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Einleitung

Global agierende Unternehmen weltweit sind sich heutzutage darin einig, dass
Praktikantlnnen fur das Unternehmen einen Wert darstellen. Sie betrachten sie als
zukiinftiges Humankapital. Die standige Zusammenarbeit mit praxisorientierten
Hochschuleinrichtungen (HE)verringert die Kosten und den Zeit- und Ressourcenaufwand.
AuBerdem leistet sie einen Beitrag durch ,frische” Ideen und treibt Innovationen voran.
GroBunternehmen investieren in den Aufbau interner Ausschiisse und Abteilungen, die
fur die Zusammenarbeit mit Hochschulen verantwortlich sind, z. B. fiir die Einrichtung und
Durchfiihrung von besonderen Programmen fiir studentische Praktika in ihrem Umfeld.

Die Kooperation von (in dem meisten Fallen) groBen internationalen Unternehmen und HE
bietet erwiesenermal3en Vorteile fir alle Beteiligten. Die Unternehmen erhalten Zugang zu
den neuesten Erkenntnissen der Akademikerinnen, HE erhalten neben aktuellen Erfahrungen
aus der Industrie auch Unterstitzung und Anerkennung, wahrend die Studierende
Gelegenheiten erhalten, ihr Wissen praktisch anzuwenden und dabei die Fertigkeiten zu
entwickeln, die in der Arbeitswelt gefragt sind. Daraus ergibt sich eine Win-win-win-Situation.

Ware das auch bei kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) der Fall?

Diese Frage ist nicht leicht zu beantworten. Aber mit den richtigen Hilfsmitteln sollte es
unserer Meinung nach so sein.

Europaische KMU haben in der Regel keine Strukturen fiir die Arbeit mit Praktikanten und
ihnen ist haufig nicht klar, welchen Nutzen sie ihnen bringen wiirden. Andererseits sind HE
nicht immer passend aufgestellt, ihre Studierende in gro3er Anzahl fiir Praktika zu vermitteln
bzw. derartige Programme mit einer gro3en Anzahl von KMU durchzufiihren.

Vor einem Jahr wurde mit Férderung durch die Europaische Kommission das Projekt
,Supporting Apprenticeships between Professional Higher Education & Small and Medium
Enterprises (SAPS)” ins Leben gerufen. Hauptziele dieses Projekts sind eine verbesserte
Wahrnehmung seitens der KMU, dass die Beschaftigung von Studierende aus HE einen
Mehrwert fiir sie bietet, und der Abbau von Barrieren fiir eine Kooperation zwischen HEund
KMU.

Fachleute aus den neun Landern Osterreich, Tschechien, Frankreich, Litauen, Malta,
Portugal, Serbien, Slowenien und GroB3britannien haben unter der Leitung des Teams des
europaischen Verbands von praxisorientierten Hochschulen (EURASHE) in Belgien eng mit
Vertretern von KMU mit Geschaftstatigkeit in den entsprechenden Landern und Studierende
unterschiedlicher Hochschulen zusammen an der Entwicklung eines Tools gearbeitet, dass
KMU und BBE den ersten Schritt zu einer Kooperation bei der Durchfiihrung von Praktika
erleichtern kann. Hierbei wird ein systematischer und nachhaltiger Ansatz verfolgt, mit dem
die Qualitat der Erfahrung und der Nutzen fir alle Beteiligten gesichert werden kann.

Dazu wurden auf einer Reihe nationaler Workshops und Partnerkonferenzen mit technischen
Diskussionen Beitrdge von allen Stakeholdern aus den Partnerlandern gesammelt und
berlicksichtigt. Auf der Basis des erarbeiteten Konsens entwickelte die Gruppe das Toolkit
Ausbildungsqualitat, mit dem HE und KMU ein praxisbezogenes und einfach anzuwendendes
Management-Tool zur Gewahrleistung der Qualitat von Praktika und einer allseits
vorteilhaften Kooperation erhalten.



