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ZENTRUM FUR BERATUNG,
ERZIEHUNG UND BILDUNG

Geschaftsflihrung

Ablauf des Verfahrens zur Ableistung von Praktika
im Haus der Volksarbeit e. V.

1. Grundlage fir die Ableistung von Praktika ist die Vorlage einer Bewerbung. Der
Bewerbung missen mindestens die nachfolgenden Unterlagen beigefligt sein:
- Bewerbungsschreiben
- schulischer/beruflicher Ausbildungsweg
- Studienbescheinigung.

2. Die Praktikantin/der Praktikant wird zu einem Vorstellungsgesprach in die Einrichtung
eingeladen. Stimmt die Einrichtung dem Praktikum zu, fillt die Einrichtungsleitung
das Formular "Praktikumsvereinbarung" aus. Die Praktikantin/der Praktikant
unterschreibt 3 Formulare der Vereinbarung.

3. Die Einrichtungsleitung schickt alle 3 unterschriebenen Praktikumsvereinbarungen
zusammen mit den vollstandigen Bewerbungsunterlagen an die Geschaftsfihrung.
Diese unterschreibt die Praktikumsvereinbarungen. Zu beachten ist, dass die
gesamten Unterlagen der Geschéfts-fiihrung rechtzeitig zugehen, so dass
sichergestellt ist, dass die unterschriebenen Praktikums-vereinbarungen vor
Aufnahme des Praktikums der Einrichtung vorliegen. Die Einrichtung erhalt die
Praktikumsvereinbarung in 2-facher Ausfertigung zurtick. Ein Exemplar erhalt die
Praktikantin/der Praktikant, eines ist fur die Unterlagen der Einrichtung bestimmt.

4. Innerhalb von langstens 14 Tagen nach Beendigung des Praktikums erhalt die
Geschéftsstelle das ausgefiillte Formular "Mitteilung tber abgeleistetes Praktikum®.

5. Erstellt die Leitung der Einrichtung eine Praktikumsbescheinigung, so erhélt hiervon
die Geschaftsfihrung eine Kopie.
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