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Leitfaden flr Schilerinnen
und Schiler des Gymnasiums

Leitfaden fur das externe Praktikum 2020
(angepasst aufgrund der COVID-19-Pandemie)

Das Wichtigste in Kiirze

Aufgrund der COVID-19-Pandemie ist die Studienwoche 2020 vom Herbst auf die Woche vor den
Frihlingsferien 2021 (12. — 16.4.) verschoben worden. Die bisherige Kompensationswoche nach den
Herbstferien wird ebenfalls auf die Woche nach den Frihlingsferien 2021 verschoben. Dies hat hun
Auswirkungen auf das Praktikum. Das Praktikum resp. der Sprachaufenthalt 2020 vom Herbst soll
nach Maglichkeit in die Studienwoche im Fruhling, die Friihlingsferien 2021 und die anschliessende
Kompensationswoche verschoben werden.

Falls eine Verschiebung des Herbstpraktikums, welches die Woche vor und/oder die Woche nach den
Ferien einschliesst auf den Friihling nicht moéglich ist, ist ein Antrag an die Rektorin GOS zu stellen.
Bei Genehmigung des Antrags findet fur diese Schilerinnen und Schiiler in der Studienwoche im Ap-
ril 2021 Unterricht gem. separatem Programm statt. Ein Praktikum in den Sommerferien oder in den
Herbstferien ist selbstverstédndlich erlaubt, da dadurch der Schulbetrieb nicht beeinflusst wird. Die
Praktikumsbestatigung flr das Praktikum im Sommer muss neu spéatestens bis Montag, 8. Juni 2020
abgegeben werden, die Praktikumsbestétigung fir ein Praktikum in Herbstferien bis spatestens Frei-
tag, 28. August 2020.

Auf die Durchfuhrung des YES-Projekts in den 5. Klassen mit SF WR wird in diesem Jahr verzichtet.
Die Schilerinnen und Schiiler mit SF WR suchen sich ebenfalls ein Praktikum von drei Wochen.

1 Zielsetzung

Im Praktikum sollst du Erfahrungen sammeln kénnen, die der Schulalltag nicht hergibt. Die Art des
Praktikums (Sozial-, Wirtschafts-, Laborpraktikum usw.) ist bewusst offengehalten. Neben einer be-
ruflichen Orientierung kannst du durchaus auch persdnliche Interessen in der Praxis des Berufsalltags
vertiefen. Eine wichtige Erfahrung ist dabei die Stellensuche.

Es ist moglich, das Praktikum in einem anderen Sprachgebiet oder im Ausland zu absolvieren. In die-
sem Fall muss das Praktikum zwingend an einem Stiick und bei einem einzigen Arbeitgeber erfolgen.
Nicht als Praktikum anerkannt wird die Teilnahme an einem Lager, die Leitung eines solchen oder
eine Arbeit bei den eigenen Eltern.

2  Zeitpunkt und Dauer

Das Praktikum kann bereits wahrend der Sommerferien 2020 (nach der 4. Klasse) absolviert werden.
Das Praktikum dauert insgesamt drei Wochen. Das YES-Projekt fiir Schulerinnen und Schiiler mit
dem Schwerpunktfach Wirtschaft und Recht wurde abgesagt. Schiilerinnen und Schilern mit Schwer-
punktfach Englisch oder Spanisch werden die Anzahl Wochen, die sie im Sprachaufenthalt verbrin-
gen, wie Praktikumswochen angerechnet, d. h. bei einem einwdchigen Sprachaufenthalt dauert ihr
Praktikum zwei Wochen, bei einem zweiwd6chigen eine Woche, bei einem dreiwéchigen absolvieren
sie kein Praktikum.

Grundsatzlich soll das Praktikum an einem Stiick und an einer Arbeitsstelle absolviert werden. In Aus-
nahmefallen kann das Praktikum auf maximal zwei Praktikumsstellen aufgeteilt werden. Dies zum
Beispiel dann, wenn der Arbeitgeber dies wiinscht oder man Einblicke in unterschiedliche Arbeitsbe-
reiche haben méchte. Das Praktikum kann nicht tageweise abgerechnet werden und muss mindestens
eine Woche bei einem Arbeitgeber dauern.
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Falls die folgenden Bedingungen erftllt sind, stellt die Schule fir das Praktikum bzw. fiir die Kom-
pensation bereits absolvierter Praktikumswochen die Studienwoche vor den Frihlingsferien 2021 und
die Kompensationswoche nach den Friihlingsferien zur Verfugung: Die Praktikumsunterlagen miissen
rechtzeitig, bis spatestens Freitag, 12. Marz 2021, abgegeben, sdémtliche VVorgaben erfullt und von
der Projektleitung akzeptiert worden sein.