Praktika werden rund um den Globus als Ausbildungsform durchgefiihrt. Dabei gibt es unterschiedliche
Arten in verschiedenen Landern, wobei die folgenden Typen am Ublichsten sind:

1 Direkt von Unternehmen ohne Verbindung zu einer
Bildungsinstitution angebotenes Praktikum - auch
als Berufs- oder Betriebspraktikum bezeichnet. Sie
finden Ublicherweise nach dem Studium oder zu
einem beliebigen Zeitpunkt ohne Zusammenhang
zur vorherigen akademischen Ausbildung des
Praktikanten statt. Die Verantwortung fiir diese

Studiums statt und die Bildungsinstitution
und das den Praktikumsplatz stellende Praktika liegt vollstandig bei dem Unternehmen,
das sie anbietet.

Partnerunternehmen teilen sich in der 2

Uber Bildungsinstitutionen in Verbindung mit
dem Unterricht angebotenes Praktikum - auch
als lehrplanmagiges Praktikum bezeichnet.
Sie finden Ublicherweise wahrend des

Verantwortung.

Das Toolkit Ausbildungsqualitat wurde nur flir den ersten Praktikumstyp entwickelt. Samtliche Kriterien
und Anforderungen des Toolkit beziehen sich auf die HE und das KMU sowie die Beziehungen der beiden
untereinander und zu den Praktikanten.

TYPES OF APPRENTICESHIPS

Placements during
Studies Placements at Company-run

end of the studies apprenticeship

Quality of apprenticeships:
Joint responsibility between the

PHEI and the companies Quality of apprenticeships:
Sole responsibility of companies

Curricular Apprenticeships

Figure 1 - Types of Apprenticeships Professional Apprenticeships



Der Ansatz des Toolkits Ausbildungsqualitat

folgt dem eines Qualitatsmanagementsystems.

Ein Managementsystem lasst sich beschreiben
als,,Gruppe aufeinander bezogener oder
interagierender Elemente einer Organisation zur
Einflhrung von Richtlinien und Zielen sowie der
Prozesse zum Erreichen dieser Ziele” (ISO, 2015).
Diese Elemente kdnnen eine einzige Disziplin
betreffen - im vorliegenden Fall ist das die Qualitat -
oder mehrere Disziplinen gleichzeitig, z. B. Qualitat
und Umweltschutz oder Qualitat, Umweltschutz
und soziale Verantwortung. Entscheidend ist dabei,
welche thematischen Bereiche die Organisation mit
einem systematischen Ansatz steuern mochte.

Die Komplexitat eines Managementsystems kann je
nach Kontext der Organisation hoher oder geringer
ausfallen. Bei einigen Organisationen wie KMU kann
das einfach bedeuten, durch eindeutige Definition
der Erwartungen an jeden einzelnen Mitarbeiter
und ihres jeweiligen Beitrags zu den Gesamtzielen
des Unternehmens eine starke Leitung zu erhalten,
ohne dass es umfassender Dokumentation

bedarf. Komplexere Ablaufe in stark regulierten
Bereichen wie im Bildungssektor miissen hingegen
ausfuhrlich dokumentiert und kontrolliert werden,
um die rechtlichen Auflagen zu erfiillen und die
Organisationsziele zu erreichen (ISO, kein Datum).

Dementsprechend kann ein
Qualitatsmanagementsystem ein sehr
leistungsfahiges Hilfsmittel zur Steuerung von
Praktika sein, die in Kooperation von HE und

KMU angeboten werden. Zwar ist das Toolkit
Ausbildungsqualitat kein Managementsystem-
Standard an sich, aber es wurde als ein
Ausgangspunkt entwickelt, um dessen kiinftige
Einfihrung durch HE und KMU zu férdern. Das
Toolkit funktioniert in zwei Richtungen: von aufen
nach innen durch Strukturieren und Kontrollieren
der mit Praktika verbundenen Abldufe und
Kommunikationsprozesse beider Organisationen,

wobei die Mitarbeiterlnnen dabei unterstitzt
werden, ihre Rollen zu verstehen, so dass sie ihre
Leistung optimieren und tagliche Ablaufe effizienter
gestalten kdnnen. Und von innen nach aul3en

durch Qualitatssicherung fir die Studierende und
sonstigen NutznieBerInnen der Praktika, um fir alle
Beteiligten Vertrauen und Anerkennung am Markt
zu gewabhrleisten.

