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Informationsblatt zum Praxissemester
Stand: 24.04.2023

1 Ansprechpartner

e Fakultatssekretariat im Raum 265 / 265a, fakw.sekretariat@hs-aalen.de,
07361-576-2431, -2137 oder -2397

e Prof. Dr. Jirgen Bischof, Leiter des Praktikantenamts, juergen.bischof@hs-aalen.de

2 Rechtsgrundlagen
e § 9 SPO Aligemeiner Teil
e §6111(10) SPO Spezieller Teil fur den Studiengang B

3 Voraussetzungen fur das Praxissemester
¢ Bestandene Bachelor-Vorprifung (alle Module der Semester B1 bis B3)
e 4 Fachsemester absolviert (Praxissemester in BS)
¢ Genehmigung des Praktikumsvertrags mit Stellenbeschreibung

4 Anforderungen an das Praxissemester

e Zulassige Betriebe und Einsatzstellen
o In einem Wirtschaftsunternehmen in einer betriebswirtschaftlichen Funktion
o Nicht im eigenen oder elterlichen Betrieb

o Nicht mit einem Verwandten oder Ehepartner der/s Studierende/n als Betreuer/in
oder als Vorgesetzte/r des/r Betreuers/in

e Tatigkeit
o Die Inhalte des Praktikums missen geeignet sein, die akademische betriebswirt-
schaftliche Ausbildung in nicht unerheblichem Umfang zu unterstutzen.
o Die Ausbildung muss im Vordergrund stehen, nicht der Verdienst.

o Das Anforderungsniveau muss der durch eine zweijahrige Ausbildung oder durch
ein zweijahriges Studium erreichten Qualifikation entsprechen. Fir Hilfstatigkei-
ten, die nach kurzer Einarbeitungszeit ausgetibt werden kénnen, gilt dies nicht.

e Dauer

o Mindestens 110 Prasenztage (im Ausland: mindestens 95 Prasenztage) -
,Home-Office“ zahlt nicht als Prasenztag.

o Langeren Zeitraum im Vertrag vorsehen (z. B. fur Fehltage wegen Krankheit)!

= Fest vereinbarte, um 2 — 3 Wochen langere Dauer oder automatische Ver-
langerung, bis 110 Prasenztage erreicht sind

= Eventuell Trennung in Pflichtpraktikum mit 110 Tagen und Freiwilliges
Praktikum fur die restliche Zeit

o Die Dauer wird im Vorhinein durch den Studiengang nicht geprift. Die Studieren-
den sind dafir selbst verantwortlich.

Infoblatt_Praxissemester_2023_SS_022.docx, 24.04.2023 1von5



z . Leiter des Praktikantenamts

- .:- -

& Hochschule Aalen Prof. Dr. Jurgen Bischof

Beginn und Ende
o Beginn: Frihestens nach Ende des Prifungszeitraums des Vorsemesters (B4)

o Ende: Spatestens in der Woche vor dem offiziellen Vorlesungsbeginn im Folge
semester (B6)

Sommersemester: Anfang Marz bis Ende September
Wintersemester: Anfang August bis Mitte Marz

5 Praxissemester im Ausland

Ein Praxissemester im Ausland ist eine ganz hervorragende Lern- und Lebenserfahrung
und wird deshalb von uns nachdrticklich empfohlen und auch unterstuitzt.

Das Akademische Auslandsamt der Hochschule unterstiitzt mit Informationen und kon-
kreten Hilfestellungen bei der Suche nach Stellen und bei allen Formalien.

