBVI. S. 512)

Richtlinien fiir die Durchfilhrung von Schulpraktika,
Rdschr.MinBWW vom 25.06.1976

Schulpraktika im Rahmen der Lehramtsstudiengange
Rdschr.MinBWW vom 01.09.1987 (Az:971-51506/60), Amtsblatt
Nr.17/1987, S.428-429,

Geand.mit Rdschr.v.14.02.1991; Gem.Amtsbl. 1991 Nr.4, S.193-194,
Geand.mit Rdschr. MinBWW vom 25.04.1997 (Az: 15511-51506/60);
Gem.Amtsbl. 7/1997 Nr.7, S. 357-359

Prifungsordnungen—Einzelentscheidungen (alle Lehramtsstudien-
gange): Landesprifungsamt: Bescheide Anerkennungsverfahren

Einschreibeordnung der Universitat Koblenz-Landau vom 09.10.1998,
Staatsanzeiger 1998 Nr.39, S. 1645ff, zuletzt gedndert am 02.05.2002
(Staatsanzeiger 2002 Nr. 17, S. 1134ff)

bes. § 7 (Zweiteinschreibung), § 9 (Wechsel Studiengang/Studien-
facher), § 12 (Beurlaubung)

Grundstandige Studiengdnge/Facheriibersicht, Universitat Landau,
Infoschrift vom 17.12.98

Studieninformationen:

Lehramt an Grund- und Hauptschulen, Universitat Landau, Infoschrift
Stand: 30.04.2004

Lehramt an Sonderschulen, Universitat Landau, Infoschrift Stand:
28.03.2003

Lehramt an Realschulen, Universitat Landau, Infoschrift Stand:
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30.04.2004

Zusatzstudium: Sprecherziehung, Universitat Landau, Infoschrift Stand:
17.12.1998

Zusatzstudium: Deutsch als Fremdsprache/Auslénderpadagogik,
Universitat Landau, Infoschrift Stand: Mai 1998

Erganzungsstudium: Deutsch als Fremdsprache, Universitat Landau,
Infoschrift: Praktika in den Studiengé&ngen des Instituts fir Interkulturelle
Bildung, Stand: SS 1999

Probestudium (Lehramt GHS und Lehramt SOS): Eignungsfeststellung
nach § 21 BuStudvO

Studierendenstatistik Universitat Koblenz-Landau,
zuletzt Wintersemester 2004/05

Vorlesungszeiten an den Universitaten ...,
Landeshochschulrektorenkonferenz (nach § 21 HochSchG); Mitteilung
des Vizeprasidenten v. 04.11.1993, 17.04.1997, 27.10.1998
aktualisiert Herbst 2004

Ferienordnung vom 14. Okt.1993, GVBI. 1993, S. 527; Gem.Amtsbl. Nr.
17/1993, S. 558-559

Ferienregelungen in den Bundeslandern:

Bekanntmachung des MinBWW vom 03.05.1994 ( 942A-51 252/30),
Gem.Amtsbl. Nr. 7/1994

und deren Aktualisierungen

Ferientermine fir die Schuljahre

VerwVorschr. MinBWW v.25.11.1997; Gem.Amtsbl. Nr. 1/1998
Ferienplan fur die Schulen in Landau; Stadtverwaltung Landau:
Mitteilung des Amts fiir Schulen, Kultur und Sport v. (z.B.) 25.05.1998,
(jahrliche Aktualisierungen)

Schulpraktische Studien sind Lehrveranstaltungen...,
Erziehungswiss.Hochschule Rheinland-Pfalz: Senatsbeschluss vom
18.08.1980

Grundordnung der Universitét Koblenz-Landau:

[ll. Teil, 5. Abschn., 8 7, 1-3 (Standige Ausschisse Schulpraktische
Studien), zuletzt: seit 17. April 2001 geltende Fassung, aktualisierte
Fassung 13.02.2003

Orientierungspraktikums-Richtlinien:

Rdschr.MinBWW v.01.09.87 (Az:971-51506/60) Amtsbl. Nr.17/1987,
S.428-429,

Rdschr.MinBWW v.14.02.1991, Bezug: Rdschr.v.01.09.87; Amtsbl.
Nr.4/1991, S.193-194,

Rdschr. MinBWW v.25.04.1997 (Az: 15511-51506/60), Gem.Amtsbl.
Nr.7/1997, S.357-359

Bescheinigung zur Ableistung: Rdschr.MinBWW v.14.02.1991; (Az:
971-51506/60); Amtsbl. Nr.4/1991,S.193-194

Blockpraktikums-Richtlinien:

Regelungen zur Durchfiihrung des Blockpraktikums vom... (gemaf PO
1982 und StudO 1991) fur Praktikanten/Praktikantinnen der Universitat
Koblenz-Landau, Abteilung Landau (Ausschuss fiir Schulpraktische
Studien, jeweils aktualisiert)

Leitlinien fiir die Betreuung und Beurteilung von Studierenden in
Praktika (Ausschisse fiir Schulpraktische Studien Abteilungen Koblenz
und Landau, November 1997) und Empfehlungen der Experten zu
Kompetenzen September 2003 (Landau)

Regelungen Blockpraktika (Betreuung): Ausschuss Schulpraktische
Studien: Regelungen fur die Blockpraktika fur das Lehramt an Grund-
und Hauptschulen v.27.04.1983
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Realschulpraktika-Richtlinien:

Regelungen zur Durchfiihrung des 2- und 4-wéchigen Praktikums ...
fur Praktikanten/Praktikantinnen der Universitat Koblenz-Landau,
Campus Landau (Beschluss des Ausschusses fiir Schulpraktische
Studien vom 14.11.2001, verabschiedet Frihj. 2002, jeweils
aktualisiert)

Fachpraktikums-Richtlinien:

Regelungen Fachpraktikum (Betreuung): Ausschuss Schulpr. Studien:
Regelungen fir die Fachpraktika fur das Lehramt an GS und HS v.
27.04.1983

Anerkennung von Fachpraktika (Stud.gang LA an RS):
Rdschr.MinBWW v.25.04.1997 (Az:15511-51506/60)

Amtsbl. Nr.7/1997, S.357-359

auch: Entscheidungen der Institute der Universitat (Kommentierte
Vorlesungsverzeichnisse, z.B. Germanistik, Sport)

Auslands-Praktika:

Vereinbarungen mit Auslandsinstitutionen, z.B. Convention de Stage
(ILU.F.M.Strasbourg + Universitat Landau)

Férderungsmafinahmen, z.B. (iber das Deutsch-Franzésische
Jugendwerk: geman den Richtlinien des DFJW

Alle Praktika: Anpassen der Bedingungen in den abzuleistenden
Praktika durch

Neue Schularten (Duale Oberschule, Integrierte Gesamtschule,
Regionale Schule, Ganztagsschule) und neue Unterrichtsformen
(betreute GS, volle Halbtagsschule, Fremdsprachen in GS/HS)

Dienstreisen:

- Dienstreisegenehmigungen im Rahmen von Praktika (Vizeprasident
Univ. KO-LD): Rundschr.d.Vizepréasidenten v.24.04.1997

- Genehmigung und Abrechnung von Dienstreisen (Vizeprasident Univ.
KO-LD):

Schreiben vom 04.06.1998 und Bestimmungen Stand: 06.05.1998

- Landesgesetz zur Neuregelung des Reisekostenrechts vom
24.03.1999: Gem.Amtsbl. Nr.7/1999,

- Neufassung des Landesreisekostengesetzes (LRKG) zum
01.07.1999: Universitat Koblenz-Landau, Verwaltungsmitteilung Nr.
1/1999 vom 28.06.1999; gednderte Fassung 14.03.2005

Mentoreneinsatz:
Praktikantenaushildung gehort zu den Dienstpflichten von Lehrkréften

Vereinbarungen zw. Schulaufsichtsbehérde und EWH/Universitat:
Richtlinien fir die Herstellung des Einvernehmens zwischen dem Abt.-
Dekan und der zustandigen Bezirksregierung vom 28.01.1976;
Bestellung von Mentoren: Einvernehmen bei der Bestellung von
Mentoren mit der personalregelnden Stelle herstellen, s.oben
(v.28.01.1976)

Berufung durch den Abteilungsdekan/Vizeprasident: Bestellung von
Mentoren aufgrund der Richtlinien des MinBWW v. 30.01.1992;
Gem.Amtsbl. Nr. 5/1992, S. 194

Einsatz und Vergitung:

Richtlinien Gber d. Einsatz u. d. Vergitung v. Mentoren f. d.
schulpraktische Ausbildung der Studenten der EWH vom 28.10.1971;
Amtsbl. 1971, Nr. 22, S. 523

Verw.Vorschr.d.MinBWW v. 30.01.1992 (1528/R 1531 TgbNr. 584);
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Gem.Amtsbl. Nr.5/1992, S. 194

ersetzt durch: Verwaltungsvorschrift des Ministeriums fiir Wissenschatft,
Weiterbildung, Forschung und Kultur vom 15. November 2002 (1532
Tgb.Nr. 3814/02)

Mentorenfortbildung (Institut fur schulische Fortbildung und —
schulpsychologische Beratung des Landes Rheinland-Pfalz (IFB)
Abwicklung der Organisation nach den Richtlinien des IFB

Datenschutz:

Dienstanweisung tber den Datenschutz und die Datensicherung in der
Verwaltung der Universitéat Koblenz-Landau vom 8. Mérz 1994;
Informationen zum Datenschutz / Landesdatenschutzgesetz (LDSG),
Hrsg: Der Landesbeauftragte fir den Datenschutz Rheinland-Pfalz,
Sept.1994
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Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszutibenden
Tatigkeiten gemal § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz
Nr. 1 hierzu (Arbeitsvorgange):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %
b:
1.2.0 Kontakte zu Schulen und Mentoren, Referenten der Schul- 10 %

aufsichtsbehdrde, Dozenten und Institutionen der Universitat,
Prufungsamtern sowie Auslandsinstitutionen

Auskiinfte an Schulen/Schulleiter beziiglich

- Inhalte der Orientierungspraktika, Block- und Realschulpraktika

- Einsatz von Mentoren/Fachleitern in Orientierungs-, Fach-, Block- und
Realschulpraktika, wegen Fortbhildungsveranstaltungen, Mentoren-
tagungen

- Ableistung des Orientierungs-, Block- und Realschulpraktikums durch
Studierende unserer Universitat

Anfragen bei Schulen/Schulleitern

z.B. wegen studienfachgerechter Unterbringungsmaglichkeiten unserer
Studierenden, Vervollstandigung bzw. Abstimmen von Daten

Anfragen von und bei Mentoren/Fachleitern

Bezlglich Praktikanten-Betreuung, wegen des Beurteilungsbogens
(Mentoren-Bericht), wegen Anerkennung des Praktikums

Kontaktaufnahme mit Referenten der Schulbehérde

z.B um Schulen zu finden, an denen Mentoren mit bestimmten Fachern
zur Praktikantenbetreuung bereit bzw. geeignet sind

Kontakte mit dem Zentrum fir Lehrerbildung, Saarbriicken wegen
Praktika an saarlandischen Schulen

Kontakte mit Universitatsdozenten

u.a. wegen Betreuung von Praktikanten, wegen Dienstreisen, bei
besonderen_Praktikumssituationen in Blockpraktika und Fachpraktika,
in ihrer Eigenschaft als Beauftragte fur Fachpraktika ihres Instituts