Bei der Entwicklung des Toolkits Ausbildungsqualitat
wurden die folgenden acht kritischen Prozesse in
Betracht gezogen - fiinf auf Seiten der HE und drei
auf Seiten der KMU:

HE

1. Festlegen der Lernziele fiir das
Gesamtprogramm

2. ldentifizieren und Anwerben von
Praktikumsplatzen

3. Aushandeln der Vereinbarung

4. Beaufsichtigung der Praktika

5. Beurteilung der Praktika

KMU

1. Einrichten von Stellen fiir Praktikantlnnen
2. Aushandeln der Vereinbarung

3. Steuern des Praktikums

Das Toolkit Ausbildungsqualitat setzt sich
Zusammen aus:

- einer Einleitung

- zwei Checklisten (eine fur HE und eine fir
KMU)

« Beispieltabellen fiir die Protokollierung von
Nachweisen und Handlungsvorschlagen

- einem Glossar

Diese Dokumente zusammen stellen, wie bereits
erwahnt, ein praxisorientiertes und leicht zu
handhabendes Management-Tool fiir HE und KMU
dar.



Der Entwurf der EU fiir einen Europaischen Rahmen fiir hochwertige und nachhaltige
Berufsausbildungen (Europdische Kommission, 2017) sieht die Einrichtung von
Qualitatssicherungsprozessen fiir Praktika vor. In dem Entwurf werden sieben
Quialitatskriterien flir Praktika aufgestellt, und zwar:

Schriftlicher Vertrag

Lernergebnisse

Arbeitsplatz-Komponente

Bezahlung und/oder Aufwandsentschadigung

Sozialschutz

Arbeitsbedingungen, Gesundheit und Sicherheit

Dieses Dokument bietet einen solchen qualitativen Rahmen, dessen Umsetzung die durch
diese sieben Kriterien aufgestellten Anforderungen erfiillen und tber sie hinausgehen wiirde.



Das Toolkit Ausbildungsqualitat soll ein flexibles Management-Tool sein, dass in
unterschiedlichen Situationen mit verschiedenen Zielsetzungen eingesetzt werden kann:

Als Leitfaden fiir HE und KMU beim Aufbau der Grundlage fiir ein
zukinftiges Praktikumsmanagementsystem;

als Checkliste fur die Selbstbeurteilung von HE und KMU bei der
Untersuchung ihrer unmittelbaren Bereitschaft fur ein systematisches
Management von Praktika;

als Checkliste fur die Selbstbeurteilung von HE und KMU beim Identifizieren
von Bereichen mit Verbesserungsbedarf in den Praktika-spezifischen
Prozessen;

als Checkliste fur Peer-Review-Initiativen;

als Checkliste fuir Audits durch unabhangige Zweite (HE bei KMU);

als Checkliste fiir Audits durch unabhdngige Dritte (durch eine
Zertifizierungsstelle).



Das ist ganz einfach: Lesen Sie das Toolkit Ausbildungsqualitat zunachst sorgfaltig
durch, um das richtige Verstandnis des Prozesses, der Kriterien und der Anforderungen
zu gewabhrleisten. Vergleichen Sie danach anhand der fiir Ihre Organisation (HE bzw.
KMU) entwickelten Checkliste Ausbildungsqualitat die Qualitatsanforderungen an die
Praktikantenausbildung mit Ihrer aktuellen Situation und protokollieren das Ergebnis
mit den bereitgestellten Formularen wie nachstehend erlautert:

+ Wenn Sie zu der Ansicht gelangen, dass eine Anforderung voll umgesetzt
ist, markieren Sie den griinen Smiley. Beschreiben und nummerieren Sie in
der,Nachweisliste” die objektiven Nachweise, mit denen die vollstandige
Umsetzung der Anforderung belegt wird, und halten Sie die
Nachweisnummer(n) in der Spalte ,Nachweis-Nr." der Checkliste fest.

« Wenn Sie der Ansicht sind, dass eine Anforderung teilweise umgesetzt
ist, markieren Sie den gelben Smiley. Beschreiben und nummerieren Sie
in der,,Nachweisliste” die objektiven Nachweise, mit denen die teilweise
Umsetzung der Anforderung belegt wird, und halten Sie die
Nachweisnummer(n) in der Spalte,,Nachweis-Nr." der Checkliste fest.
Beschreiben und nummerieren Sie in der,Liste vorgeschlagener Aktionen”
die Aktionen, die Ihrer Ansicht nach zur vollstandigen Umsetzung der
Anforderung durchgefiihrt werden sollten, und halten Sie die Nummer der
vorgeschlagenen Aktion in der Spalte ,Aktionsvorschlag-Nr." fest.