Bei Interesse nehmen Sie bitte mdglichst friihzeitig im dritten Semester Kontakt mit dem
Akademischen Auslandsamt auf: www.hs-aalen.de/de/facilities/76

6 Was mussen Sie tun?

6.1 Aufgaben vor dem Praxissemester (in B3 bzw. B4)

Praxissemester-Stelle suchen

6 bis 9 Monate vor Praxissemester-Start (im Ausland: 9 - 12 Monate)
Karriereportal der Hochschule: www.hs-aalen.de/de/career_offers

Andere Stellenportale und Internetauftritte von interessanten Unternehmen
Jahrliche Firmenkontaktmesse AIM

Fir Stellen im Ausland: Akademisches Auslandsamt der Hochschule

Eine Bestatigung, dass es sich um ein Pflichtpraktikum handelt, kann selbst vom
Studierenden-Portal heruntergeladen werden. Falls dem Arbeitgeber der Hinweis
auf § 9 SPO nicht ausreicht, und bei speziellen Anforderungen des Arbeitgebers
wenden Sie sich bitte an das Studierenden-Service-Center flir eine Bestatigung.

o Bei erfolgloser Suche — trotz intensiver eigener Bemihung — wenden Sie sich bitte
maoglichst friihzeitig an das Fakultatssekretariat, um gemeinsam eine Lésung zu
suchen.

Praktikumsvertrag mit Stellenbeschreibung (z. B. von der Stellenausschreibung) mit
Arbeitgeber schlieBen

Praktikumsvertrag mit Stellenbeschreibung und Unterschrift mdglichst rasch und spates-
tens drei Wochen vor Praktikumsbeginn eingescannt per Mail an das Fakultatssekre-
tariat und an den Praktikantenamtsleiter zur Genehmigung schicken (Vertrag und
Stellenbeschreibung in einem (!) PDF-Dokument mit Dateiname ,Matrikel-Nr._Nach-
name_Vorname_Praxissemestervertrag®)

O O O O O
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6.2 Aufgaben wahrend des Praxissemesters (in B5)
¢ Praxissemester-Bericht erstellen (siehe Hinweise dazu unten)

o Tatigkeitsnachweis fiir das Praktische Studiensemester selbst ausfillen und unter-
schreiben sowie durch den Arbeitgeber ausfiillen und unterschreiben lassen

o Beginn- und Ende-Datum, Zahl der Prasenz- und Fehltage

o Stempel und Unterschrift des Arbeitgebers

o Formular im Anhang bzw. im Download-Bereich des Studiengangs
¢ Qualifiziertes Zeugnis Uber das Praktikum beim Arbeitgeber anfordern

o Wichtig fur spatere Bewerbungen

o Dieses Zeugnis muss der Hochschule nicht vorgelegt werden.

6.3 Aufgaben nach dem Praxissemester
Spatestens in der ersten Vorlesungswoche des Semesters B6 zur Genehmigung einreichen:

¢ Mail an das Fakultatssekretariat und an den Praktikantenamtsleiter mit vollstandigem
Namen, Studiengang und Matrikelnummer sowie den folgenden beiden Anhangen:

o Praxissemester-Bericht als 1 PDF-Dokument mit maximal 10 MB GroRRe
(mit Dateiname ,Matrikel-Nr._Nachname_Vorname_Praxissemesterbericht®).

o Eingescannter Tatigkeitsnachweis fiir das Praktische Studiensemester mit
Stempel und Unterschrift des Arbeitgebers (als PDF-Datei mit Dateiname
.Matrikel-Nr._Nachname_Vorname_Taetigkeitsnachweis®).

e Zusatzlich das Original des Tatigkeitsnachweises mit Stempel und Unterschrift des
Arbeitgebers an den Praktikantenamtsleiter (Postfach 12)

7 Praxissemester-Bericht

7.1 Format und Gestaltung

o Der Praxissemester-Bericht kann unter Beachtung der nachfolgenden Anforderungen frei
gestaltet werden — wenn gewiinscht, auch im Design des Arbeitgebers. Dabei ist auf gute
Lesbarkeit und Ubersichtlichkeit zu achten.

e Als Formatvorlage kann verwendet werden:

Formatvorlage thesis-arial11 Prof Riekert Stand 2006.02.18.doc
Diese Vorlage (mit Hinweisen zum wissenschaftlichen Arbeiten mit Word) und weitere
Varianten kdénnen auch unter http://v.hdm-stuttgart.de/~riekert/theses/ heruntergeladen
werden.
Die Vorlage ist entsprechend der nachfolgenden Anforderungen anzupassen, und zusatz-
lich sind die folgenden beiden Punkte zu beachten:

o Die Kurzbelege fir die Quellen bei direkten und indirekten Zitaten sind alle in Ful3-
noten aufzunehmen, nicht im laufenden Text (z. B. in Klammern).

o Im Inhaltsverzeichnis missen alle Gliederungsebenen erscheinen, nicht nur die
ersten drei.

® Die Ausflihrungen sollen durch geeignete Abbildungen illustriert werden.
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7.2 Umfang

e Der Praxissemester-Bericht muss mindestens 50.000 Zeichen (ohne Leerzeichen) und
soll nicht mehr als 100.000 Zeichen umfassen. Dies entspricht 20 bis 40 Textseiten.

e Auch fur die einzelnen Teile des Berichts sind die Umfangvorgaben im folgenden Kapitel
zu beachten.

7.3 Inhalt

o Der Praxissemester-Bericht muss mindestens die folgenden Inhalte umfassen:
Deckblatt (siehe unten)

Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

Tabellenverzeichnis

Abkurzungsverzeichnis

Vorstellung der Praktikumsstelle (3 — 10 Seiten)

= Unternehmen / Organisation mit Standorten, Produkten / Dienstleistungen
und Stellung im Markt

= Geschéaftsbereich und Abteilung(en), in denen das Praktikum absolviert
wurde, mit Einordnung in die Unternehmensstruktur

o Tabellarische Ubersicht des Praktikumsablaufs mit Abteilung, Tatigkeiten (in Stich-
worten), Zeitraum (Datum von — bis) und Zeitdauer in Tagen (1 — 3 Seiten)

o Beschreibung der wichtigsten Tatigkeiten und durchgefihrten Projekte mit be-
triebswirtschaftlichem Hintergrund (10 — 20 Seiten)

o Zentrale Erkenntnisse aus dem Praktikum (2 — 5 Seiten)
o Quellenverzeichnis

¢ Anhange mit zusatzlichen Unterlagen kénnen angefiigt werden, aber nur, wenn dies flr
das Verstandnis unverzichtbar ist.

7.4 Deckblatt

e Das Deckblatt soll die folgenden Angaben umfassen:
.Bericht Uber das Praktische Studiensemester bei*
Name des Unternehmens / der Organisation

»im Zeitraum von ... bis ..."

»im Rahmen des Studiengangs ,Betriebswirtschaft fir kleine und mittlere Unter-
nehmen’ der Hochschule Aalen®

o Angaben zur/m Praktikant(in)
=  Vorname(n) und Nachname
= Adresse
= Telefonnummer
= E-Mail-Adresse
= Matrikelnummer

o Auf dem Deckblatt kénnen die Logos der Hochschule Aalen und des Unternehmens bzw.
der Organisation eingefligt werden. Dies ist aber keine Pflicht.

O O O O O O

o O O O
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7.5 Formales

¢ Es sind alle Regeln fiir wissenschaftliche Arbeiten zu beachten, insbesondere hinsichtlich
der korrekten Verwendung von fremden Quellen mit entsprechender Zitation.

¢ Die eigene Meinung und Interpretationen kdnnen gern dargestellt, missen aber klar als
solche gekennzeichnet und von der Wiedergabe von Fakten unterschieden werden.

o Es ist unbedingt auf sorgfaltige Erstellung mit korrekter Rechtschreibung, Grammatik und
Interpunktion zu achten.

¢ Viele Hinweise konnen dem Dokument ,Hinweise zur Abschlussarbeit“ von Prof. Dr. Bi-
schof im Download-Bereich des Studiengangs (unter ,Bachelorarbeit‘) entnommen wer-
den.

