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Vorwort

Im Jahr 2007, dem Jahr der Geisteswissenschaften, ist ein Wissenschaftsbereich in den
Fokus gerlickt, der einen groBen Einfluss auf unsere Gesellschaft ausilibt und auch fiir
die Wirtschaft eine nicht zu unterschitzende Bedeutung hat. Geisteswissenschaftler/
-innen bestechen angesichts der immer kiirzer werdenden »Halbwertszeit« von Fach-
wissen durch ihre charakteristische Kompetenz der Wissensaneignung und -vermitt-
lung. Sie analysieren (globale) Entwicklungen aus verschiedenen Blickwinkeln und
tragen so zum Verstehen des menschlichen Handelns, der Sprache und der Kultur bei.

Die geisteswissenschaftliche Fakultdt an der Universitdit Hamburg ist eine sehr groBe
Einrichtung, die Studierenden eine umfangreiche Fachervielfalt bietet. Unter den an-
gebotenen geisteswissenschaftlichen Disziplinen erfreuen sich insbesondere die
Sprach-, Literatur- und Medienwissenschaften groBer Beliebtheit. Im Zuge der Um-
stellung der Studienabschliisse auf das neue Bachelor- und Master-System sind
sechswdchige obligatorische Praktika in die Curricula der Studiengdnge eingearbeitet
worden. Dies ist ein wichtiger Schritt, um die Berufsbefdhigung der Studierenden zu
erweitern. Denn Praktika liefern wichtige Orientierungshilfen dafiir, wie der Einstieg
in das Berufsleben reibungslos gelingen kann.

Der Vielseitigkeit geisteswissenschaftlicher Studienangebote entspricht eine Fiille von
Berufsbildern fiir Geisteswissenschaftler nach dem Studium. Praktika zur ersten Er-
kundung dieser »geistreichen Berufe« spielen damit fiir Studierende der Geistes-
wissenschaften eine besondere Rolle.

Mit diesem Leitfaden mochten die Handelskammer Hamburg und die Arbeitsstelle
Studium und Beruf an der geisteswissenschaftlichen Fakultat der Universitdt Hamburg
Studierenden eine Orientierungshilfe geben, ihnen Wiinsche der Wirtschaft vorstellen
und aufzeigen, dass 6konomische Zusammenhange auch fiir Geisteswissenschaftler
Relevanz haben.

Wie ein sechswochiges Praktikum sinnvoll gestaltet werden kann und wie man von
der Mitarbeit der Studierenden im Praktikum profitieren kann, ist gerade fiir kleine
und mittlere Unternehmen Neuland. Dabei bieten Praktika auch fiir Unternehmen vie-
le Chancen, zum Beispiel stellen sie eine ausgezeichnete Mdglichkeit dar, Mitarbeiter
friihzeitig kennenzulernen. Daher ist dieser Leitfaden auch als Unterstiitzung fiir die
Wirtschaft und gerade fiir Unternehmen, die keine Erfahrung mit Praktikanten haben,
gedacht. Sie erhalten einen Uberblick iiber die Vorstellungen der Studierenden, deren
Schiisselqualifikationen und mogliche Tatigkeitsfelder fiir Praktikantinnen und Prak-
tikanten der Geisteswissenschaften.
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Praktika sind fiir Studierende eine hervorragende Gelegenheit, berufspraktische
Kenntnisse zu erwerben und die Theorie mit der Praxis zu verbinden. Wir hoffen, dass
dieser Leitfaden einen Beitrag zur Durchfiihrung erfolgreicher Berufspraktika liefert
und wiinschen beiden Seiten dabei gutes Gelingen!

N PN

Prof. Dr. Jorg Dierken Dr. Karl-Joachim Dreyer
Dekan der Fakultat Prases der
fuir Geisteswissenschaften Handelskammer Hamburg

Universitat Hamburg
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1 Der Bologna-Prozess

Deutschland und viele europdische Nachbarstaaten haben sich 1999 mit der Unter-
zeichnung der sogenannten Bologna-Deklaration darauf verstandigt, bis 2010 einen
europaischen Hochschulraum zu schaffen.

Eine bessere Vergleichbarkeit der europdischen Hochschulsysteme und ihrer Studien-
angebote soll durch eine umfassende Studienstrukturreform in allen teilnehmenden
Staaten (im Januar 2007 waren dies 46) ermdglicht werden. Die Hauptziele dieser Re-
form sind die Férderung von internationaler Wettbewerbsfahigkeit, von Mobilitdt und
der Berufsbefahigung der Studierenden.?

Die Umsetzung der Reform auch an deutschen Hochschulen beinhaltet Veranderun-
gen in Studienstruktur und -inhalten und wird das Entstehen neuer Absolventenpro-
file zur Folge haben. Die ersten Absolventen der neuen Studiengdnge treten in Ham-
burg ab Herbst 2008 auf den Arbeitsmarkt. Um die Wirtschaft mit den Kernpunkten
des Bologna-Prozesses vertraut zu machen, werden im Folgenden die wichtigsten
Neuerungen der Studienstrukturreform erlautert.

Bachelor und Master

Der Bologna-Prozess sieht europaweit die Einfiihrung einer zweigliedrigen Studien-
struktur vor. Der Bachelor gilt hierbei als erster berufs(feld)qualifizierender Abschluss,
an den sich ein Masterstudium anschlieBen kann, aber nicht muss. In Deutschland
werden durch die neuen Bachelor- und Masterstudiengdnge die bisherigen Diplom-
und Magisterabschliisse abgelost.

Der Bachelor ist in Zukunft der Regelabschluss eines Hochschulstudiums. Bachelor-
studiengdnge vermitteln wissenschaftliche Grundlagen der jeweiligen Disziplin, Me-
thodenkompetenz und berufsqualifizierende Fahigkeiten. Die Regelstudienzeit betragt
3 - 4 Jahre.

Nach dem Bachelorabschluss kann ein Masterstudium folgen. Dieses kann inhaltlich
auf den Bachelorabschluss aufbauen (konsekutiver Masterstudiengang), inhaltlich und
methodisch in einen neuen Bereich einfiihren (nicht-konsekutiver Masterstudiengang)
oder an bereits erfolgte berufliche Erfahrungen ankniipfen (weiterbildender Master-
studiengang). Die Regelstudienzeit fiir Masterstudiengénge betragt 1 - 2 Jahre.

1 In diesem Leitfaden wird zu Gunsten einer besseren Lesbarkeit auf mannliche und weibliche Formen verzichtet
und der Plural verwendet, der sich gleichermaBen auf beide Geschlechter bezieht. LieB es sich an einigen Stellen
nicht vermeiden, die méannliche oder weibliche Form einzusetzen, so sind auch an diesen Stellen immer beide
Geschlechter gemeint.

Berufspraktika erfolgreich gestalten - Praktikumsleitfaden fiir Geisteswissenschaftler 7



Modularisierung der Studienginge

Innerhalb der neuen Studiengédnge sind die Studieninhalte zu Modulen zusammen-
gefasst. Hierbei handelt es sich um inhaltlich und zeitlich abgeschlossene Einheiten,
die im Laufe eines oder mehrerer Semester absolviert werden. Module kénnen aus
Veranstaltungen unterschiedlichen Typs (Vorlesung, Seminar, Ubung, Praktikum)
bestehen, die jeweils dhnliche Fertigkeiten und aufeinander bezogene Kenntnisse
vermitteln. Ein Modul wird grundsatzlich mit einer Priifung abgeschlossen, fiir deren
erfolgreiches Bestehen Leistungspunkte vergeben werden.

Leistungspunkte

In den neuen Studiengdngen wird den Studierenden ihr effektives Arbeitspensum gut-
geschrieben. Hierzu zdhlen nicht nur die Semesterwochenstunden der besuchten
Lehrveranstaltungen, sondern auch Zeiten fiir die Vor- und Nachbereitung der Semi-
nare, Priifungen oder Pflichtpraktika. Die in einem Studium anfallende Arbeitszeit
wird in Leistungspunkten ausgedriickt. Diese zeigen auf, wie viel Zeit ein durch-
schnittlicher Studierender fiir eine bestimmte Lehrveranstaltung aufwendet.

Europaweit gilt die Regelung, dass der Arbeitsaufwand fiir ein Vollzeitstudium pro
akademischem Jahr mit 60 Leistungspunkten veranschlagt wird. Ein Leistungspunkt
entspricht 25 - 30 Stunden Arbeitszeit. Das Gesamtarbeitspensum pro Studienjahr
entspricht damit bei 1500 - 1800 Stunden oder, bei vier Wochen Urlaub pro Jahr, einer
wochentlichen Arbeitsbelastung von 31,25 - 37,5 Stunden.

Anders als bisher werden die im Studium erbrachten Leistungen mit unterschiedlicher
Gewichtung in die Endnote miteinbezogen.

Diploma Supplement

Als Ergdnzung zum Bachelor- oder Masterzeugnis beschreibt das Diploma Supple-
ment in Englisch und der jeweiligen Landessprache detailliert Inhalt und Niveau des
Studienganges und enthalt personliche Angaben zum Absolventen sowie Informa-
tionen zu der jeweiligen Hochschule, die den Abschluss verleiht. Im sogenannten
»Transcript of Records« werden alle Studienleistungen und die jeweiligen Benotungen
detailliert aufgefihrt.

Akkreditierung

Die Akkreditierung der neuen Studiengdnge unterstiitzt die Veranderungsprozesse an
den Hochschulen, indem sie fachliche und inhaltliche Mindeststandards, die Berufs-
relevanz und die Gesamtkonzeption der Studiengange priift. Die Akkreditierung bzw.
Zertifizierung von Studiengangen erfolgt nach einem externen Begutachtungsverfah-
ren und wird durch Agenturen durchgefiihrt, die ihrerseits einer externen Evaluation
unterliegen. Die Akkreditierung eines Studienganges ist an die Einhaltung der erfor-
derlichen Qualitatsstandards gebunden.
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Bachelor Welcome! — More Bachelors and Masters Welcome!

Im Juni 2004 haben fiihrende Personalvertreter der deutschen Wirtschaft ihren
Beitrag zum Gelingen des Bologna-Prozesses in Deutschland in dem Memorandum
»Bachelor Welcomel« festgehalten. Hierin sagen sie den Hochschulen ihre Unter-
stlitzung zu, um auch seitens der Wirtschaft zu einem Gelingen der Strukturreform
beizutragen.