« Wenn Sie zu der Ansicht gelangen, dass eine Anforderung nicht umgesetzt
ist, markieren Sie den roten Smiley. Beschreiben und nummerieren Sie in der
,Liste vorgeschlagener Aktionen” die Aktionen, die Ihrer Ansicht nach zur
Umsetzung der Anforderung durchgefiihrt werden sollten, und halten Sie die
Nummer der vorgeschlagenen Aktion in der Spalte ,Aktionsvorschlag-Nr." fest.

Auf diese Weise erhalten Sie einen auf Nachweise gestiitzten Eindruck lhrer aktuellen
Lage zum jeweiligen Zeitpunkt, mit dessen Sie Hilfe Sie fortlaufend Verbesserungen
vornehmen kénnen. Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei lhren Qualitatspriifungen
fiir die Praktikantenausbildung!






Festlegen der Lernziele
fur das Gesamtprogramm




PROZESS

@ 1. Festlegen der Lernziele
flir das Gesamtprogramm
PROZESSUMFANG

Ermittlung der Ergebnisse, die sich die Stakeholder vom Praktikum versprechen,
und Umsetzen dieser Ergebnisse in Lernziele.
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Stakeholdern in

die Entwicklung

der Lernziele b) Konsultationshaufigkeit? 12.3 X /

1.1.2 Gibt es ein Verfahren zur

1.1

Einbinden von

Dokumentation der
MafBnahmen, die infolge dieser
Konsultationen durchgefiihrt
wurden?

1.2

Definieren von

SMARTen
Lernzielen

b) dass die Lernziele konkret
beurteilt werden kénnen?




PROZESS

@ 1. Festlegen der Lernziele
fir das Gesamtprogramm
PROZESSUMFANG

Ermittlung der Ergebnisse, die sich die Stakeholder vom Praktikum versprechen,
und Umsetzen dieser Ergebnisse in Lernziele.
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1.3

Transparenz

b) Lernziele und
Beurteilungskriterien des
Praktikumsprogramms?




ldentifizieren und Anwerben
von Praktikumsplatzen




PROZESS

@ 2. ldentifizieren und Anwerben
von Praktikumsplatzen
PROZESSUMFANG
Management des Angebots an Praktikumsplatzen innerhalb einer HE bei gleichzeitiger
Gewahrleistung, dass Praktikumsplatze anhand eines systematischen und transparenten

Ansatzes auf der Grundlage festgelegter Anforderungen ausgewahlt werden, sowie
Prozesse zur Vergrof3erung des Angebots an Praktikumsplatzen.
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2.1
Definieren von

Standards fiir

Praktikumsplatze

b) Beschiftigungsbedingungen?

d) einen Arbeitsablauf fiir die
Praktika, inklusive:

d.1) Zeitplanung?

d.3) Berichtsanforderungen?

2.2

Identifizieren

2.2.2 Gibt es eine Marketing-
und/oder Anzeigenstrategie
fir Praktikumsplatze?

(Finden) von
Praktikumspla-
tzen




PROZESS

2. Identifizieren und Anwerben

von Praktikumsplatzen

PROZESSUMFANG

Management des Angebots an Praktikumsplatzen innerhalb einer BBE bei gleichzeitiger
Gewabhrleistung, dass Praktikumsplatze anhand eines systematischen und transparenten

Ansatzes auf der Grundlage festgelegter Anforderungen ausgewdhlt werden, sowie
Prozesse zur Vergro3erung des Angebots an Praktikumsplatzen.
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2.c

Identifizieren

(Finden) von b) Mobilisierung von
Praktikumspla- Studierende?

tzen

d) Anwerbung von Arbeitgebern?

2.3

2.3.2 Enthalten die

Kompetenzent einfiihrenden Informationen
: N Antworten auf hdufig gestellte
wicklung fiir .
Fragen (FAQ) oder eine
KMU Wissensdatenbank?