Kontaktaufnahme mit den Prifungsamtern

Bei Sonderféllen und Anerkennungsverfahren

Kontaktaufnahme mit dem Studierendensekretariat

Auskiinfte nach studentischem Status, Facherkombination,
Umschreibung, Exmatrikulation usw.
Einholen der Einschreibezahlen vor jedem neuen Semester

Kontaktaufnahme mit Auslandsinstitutionen

- fur Praktika an ausléandischen Schulen (Convention de Stage bzw.
gleichwertige englischsprachige Praktikumsvereinbarungen)
- fur Studierendenaustausche (IUFM Strasbourg, Deutsch-
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Franzdsisches Jugendwerk)

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméaRig auszulibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufuhren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Tétig-
keiten gehoren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuliibenden Tétig-
keiten gemaf § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgange):

a zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: ) ) ) ) ) in %
b: hierflr bendtigte Kenntnisse und Fahigkeiten
1.2

Umfassende Kenntnisse, das sind vielseitige und griindliche
Fachkenntnisse Uber die verschiedenen Praktika, ihre Inhalte und
organisatorischen Ablaufe, sowie Uber Vorschriften und Regelungen
innerhalb der Universitat und ihrer Fachinstitute sowie bei den Amtern,
Behdrden und Institutionen.

Umfangreiches Erfahrungswissen durch langjahrige Zusammenarbeit
mit Schulbehérde, Schulleitern und Mentoren,

Kenntnisse der inneren Strukturen und Bedurfnisse der Schulen, des
Lehrerbestandes und der Einsatzméglichkeiten,

aktuelle Kenntnisse tber neue Schulformen (Regionale Schule
Integrierte Gesamtschule, Duale Oberschule, Ganztagsschule) und
Projekte (zuletzt: PES, Projekt Padagogische Praxis in Schulen...),
neue Unterrichtsformen (volle Halbtagsschule, Integrierte Fremd-
sprachenarbeit)

Anwendung aller Richtlinien (siehe S. 9ff Richtlinien),
insbesondere:

StudO Lehramt GHS

PrifO Lehramt GHS

PrifO Lehramt SoS

StudO Lehramt RS

PrufO Lehramt RS

Studieninformationen: alle Lehramter, Zusatzstudien, Ergdnzungsstudien

Schulpraktika im Rahmen der Lehramtsstudiengénge

Ferien- und Praktikumstermine

Richtlinien Orientierungspraktika

Regelungen Block- und Realschulpraktika

Organisation und Ablaufe Fachpraktika

Leitlinien Betreuung und Beurteilung

Bestimmungen Dienstreisen

Richtlinien Mentoreneinsatz

Datenschutz

Vereinbarungen Auslandspraktika

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Vertretung der Universitat gegeniiber anderen Amtern und Dienststellen

Eigeninitiative bei
- Vermitteln von Ersatzschulen, Ersatzmentoren, Ersatzbetreuern;
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- Vermitteln bei Konflikten zwischen Beteiligten wahrend des Praktikums;
- Herstellen von Kontakten, z.B. fiir die Durchfiihrung von Forschungsprojekten an geeigneten
Schulen, bei Mentoren eines bestimmten Faches;
- Kontakten mit Universitatsdozenten wegen besonderer Situationen, Information bei
Ersteinsatz

Entscheidungsspielraum besteht
z.B. bei der gezielten Auswahl von Praktikumsschulen und meist schnell notwendigen
Entscheidungen bei Umbesetzung, Ernennung und Ablehnung von Mentoren

Die Kontakte dienen dem reibungslosen Ablauf der Praktika und der erfolgreichen Funktion der

Dienststelle.

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszutibenden Tatigkeiten
geman § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr. 1 hierzu
(Arbeitsvorgange):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %

b:
1.3 Rucklaufe der Praktikumsbestatigungen und deren weitere 2%

Verwaltung

Der Ricklauf der Fragebogen ,Mentorenbericht” ist ein eigenstandiges
Verfahren mit unterschiedlicher Abwicklung fur die Praktika in:

Rheinland-Pfalz

Sammlung und genaue Kontrolle der eingehenden Riicklaufe;
Mahnschreiben und Nachforschungen, Auswertung der Fragebdgen
(Qualitatssicherung), Klarung von Zweifelsfallen, Verteilung der
Mentoren-Berichte an die Beauftragten der Universitat, Beantwortung
von Ruckfragen

Saarland

Sammlung und genaue Kontrolle der eingehenden Ruicklaufe;
Mahnverfahren; Auswertung der Fragebdgen (Qualitatssicherung);
Klarung von Zweifelsféllen

Ausland
Kontrolle der Teilnahme

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméRig auszulibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufihren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Tatig-
keiten gehdoren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.
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zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: ) ] ) ) ) in %
b: hierflr bendtigte Kenntnisse und Fahigkeiten
1.3

Kenntnis der Kriterien fir die erfolgreiche Ableistung von Praktika;
Sonderbearbeitung bei Zweifelsfallen;
Kontrolle

Anwendung der Richtlinien (siehe S. 9ff Richtlinien),
insbesondere:

Prufungsordnungen:

- Studiengénge Lehramt an GHS, an SoS
Blockpraktikums-Richtlinien:

- Regelungen zur Durchfiihrung des Blockpraktikums
- Leitlinien zur Betreuung und Beurteilung (Mentoren)

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Beratung in Konfliktfallen;

Vorlagen flr den Leiter der Schulpraktischen Studien

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuliibenden Tétig-
keiten gemaf 8§ 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgénge):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %
b:
1.4 Mentorenberufungen und Mentorenvergiitungen 5%
Fur die Blockpraktika und Fachpraktika
14.1 Blockpraktika:
Vorbereitung, Fertigung und Vorlage der Bestellungsurkunden zur
Unterschrift:
1.4.1.a |Vorbereitung:

Erfragen der Mentorenvorschlage gemaf Einvernehmen mit der
personalregelnden Stelle bei den Schulen;

Daten-Erhebung und Vervollstadndigung, Dateien-Aktualisierung,
Bestellungsverfahren von Mentoren aufgrund der Richtlinien des
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14.1b

1.4.2
l4.2.a

14.2Db

Ministeriums fur Wissenschaft und Weiterbildung vom 30.01.1992
Vorlage:

Ausfertigung der Urkunden (Druck, Siegel), Vorlage zur Unterschrift
beim Vizeprasidenten, Versand an die Mentoren, an die
personalregelnde Stelle, an das Prasidialamt

zu Beginn jedes Praktikums

Veranlassen der Auszahlung der Mentorenvergutungen:
Vorbereitung, Fertigung und Vorlage der Auszahlungsanweisungen zur
Unterschrift

Vorbereitung:

Einholen der Einsatzbestéatigung von den Schulen tber die
Schulbehérde;

Daten-Erhebung und Vervollstandigung, Dateien-Aktualisierung
Vorlage:

Anfertigung der Auszahlungsanweisungen zur Bearbeitung bei der
Finanzbehoérde und Vorlage zur Unterschrift beim Leiter SPS,
Versand an das Prasidialamt zur Weiterleitung an die Finanzbehdrde
nach Bestatigung des Einsatzes und

Nach Abschluld jedes Praktikums

Fachpraktika:
Vorbereitung, Fertigung und Vorlage der Bestellungsurkunden zur

Unterschrift:

Einholen der Mitteilung Gber geplanten Mentoreneinsatz von den am
Fachpraktikum beteiligten Instituten; Erfragen bei den Schulen geman
Einvernehmen mit der personalregelnden Stelle,
Mentorenberufungsverfahren (Vorbereitung, Fertigung und Vorlage der
Bestellungsurkunden zur Unterschrift)

Zu Beginn jedes Semesters

Veranlassen der Auszahlung der Mentorenvergitungen:
Vorbereitung, Fertigung und Vorlage der Auszahlungsanweisungen zur
Unterschrift:

Bestatigung des tatsachlichen Einsatzes von Mentoren in den
Fachpraktika durch die Institute bzw. bei den Schulen erfragen;
Vergltungsverfahren (Vorbereitung, Fertigung und Vorlage der
Auszahlungsanweisungen zur Unterschrift), Versand an das
Préasidialamt zur Weiterleitung an die Finanzbehdérde

Zum Ende jedes Semesters

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméRig auszuiibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufiihren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Tatig-
keiten gehdren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

a zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.. — s : e in %
b: hierfur benétigte Kenntnisse und Fahigkeiten
1.4 Der Einsatz von Mentoren wird sowohl durch die Regelungen zu den

Praktika bestimmt als auch beziglich der Berufung und Vergitung in
den Richtlinien und der Verwaltungsvorschrift Giber Einsatz und
Vergltung von Mentoren geregelt.

Blockpraktikums-Richtlinien:

Regelungen zur Durchfiihrung des Blockpraktikums vom... (gemaf PO
1982 GBVI. S. 227, zuletzt gednd. durch Verordnung vom 31.10.2002
GVBI. S. 431 und StudO 1991) fiir Praktikanten/Praktikantinnen der
Universitat Koblenz-Landau, Campus Landau (Ausschuss fir




18

Schulpraktische Studien, jeweils aktualisiert)

Leitlinien fiir die Betreuung und Beurteilung von Studierenden in
Praktika (Ausschusse fir Schulpraktische Studien Abteilungen Koblenz
und Landau, November 1997)

Fachpraktikums-Richtlinien:

Regelungen Fachpraktikum (Betreuung): Ausschuss Schulpr. Studien:
Regelungen flr die Fachpraktika fur das Lehramt an GS und HS v.
27.04.1983

Mentoreneinsatz:
Praktikantenausbildung gehort zu den Dienstpflichten von Lehrkréften

Vereinbarungen zw. Schulaufsichtsbehérde und EWH/Universitat:
Richtlinien fir die Herstellung des Einvernehmens zwischen dem Abt.-
Dekan und der zustandigen Bezirksregierung vom 28.01.1976;
Bestellung von Mentoren: Einvernehmen bei der Bestellung von
Mentoren mit der personalregelnden Stelle herstellen, s.oben
(v.28.01.1976)

Berufung durch den Abteilungsdekan/Vizeprasident: Bestellung von
Mentoren aufgrund der Richtlinien des MinBWW v. 30.01.1992;
Gem.Amtsbl. Nr. 5/1992, S. 194

Einsatz und Vergitung:

Richtlinien Gber d. Einsatz u. d. Vergiitung v. Mentoren f. d.
schulpraktische Ausbildung der Studenten der EWH vom 28.10.1971;
Amtsbl. 1971, Nr. 22, S. 523

Verw.Vorschr.d.MinBWW v. 30.01.1992 (1528/R 1531 TgbNr. 584);
Gem.Amtsbl. Nr.5/1992, S. 194

ersetzt durch: Verwaltungsvorschrift des Ministeriums fir Wissenschatt,
Weiterbildung, Forschung und Kultur vom 15, November 2002 (1532
Tgb.Nr. 3814/02)

Es besteht Entscheidungsspielraum

z.B. bei der Anzahl der Mentoren im Einsatz,

fir Minderung der Mentorenvergiitung bei Abwesenheit des Mentors,
bei Abweichung von den Regelungen bezuglich Zuweisung von je 2
Studenten zu einem Mentor im Blockpraktikum,

fiir Vergutungsabsprachen bei Kleingruppen im Fachpraktikum

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Entscheidungsspielraum:
- beim Mentoreneinsatz
- bei der Mentorenvergitung