8 Sonderfalle: Riuckstufungen

e Wer nach dem dritten Fachsemester mehr als zwei Module des Grundstudiums noch nicht
bestanden hat, wird automatisch in das Semester B3 zurtickgestuft und darf keine Module
aus einem héheren Semester belegen. (Eventuell werden vom Leiter des Prifungsamtes
auf Antrag Ausnahmen hiervon genehmigt.)

¢ Wer die Bachelor-Vorprifung im vierten Fachsemester nicht erfolgreich abgeschlossen
hat, wird automatisch in das Semester B4 zurlickgestuft und darf nicht in das Praxisse-
mester gehen.

e Fir alle anderen Studierenden besteht die Pflicht, im flinften Fachsemester das Praxisse-
mester zu absolvieren.

9 Fragen und Antworten

e Was soll ich tun, wenn ich Probleme habe, eine Praktikumsstelle zu finden?

o Bitte friihzeitige Kontaktaufnahme mit dem Fakultatssekretariat, um gemeinsam
nach Lésungen suchen zu kénnen.

o Was passiert bei einer Kiindigung des Praktikums?
o Es kann eine weitere Praktikumsstelle angetreten werden. Insgesamt missen die
110 Prasenztage erreicht werden.
¢ Wie werden die Prasenztage gezahit?
o Es kommt nicht auf die Zahl der Arbeitsstunden am Arbeitstag an. Uberstunden
ergeben keine zusatzlichen Prasenztage.
¢ Gibt es eine Sonderregelung, wenn auf das Praxissemester ein Auslandssemester folgt?

o Fur ein Praxissemester im Sommersemester genitigen 95 Prasenztage, wenn im
Anschluss ein Auslandssemester absolviert wird, welches bereits im August star-
tet. Entsprechendes gilt flr ein Praxissemester im Wintersemester, wenn ein an-
schlieRendes Auslandssemester bereits im Januar startet.

¢ Kann ich wahrend des Praxissemesters Prifungen ablegen?

o Wahrend des Praxissemesters dirfen maximal 3 Prifungen wiederholt werden,
die schon einmal angemeldet, aber krankheitsbedingt nicht angetreten wurden
oder angetreten, aber nicht bestanden wurden.

o Esist nicht erlaubt, wahrend des Praxissemesters Prufungen erstmalig anzutreten
oder Prufungsleistungen zu Modulen zu erbringen, fir die eine Anwesenheits-
pflicht gilt.

o Quelle: § 9 (9) und (10) SPO Allgemeiner Teil
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Tatigkeitsnachweis fur das Praktische Studiensemester

Ehrenwortliche Erklarung des/der Studenten/in

Nachname Vorname Matrikelnummer
Adresse (Stral’e und Hausnummer, PLZ und Wohnort)
Telefonnummer E-Mail-Adresse

Hiermit erklare ich ehrenwdrtlich, dass ich den Bericht tiber das Praktische Studiensemester selbststandig
angefertigt und bei der Erstellung nur die ausdrucklich benannten Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.
Woértlich oder sinngemals ibernommenes Gedankengut habe ich als solches kenntlich gemacht und die
jeweilige Quelle angegeben.

Ort, Datum Unterschrift Student/in

Bestatigung des/der Betreuers/in beim Arbeitgeber

Firma / Organisation

Abteilung

Nachname Vorname

Telefonnummer E-Mail-Adresse

Ich bestatige die Richtigkeit der im Bericht Giber das Praktische Studiensemester gemachten An-

gaben und die erfolgreiche Ableistung des Praxissemesters vom ................. bis ...l .

In diesem Zeitraum lagen ......... Arbeitstage.

Nach Abzug von ...... Fehltagen (davon ...... Tage Urlaub, ...... Tage Krankheit,

Tage unentschuldigter Abwesenheit) ergaben sich ......... volle Prasenztage.

Ort, Datum Unterschrift Betreuer/in

Stempel des Unternehmens / der Organisation
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