2.3.4 Stellt die HE
Schulungsressourcen fiir
KMU bereit?




PROZESS

@ 2. ldentifizieren und Anwerben
von Praktikumsplatzen
PROZESSUMFANG
Management des Angebots an Praktikumsplatzen innerhalb einer BBE bei gleichzeitiger
Gewahrleistung, dass Praktikumspldtze anhand eines systematischen und transparenten

Ansatzes auf der Grundlage festgelegter Anforderungen ausgewdhlt werden, sowie
Prozesse zur Vergré3erung des Angebots an Praktikumsplatzen.
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2.4.2 Gibt es eine etablierte

System zur Richtlinie beziiglich der
Verwaltung des Personen, die auf die
Angebots von Datenbank zugreifen und

Praktikumspla- diese bearbeiten konnen?

tzen

b) samtlicher mit dem
Praktikumsplatz verbundenen
Beurteilungsdaten?

2.5.1 Gibt es eine etablierte
Richtlinie fiir den Schutz und
- die Verwaltung

personenbezogener Daten?

Sicherheit




Aushandeln der
Vereinbarung




PROZESS
@ 3. Aushandeln
der Vereinbarung

PROZESSUMFANG
Die Dokumentation von Vereinbarungen zur Einrichtung bestimmter Praktika,
die fur alle Beteiligten vorteilhaft sind.
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3.1

Entwerfen der
Vereinbarung

b) die konkreten Rollen der
Unterzeichnenden wie
Studierende, HE und KMU im
Entwurfsprozess?

b) Programmziele?

d) Beschaftigungsbedingungen?

Enthalten die Bedingungen eine
Beschreibung der:

d.2) Vergiitung?




PROZESS

@ 3. Aushandeln
der Vereinbarung

PROZESSUMFANG
Die Dokumentation von Vereinbarungen zur Einrichtung bestimmter Praktika,
die fir alle Beteiligten vorteilhaft sind.
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3.1

Entwerfen der
Vereinbarung

d.4) Arbeitszeiten?

e) Identifizierung von
Vorgesetzten und/oder
Mentoren? Mit deren Rollen
und Zustandigkeiten?

g) Zustandigkeiten der
Studierenden?

i) Kommunikationsmethoden?

k) Aufsichtsregelungen?




PROZESS

3. Aushandeln
der Vereinbarung
PROZESSUMFANG

Die Dokumentation von Vereinbarungen zur Einrichtung bestimmter Praktika,
die fir alle Beteiligten vorteilhaft sind.
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3.1

Entwerfen der
Vereinbarung

m) Zertifizierungs- und/oder
Nachweisvordrucke zur
Ausgabe an Studierenden,
KMU und HE?

3.2.2 Hat die HE ein

3 (] 2
Informationsprogramm fiir

Besetzen von Studenten mit den folgenden
Praktikumspla- Elementen eingefiihrt:

tzen mit
geeigneten
Studierende

a) Verbreitung von
Informationsmaterial?

c) Bereitstellung personlicher
Beratungsleistungen?

3.2.4 Gibt es ein Verfahren zur
Auswahl von Studierenden in
Abstimmung auf bestimmte
Profile?




Beaufsichtigung
der Praktika




PROZESS
@ 4. Beaufsichtigung
der Praktika
PROZESSUMFANG
Kontrolle der Praktika in unterschiedlichen Phasen und Unterstiitzung aller

beteiligten Parteien, um durch Erkennen und Korrigieren von Abweichungen
sicherzustellen, dass die geplanten Ergebnisse erreicht werden.
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Beaufsichtigung 4.1.2 Gibt es einen Zeitplan fiir
der Aktivitaten die Kommunikation mit KMU?
von KMU Legt der Zeitplan die
Haufigkeit der folgenden
Elemente fest:

b) Besuche?

b) Einholung von Nachweisen
(Methoden und Hilfsmittel)?




PROZESS
@ 4. Beaufsichtigung
der Praktika
PROZESSUMFANG
Kontrolle der Praktika in unterschiedlichen Phasen und Unterstiitzung aller

beteiligten Parteien, um durch Erkennen und Korrigieren von Abweichungen
sicherzustellen, dass die geplanten Ergebnisse erreicht werden.
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4.2.1 Gibt es einen Zeitplan fiir

die Kommunikation mit
. Studierenden, aus dem die
Zeitpunkte fiir Korrespondenz
und Besuche hervorgehen?