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuiibenden Téatig-
keiten gemal § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgange):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %
b:
15 Planungskoordination bei den Fachpraktika 3%

Fiir die verschiedenen Universitatsinstitute
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Erstellen einer Statistik der zu erwartenden Praktikantenzahlen im
entsprechenden Semester fir die jeweiligen Fach-Institute zur Vorlage
beim Leiter der Schulpraktischen Studien

Aufruf zur Anmeldung (Studierende)

Aufruf zur Festsetzung und Bekanntgabe des Meldezeitraums (Institute)
Aufruf zur Mitteilung der Meldezahlen fir Koordination an SPS

Erfassen der Meldezahlen

Koordination der Anmeldungen fur die Institute

- Verteilung/Ausgleich nach Riicksprache mit den Beauftragten fiir
Fachpraktika in den verschiedenen Instituten

- Festlegung der Gruppenanzahl und Mentorenbedarfsplanung

Einholen der Genehmigung von Dienstreisen flr Betreuer von
Fachpraktika

Fachpraktika sind Lehrveranstaltungen der Institute und beinhalten
besondere Verfahrensweisen und Vorschriften.

Gemal den Fachpraktikums-Richtlinien wird die Koordination der
Anmeldungen vom Biro Schulpraktische Studien fir die Institute
geleistet. Der Anteil der geleisteten Unterstiitzung fir dieses Praktikum
ist anders bemessen als fir die restlichen Praktika.

Nicht enhalten sind hier (1.5) die Anteile an Beratungsarbeit fiir
Studierende Uber Fachpraktika in Bezug auf die Inhalte und die Art der
Durchfiihrung durch die Institute (siehe 1.7).

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméaRig auszulibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufiihren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Tatig-
keiten gehdéren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

a: zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: o . : o in %
b: hierfur bendtigte Kenntnisse und Fahigkeiten
15

Fachpraktika sind Lehrveranstaltungen der Institute und werden nicht in
jedem Semester von allen Instituten angeboten.

Gemal den Fachpraktikums-Richtlinien wird die Koordination der
Anmeldungen vom Buro Schulpraktische Studien fiir die Institute
geleistet.

Zu beriicksichtigen sind die Studien- und Priifungsordnungen im
Lehramtsbereich, Praktikumsrichtlinien, Semesterangebote der
Institute, Vorlesungstermine der Universitat, Ferientermine in den
Schulen.

Dies ist nur méglich mit griindlichen und vielseitigen Kenntnissen sowie
durch selbstandige Leistungen, die zum Erzielen der Koordination
unabdingbar sind.

Zu bericksichtigende Richtlinien:

Studierendenstatistik Universitat Koblenz-Landau,
zuletzt Wintersemester 2004/05
Vorlesungszeiten an den Universitaten ...,
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Landeshochschulrektorenkonferenz (nach § 21 HochSchG); Mitteilung
des Vizeprasidenten v. 04.11.1993, 17.04.1997, aktualisiert Herbst
2004

Einschreibeordnung der Universitat Koblenz-Landau

vom 09.10.1998, Staatsanzeiger 1998 Nr.39, S. 1645ff, zuletzt gedndert
am 02.05.2002 (Staatsanzeiger 2002 Nr. 17, S. 1134ff)

bes. § 7 (Zweiteinschreibung), 8 9 (Wechsel Studiengang/Studien-
facher), 8 12 (Beurlaubung)

Fachpraktikums-Richtlinien:

Regelungen Fachpraktikum (Betreuunq): Ausschuss Schulpr. Studien:
Regelungen fir die Fachpraktika fur das Lehramt an GS und HS v.
27.04.1983

Anerkennung von Fachpraktika (Studiengang LA an RS):
Rdschr.MinBWW v.25.04.1997 (Az:15511-51506/60)

Amtsbl. Nr.7/1997, S.357-359

Auch: Entscheidungen der Institute der Universitat (Kommentierte
Vorlesungsverzeichnisse, z.B. Germanistik, Sport)

Studienordnung Lehramt GHS

StudO vom 29.02.88, Staatsanz.1988 Nr.14, S.432-459, zuletzt
geandert am 29.11.90 (MinBWW), Staatsanz.1991 Nr.1, S.33-34
Prifungsordnung Lehramt GHS

LVO Uber 1.Staatspriifg.Lehramt GHS v.16.06.82 GVBI. S. 2277),
zuletzt geandert durch Verordnung 31.10.2002 (GVBI. S. 431)
Prifungsordnung Lehramt an Sonderschulen

LVO Uber 1.Staatspriifg.Lehramt SoS v. 28.04.93, GVBI. S.220), zuletzt
geand. durch Verordnung vom 31.07.1997 (GVBI. S. 308)
Studienordnung Lehramt RS

StudO vom 28.02.1986 (Schr. KuMi v.21.02.1986; Az: 953-TgbNTr.
2079/84), Staatsanz. 1986 Nr.12, S.323-344

Prifungsordnung Lehramt RS

LVO Uber 1.Staatspriifg. fur das Lehramt an Realschulen vom
31..03.1982 (GBVI. S. 133), zuletzt gedndert durch Verordnung vom
14.11...2004 (GBVI. S. 512)

Richtlinien fiir die Durchfilhrung von Schulpraktika, Rdschr.MinBWW
v.25.06.1976

Schulpraktika im Rahmen der Lehramtsstudiengange
Rdschr.MinBWW v.01.09.87 (Az:971-51506/60), Amtsbl. Nr.17/1987,
S.428-429,

Geand.mit Rdschr.v.14.02.1991; Gem.Amtsbl. 1991 Nr.4, S.193-194,
Geéand.mit Rdschr. MinBWW vom 25.04.1997 (Az: 15511-51506/60);
Gem.Amtsbl. 7/1997 Nr.7, S. 357-359
Prifungsordnungen—Einzelentscheidungen (alle Lehramtsstudien-
gange): Landesprifungsamt: Bescheide Anerkennungsverfahren
Studieninformationen:

Lehramt an Grund- und Hauptschulen, Universitat Landau, Infoschrift
Stand: 30.04.2004

Lehramt an Sonderschulen, Universitat Landau, Infoschrift Stand:
28.03.2003

Lehramt an Realschulen, Universitat Landau, Infoschrift Stand:
30.04.2004

Probestudium (Lehramt GHS und Lehramt SOS): Eignungsfeststellung
nach § 21 BuStudvO

Dienstreisen:

- Dienstreisegenehmigungen im Rahmen von Praktika (Vizeprasident
Univ. KO-LD): Rundschr.d.Vizeprasidenten v.24.04.1997

- Genehmigung und Abrechnung von Dienstreisen (Vizeprasident Univ.
KO-LD):

Schreiben vom 04.06.1998 und Bestimmungen Stand: 06.05.1998

- Landesgesetz zur Neuregelung des Reisekostenrechts vom
24.03.1999: Gem.Amtsbl. Nr.7/1999
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- Neufassung des Landesreisekostengesetzes (LRKG) zum
01.07.1999: Universitat Koblenz-Landau, Verwaltungsmitteilung Nr.
1/1999 vom 28.06.1999; geéanderte Fassung 14.03.2005

Mentoreneinsatz:

(Praktikantenausbildung gehdrt zu den Dienstpflichten von Lehrkréaften)
Vereinbarungen zw. Schulaufsichtsbehérde und EWH/Universitéat:
Richtlinien fiir die Herstellung des Einvernehmens zwischen dem Abt.-
Dekan und der zustandigen Bezirksregierung vom 28.01.1976;
Bestellung von Mentoren: Einvernehmen bei der Bestellung von
Mentoren mit der personalregelnden Stelle herstellen, s.oben
(v.28.01.1976)

Berufung durch den Abteilungsdekan/Vizeprasident: Bestellung von
Mentoren aufgrund der Richtlinien des MinBWW v. 30.01.1992;
Gem.Amtsbl. Nr. 5/1992, S. 194

Einsatz und Vergitung:

Richtlinien Gber d. Einsatz u. d. Vergitung v. Mentoren f. d.
schulpraktische Ausbildung der Studenten der EWH vom 28.10.1971;
Amtsbl. 1971, Nr. 22, S. 523

Verw.Vorschr.d.MinBWW v. 30.01.1992 (1528/R 1531 TgbNr. 584);
Gem.Amtsbl. Nr.5/1992, S. 194

ersetzt durch: Verwaltungsvorschrift des Ministeriums fir Wissenschatft,
Weiterbildung, Forschung und Kultur vom 15. November 2002 (15322
Tgb.Nr. 3814/02)

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Selbstandige Durchfihrung der Erhebung und Koordination

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuiibenden Téatig-
keiten gemal § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgange):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %
b:
1.6 Beratung bei individuellen und organisatorischen Problemen 10 %

mit Praktika

Erste Anlaufstelle bei Konfliktsituationen in den Praktika, Aufnahme der
Problematik, Riicksprache mit den Beteiligten, Vorschlage fur die
Problemldsung, Vorlage von Problemfallen und Anerkennungsverfahren
beim Leiter der Schulpraktischen Studien

Beratung von Studierenden beziglich ihrer Praktika:

- Notwendigkeit von Einzelfallentscheidungen, z.B.:
vor Beginn des Studiums,
bei Facherwechsel, Studiengangwechsel, Zweitstudiengang,
fur Quereinsteiger, Probestudium, Zusatzstudium,
Auslandsaufenthalte, Beurlaubungen
Terminschwierigkeiten, fachbezogene Einteilung,
durch Fachwechsel notwendiger Wechsel der Schulstufe in den

Praktika
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bei Anerkennung fritherer Praktikumsleistungen

Beratung bei menschlichen Problemen im Praktikum:

- Konflikte mit Mentoren/Schulen/Betreuer, krankheitsbedingte
Verhinderung, nachtragliche Anmeldung, Beriicksichtigung
Schulwunsch in Wohnortndhe wegen Kleinkindbetreuung

Beratung bei Anfragen von Schulen wegen Praktikumsangelegen-
heiten:
- Einsatz von Praktikanten bei au3erschulischen Aktivitaten
- Praktikumszeitrdume (Abweichungen, Unterbrechung)
- fachliche Betreuung durch Mentoren, Anderung Mentoren-Einsatz
- studiengerechte Unterbringung der Praktikanten durch Anderung der
Schularten:
Regionale Schule, Integrierte/Kooperative Gesamtschule, Duale
Oberschule, Ganzagsschule
- durch neue Unterrichtsformen:
volle Halbtagsschule, Integrierte Fremdsprachenarbeit

Absprache mit Beauftragten der Universitat (Betreuer)

- Betreuungswiinsche (bestimmte Studenten, Schulen usw.)

- Terminprobleme bei der Blockpraktikums-Betreuung, Verhinderung
- Suche nach Ersatzbetreuern

Besprechung mit den Geschéaftsstellen der Priifungsamter
- bei Ausnahmeregelungen bei den Praktika
- bei Anerkennung friiherer Praktikumsleistungen

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelmafig auszutibenden Tatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufuhren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Tétig-
keiten gehoren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

a zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: o L _ . in %
b: hierflr bendtigte Kenntnisse und Fahigkeiten
Zu 1.6 |Die Beratung bei individuellen und organisatorischen Problemen mit

Praktika kann nur beim Vorhandensein von umfassenden Kenntnissen
ordnungsgeman durchgefiihrt werden.