Den zukiinftigen Absolventen werden Einstiegschancen in den Beruf und umfang-
reiche Weiterbildungsangebote zugesichert. Ferner wollen die Unterzeichner des
Memorandums verstarkt mit den Hochschulen kooperieren, um den Studierenden den
problemlosen Ubergang vom Studium in das Berufsleben zu gewihrleisten.

Verbunden mit dieser Unterstiitzung sind Forderungen an die Hochschulen, fiir eine
hohe Qualitat der Studienangebote zu sorgen, Praxisndhe und internationalen Bezug
wahrend des Studiums zu gewdahrleisten und den Absolventen das Kernwissen ihres
jeweiligen Faches sowie Methoden- und Sozialkompetenz zu vermitteln.

Zwei Jahre spater wurden mit der Initiative More Bachelors and Masters Welcomel«
die Zusagen der Wirtschaft zur Unterstiitzung und Kooperation mit den Hochschulen
noch einmal bekraftigt. Mit der Zusage der Unternehmen, eng mit den Hochschulen
zu kooperieren, war die Forderung an die Hochschulen verbunden, im Rahmen der
neuen Studiengange eine qualitativ hochwertige Ausbildung anzubieten.

Neben einer klareren Strukturierung des Studiums und der europaweiten Anerken-
nung und Vergleichbarkeit der Abschlisse ist mit der Umsetzung der Bologna-Richt-
linien auch die starkere Orientierung an der spateren beruflichen Praxis der Studie-
renden vorgesehen. Oberstes Ziel ist hierbei, die Beschaftigungsfahigkeit der Absol-
ventinnen und Absolventen zu erhdhen. Erreicht werden soll dies unter anderem durch
ein obligatorisches Berufspraktikum sowie durch die Vermittlung praxisbezogener
Kompetenzen im Rahmen des Studiums. An der Universitdit Hamburg bieten die De-
partments Sprach-, Literatur- und Medienwissenschaften | + Il innerhalb der Fakultat
fuir Geisteswissenschaften seit dem Wintersemester 2005/2006 die neuen Bachelor-
Studiengdnge an. 15 Prozent der Studienleistung werden in Lehrveranstaltungen und
Projekten zur Ausbildung und Starkung berufsqualifizierender Kompetenzen erbracht.
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2 Sinn und Zweck von Praktika

Praktika bieten sowohl den Studierenden als auch den Unternehmen eine Vielzahl von
Vorteilen. Die Erfahrungen im Umgang mit einem Praktikanten kdnnen fiir das Unter-
nehmen genauso bereichernd sein wie die gesammelten Eindriicke tber das Berufs-
leben fiir die Studierenden.

2.1 Vorteile fiir die Studierenden
Berufliche Orientierung

Fiir den schnellen Einstieg in den Wunschberuf sind die friihzeitige Orientierung auf
dem Arbeitsmarkt und das Sammeln erster Praxiserfahrungen hilfreich. Dies gilt um-
so mehr flr Absolventinnen und Absolventen geisteswissenschaftlicher Disziplinen,
weil es fiir sie ein sehr breites Spektrum an mdglichen Berufsfeldern gibt. Entspre-
chend wichtig ist es gerade fiir Studierende dieser Facher, sich bereits im Studium
liber spatere Tatigkeitsbereiche zu informieren und erste berufspraktische Erfahrun-
gen zu sammeln, um einen moglichst reibungslosen Ubergang in das Berufsleben zu
gewdhren. Hierbei helfen qualifizierte Berufspraktika, die Studierende im Rahmen
ihres Studiums absolvieren: der Erwerb beruflicher Erfahrungen und nicht die reine
Arbeitsleistung stehen im Mittelpunkt.

Anwendung von Fachwissen

Durch ein Praktikum haben Studierende die Mdglichkeit, ihr fachliches Wissen (iber
die praktische Anwendung zu vertiefen und zu festigen sowie neue AnstéBe fiir ihre
berufliche Orientierung zu gewinnen. Im Idealfall erweist sich das Berufspraktikum als
Bestatigung fir die Studienwahl und bereits angedachte Berufswiinsche. Die Studie-
renden kdnnen Branchenkenntnisse und gekniipfte Kontakte nutzen, um sich im wei-
teren Verlauf ihres Studiums durch zusatzliche Praktika oder Nebenjobs vertiefte
Kenntnisse anzueignen.

Doch auch ein Praktikum, welches mit der Vorstellung von dem jeweiligen Berufsfeld
nicht lbereinstimmt, kann auf dem Weg in das Berufsleben einen wichtigen Schritt
nach vorne bedeuten. Studierende kdnnen jetzt genauer einschatzen, welche Tatig-
keiten oder Branchen sie interessieren und wie sie ihren Berufswahlprozess fortfiihren
mochten. Mit diesem neuen Wissen haben sie die Mdglichkeit, gezielt weitere Bran-
chen kennenzulernen und ihr berufliches Ziel zu konkretisieren.

Probelauf Bewerbungsprozess

Neben der praktischen Orientierung stellt das Berufspraktikum jedoch auch einen
»Probelauf« flir den Einstieg in das Berufsleben nach Studienende dar. Es werden
samtliche Schritte von der Recherche nach geeigneten Praktikumsgebern, dem tele-
fonischen oder schriftlichen Erstkontakt, dem Erstellen der Bewerbungsunterlagen,
dem Vorstellungsgesprach und schlieBlich der Tatigkeitsaufnahme im Unternehmen
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durchlaufen. Damit werden durch das Berufspraktikum bereits im Vorwege Be-
werbungsabldaufe und Mdglichkeiten der Selbstdarstellung gelibt. Zudem erleichtert
es den spateren Ubergang in das Berufsleben. Wer bereits iiber mehrere Wochen
den Alltag eines Vollzeitangestellten erlebt und sich mit den Erwartungen, Rechten
und Pflichten eines Erwerbstétigen vertraut gemacht hat, dem wird es spater umso
leichter fallen, in den Berufsalltag einzusteigen und sich in ein Team zu integrieren.

Kontakte kniipfen

Die im Rahmen eines Praktikums entstandenen Kontakte sind ebenfalls von groBer
Bedeutung. Studierende haben hiermit die Mdglichkeit, sich ihr eigenes Netzwerk
aufzubauen. Der Kontakt zum Praktikumsgeber sollte auch nach dem Ende des
Praktikums gepflegt werden. Mdglicherweise ergibt sich die Chance, im Rahmen einer
studentischen Tatigkeit dem Unternehmen treu zu bleiben und damit weitere Pra-
xiserfahrungen zu sammeln. AuBBerdem besteht die Mdglichkeit, Insidertipps tber die
jeweilige Branche einzuholen oder neue Kontakte zu kniipfen und damit weitere
Impulse fiir den Berufseinstieg zu erhalten.

Praxiserfahrungen ausbauen

Auch wenn das Berufspraktikum haufig die erste Erfahrung einer »Vollzeitbeschaftigung«
darstellt, gehen die Studierenden nicht vollig unvorbereitet in ihr Berufspraktikum. Vie-
le von ihnen haben bereits wahrend des Studiums durch Nebentatigkeiten, ehrenamt-
liches Engagement in Vereinen und an der Universitat oder auch durch eine Ausbildung
vor Aufnahme des Studiums Praxiserfahrungen gesammelt. Auch erworbenes Fach-
wissen und die Ausbildung von Schliisselqualifikationen im Studium erleichtern den
Studierenden das erfolgreiche Absolvieren eines Praktikums. In diesem Zusammenhang
beinhaltet das Berufspraktikum sowohl die Chance zum Sammeln neuer praktischer
Erfahrungen, als auch zum Ausbau vorhandener Kenntnisse und Fahigkeiten.

2.2 \Vorteile fiir die Arbeitgeber

Auch fiir die Praktikumsgeber ergibt sich bei der Durchfiihrung von qualifizierten
Berufspraktika ein hoher Nutzeffekt.

Potentielle Mitarbeiter kennenlernen und fordern

Fiir die Praktikumsgeber bietet sich die Chance, sich mit den zukiinftigen Absolventen
der neuen Bachelor-Studiengange vertraut zu machen. Sie lernen potentielle Arbeit-
nehmer und ihre Profile kennen und erhalten damit die Mdglichkeit, sich langfristig
auf die neuen Absolventen einzustellen.

Praktika dienen auch dazu, erfolgreiche Praktikanten als zukiinftige feste Mitarbeiter
fiir das Unternehmen zu gewinnen. Praktikanten, die bereits im Praktikum erworbe-
nes Wissen liber den zukiinftigen Arbeitgeber mitbringen, sind ein groBer Vorteil fiir
das Unternehmen. Unternehmer, die bei zukiinftigen Stellenbesetzungen auf einen
Pool von ehemaligen Praktikanten zurlickgreifen konnen, sparen zudem die nicht
unerheblichen Kosten der Bewerbersuche.
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Neue Ideen fir das Unternehmen

Praktikanten bringen »frischen Wind« und neue Ideen in die Unternehmen. Im Dialog
mit Praktikanten lber Strukturen und Arbeitsabldufe kann sich der Blick fiir das
eigene Unternehmen - positive Aspekte, aber mdglicherweise auch kleinere Schwach-
stellen - scharfen.

Entlastung der Mitarbeiter

Der hohe Lernwert bei Studierenden kann mit der Arbeitsentlastung des Praktikums-
gebers positiv korreliert sein: Studierende werden in die Praxis eingebunden, erhalten
eigene Aufgabenbereiche und kdnnen so auch Praktikumsgeber in Aufgabenbereichen
entlasten. Dies kénnen Rechercheaufgaben sein, die Vorbereitung von Prasentationen
oder auch Ubernahme von Teilaufgaben in Projekten.