Beaufsichtigung
der Aktivitdten
der Studierenden

b) der Haufigkeit der
Berichterstattung (wann)?

d) des Berichtskanals (an wen)?

43 =R

4.3.2 Gibt es ein dokumentiertes

Anwendersupport Verfahren fiir die
| Kontaktaufnahme zum Helpdesk

der HE (z. B. Telefonnummer,
Problembehebung E-Mail, Website)?



PROZESS
@ 4. Beaufsichtigung
der Praktika
PROZESSUMFANG
Kontrolle der Praktika in unterschiedlichen Phasen und Unterstltzung aller

beteiligten Parteien, um durch Erkennen und Korrigieren von Abweichungen
sicherzustellen, dass die geplanten Ergebnisse erreicht werden.
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4.3.4 Gibt es ein
dokumentiertes Verfahren zur
a Behebung von Problemen?

4.4.1 Gibt es ein
dokumentiertes Verfahren fiir
. die Beurteilung der KMU und

Mentoren durch die HE?

Anwendersupport
und
Problembehebung

Beinhaltet das Verfahren

Beurteilung der Vorgaben dariiber:

a - l l l l

b) wie Stellungnahmen der KMU
zu erfassen sind?

d) welche Analysemethode zu
verwenden ist?

f) wie die Transparenz der
Beurteilung sicherzustellen ist?




Beurteilung
der Praktika




PROZESS
@ 5. Beurteilung
der Praktika

PROZESSUMFANG
Systematische und transparente Beurteilung, Bewertung und Zertifizierung
der von Praktikantinnen erworbenen Kompetenzen.
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5.1.2 Hat die HE eine Vorlage
fiir die von KMU auszufiillende
Beurteilung der Lernfortschritte
der Studierenden eingefiihrt?

5.1.4 Wurden diese Regeln
veroffentlicht?

se Lo L1l

5.2.2 Gibt es ein dokumentiertes
N Verfahren zum Sammeln der
Durchfiihrung Beurteilungsdaten, inklusive
und Zustandigkeiten und

I:Iberwachung Terminplanung?

der Beurteilung

5.3.1 Hat die HE ein Benotungs-
system mit Dokumentation der
folgenden Elemente eingefiihrt:

Beurteilungsplan

a) Notenskala?




PROZESS
@ 5. Beurteilung
der Praktika

PROZESSUMFANG
Systematische und transparente Beurteilung, Bewertung und Zertifizierung
der von Praktikantinnen erworbenen Kompetenzen.
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5 ] 3
c) Verfahren zur Ermittlung der

Benotung Note?

5.4.1 Gibt es bei der HE ein

dokumentiertes Verfahren fiir die
Zuteilung von Leistungspunkten
. (Credits), in dem die folgenden
Elemente festgelegt sind:

Zertifizierung

b) Modell fiir das zu
verwendende Zertifikat?

d) Methode der Aufzeichnung
erteilter Zertifikate?




PROZESS
@ 5. Beurteilung
der Praktika

PROZESSUMFANG
Systematische und transparente Beurteilung, Bewertung und Zertifizierung
der von Praktikantinnen erworbenen Kompetenzen.
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5.5.1 Hat die HE ein System fiir

Beschwerden und Einspriiche
. eingerichtet, inklusive:

a) dokumentierter Verfahren
beziiglich der Stellen, bei denen
eine Beschwerde eingereicht
oder ein Einspruch eingelegt
werden kann?

c) dokumentierte Verfahren zur:
c.1) Definition des Umfangs von
Beschwerden und Einspriichen?

c.3) Untersuchung von
Beschwerden und Einspriichen,
welche KMU betreffen?

d) Informationen liber die
Fristen fiir Rlickmeldungen zu
den Beschwerden und
Einspriichen an deren Verfasser?