Dazu gehoren die grundlichen und vielseitigen Fachkenntnisse aller fiir
die Abwicklung der Praktikumsorganisation relevanten rechtlichen
Grundlagen sowie die Berticksichtigung der Vorschriften und Ablaufe
innerhalb der Universitat (die aktuellen Situationen in den Fachinstituten
mit den dortigen Praktikumsmoglichkeiten, die Einschreibemodalitéaten
im Studierendensekretariat) und aul3erhalb der Universitat (die
Arbeitsablaufe bei den Prifungsamtern, der Schulbehérde, die
Beddrfnisse der Schulen, Tatigkeit der Mentoren usw.).

Die hier eingerechneten Anteile sind nicht als Zusammenhangstatigkeit
zu der Planung und Einteilung der Praktika zu verstehen, weil sie
hauptsachlich diejenigen Falle enthalten, die nicht mit dem normalen
Organisationsablauf eines Praktikums zusammenhéngen und
aul3erhalb festgelegter Meldetermine notwendig werden.

Unabhangig von den Organisationsverfahren der aktuellen Praktika
besteht dauernder Beratungsbedarf wahrend der Sprechzeiten.

Samtliche fiir den Arbeitsvorgang Beratung notwendigen Tatigkeiten
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werden von der Sachbearbeiterin fur jeden individuellen Fall
selbstandig erarbeitet und die Ergebnisse unterschriftsreif vorgelegt.

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Als erste Anlaufstelle in Konfliktsituationen Vermitteln zwischen Betroffenen;
Notwendigkeit von Einzelfallentscheidungen;
Vorbereitung von Entscheidungen zur Vorlage beim Leiter der Schulpraktischen Studien

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuiibenden Tatig-
keiten geman § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgange):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %
b:
1.7 Hinweise und Auskiunfte zu Praktikumsplénen in den 10 %

verschiedenen Studiengangen

Hinweise und Auskiinfte Gber die Abfolge der Praktika in den
verschiedenen Studiengangen, das ist Studienberatung in diesem
Bereich

Vorbereitung der Informations-Veranstaltungen (in jedem Semester)
zu Semesterbeginn fur die Neu-Immatrikulierten:
Information und Verteilung Ubersichtsplane Praktika GHS/S0oS/RS

Orientierungspraktika

- in den ersten Semesterwochen an Studierende

- Information und Verteilung von Materialien fur das Orientierungs-
praktikum in den Lehramtsstudiengangen GHS/S0S/RS (einschlie3lich
der Informationen fiir die Schulen, an denen praktiziert wird)

- Verteilung der Eingangsbefragung fir Studierende

Fachpraktika:
Aufruf zu den Meldeterminen fiir die Fachpraktika, zu Beginn jedes

Semesters

Blockpraktika:
in jedem Semester rechtzeitig vor Praktikumsbeginn

- allgemeine Info-Veranstaltung fir Teilnehmer am aktuellen
Blockpraktikum
Aktualisierung und Ausgabe der Regelungen fiir die teilnehmenden
Studierenden, Verteilung der Selbstbewertungen

- Info-Veranstaltung fiir die Praktikanten im Saarland
Aktualisierung und Ausgabe der Regelungen fir die teilnehmenden




24

Studierenden, Verteilung der Selbstbewertungen

- allgemeine Info-Veranstaltung fir Teilnehmer am aktuellen
Realschulpraktikum
Verteilung der Unterlagen per E-Mail (mit FILE-Maker)
Aktualisierung der Regelungen zur Durchfiihrung des 2- und 4-
waochigen Praktikums

- Info-Veranstaltung fur Auslandspraktika
(zus. mit Vertretern der Institute Anglistik, Romanistik, Interkulturelle
Bildung)

Standige Bereithaltung und Bekanntmachung
von aktualisierten Informationsmaterialien
Ubersichten tiber die Abfolge der Praktika fiir Studienanfanger,
Studiengangwechsler
Arbeitsplane fiir das Orientierungspraktikum
Regelungen fir die Block- und Realschulpraktika

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméaRig auszulibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufihren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Téatig-
keiten gehdren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.

a zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: o . : o in %
b: hierfur bendtigte Kenntnisse und Fahigkeiten
1.7 AulRerhalb festgelegter Meldetermine anfallende Beratungstatigkeit

hinsichtlich der Praktikumsplane in den verschiedenen Studiengangen.

Der Arbeitsvorgang erfordert die griindlichen und vielseitigen
Kenntnisse aller fur die Praktika erforderlichen rechtlichen Grundlagen
und organisatorischen Bedingungen.

(siehe S. 9ff Richtlinien)

Er ist nicht als Zusammenhangstatigkeit zur Praktikumsorganisation zu
sehen, da die Beratung unabhéngig von Zeitrdumen der
Praktikumsplanung als notwendige umfassende Informationstétigkeit

a) innerhalb der Universitat fur ausgewéhlte Zielgruppen (Neu-
Immatrikulierte; Erstsemester, Interessenten fur Auslandspraktika)
geleistet wird

und

b) flr Interessenten von auBBerhalb der Universitat als Dienstleistung
stattfindet, z.B.:

- Information an Interessenten, die ein Lehramtsstudium
beabsichtigen;

- Information an Zivildienstleistende oder Teilnehmer/innen am
Sozialen Jahr wegen moglicher Anerkennung als Orientierungs-
praktikum;

- Information an Lehrkréafte, bevor sie sich zur Mentorentatigkeit
bereit erklaren
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Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuibenden Tatig-
keiten geman § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgénge):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %

b:
2.0 Anfertigen der gesamten Korrespondenz der Schulpraktischen

Studien

15%

2.1 Fur die Praktika:

- Erstellung, Aktualisierung und Verteilung von Informations-Materialien
fur alle Praktika (Praktikumsplane, Regelungen Block- und
Realschulpraktikum usw.)