2.3 Vorteile fiir die Hochschulen

Hochschulen kdnnen wichtige Erkenntnisse aus den Praktikumserfahrungen der
Studierenden fiir die Gestaltung des Studiums ziehen. Riickmeldungen seitens der
Studierenden und der Praktikumsgeber ermdglichen eine ziigigere Weiterentwicklung
des Lehrangebotes mit einem hdheren Praxisbezug. Im Rahmen des Berufspraktikums
erfahren Studierende und Unternehmen, in welchen Bereichen das Lehrangebot der
Hochschulen ausgebaut werden konnte und welche Qualifikationen den Studierenden
zuzuglich zu ihrer Fachkompetenz vermittelt werden sollten. In der Kooperation von
Hochschule und Wirtschaft kénnen zudem neue Ideen fiir die Lehre entstehen, die
ihrerseits einen hohen Praxisbezug bei der Vermittiung von Studieninhalten ermog-
lichen. Durch die Zusammenarbeit mit Theatern oder Literaturhdusern kdnnen bei-
spielsweise literaturwissenschaftliche Seminare praxisndher gestaltet werden und die
Studierenden gleichzeitig Einblicke in den Berufsalltag erhalten.

Von einer engeren Zusammenarbeit profitieren Hochschulen und Unternehmen
gleichermaBen: mit einem neuen, praxisorientierten Lehrangebot gewinnen die
Unternehmen gut vorbereitete Praktikanten. Den gréB3ten Vorteil aus einer solchen
Kooperation werden aber die Studierenden ziehen, die an ihrer Hochschule addquat
auf ihr Pflichtpraktikum vorbereitet und im Praktikum optimal durch die Unternehmen
betreut werden.
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3  Schlisselqualifikationen in Studium und Beruf

Der Arbeitsmarkt schatzt Geisteswissenschaftler als Generalisten. Ihre Starken liegen
in den Bereichen Kommunikation, Organisation und Teamarbeit sowie ihrer Fahigkeit
zum interdisziplindren Denken und Arbeiten. Sie erlangen durch das Studieren von
mindestens zwei Fachern geistige Flexibilitdt und sind in der Lage, Aufgaben- und
Problemstellungen von verschiedenen Seiten zu betrachten und auch unkonventio-
nelle Losungsansatze zu entwickeln. Das Studium bietet zudem die Mdglichkeit, eine
Vielzahl von wichtigen Schliisselqualifikationen auszubilden, die auch im Berufsalltag
verlangt werden. So decken sich beispielsweise bei der Kommunikations- und Prasen-
tationskompetenz, der Teamfahigkeit sowie der Fahigkeit zum strukturierten und ana-
lytischen Arbeiten die Erwartungen der Arbeitgeber mit den Schlisselqualifikationen,
die insbesondere Studierende der Sprach-, Literatur- und Medienwissenschaften
wahrend ihres Studiums ausbilden kénnen.

3.1 Schliisselqualifikationen von Geisteswissenschaftlern
3.1.1 Kommunikationskompetenz

Studierende der sprach-, literatur- und medienwissenschaftlichen Facher beschafti-
gen sich in ihrem Studium intensiv mit Sprache und Literatur und setzen sich mit ver-
schiedenen Theorien und Fragestellungen auseinander. Sie referieren Arbeitsergebnis-
se vor dem Plenum, diskutieren mit Kommilitonen und vertreten ihre Argumente in
Form schriftlicher Hausarbeiten. Das Studium schult die sprachliche und schriftliche
Ausdrucksfahigkeit. Durch die vielfaltigen Formen des schriftlichen und miindlichen
Austausches lernen Studierende bereits friih im Studium, unterschiedliche Mdglich-
keiten der Ergebnisprasentation addquat einzusetzen, frei vor einem Publikum zu
sprechen und sich situationsgerecht und prazise auszudriicken.

3.1.2 Medien- und Informationskompetenz

Eng verkniipft mit einer strukturierten Arbeitsweise ist die bei Geisteswissenschaft-
lern stark ausgepragte Recherche- und Informationsfahigkeit. Die standige Einarbei-
tung in neue Themen erfordert die Recherche in unterschiedlichen Medien nach
Informationen sowie die Auswertung und Aufbereitung der Ergebnisse. Nach der
Recherche und der Aufarbeitung eines Themas erfolgt das Auftreten vor der Seminar-
leitung und den Kommilitonen. Fiir die Prasentation wird sowohl die Form der Einzel-
und Gruppenreferate als auch die Gestaltung einer gesamten Seminarstunde genutzt.
Die Studierenden lernen, vor Publikum zu sprechen und Themen mit Hilfsmitteln wie
Beamern, Flipcharts und Powerpoint-Prasentationen zu vermitteln. Diese Fahigkeit
zur Recherche nach und Prasentation von Informationen ist insbesondere in einer
Informations- und Wissensgesellschaft unabdingbar. In weiterfiihrenden Kursen
konnen sie die Grundkenntnisse im Umgang mit Textverarbeitungs- und Internetsoft-
ware durch zusatzliche Kompetenzen in den Bereichen Recherchetechnik, Layout/
Textgestaltung, Bildbearbeitung, Website-Gestaltung, Bildbearbeitung sowie Audio-
und Videoschnitt ausbauen.
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3.1.3 Fremdsprachenkenntnisse und Interkulturelle Kompetenz

Die Studierenden sprach-, literatur- und medienwissenschaftlicher Facher verfligen in
der Regel liber gute bis sehr gute Fremdsprachenkenntnisse. Sie studieren fremdspra-
chige Philologien, nutzen fremdsprachige Fachliteratur und setzen sich im Studium
haufig intensiv mit der Kultur und Literatur ihres jeweiligen Faches auseinander. Die
Beschaftigung mit fremden Kulturen und Auslandsaufenthalte in Form von langeren
Sprachkursen, Auslandssemestern oder Auslandspraktika schulen zudem die inter-
kulturelle Kompetenz. Studierende sprach- und literaturwissenschaftlicher Facher
verfiigen in der Regel lber eine groBe kulturelle Offenheit und die Fahigkeit, sich
schnell auf fremde Kulturen einzustellen.

3.1.4 Teamfahigkeit und Eigenstandigkeit

In einem geisteswissenschaftlichen Studium erwerben Studierende sowohl die Fahig-
keit zu eigenstandiger Arbeit als auch zur Arbeit im Team. Die Organisation des
Studiums unter Beriicksichtigung der eigenen Interessen verlangt ein hohes MaB an
Eigenstandigkeit, Selbstdisziplin und Flexibilitdit. Neben den Phasen des selbst-
bestimmten Arbeitens stehen auch immer Phasen, in denen die Studierenden in
Gruppen Prasentationen vorbereiten, fiir Klausuren lernen oder sich in studentischen
Initiativen engagieren. Sie lernen, sich in Arbeitsgruppen zu integrieren und Aufgaben
sinnvoll untereinander abzustimmen und stellen dadurch ihre Teamfahigkeit unter
Beweis. Auch in den Seminaren, die haufig offene Diskussionen mit einschlieBen,
lernen Studierende, auf Ansichten anderer und deren Kritik zu reagieren und gemein-
sam das Seminarthema zu erarbeiten.

3.1.5 Konflikt- und Kritikfahigkeit

Die Arbeit im Team schult zugleich auch die Konfliktfahigkeit der Studierenden. In
jedem Semester werden die Seminargruppen neu gemischt, sodass sich regelmafig zu
Semesterbeginn neue Gruppen zum Beispiel fiir Prasentationen bilden. Oft kdnnen
sich die Studierenden dabei nicht aussuchen, mit wem sie zusammen arbeiten wer-
den. Wie im spateren Berufsleben notig lernen sie, auch mit schwierigen Situationen
im Rahmen von Teamarbeit umzugehen, Konflikte zu schlichten und dennoch gute
Arbeitsergebnisse zu prasentieren.

3.1.6 Organisationskompetenz

Sprach-, literatur- und medienwissenschaftliche Studiengdnge erfordern von den
Studierenden nach wie vor ein hohes MaB an Selbstorganisation. Durch die Vorgaben,
innerhalb bestimmter Zeitrdume die erforderlichen Seminare zu besuchen und
Priifungen abzulegen, lernen die Studierenden, Arbeitsablaufe zu strukturieren und
effizient zu arbeiten. Dazu gehort auch, Prioritdten setzen zu kdnnen und das
Verfassen einer Hausarbeit oder die Vorbereitung auf eine Klausur zielgerichtet zu
organisieren. Nicht nur einzelne Semester oder Studienabschnitte, sondern der
gesamte Studienablauf wird geplant und hdufig mit Nebentatigkeiten oder Praktika
koordiniert.
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3.1.7 Strukturiertes und zielorientiertes Herangehen an neue Aufgaben

Im Laufe eines geisteswissenschaftlichen Studiums kommen die Studierenden mit den
unterschiedlichsten Themen in der jeweils gewahlten Disziplin in Beriihrung. Sie
arbeiten sich regelmaBig und hdufig unter Zeitdruck in neue Themen und Aufgaben
ein. Dies schult den »Blick flir das Wesentliche« und ermdglicht den Studierenden, im
Laufe ihres Studiums eine strukturierte Herangehensweise an neue Themen und
Aufgaben zu erwerben. Die Abgabetermine fiir Hausarbeiten und bereits zu Semes-
terbeginn feststehende Klausurtermine fordern zielorientiertes und termingerechtes
Arbeiten sowie die Fahigkeit, Wichtiges von Unwichtigem zu trennen.

3.2 Schliisselqualifikationen im Arbeitsalltag

Die eben benannten Fahigkeiten sind nicht nur fiir ein erfolgreiches Studieren erfor-
derlich, sondern insbesondere fiir einen reibungslosen Einstieg in das Arbeitsleben.
Viele der skizzierten Kompetenzen von Geisteswissenschaftlern decken sich dabei mit
den Erwartungen der Arbeitgeber an ihre Mitarbeiter. Von den Studierenden sollte die
Chance, diese Kompetenzen im Rahmen des Studiums zu erwerben und auszubauen,
deshalb unbedingt genutzt werden! Zudem werden von zukiinftigen Absolventen auf
dem Arbeitsmarkt auch Eigenschaften wie Belastbarkeit, Leistungsbereitschaft und
Verantwortungsbewusstsein erwartet.