Beschwerden
und
Einspriiche




Checkliste

Ausbildungsqualitat
fur KMU




Einrichten von Stellen
fur Praktikantlnnen




PROZESS
@ 1. Einrichten von Stellen
fiir Praktikantinnen
PROZESSUMFANG
Vorbereitung auf die planmafige und kontrollierte Aufnahme von

Praktikantinnen einschlieB3lich des Risikomanagements bei gleichzeitiger
Gewahrleistung einer maximalen Investitionsrendite.
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1.1

Vorbereitung
auf das
Praktikum

1.1.2 Gibt es in der KMU einen
Finanzplan und/oder ein
Budget fiir Praktikumsplatze?
Sieht der Finanzplan spezielle
Ressourcenzuteilungen fiir die
folgenden Elemente vor:

b) Praktikantinnen, inklusive:

b.2) Sozialleistungen und
-versicherungen?

1.1.3 Stellt das KMU einen
Mustervertrag mit Festlegung
der Arbeitsbedingungen bereit?




PROZESS
@ 1. Einrichten von Stellen
fir Praktikantinnen
PROZESSUMFANG
Vorbereitung auf die planmaBige und kontrollierte Aufnahme von

Praktikantinnlen einschlieBlich des Risikomanagements bei gleichzeitiger
Gewahrleistung einer maximalen Investitionsrendite.
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1.1

Vorbereitung
auf das

Praktikum b) der Analyse des Schwere-
grads ihrer potenziellen
Auswirkungen?

d) vorgeschlagener
MaBnahmen zum Vermeiden
dieser Risiken?

1.2

Bestimmung
von Mentorinnen

b) padagogische Kompetenzen
fir die Tatigkeit als Mentorin?

1.2.2 Gibt es in der KMU ein
Verfahren fiir die Ausbildung
von Mentorinnen?




Aushandeln
der Vereinbarung




PROZESS
@ 2. Aushandeln
der Vereinbarung

PROZESSUMFANG
Sicherstellung der angemessenen Mitwirkung der KMU an der Entwicklung
von Ausbildungsvereinbarungen, die fiir alle Beteiligten vorteilhaft sind.
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2.1
Entwerfen der I III -

Vereinbarung

2.2.1 Gibt es beim KMU ein

dokumentiertes Verfahren
mit Beschreibung des
8 Praktikumsplatzes und der

mit diesem verbundenen
Bedingungen fiir Studierende

?
Besetzen von und HE?

Praktikumspla-
tzen mit

geeigneten
Studierenden

2.2.3 Gibt es im KMU ein
Verfahren fiir die Auswahl von
Praktikantlnnen?




Steuerung
des Praktikums




PROZESS
@ 3. Steuerung
des Praktikums

PROZESSUMFANG

Kontrolle des Praktikums in unterschiedlichen Phasen innerhalb des KMU, um
durch Erkennen und Korrigieren von Abweichungen sicherzustellen, dass die
geplanten Ergebnisse erreicht werden.
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3.1

Leitung - I I I I
3.2.1 Gibt es im KMU ein

Verfahren, mit dem das KMU den
Praktikantinnen vorgestellt wird?
[

3.2.3 Gibt es in der KMU ein
dokumentiertes Verfahren fiir
die Betreuung durch Mentoren
mit Festlegung der:

Vorstellung

a) regelmafig von dem
Mentorlnnen durchzufiihrenden
Unterrichts-, Schulungs- und/oder
Demonstrationseinheiten?

c) formellen
Beurteilungsbesprechungen,
deren Teilnehmerlnnen und
Terminplanung?




PROZESS

@ 1. Festlegen der Lernziele
fiir das Gesamtprogramm
PROZESSUMFANG

Ermittlung der Ergebnisse, die sich die Stakeholder vom Praktikum versprechen,
und Umsetzen dieser Ergebnisse in Lernziele.
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Stakeholdern in

die Entwicklung

der Lernziele b) Konsultationshiufigkeit? 12.3 X /

1.1.2 Gibt es ein Verfahren zur

1.1

Einbinden von

Dokumentation der
MaBnahmen, die infolge dieser
Konsultationen durchgefiihrt
wurden?

1.2

Definieren von

SMARTen
Lernzielen

b) dass die Lernziele konkret
beurteilt werden kénnen?




Nr.

Nr.

Beschreibung des objektiven Nachweises

Verfatinen , ldentifigienen von Stakelioldern.”. Version 2 vom 08102017

Saty von Semedterberichion tiber die Kondullation von Staketoldern aus 2003 mittels Fommular F1O-A.