3 Artder Tatigkeit

Im Vordergrund steht die Gelegenheit, einen modglichst vielseitigen Einblick in ein Arbeitsumfeld zu
gewinnen und in die Ablaufe integriert zu sein. Im Gegensatz zu einem Ferienjob, bei dem das Geld-
verdienen im Vordergrund steht, soll wahrend des Praktikums vor allem eine Auseinandersetzung mit
den betrieblichen Ablaufen stattfinden (vgl. auch Abschnitt 6 Bericht). Eine allfallige finanzielle Ent-
schadigung fur die geleistete Arbeit sprichst du mit deinem Arbeitgeber selber ab. Er ist allerdings in
keiner Art und Weise dazu verpflichtet. Die Schule empfiehlt im Begleitbrief fir Arbeitgeber SFr.
200.- bis 300.-.

4  Betreuung durch eine Lehrperson

Du wirst beim Praktikum von einer Lehrperson deiner Klasse betreut. Die Zuteilung durch die Projekt-
leitung ist bereits erfolgt und wurde am 29. April 2020 per E-Mail kommuniziert. Das Bestatigungs-
formular soll rechtzeitig in den Sekretariatsbriefkasten geworfen werden, wird anschliessend von Ste-
phan Wigger (stephan.wigger@ksz.ch) bearbeitet und dir riickbestétigt. Anschliessend ist die dir zuge-
teilte Lehrperson bis und mit Auswertung des Praktikums fir dich zustandig. Unmittelbar nach erfolg-
ter Zuteilung ist es deine Aufgabe, mit ihr Kontakt aufzunehmen. Du orientierst sie tiber deine Absich-
ten und Ziele im Praktikum. Wéhrend des Praktikums gibst du der betreuenden Lehrperson in kurzen
Nachrichten Auskunft Giber den Praktikumsverlauf. Nach dem Praktikum schreibst du einen ausfihrli-
chen Bericht (vgl. 6 Kurzberichterstattung und Praktikumsbericht).

Die Betreuungsperson nimmt wahrend des Praktikums einmal Kontakt mit deinem Arbeitgeber / dei-
ner Arbeitgeberin auf und erkundigt sich nach dem Verlauf.

Nach dem Praktikum fiihrt die Lehrperson mit den Schilerinnen und Schilern, deren Praktika sie be-
treut hat, eine Schlussbesprechung durch und gibt dir Rickmeldungen zum Praktikumsbericht.

5 Stellensuche

Zum Einblick in die Arbeitswelt gehort auch die eigenstandige Stellensuche. Die Schule vermittelt
grundsétzlich keine Praktikumsplatze. Ein Erfolg versprechender Weg fiihrt Gber dein personliches
Umfeld. Oft haben Verwandte und Bekannte ein Beziehungsnetz in der Arbeitswelt, das dir einen Ein-
stieg ermdglichen kann. Wenn du dich erst einmal informieren mochtest, welche Berufsfelder tber-
haupt existieren, kannst du die Infothek des BIZ Berufsinformationszentrums, Zug (Offnungszeiten
siehe www.zug.ch/biz) nutzen.

Du kannst sofort mit der Stellensuche beginnen - es empfiehlt sich sehr, dies friihzeitig zu tun. Fir ei-
nen ersten Kontakt eignen sich E-Mail oder Telefon, um dein Interesse an einem Praktikum anzumel-
den und abzuklaren, ob tberhaupt ein solches Angebot besteht. Wir stellen dir auf www.ksz.ch unter
Unterricht / Individuelles Praktikum einen Begleitbrief zur Verfiigung, den du deiner anschliessenden
schriftlichen Bewerbung beilegst. Nach einer Zusage legst du das zugehdrige Bestatigungsformular
mit den n6tigen Unterschriften versehen umgehend in den Sekretariatsbriefkasten. Das Thema Bewer-
bung wird im Deutschunterricht behandelt. Lass deine Bewerbung und die wichtigen E-Mails von je-
manden Kkritisch durchlesen, bevor du diese abschickst.