3.2.1 Verantwortungsbewusstsein und Kundenorientierung

Die betrieblichen Aufgaben ergeben sich vor allem aus der Orientierung am Kunden,
der je nach Berufsfeld Konzertbesucher, Ratsuchender oder ein Wirtschaftsunter-
nehmen sein kann. Beispielsweise bei der Organisation eines Musikfestivals werden
sich die Ausrichter bereits im Vorwege Uberlegen, welche Erwartungen der Kunden
bzw. Festivalbesucher sie erfiillen miissen, damit das Festival sich finanziell tragt und
fiir Ausrichter wie Besucher gleichermaBen ein Erfolg wird. Aufgaben kénnen nicht
willkiirlich aufgeschoben werden, sondern missen punktlich und zuverldssig erfiillt
werden. Verbunden mit dieser Arbeitshaltung ist Verantwortungsbewusstsein als die
Fahigkeit, fiir etwas einzustehen, auch wenn es einmal misslingt. Arbeit, Lastiges und
Verantwortung diirfen nicht auf andere abgeschoben werden. Zuverldssigkeit und
Verantwortungsbewusstsein sind die Grundlagen fiir eine erfolgreiche Zusammen-
arbeit in einem Unternehmen und fiir das Erreichen der gesetzten Ziele.

3.2.2 Leistungswille und Erfolgsorientierung

Entscheidend ist dies vor allem fiir einen erfolgreichen Berufsstart. Aber auch von
Praktikanten erwarten Unternehmen, dass sie Einsatzbereitschaft zeigen und ihren
Willen, durch ihre Leistung das Unternehmen und sich selbst weiter zu bringen, sicht-
bar machen. Dies ist insbesondere deshalb wichtig, weil sich durch erfolgreich absol-
vierte Praktika haufig weitere berufliche Mdglichkeiten in dem Unternehmen ergeben
kénnen.
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3.2.3 Lernkompetenz und selbststandige Arbeitsweise

Der Fahigkeit, sich selber Wissen anzueignen und Neues zu erlernen, wird von den
Unternehmen groBe Bedeutung zugewiesen. Das erklarte Ziel der praxisorientierten
Bachelor-Studiengdnge ist es, mehr berufsrelevantes Wissen zu vermitteln. Das Ler-
nen hort jedoch mit Abschluss des Studiums nicht auf, besonders da das spezifische
Wissen, das am jeweiligen Arbeitsplatz vonndten ist, »on the job« erworben wird. Le-
benslanges Lernen wird immer wichtiger. Hierflir braucht es eine groBe Portion Lern-
kompetenz. Von Studierenden wird erwartet, dass sie gelernt haben, wie man lernt.

Die Unternehmen erwarten, dass junge Erwachsene in der Lage sind, Verantwortung
zu tiibernehmen und selbstandig zu arbeiten. Dieser Punkt liberschneidet sich mit dem
Bereich der Lernkompetenz. Eine selbstandige Arbeitsweise heil3t aber auch, Eigen-
initiative zu ergreifen und von sich aus auf Probleme und Handlungsbedarf hinzuwei-
sen und, wenn moglich, Lésungen zu prasentieren.

3.2.4 Belastbarkeit

Der Start in das Arbeitsleben ist eine Herausforderung. Als Berufsanfanger wird man
neue Eindriicke verarbeiten und sich eine Menge neues Wissen aneignen miissen. Be-
reits im Rahmen eines Berufspraktikums erfahren Studierende einen durch die Arbeit
gepragten Lebensrhythmus. Feste Arbeitszeiten strukturieren den Alltag, Freizeitak-
tivitdten miissen evtl. neu organisiert und ein eigener Rhythmus entwickelt werden.
Es ist sinnvoll, sich darauf einzustellen, dass sich Phasen des Erfolgs mit Phasen, in
denen es nicht so gut lauft, abwechseln und die Arbeit manchmal auch als Belastung
empfunden werden kann. Die bendtigte Frustrationstoleranz hat man jedoch idealer-
weise bereits durch die elterliche Erziehung, Schule und vor allem im Studium erlernt.
So ist man gut geriistet, auch bei einem Misserfolgserlebnis oder vorlaufigem Aus-
bleiben des Erfolgs weiter nam Ball zu bleiben«
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4 Berufsfelder fiir Geisteswissenschaftler

Fiir Absolventinnen und Absolventen geisteswissenschaftlicher Facher bietet sich
durch ihr Fachwissen und die im Studium erworbenen Schliisselqualifikationen eine
Vielzahl von spateren Berufsfeldern, die in mehr oder weniger engem Zusammenhang
mit dem absolvierten Studium stehen.

4.1 Tatigkeitsbereiche fiir Geisteswissenschaftler

Die folgende Vorstellung der hdufigsten Tatigkeitsbereiche fiir Geisteswissenschaftler
stellt jeweils eine Skizze des Berufsfeldes und eine Ubersicht tiber die wichtigsten An-
forderungen dar. Fir alle Berufsfelder gilt, dass bereits wahrend des Studiums beruf-
spraktische Erfahrungen gesammelt werden sollten, um den spéteren Einstieg in das
entsprechende Tatigkeitsfeld zu erleichtern. Praxiserfahrungen beispielsweise in Form
von Praktika, Nebenjobs oder ehrenamtlichem Engagement sind in der Regel Voraus-
setzung fiir den Berufseinstieg.

4.1.1 Medienberufe (Film, Fernsehen, Print, Horfunk, Internet)

In diesen Bereich fallen typische journalistische, redaktionelle und dramaturgische
Tatigkeiten bei Printmedien, Horfunk, Fernsehen, Online-Redaktionen und in der Film-
Branche. Die Verarbeitung und Aufbereitung von Informationen oder fiktionalen An-
geboten fiir unterschiedliche Zielgruppen (zum Beispiel Leser von Tageszeitungen,
Nutzer eines Online-Portals oder Rezipienten von Rundfunksendungen) steht hier an
erster Stelle. Abgesehen von diesen »klassischen« Tatigkeiten stehen Geisteswissen-
schaftlern unter anderem die Einbindung in Film- und TV-Produktionen oder Tatig-
keiten in der Mediengestaltung offen. Neben guter Allgemeinbildung und ausgeprag-
ten sprachlichen und mediendsthetischen Kompetenzen sowie medientechnischem
Verstandnis sind die Fahigkeit, unter Zeitdruck arbeiten zu konnen sowie Recherche-
kenntnisse und eine hohe Kontaktfreudigkeit duBerst wichtig.

Médgliche Tatigkeiten in einem Praktikum

e Kennenlernen der Aufnahmetechniken, technischen Anlagen und Gerate

e Kennenlernen und Erprobung der einzelnen journalistischen Schreibstile

e Kennenlernen und Anwendung redaktioneller und dramaturgischer
Arbeitstechniken

e Anfertigung eigener Artikel/Beitridge, Bearbeitung des Internetauftritts
mit Content-Management-Systemen
(die redaktionelle Bearbeitung von Internetauftritten)

e Recherchearbeiten, Aufbereitung und Analyse der Quellen und
Erkenntnisse

¢ Teilnahme an Programmplanungen und Redaktionskonferenzen

¢ Teilname an und Durchfiihrung von Interviews
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4.1.2 \Verlagswesen

Der klassische Einsatz von Geisteswissenschaftlern im Verlagswesen ist die Tatigkeit
im Lektorat oder als Redakteur. AuBerdem er6ffnen sich Méglichkeiten im Vertrieb, der
Kundenbetreuung oder der Offentlichkeitsarbeit. Seit einiger Zeit bietet es sich zudem
an, im Online-Buchhandel zum Beispiel im Bereich des Content-Management tatig zu
werden. Sprachliche Sicherheit, Begeisterung fiir Blicher und betriebswirtschaftliche
Kenntnisse sind fiir eine Tatigkeit im Verlag erforderlich. Im neuen Segment des
Online-Buchhandels sind zudem umfassende EDV-Kenntnisse unverzichtbar.

Médgliche Tatigkeiten in einem Praktikum

e Kennenlernen der Produktpalette, der verschiedenen Publikationen
und der Zielgruppen

® Produktion kennenlernen, eigene Druckerei versus Fremddruck,

verwendete Drucksysteme

Kennenlernen der Bildredaktion, Bilder recherchieren und beschaffen

Kennenlernen der Textredaktion, Themen recherchieren,

eigene Texte schreiben

Mitarbeit bei der Anzeigenakquise, und -abwicklung

Mithilfe bei der Lektoratsarbeit, Autorenbetreuung

Organisation von Lesungen, Lesereisen

Mitarbeit in der Abonnementsverwaltung, der Remittenden-Abwicklung

und der Kundenbetreuung

4.1.3 Theater-, Musik- und Kulturmanagement

Arbeitgeber aus diesem Bereich sind unter anderem Museen, Theater und Kon-
zerthduser sowie Einrichtungen, die sich auf den Kulturaustausch spezialisiert haben.
Auch staatliche und kommunale Einrichtungen wie Kultusministerien und Kultur-
einrichtungen der Kommunen und Lander z&hlen hierzu. Kulturmanager nehmen eine
Mittlerfunktion zwischen Kultur und Wirtschaft ein.

Um Kunst und Kultur entstehen zu lassen, miissen Budgets geplant und Projekte
geleitet werden. Dies schlieBt immer haufiger auch Fundraising, das Sammeln von
Spendenmitteln, mit ein. Mit Hilfe von Marketinginstrumenten und Veranstaltungen
wird im Fundraising Werbung flr die jeweilige Institution oder Veranstaltung
gemacht und dies mit der Mdglichkeit zu spenden verknipft. Dies erfordert stark
ausgepragtes Einflihlungs- und Kommunikationsvermdgen, da immer wieder neue
Zielgruppen angesprochen werden. AuBerdem sind im Projektmanagement, das heif3t
etwa bei der Planung und Organisation von Veranstaltungen, Zielorientierung und
Belastbarkeit unbedingt notwendig. Neben einem groBen Interesse an Kultur, Krea-
tivitdt, hohem Organisationsgeschick und kommunikativen Kompetenzen sind fiir eine
Tatigkeit im Kulturmanagement Branchenkenntnisse und betriebswirtschaftliches
Grundlagenwissen wichtig.
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Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

Kiinstler- und Schauspielerbetreuung

Mitarbeit bei der Veranstaltungsorganisation, Erstellung von Einladungen,
Flyern oder Broschiiren

Verfassen von Pressemeldungen, Erstellen von Presseclippings
Adressdatenbanken pflegen, Verteiler zusammenstellen

Themen- und Personenrecherche filir Veranstaltungen

Betreuung und Nachbereitung von Veranstaltungen

Fundraising, Recherche nach Spendern, Spendermailing, Statistiken
auswerten, Spenderbetreuung, Unterstiitzung bei der Konzeption und
Durchfiihrung von Kampagnen

4.1.4 Eventmanagement

Die Konzeption, Vorbereitung und Durchflihrung eines Events hat haufig auch die
Ubermittlung einer Werbebotschaft zum Ziel. Neben der klassischen Organisation von
Musikfestivals erstreckt sich das Aufgabenspektrum von Eventmanagern beispiels-
weise auch auf Veranstaltungen zur Neueinflihrung von Produkten oder die Jubi-
laumsfeier eines Unternehmens.