ZWWWWMK@MM/Z von Slakelolaern awud 2005, W%Pm(fan/aﬁ/z&rﬁm Benicht

Beschreibung des vorgeschlagenen Aktionen

(/Hé%om‘({wzg ded Verfatinens , lentifizieren von Stakefoldern Version 2 vom 08./0.2017 und [WW wn
eine vordefiniente Frequens flir. die duiechzufiifinenden Kondullationen.

%{dz,o/qum Verfatinens , lentifizieren von Stakeholdern Version 2 vom 08.10.2017 und Erglingung um
eine Nolig begiiglich der Standardisierung des Formals der Berichte iiber die Kondullation von Staketioldern
mit Feldenn gun Festlegung det mindedtens enthallenen infaltlichen Elemente. AulBerdem Ergdingung wm
Vorgaben. an wen die Berickle gu denden dind und wo die arckiviert werden sollen.

Hinweis: Bei den vorstehenden Tabellen handelt es sich lediglich um Beispiele. Vollstandige
unausgefullte Listen fiir ,Nachweise” und ,, Aktionsvorschlage” kénnen von der learntowork-Website

unter http://learntowork.eu heruntergeladen werden.



Berufsaushildung

Nachweis

Helpdesk

Problem

Managementsystem

Personenbezogene
Daten

Prozess

Praxisorientierte
Hochschulbildung

Hochschuleinrichtung

Qualitat

Anforderung

KMU

Stakeholder

Workflow

Ausbildung mit Wechsel zwischen einem Arbeitsplatz und einer Bildungs-
oder Schulungseinrichtung, die Bestandteil einer formellen schulischen und
praxisbezogenen Aushildung ist und bei der die Lernenden nach Abschluss
eine Qualifikation erwerben und ein offiziell anerkanntes Zertifikat erhalten.
(Ubernommen von CEDEFOP)

Daten, mit denen die Existenz oder Wahrheit eines Sachverhalts belegt wird.
(Ubernommen aus IS0 9000:2015)

Zentraler Dienst, der Anwenderlnnen beim Losen von Problemen unterstutzt.

Eine Situation, die eine Handlung erforderlich macht.

Eine Gruppe zusammenhangender oder interagierender Elemente einer
Organisation zur Einflthrung von Richtlinien und Zielen sowie die Prozesse zum
Erreichen dieser Ziele. [Ubernommen aus IS0 8000:2015)

Informationen zu einer Person, die inshesondere durch Zuordnung zu einer
Kennnummer oder zu einem oder mehreren spezifischen Elementen, die
Ausdruck ihrer physischen, physiologischen, psychischen, wirtschaftlichen,
kulturellen oder sozialen Identitat sind, direkt oder indirekt identifiziert werden
kann. [L"Jbernommen aus Richtlinie 95/46/EG)

Gruppe miteinander verbundener oder interagierender Aktivitaten, die mithilfe
von Eingaben ein festgelegtes Ziel erreichen sollen. (Ubernommen aus 1SO
9000:2015]

Eine Form der Hochschulbildung, die in allen ihren Aspekten [inklusive
Unterricht, Lernen, Farschung und Leitung] und auf allen Ebenen des
Ubergeordneten ,Qualifications Framework of the European Higher Education
Area” eine besonders intensive Integration mit der Arbeitswelt varsieht.

Einrichtung fur die Vermittlung einer Hochschulbildunag.

Ausmaf3, wie sehr eine Gruppe inharenter Eigenschaften eines Objekts
Anforderungen erfullt. [Ubernommen aus ISO 9000:2015]

Eine angegebener Bedarf oder eine angegebene Erwartung, im Allgemeinen
implizit oder obligatorisch. [Ubernommen aus IS0 9000:2015)

Unternehmen mit weniger als 250 Mitarbeiterlnnen oder einem jahrlichen
Umsatz von maximal 50 Millionen EUR und/oder einer Bilanzsumme von
maximal 43 Millionen EUR [Europaische Kommission, 2003].

Eine Gruppe oder Einzelperson, die vom Erreichen der Ziele einer Organisation
beeinflusst wird oder diese beeinflussen kann. [Freeman, 2010]

Abbildung der tatsachlichen Abfolge der in einem Prozess durchgeflhrten
Tatigkeiten oder MaRnahmen [Ubernommen aus IS0 18308:2011).
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