- selbst erarbeitete Ausformulierung der Korrespondenz nach
vorbereiteten Stichworten bzw. den rechtlichen Vorgaben (Briefe an
Schulen, Schulbehdrde, Universitatsdozenten, Institute; an
Studierende: Anerkennungsverfahren, Einbestellungen)

- selbstéandig entworfene Formblatter (Tabellen, Statistik, Vordrucke z.B.
Mentorenmeldung, Testatbogen, Stundenplan, Anmeldeformulare,
Fragebogen Mentorenbericht)

- fremdsprachige Vorlagen fur Auslandskorrespondenz (engl,franz.),

- Ubersetzen von fremdsprachigen Praktikumszusagen
(engl.,frz.,span.,ital.)

2.2 fur den Ausschuss fiir Schulpraktische Studien

Vorbereitung von Sitzungen (Einladung, Tagesordnung,
Mitgliederlisten, Anwesenheitsliste), Protokolle, Nachbereitung von
Sitzungen (z.B. Umsetzung von Anderungen in Praktikumsrichtlinien
usw.), jeweils einschlie3lich Versand an die Mitglieder sowie jeglicher
dazu erforderliche Schriftwechsel

2.3 fur Fortbildungstagungen und Studierendenaustausche

Mentorentagungen:

- Fortbildungsinstitute: Beantragung, Programmerstellung,
Tagungsunterlagen: Erstellung und Verteilung

Praktikanten-Austausche:

- Antragstellung z.B. fir DFJW-Stipendien mit Abrechnung,
Praktikumsvereinbarung ,Convention de Stage“, Vorlage zur
Unterschrift beim Vizepréasidenten

Deutsch-franzésische Fortbildungstagungen:

jede erforderliche Korrespondenz, wie Einladung, Programm,

Zuschussbeantragung

Neben den vorstehend aufgefiihrten regelméaRig auszulibenden Téatigkeiten ist die
Stelleninhaberin/der Stelleninhaber verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des
Vorgesetzten Einzelauftrage auszufihren, die dem Wesen nach zu ihrer/seinen Téatig-
keiten gehdren, bzw. sich aus der dienstlichen Notwendigkeit ergeben.
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a zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %

b: hierfir benétigte Kenntnisse und Fahigkeiten

2.0
Grundlage fiir die ordnungsgemaRe Anfertigung der gesamten
Korrespondenz sind die griindlichen und vielseitigen Kenntnisse aller
damit verbundenen Arbeitsgebiete.

Zum Erstellen der Korrespondenz gehdrt die selbst erarbeitete
Ausformulierung nach den rechtlichen Vorgaben, der selbstandige
Entwurf von Formblattern, die unterschriftsreife Vorbereitung von
Schriftstiicken, Antragen flr Stipendien und Zuschissen mit
Abrechnung, Anerkennungsverfahren zur Vorlage beim Leiter der
Schulpraktischen Studien und beim Vizeprasidenten.

Die Nachbereitung von Sitzungen mit der Umsetzung von Anderungen
in Praktikumsrichtlinien und die Ausfertigung fremdsprachiger (englisch,
franzosisch) Praktikumsvereinbarungen gehéren ebenso zum
Arbeitsvorgang Korrespondenz.

Besondere Befugnisse der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers:

Unterschriftsreife Vorlage beim Leiter der Schulpraktischen Studien

Beschreibung der durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber auszuliibenden Tétig-
keiten gemal § 22 Abs. 2 Unterabs. 1 und Unterabs. 2 BAT und der Protokollnotiz Nr.
1 hierzu (Arbeitsvorgénge):

a: Arbeitsvorgang zeitl.
Lfd. Anteile
Nr.: in %

b: hierfir benétigte Kenntnisse und Fahigkeiten

3.0 Verantwortliche Vertretung des Leiters der Schulpraktischen 5%
Studien in dessen Abwesenheit

Entscheidungsbefugnis nach den geltenden gesetzlichen Vorschriften
und den im Hause glltigen Leitlinien des Vizeprasidenten sowie den
Einzelanweisungen des Leiters der Schulpraktischen Studien zu den
unterschiedlichen Arbeitsgebieten.

29.04.2005

Dr. R. Bodensohn (AOR)




Arbeitsplan Realschulpraktika

Schulpraktische Studien Landau

Planung Vorbereitung /Bearb. RSP Fruhjahr /Herbst Herbst /Frihjahr  JAllgemeines
) Raumbelegung Aula Vorbespr. Realschul-Praktikum Friihjahr Entwickeln des Anmeldemodus fiir

Januar Studenten vorher informieren Vorbesprechung das Herbstpraktikum - E-MdFormblatter und Informationen
Juli Vorbesprechung vorbereiten / erstellen

Unterlagen bereitstellen

Raumbelegung Tagung | Ausprobieren verschiedener Funktionen
Februar Vorbereitung der Tagung FILE-Maker, Verknupfen, Verandern,
August Weiterentwickeln

File-Maker weiterentwickeln

Aushénge aktualisieren Tagung Realschule Vorlesungsverzeichnis
Marz Vorlesungsverz. aktualisieren WS-Realschule
September Zusammenstellen/Bearb. der

Unterlagen - Erstsemester-Info

Daten einspielen, bearb. Testate RS - Rucklauf Schulen SS Studierenden-Daten
April Erstsemester-Info RS
Oktober Archivieren der Testate

Prufen der Voraussetzungen,

Anerkennung der Testate, Rickgabe Realschul-Praktikum Herbs]Info-Veranstaltung
Mai Anmeldungen (E-Mails) Orientierungspraktika RS
November Info-Material, Unterlg. vorbereiten

Anmeldungen Herbst eing., bearb.

Unterlagenversand Schulen Praktikumsschulen informieren (ADD)
Juni Weitergabe der Testate - Schulen
Dezember Vorbereitung der Auslandsinfo