Kreative Phasen werden dabei begleitet von Planungs- und Verwaltungsarbeit.
Betriebswirtschaftliches Grundwissen, ausgepragte Organisationsfahigkeit, kom-
munikatives Geschick und die Fahigkeit, auch in stressigen Situationen die Ruhe zu
bewahren, sind Grundvoraussetzungen fiir eine Tatigkeit im Eventmanagement.

Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

Einbindung in allgemeine Biiroorganisation

Pflege oder Aufbau einer Adressdatenbank
Veranstaltungseinladungen entwerfen, verschicken

Assistenz im Projektmanagement

Ablaufpldne fiir Veranstaltungen erstellen

Veranstaltungen betreuen und nachbereiten

Mitarbeit bei der Kundenbetreuung (Telefon, Email etc.)

Bearbeitung von Auftrigen (Kennenlernen des Auftragsmanagements)
Mitarbeit in der Akquise

Teilnahme an Besprechungen

4.1.5 Marketing/Werbung und Offentlichkeitsarbeit (intern und extern)

Die Befriedigung von Kundenbediirfnissen und die bestmdgliche Platzierung eines
Produktes auf dem Markt ist das Ziel erfolgreichen Marketings. Dabei kann es sowohl
darum gehen, die bestehende Position eines Unternehmens auf dem Markt zu stabilisie-
ren als auch darum, neue Marktsegmente zu erschlieBen. Als Marketing-Mitarbeiter
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innerhalb eines Unternehmens arbeitet man haufig eng mit der Entwicklung und dem
Vertrieb zusammen. Auch Marktforschungsinstitute, Marketing- und Werbeagenturen
bieten vielfdltige Einsatzmdglichkeiten fiir Marketing-Fachleute.

Werbeagenturen sind Dienstleistungsunternehmen, die fiir Firmen und andere Auf-
traggeber die Beratung, Konzeption, Planung, Gestaltung und Realisierung von Wer-
be- und sonstigen KommunikationsmaBnahmen lbernehmen. Durch die Vielfalt der
Aufgabenbereiche eroffnen Werbeagenturen viele Jobmdglichkeiten fiir Geisteswis-
senschaftler, zum Beispiel als »Kontakter«, der als Bindeglied zwischen dem Kunden
und den Kreativen der Agentur fungiert.

Hauptziel der Offentlichkeitsarbeit (externe Unternehmenskommunikation) ist es,
Kunden und Mitarbeiter liber ein Unternehmen oder auch kulturelle Einrichtungen
und Stiftungen zu informieren. Mit Hilfe von Instrumenten aus der klassischen
Pressearbeit wie der Erstellung von Pressemitteilungen oder Selbstdarstellungen und
Imagebroschiiren sowie der Kontaktpflege zu Journalisten wird ein positives Bild eines
Unternehmens nach auB3en transportiert. Hauptziel ist es dabei, bestehende Kunden
weiter an das Unternehmen zu binden und neue Kunden zu gewinnen sowie das
Unternehmen bekannt zu machen und es in der Offentlichkeit zu positionieren.

Im Bereich der internen Unternehmenskommunikation richtet sich die Arbeit an die
Mitarbeiter. Durch Newsletter, Mitarbeiterzeitungen oder Veranstaltungen und dem
damit vermittelten Selbstbild des Unternehmens sollen sich die Mitarbeiter verstarkt
mit dem Unternehmen identifizieren.

Im Marketing und der Offentlichkeitsarbeit arbeitet man an der Schnittstelle
zwischen Unternehmen, Medien, Kunden und Mitarbeitern. Flexibilitat, Medienkom-
petenz, eine ausgeprdagte Ausdrucksfahigkeit, Kreativitdt, Durchsetzungsvermdgen,
Kontaktfahigkeit, Verhandlungsgeschick sowie Fremdsprachenkenntnisse und eine
gute Allgemeinbildung sind notig, um in diesen Bereichen einsteigen zu konnen. Fiir
einen Einstieg in die Offentlichkeitsarbeit sind zudem erste journalistische Erfahrun-
gen hilfreich. Praktika oder Nebentatigkeiten sollten genutzt werden, um journalisti-
sche Vorerfahrung zu sammeln. Geisteswissenschaftler, die sich fiir den Bereich Mar-
keting interessieren, sollten sich neben dem Absolvieren von Praktika im Marketing
vor allem gezielt Fachwissen und grundlegende betriebswirtschaftliche Kenntnisse
aneignen, um sich mit Wirtschaftswissenschaftlern, die mit Schwerpunkt Marketing
studiert haben, messen zu kdnnen.

Die Arbeit in einer Werbeagentur erfordert eine hohe Stressresistenz und Belastbar-
keit, auBerdem ist das Beherrschen von einschldgigen Grafikprogrammen von Vorteil.

Mégliche Tatigkeiten in einem Praktikum

Fragebogen entwerfen, Statistiken auswerten

Zielgruppenanalyse, Marktanalyse, Markt- und Produktrecherchen
Datenbankenpflege, Erstellen von Verteilern

Erstellen von Prasentationsfolien und -materialien
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* Werbebotschaften, Werbekonzepte entwickeln

® Analyse der verwandten Werbemittel und Werbetrager

Kundenbetreuung, Akquisition neuer Kunden

(schriftlich, telefonisch, personlich)

Organisation von Veranstaltungen und Kundenbesuchen

Entwerfen und Gestalten von Mailings

Presseclippings erstellen

Themen fiir Pressemeldungen recherchieren, eigene Pressemeldungen

verfassen, redigieren, absprechen

® Themenrecherchen, Mithilfe bei der Erstellung von Konzepten,
bei der Ideenfindung fiir Events und PR-Konzepten

e Unterstiitzung bei Veranstaltungen, Journalistenbetreuung

4.1.6 Stiftungen und Non-Profit-Organisationen

Im sogenannten »Dritten Sektor«, das heil3t, dem Teil einer Volkswirtschaft, der die
nichtstaatlichen und nicht gewinnorientierten Organisationen umfasst, bietet sich fiir
Geisteswissenschaftler eine Tétigkeit vor allem in der Offentlichkeitsarbeit und dem
Fundraising an. In diesen Bereich fallen Einrichtungen aus Bildung und Kultur, bei-
spielsweise politische Stiftungen, Begabtenférderungswerke und Organisationen, die
sich fiir Menschenrechte, die Integration von Migranten oder die Unterstiitzung spe-
ziell von Frauen einsetzen. Die Vertretung zum Beispiel einer politischen Stiftung nach
auBen oder die Einwerbung von Mitteln fiir eine Organisation, die sich im Bereich der
Menschenrechte einsetzt, setzt in jedem Fall eine starke Identifikation mit den Zielen
der jeweiligen Institution voraus. Im Bereich des Fundraising sind neben sehr guten
kommunikativen Fahigkeiten und Marketingkenntnissen auch betriebswirtschaft-
liches Wissen und Kenntnisse in der Budgetplanung erforderlich. Organisations- und
Verhandlungsgeschick sowie kommunikative Fahigkeiten sind fiir eine Tatigkeit in der
Offentlichkeitsarbeit nétig.

Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

® Fundraising, Recherche nach Spendern, Spender-Mailing, Statistiken
auswerten, Spenderbetreuung, Unterstiitzung bei der Konzeption und
Durchflihrung von Kampagnen

* Mitarbeit bei der Werbemittelproduktion, Inhalte zuliefern,
Werbetrager recherchieren, Angebote einholen
Betreuung der Férderer und Sponsoren bei Veranstaltungen
Pressemitteilungen erstellen, Aktualisierung der Website,
Newsletter erstellen und verschicken

® \eranstaltungsorganisation: Themenrecherche, Referentenrecherche,
Einladungstexte und Verteiler erstellen, Einladungen verschicken
Datenbankenpflege
Mitarbeit an laufenden Projekten
Prasentationserstellung
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4.1.7 Beratung in Bildung, Beruf und Beschaftigung

In der heutigen Arbeitswelt wachst die Notwendigkeit, den Bildungsprozess immer
wieder neuen beruflichen Erfordernissen anzupassen. Angebote des Lernens und des
Sich-Weiterbildens nehmen zu, und damit steigt der Bedarf an kompetenter Informa-
tion und Beratung zu Fragen der Erstausbildung, Berufs- und Beschaftigungsmaog-
lichkeiten. Somit unterstitzt die berufliche Beratung die Notwendigkeit des lebens-
langen Lernens und stellt fiir Absolventinnen und Absolventen geisteswissenschaft-
licher Facher ein verantwortungsvolles Aufgabenfeld dar.

Beratung in Bildung, Beruf und Beschaftigung wird an vielen Stellen geleistet: Durch
die Berufsberatung der Agenturen fiir Arbeit, durch Studienberater, Berater in Career
Services oder durch Dozenten, die Allgemeine Berufsqualifizierende Kompetenzen an
Hochschulen vermitteln, durch Kammern, Einrichtungen der Erwachsenenbildung und
auch freiberufliche Laufbahn- oder Karriere-Berater.

Berufliche Beratung richtet sich an Menschen, die an so genannten »Schwellen«
stehen: an einer ersten (= in ein Ausbildungsverhaltnis hinein), an einer zweiten (= in
ein Beschaftigungsverhaltnis hinein), moglicherweise auch an einer dritten (= aus
einem Beschaftigungsverhaltnis heraus). Aber auch wahrend Ausbildungs- oder
Beschéaftigungsphasen wird Beratung angeboten: Schullaufbahnberatung, Beratung
bei Studienfachwechsel oder Studienabbruch. Somit unterstiitzt die berufliche
Beratung die Notwendigkeit des lebenslangen Lernens.