6  Kurzberichterstattung und Praktikumsbericht

Sobald dir eine Betreuungsperson zugewiesen wurde, ist es deine Aufgabe, sie umgehend (ber deine
Absichten hinsichtlich des Praktikums zu informieren. Du formulierst, welche Ziele du in deinem
Praktikum verfolgen willst und welche Erwartungen du an die Stelle hast. Vor Beginn des Praktikums
vereinbarst du mit der Betreuungsperson die Haufigkeit der Kurzberichterstattung (kurze Nachrichten
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uber den Verlauf) wéhrend des Praktikums und das dafiir zu wéahlende Medium (Forum in Moodle, E-
Mail usw.). Wahrend des Praktikums notierst du Beobachtungen und Erfahrungen aus deinem Ar-
beitsalltag und schreibst nach Abschluss des Praktikums den Praktikumsbericht im Umfang von ca.
800 bis 1200 Wdrtern, der von der betreuenden Lehrperson beurteilt wird (vgl. 8 Beurteilung).

7  Schlussbesprechung

Fir die Schlussbesprechung treffen sich die Lehrperson und die von ihr betreuten Schiilerinnen und
Schiller zu einer Sitzung. Dort wirst du deine Erfahrungen in einer Kurzprasentation vortragen und an-
schliessend mit den Sitzungsteilnehmerinnen und -teilnehmern diskutieren.

Die Schlussbesprechungen von Praktika, welche in den Sommerferien stattgefunden haben, kénnen
bereits vor den Herbstferien durchgefiihrt werden.

8 Beurteilung

Die Présentation deiner Erfahrungen an der Besprechung wird nicht mit einer Note bewertet - einer-
seits, weil die Vergleichbarkeit der verschiedenen Arbeitseinsatze kaum gegeben ist, und andererseits,
weil der Erfahrungsaustausch im Vordergrund stehen soll und nicht die Bewertung einer Leistung.
Der Praktikumsbericht ist eine obligatorische Lernstation zur Férderung der basalen Kompetenzen fir
die allgemeine Studierfahigkeit in der Erstsprache Deutsch (vgl. Anhang zum Konzept Umsetzung
Teilprojekt 1 der EDK auf www.ksz.ch / Unterricht / Basale Kompetenzen). Er wird von der betreuen-
den Lehrperson gemass den im folgenden genannten Lernzielen beurteilt:

e Texte planen und strukturieren kdnnen

o Texte effizient und systematisch verschriftlichen kénnen

e Texte Uberarbeiten und formal wie inhaltlich optimieren kénnen

e das sprachliche Regelwerk beherrschen

Die Betreuungsperson meldet z. H. der Deutschlehrperson, ob die Lernziele erreicht worden sind oder
ob Forderbedarf besteht.

Im Zeugnis gibt es einen Eintrag zum Praktikum (absolviert / teilweise absolviert / nicht absolviert).



Kantonsschule Zug | Gymnasium

9 Termine

Die Tabelle zeigt die verbindlichen Termine fir die Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung des
Praktikums. Schilerinnen und Schiler, welche die Termine nicht einhalten, werden zu einem persénli-
chen Gesprdach eingeladen. Praktika, die der Projektleitung erst im Nachhinein gemeldet werden, wer-
den nicht akzeptiert, da die Betreuung durch die Lehrperson gefehlt hat.

Zuteilung der betreuenden Lehr-
person durch die Projektleitung

spateste Abgabe des Bestétigungs-
formulars in den Sekretariatsbrief- Mo, 8. Juni 2020
kasten

Mi, 29. April 2020

Sommerferien
Praktikum im Sommer Kalenderwochen
28-33

spateste Abgabe des Bestétigungs-
formulars in den Sekretariatsbrief-
kasten

Fr, 28. August
2020

Herbstferien
Kalenderwochen

Praktikum im Herbst 41 & 42

Unterricht nach Stundenplan

(5. Klassen)

spateste Abgabe des Bestétigungs-
formulars in den Sekretariatsbrief-
kasten

Studienwoche / Praktikum im
Frihling

Mo, 19. Oktober 2020

Fr, 12. Mérz
2021

Studienwoche (Woche vor den Friihlingsferien, KW 15 )

Fruhlingferien und
erste Woche nach
den Ferien

Praktikum im Frihling

Schlussbesprechung hat stattge-

Fr, 27. November 2020
funden

Fr, 11. Juni 2021

Kantonsschule Zug / Stephan Wigger
1. Mai 2020