Professionelles beraterisches Handeln erfordert gute Kommunikations- und Prozess-
kompetenz: In Einzel- oder Gruppenberatung erarbeiten Berater mit Ratsuchenden
deren personliches Profil. Sie pflegen engen Kontakt zu Bildungseinrichtungen aller
Art. Sie miissen gesellschaftliche Stromungen oder gar Veranderungen im Bildungs-
und Beschaftigungssystem erkennen und einordnen, bevor sie diese als Informationen
an Ratsuchende weitergeben konnen.

Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

Hospitation bei Beratungen und Informationsveranstaltungen

Teilnahme an Besprechungen mit Kooperationspartnern
Recherchearbeiten zu Weiterbildungsangeboten

Aufbereitung von Informationen zum Bildungssystem, zum Arbeitsmarkt
Erstellung von Informationsmaterialien

Unterstiitzung bei Evaluierungen von Beratungs-/Orientierungsprozessen
Unterstiitzung in der konzeptionellen Gestaltung von
Informationsveranstaltungen

4.1.8 Sprachmittlerische Tatigkeiten
Geisteswissenschaftler, die eine oder mehrere Fremdsprachen studiert haben, kdnnen

auch in das Gebiet der Sprachvermittlung einsteigen. Eine freiberufliche Tatigkeit
ebenso wie die Arbeit in einer Sprachschule oder das Organisieren und Durchfiihren
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von Sprachreisen sind Madglichkeiten, in diesem Bereich tatig zu werden. Hohe
Sprachkompetenz, Unterrichtserfahrung, padagogische Sicherheit und Einfiihlungs-
vermogen sind Voraussetzungen. Ebenso ist mit einer Zusatzqualifikation das Unter-
richten von Deutsch als Fremdsprache (DaF) mdglich. Das Erteilen von Fremd-
sprachenunterricht oder DaF umfasst das eigenstdandige Vor- und Nachbereiten von
Unterrichtseinheiten fiir unterschiedliche Zielgruppen.

Mdoglich ist auch ein Querseinstieg als Dolmetscher. Die hdufig freiberufliche Tatigkeit
des Dolmetschens und Ubersetzens erstreckt sich auf alle denkbaren Fachbereiche. In
der Regel besteht jedoch eine hohe Konkurrenz durch Muttersprachler und Absolven-
ten entsprechend spezialisierter Studiengange im Bereich Dolmetschen und Uber-
setzen. Neben literarischen Ubersetzungen stehen hier vor allem wirtschaftliche,
medizinische und juristische Fachtexte im Mittelpunkt sowie das Dolmetschen von
Verhandlungen zum Beispiel vor Gericht oder zwischen Geschaftspartnern. Dafiir kann
auch die Spezialisierung auf exotische Facher sinnvoll sein. Fiir eine Tatigkeit in die-
sem Berufsfeld sind ausgepréagte Sprachkompetenz (in der Regel wird das Beherrschen
einer Fremdsprache auf muttersprachlichem Niveau verlangt) und die Fahigkeit zum
eigenstandigen Arbeiten sowie Arbeiten unter Zeitdruck und die Bereitschaft zur
stetigen Weiterbildung in dem gewahlten Fachgebiet Voraussetzung.

Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

® Hospitation im Unterricht sowie Durchfiihrung und Organisation
eigener Unterrichtseinheiten

Begleitung zu Dolmetschterminen

Teilnahme an internen Besprechungen und Auftragsgesprachen
Bearbeitung eigener Ubersetzungsauftrige

Organisation und Kontrolle von Dolmetscherauftragen

4.1.9 Personalwesen

Der Bereich des Personalwesens ist ein Tatigkeitsfeld, in dem etliche Geisteswissen-
schaftler anzutreffen sind. Neben administrativen Tatigkeiten wie Abrechnung der
Gehalter und Abwicklung von Einstellungen und Kiindigungen bieten sich zahlreiche
weitere Aufgabenfelder an. Damit ein Unternehmen wettbewerbsfahig bleibt, sind
auch die Forderung der Mitarbeiter und die langfristige Personalplanung von groB3er
Bedeutung. In der Personalrekrutierung sind die Organisation von Absolventen-
veranstaltungen und Jobmessen sowie die Netzwerkbildung zu Hochschulen ebenso
wichtig wie die Organisation des Bewerbungseingangs und die Durchflihrung von
Vorstellungsgesprachen und Assessment Centern. In der Personalentwicklung stehen
vor allem Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen und das Fiihren von Mitarbeiter-
gesprachen im Mittelpunkt.

Neben betriebswirtschaftlichen Grundkenntnissen und ersten Einblicken in die Perso-
nalarbeit von Unternehmen sind vor allem Fahigkeiten wie Kommunikationsgeschick,
Einfiihlungsvermdgen und Menschenkenntnis Voraussetzungen. Fiir einen spateren
Einstieg in dieses Berufsfeld ist praktische Vorerfahrung unbedingt notwendig.
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Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

® QOrganisation von Bewerbermessen und Assessment Centern

¢ Sichten der eingehenden Bewerbungen, Vorauswahlen treffen,
Koordination von Interviews, Teilnahme an Bewerberinterviews

¢ Qrganisation, Gestaltung und Betreuung interner Trainings flir Mitarbeiter

und Flihrungskrafte, Entwicklung neuer Trainingskonzepte

Administrative Tatigkeiten in der operativen Personalarbeit

Personalstatistiken erstellen und auswerten

Erstellen und Uberarbeitung der Jobprofile und Stellenausschreibungen

Einarbeitung in Sachbearbeitung

(rechtliche und steuerliche Grundlagen der Personalarbeit)

® Teilnahme an internen Besprechungen

4.1.10 Unternehmensberatung

Nicht nur fir Wirtschaftswissenschaftler, sondern zunehmend gerade fiir Absolventen
geisteswissenschaftlicher Studiengdnge bietet sich die Chance, in einer Unter-
nehmensberatung tatig zu werden. Hierbei zdhlen weniger spezifische Branchen-
kenntnisse als vielmehr sehr gute Sprachkenntnisse, Leistungsbereitschaft, Auslands-
erfahrung, betriebwirtschaftliche Kenntnisse sowie die ausgeprdagte Fahigkeit zu
unternehmerischem und analytischem Denken. Bei einem Einsatz im Bereich Orga-
nisationsentwicklung ist zudem die Fahigkeit ndtig, Mitarbeiter fiir Verdnderungen
im Unternehmen zu motivieren.

In gemischten Teams wird die Situation des Kundenunternehmens analysiert und ein
Konzept beispielsweise fiir die Umstrukturierung einzelner Abteilungen erarbeitet.
Gemeinsam mit dem Kunden wird abschlieBend das Konzept im Unternehmen ein-
geflihrt und erprobt.

Neben Bereitschaft und Fahigkeit zur Teamarbeit werden zudem vor allem eine
ausgepragte Kundenorientierung, Kommunikationsgeschick und Stressresistenz
vorausgesetzt.

Méogliche Tatigkeiten in einem Praktikum

e Marktrecherchen, Unternehmensanalysen zusammenstellen,
Unternehmensvergleiche

Prasentationsfolien erstellen, Teilnahme an Abschlussprasentationen
Projektarbeit, einem Berater zuarbeiten, Erledigung von kleineren Aufgaben
im Rahmen eines Projekts

Teilnahme an Interviews, Auswertung der Interviews
Datenbankenrecherche

Hospitation bei Teamunterweisungen

Hospitation bei der Analyse von Arbeitsprozessen
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4.2 Handlungsfelder der Wirtschaft

In vielen der portratierten Berufsfelder werden Fachkenntnisse und Schliisselqualifi-
kationen, die Geisteswissenschaftler in ihrem Studium erwerben kénnen, miteinander
verbunden. Haufig ist jedoch auch betriebswirtschaftliches Grundlagenwissen erfor-
derlich, um zum Beispiel den Messeauftritt eines Unternehmens erfolgreich planen
und durchfiihren zu kdnnen. Wirtschaftsablaufe werden nahezu jedem Geisteswis-
senschaftler wahrend seiner beruflichen Laufbahn begegnen, sei es in einem Verlag,
in einer Kultureinrichtung oder einer PR-Agentur: »Wirtschaft ist liberall«.

Viele Geisteswissenschaftler streben eine Tatigkeit in einem Verlagshaus an, da die Be-
schaftigung mit Sprache und Literatur im Vordergrund steht und sich das Erlernte recht
unmittelbar im Berufsleben anwenden lasst. Aber auch ein Verlag ist ein Wirtschafts-
unternehmen, so dass Wirtschaftsabldufe auch dort relevant sind. Dies soll nicht
heiBen, dass in einem Verlag nur noch auf Zahlen und nicht mehr auf Literatur geach-
tet wiirde. Dennoch ist es fiir Geisteswissenschaftler wichtig, sich die Bedeutung wirt-
schaftlicher Ablaufe auch in ihrem beruflichen Wunschgebiet zu vergegenwartigen.
Anhand der Tatigkeitsbereiche eines Lektors sollen die Handlungsfelder der Wirtschaft
in einem geisteswissenschaftlichen Berufsfeld exemplarisch erklart werden.

4.2.1 Einkauf und Produktion

Die Produktion umfasst die betriebliche Leistungserstellung und damit die Bereiche
Beschaffung, Transport, Lager und Fertigung.

Ein Buch ist zum einen das geistige Produkt des Schriftstellers. Zum anderen ist es
aber auch ein wirtschaftliches Produkt und unterliegt denselben betrieblichen Pro-
duktionsmechanismen wie andere Giter. Auch bei der Produktion eines Buches
kommt es darauf an, zur rechten Zeit am rechten Ort zu einem wirtschaftlichen Preis
die einzelnen bendtigten Rohstoffe wie das Papier und die Drucker bereit zu haben.
Dazu miissen Vertrage mit den Lieferanten oder Partnern wie der Druckerei abgespro-
chen werden. Angebote missen eingeholt und verglichen und Preise ausgehandelt
werden. All diese Ablaufe muss auch ein Lektor im Hinterkopf behalten. AuBerdem
braucht ein Lektor auch eine hohe Affinitat zu Zahlen und die Bereitschaft, sich
intensiv mit Statistiken auseinander zu setzen, um die optimale Auflagehdhe fiir seine
Biicher zu ermitteln.

4.2.2 Marketing und Offentlichkeitsarbeit, Vertrieb

Die Unternehmensbereiche Marketing und Offentlichkeitsarbeit haben die Aufgabe,
die Unternehmensphilosophie nach auBen tragen. Mit der Prasentation eines Produkts
prasentiert ein Unternehmen auch immer sich selbst. Der Vertrieb ist das letzte Glied
in der betrieblichen Wertschopfungskette? und umfasst die Absatzgestaltung der
Produkte. Die absatzpolitischen Instrumente der Distributions-, Produkt-, Kommuni-
kations- und Preispolitik verbinden den Vertrieb eng mit dem Marketing.

2 Als Wertschopfungskette bezeichnet man den Prozess, den ein Produkt oder eine Dienstleistung von der Produktion
bis zum Verbraucher durchlduft, angefangen bei der Beschaffung, der Produktion und der Weiterverarbeitung. Auf
jeder Stufe wird der Wert des Gutes gesteigert, so dass es am Ende einen Mehrwert fiir das Unternehmen besitzt.
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Auch Biicher werden beworben. Lektoren brauchen ein gutes Gesplir dafiir, was auf
dem Markt ankommen wird, was verkauft und dem Verlag Geld bringen wird. Lektor
sein heiBBt daher mehr als Manuskripte lesen, priifen und korrigieren. Lektoren missen
wissen, wie der Buchmarkt, eine geschickte Programmplanung und damit die firmen-
eigene Produktpolitik funktionieren. Um herauszufinden, welche Themen auf dem
Buchmarkt Erfolg haben werden, ziehen Verlage auch die Marktforschung zu Rate, um
anhand der Ergebnisse das Programm zu planen. Ein Lektor muss die Ergebnisse nicht
zwangslaufig direkt auswerten, jedoch ist eine Affinitat zu Zahlen auch hier fiir das
Verstandnis hilfreich.

Marketingkenntnisse und Kenntnisse tber die absatzpolitischen Vorgdnge im Unter-
nehmen sind demnach auch fiir Lektoren essentiell, denn sie miissen die eigenen
Biicher bei Zehntausenden von Neupublikationen im Jahr gut am Markt platzieren.
Dafiir muss sich ein Lektor auch Gedanken machen tber marketingrelevante Aspekte
der Buchgestaltung: Welche Schrifttypen passen zueinander, wo soll das Bild platziert
werden, wie das Layout gestaltet werden, welcher Titel passt zum Buch?

Die Vermarktung eines Buches hingt eng mit der Offentlichkeitsarbeit des Verlags
zusammen. Die Presse muss liber die Neuerscheinung informiert und das Buch durch
Presseexemplare und -termine bekannt gemacht werden. Offentlichkeitsarbeit um-
fasst auch die Gestaltung von Werbemitteln wie Plakaten oder Broschiiren. Dabei
werden sowoh! beim Marketing als auch bei der Offentlichkeitsarbeit Kosten kalku-
liert und die dafiir zur Verfiigung stehenden Budgets geplant.

Ein Lektor beschaftigt sich auch mit Vertriebsfragen, wie der Buchpreisbindung, der
Wahl der Vertriebskanadle oder der Auslieferung. Zum Vertrieb gehdren auch die
Betreuung des Buchhandels und Uberlegungen dariiber, welche Biicher wo am besten
verkauft werden. Ein Lektor sollte auBerdem auch rechtliche Fragen, vor allem zum
Urheber- und Lizenzrecht beantworten konnen. Gerade in kleinen Verlagen ist die Zu-
sammenarbeit von Lektor und den Herstellern sehr eng und der Lektor ein Generalist
mit vielen - auch wirtschaftlichen - Aufgabengebieten.

4.2.3 Rechnungswesen, Controlling und EDV

Das Rechnungswesen beschaftigt sich mit der Erfassung, Auswertung und Aufbe-
reitung der betrieblichen Geld- und Leistungsstrome flir den internen wie auch den
externen Gebrauch. Controlling bedeutet nicht die Kontrolle von Personen, sondern
die Analyse von Kosten und Nutzen sowie die Optimierung von Betriebsablaufen. Ein
Controller ist in der Lage, Controllinginstrumente zu entwickeln, dazu wertet er Daten
statistisch aus, stellt Abweichungen des Ist vom Soll fest und entwirft Vorschlage, wie
die Soll-Werte einer neuen wirtschaftlichen Lage anzupassen sind. Das Controlling
liefert der Geschaftsfiihrung ein umfassendes Steuerungs- und Koordinierungsinstru-
ment, anhand dessen die unternehmerischen Aktivitaten geplant werden kdnnen.

Ein Verlag ist ein Unternehmen und unterliegt daher genau denselben betriebswirt-
schaftlichen Mechanismen wie andere wirtschaftliche Einrichtungen. Auch Verlage
haben Controller, die die einzelnen Programmlinien analysieren und Optimierungs-
maoglichkeiten sowie zu hohe Kosten aufzeigen. Ein Lektor muss sich in seiner Arbeit
an den Rahmen des betriebswirtschaftlich Moglichen halten.
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4.2.4 Personalwesen

Das Personalwesen umfasst heutzutage nicht mehr nur die Abwicklung der Léhne und
die Verwaltung der personalrechtlichen und sozialrechtlichen Daten. Es beinhaltet die
Personalplanung und -beschaffung, das Personalmarketing sowie die -entwicklung.
Personalentwickler erarbeiten individuelle und unternehmensweite Qualifizierungs-
plane, deren Einhaltung in regelmaBigen Mitarbeitergesprachen tiberpriift wird. Viele
Unternehmen beziehen bei der Kalkulation der Gehalter mit ein, inwieweit die verein-
barten Ziele vom Angestellten erreicht wurden. Ein Bestandteil der Personalentwick-
lung ist dabei die Organisation der Weiterbildung im Unternehmen. Hinzu kommen
noch Aufgaben, die das Personalcontrolling und die Personalfiihrung betreffen.

Als Praktikant wird man sowohl auf der Suche nach einem Praktikumsplatz als auch
beim Start in das Praktikums- und Berufsleben in engem Kontakt mit der Personal-
abteilung des Unternehmens stehen. Dieses wirtschaftliche Handlungsfeld hat daher
direkte Bedeutung fiir jeden Praktikanten.

Nattrlich hat nicht jeder Angestellte in einem Verlag immer und unmittelbar mit all
diesen Abldufen zu tun. Das gleiche gilt fiir andere berufliche Wunschgebiete von
Geisteswissenschaftlern. Gleichwohl sollte jeder Berufstatige diese Handlungsfelder
in seinen Arbeitsablauf mit einbeziehen und sich mit ihnen auseinandersetzen. Dies
gilt auch fiir die Arbeit im gemeinniitzigen Bereich.
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5 Recherchestrategien

Die Recherche nach einem geeigneten Praktikumsplatz gliedert sich in zwei Phasen,
namlich die der Frage nach den Erfahrungen, die man in einem Praktikum machen
mochte, und der eigentlichen Suchstrategie nach einem derart passenden Praktikum.

5.1 Das eigene Profil erstellen

In einem ersten Schritt sollte die Analyse des eigenen Profils stehen, das heilt eine
Beantwortung der Fragen:

® Was kann ich?
e Wohin will ich?
® Was soll mir das Praktikum bringen?

Die Klarung der eigenen Fahigkeiten und Interessen sowie der Erwartungen, die an das
Praktikum gestellt werden, erleichtern den Einstieg in die Suche und grenzen den Be-
reich der mdglichen Praktikumsgeber von vornherein ein. So kann nach der erfolgten
Selbstanalyse besser entschieden werden, ob bereits vorhandene Kenntnisse weiter
vertieft oder ein neues Berufsfeld erschlossen werden sollen.

Auch wird in dieser Phase lberpriift, wo, das heil3t, in welcher Stadt oder welchem
Land, welcher Branche und welchen Aufgabenbereichen das Praktikum absolviert
werden soll. Ein strukturiertes Vorgehen und die schriftliche Formulierung der eigenen
Fahigkeiten und Erwartungen an das Praktikum schaffen zusatzliche Klarheit. Die
Eingrenzung des Berufsfeldes kann wie folgt aussehen:

Eigene Fahigkeiten formulieren

Ziele/Erwartungen an das Praktikum definieren

Zielbranche finden

UnternehmensgréBe und Einsatzbereich/Abteilung festlegen
Region eingrenzen: Land, Stadt

5.2 Einen Praktikumsplatz finden

Nach der personlichen Klarung folgt die zweite Phase der Recherche, die die Beschaf-
fung von Kontaktdaten potentieller Praktikumsgeber zum Ziel hat. Auch hier sind ein
strukturiertes Vorgehen und die genaue Dokumentation der Ergebnisse notwendig. So
wird verhindert, dass beispielsweise in Praktikumsbdrsen wiederholt zum gleichen
Begriff recherchiert wird. Zudem erkennt man leichter, welche Mdglichkeiten der
Recherche noch nicht ausgeschopft wurden. Fiir die konkrete Recherche nach einem
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Praktikumsplatz bieten sich verschiedene Vorgehensweisen an, die im Folgenden
naher erlautert werden. Diese sollten je nach der eigenen Wunschvorstellung mitein-
ander kombiniert werden, um maéglichst groBflachig nach einem Praktikum zu suchen.

Aushinge an der Hochschule

Praktikumsgeber sind sich bewusst, dass sie die groBBte Zielgruppe fiir einen freien
Praktikumsplatz an den Hochschulen antreffen. Aushdnge fiir Praktika an den Schwar-
zen Brettern der Universitat sind keine Seltenheit und sollten regelmaBig nach neuen
Angeboten durchsucht werden. Auch die Stellen- und Praktikumsbdrsen, die von den
Hochschulen im Internet betrieben werden, verzeichnen regelmaBig Praktikumsange-
bote von Unternehmen, die am Hochschulstandort ansassig sind.

Praxisinitiativen

Abgesehen von 6ffentlichen Aushdngen bieten viele Hochschulen Praxisinitiativen an,
die regelmaBige Praktikumsangebote dokumentieren und durch Kontakte zur Wirt-
schaft Praktikumsplatze fiir die Studierenden der einzelnen Fachbereiche akquirieren.
An der Universitdt Hamburg bietet fiir die Bachelor-Studierenden der Sprach-, Litera-
tur- und Medienwissenschaften die Arbeitsstelle Studium und Beruf diesen Service
an. In Beratungen und regelmaBig aktualisierten Aushangen zu Praktika in Deutsch-
land, mit einem Schwerpunkt auf Hamburg, informiert die Arbeitsstelle zum Thema
Berufsfindung und Praktikumsorganisation.

Im September 2006 wurde an der Universitdt Hamburg in Kooperation mit der Han-
delskammer Hamburg die Initiative »Praxis fliir 500 - Geisteswissenschaftler fit fiir
den Arbeitsmarkt« gestartet. Mit dieser Initiative wird intensiv fiir die Absolventen der
neuen Studiengdnge in den Sprach-, Literatur- und Medienwissenschaften sowie fir
die Bereitstellung von Praktikumsplatzen geworben. Zahlreiche Vertreter aus Indus-
trie, Medien und Kultur haben sich inzwischen der Initiative angeschlossen und bieten
Bachelor-Studierenden der entsprechenden Facher 6 — 13-wdchige Berufspraktika in
ihren Unternehmen an. Die Angebote konnen in der Arbeitsstelle Studium und Beruf
an der Universitdt Hamburg eingesehen werden.

Alumni-Initiativen

Alumni-Vereine an den Hochschulen bieten oftmals Kontaktdaten von Absolventen,
die inzwischen beruflich FuBB gefasst haben und bereit sind, Studierenden bei dem
Einstieg in die Praxis behilflich zu sein. Die Recherche nach Vertretern in relevanten
Berufsfeldern lohnt sich. Durch die Kontaktaufnahme erhdlt man haufig Bewerbungs-
hinweise und Tipps zu weiteren Vertretern der Wunschbranche.

Personliche Beziehungen

Das private Netzwerk ist meist groBer als angenommen, und hdufig macht es sich
bezahlt, unter Bekannten und Verwandten nach weiteren Kontakten in dem Wunsch-
berufsfeld zu fragen. Eine Visualisierung der entsprechenden Kontaktpersonen und
ihrer Verbindungen zur Wunschbranche oder weiteren moglichen Ansprechpartnern
in Form eines Diagramms hilft, die Ubersicht zu wahren. Auch wenn durch bestehen-
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de Kontakte nicht sofort ein Praktikum vermittelt werden kann, dient die Kontaktauf-
nahme vor allem dazu, weitere Branchenkenntnisse zu erwerben und dadurch neue
Impulse und Ideen fiir die Praktikumssuche zu erhalten.

Kontakte zu Kommilitonen

Bereits wahrend des Studiums sollte man den Kontakt zu Kommilitonen mit dhnlichen
Berufswiinschen halten. Jeder Kommilitone kann ein spaterer Berufskollege sein, der
vielleicht schon im Studium durch Nebenjobs oder Praktika interessante Arbeitsgeber
kennen gelernt hat und mit Tipps und Erfahrungsaustausch die eigene Berufswahl
erleichtern kann.

Stellenausschreibungen

In Tageszeitungen sowie einschlagigen Wochenzeitungen und Zeitschriften werden in
der Regel Ausschreibungen fiir feste Stellen und weniger fiir Praktika zu finden sein.
Dennoch lohnt es sich, regelmaBig den Stellenteil zu studieren. Durch das Auswerten
der Stellenanzeigen wird der Blick fiir interessante Unternehmen und Institutionen in
der eigenen Region gescharft. Haufig ergeben sich durch das Lesen interessanter
Stellenangebote neue Ideen fir Berufsfelder, die fiir ein Praktikum in Frage kommen.
Auch die anschlieBende Recherche auf den Websites inserierender Firmen lohnt sich,
um ein differenzierteres Bild des jeweiligen Unternehmens zu erhalten und Informa-
tionen fiir den telefonischen Erstkontakt oder eine Initiativbewerbung zu sammeln.
Oft inserieren Unternehmen Praktikumsplatze auch eher auf der Unternehmens-
website als in der regionalen Tageszeitung.

Praktikumsborsen im Internet

Die Recherche nach einem Praktikumsplatz in einer der zahlreichen Online-Prak-
tikumsborsen kann sowohl hilfreich als auch irritierend sein. Einerseits bieten viele
Praktikumsborsen die Moglichkeit, die Suche nach Branche, Region und Tatigkeits-
dauer einzuschranken. Zudem sind die Praktikumsangebote haufig mit dem entspre-
chenden Unternehmen verlinkt, sodass sofort die Mdglichkeit zur Information ber
den potentiellen Praktikumsgeber besteht. Andererseits existiert inzwischen eine nur
schwer liberschaubare Flut an Praktikums- und Stellenbérsen, die sich hdufig wieder-
um nur an spezielle Studienfacher richten. Um die Suche im Internet zu erleichtern,
ist im Anhang dieses Leitfadens ein Link verzeichnet, unter dem eine jeweils aktua-
lisierte Liste der relevanten Praktikumsbdrsen fiir Geisteswissenschaftler zu finden ist.

Berufs- und Interessenverbande

Die Verbande einzelner Berufsgruppen wie zum Beispiel der Journalisten, Dolmetscher
und Ubersetzer oder Marketingfachleute richten sich vornehmlich an Absolventen
und Berufstatige. Diese Verbdnde bieten sich auch sehr gut fiir die Praktikumssuche
an. Mitgliederverzeichnisse und Verbandszeitschriften verschaffen einen guten Uber-
blick Giber Firmen der jeweiligen Branche und berichten liber neueste Entwicklungen.

Die Industrie- und Handelskammern sind, zum Teil mit eigenen Praktikumsbdrsen, an
ihren Standorten ebenfalls bei der Suche nach einem geeigneten Praktikumsplatz
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behilflich. Die Handelskammer Hamburg hat eine eigene regionale Praktikumsbdrse
entwickelt, die aktuelle Praktikumsangebote von Einrichtungen und Unternehmen in
und um Hamburg zur Verfiigung stellt. Die Praktikumsbdrse ist liber die Internet-
prasenz der Handelskammer Hamburg erreichbar; der entsprechende Link ist ebenfalls
im Anhang verzeichnet.

Unternehmensrecherche iiber Verzeichnisse

Eine systematische Suche nach Unternehmen aus bestimmten Branchen oder Regio-
nen bieten Adressregister und Firmenverzeichnisse. Zu den zwei bekanntesten zahlen
»Oeckl. Taschenbuch des offentlichen Lebens« und »Hoppenstedt Firmenberichtex.
Beide Publikationen sind an der Universitat Hamburg in der Bibliothek der Arbeits-
stelle Studium und Beruf einzusehen. Das »Taschenbuch des offentlichen Lebens«
listet systematisch Adressen von Verbanden, Behdrden und Interessengemeinschaften
auf. Die Hoppenstedt-Handblicher sind wirtschaftsnah orientiert und bieten geo-
graphisch gegliederte Firmenprofile sowie Branchen- und Firmenregister.
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6 Bewerbungstipps

6.1 Allgemeines

Zwischen einer Bewerbung fiir den ersten Arbeitsplatz nach dem Studium und einer
Bewerbung um einen Praktikumsplatz gibt es sehr groBe Ahnlichkeiten. Bei beiden hat
der Arbeitgeber meistens mehr Auswahl als der Bewerber. Und beide Bewerbungen
dienen der Werbung in eigener Sache. Deshalb lohnt es sich immer, Zeit in das Schrei-
ben einer Bewerbung zu investieren und sorgfaltig und genau zu arbeiten.

Ein englisches Sprichwort sagt: »You'll never get a second chance to make a first
impressionl« Auf Bewerbungen bezogen bedeutet dies, dass sich die Bewerber dariiber
im Klaren sein sollten, dass alles, was das Unternehmen Uber sie weil3, aus der
Bewerbung hervorgeht. Was nicht in der Bewerbung steht, kann das Unternehmen
nicht zur Entscheidung heranziehen. Selbiges gilt fir Praktikumsbewerbungen.

Zu der Grundausstattung einer Praktikumsbewerbung gehdren Anschreiben, Lebens-
lauf und Zeugnisse. Kopien der Zeugnisse und sonstiger Referenzen und die komplet-
te Bewerbung selbst sollten auf gutem Papier ausgedruckt werden und ordentlich
sein. Wenn der heimische Drucker kein klares Bild liefert, lohnt sich auch der Weg zum
Copy-Shop. Dabei gelten die gleichen Regeln wie fiir Bewerbungen um einen Arbeits-
platz. Alle Unterlagen sollten sorgféltig bearbeitet und aussagekraftig sein sowie gut
gestaltet werden.

6.2 Anschreiben — Formalitaten

Der Name der Firma und die Anschrift missen korrekt geschrieben sein. Recht-
schreibfehler dirfen nicht vorkommen. Die fett geschriebene Betreffzeile des An-
schreibens signalisiert, dass es sich um eine Praktikumsbewerbung handelt. AuBerdem
ist es wichtig, im Text den gewlinschten Zeitraum des Praktikums und wenn moglich
den Bereich, in dem man ein Praktikum absolvieren mochte, anzugeben. Die komplet-
te Bewerbung gehort in einen festen Umschlag mit ausreichender Frankierung und,
wenn maglich, einem Adressaufkleber.

6.3 Anschreiben - Inhalt und Gestaltung

Ein gutes Anschreiben ist inhaltlich und optisch ansprechend, prazise, individuell und
tiberzeugend. Dafiir bietet sich eine Gliederung in mehrere Blocke an:

Angaben zu Ausbildung

Bezug zur Stelle

Eine gute Begriindung dafiir, warum man sich genau hier bewirbt
Informationen zur Person, was bietet man dem Unternehmen?
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e Personliche Eigenschaften (Belastbarkeit, Teamfihigkeit etc.) wirken
am Uberzeugendsten, wenn sie mit Beispielen aus dem Lebenslauf
verkniipft werden

e Wichtig ist ein einheitliches Schriftbild (11-12pt) und

® Einheitliche Angaben zu Jahres- und Monatszahlen (z. B. 07/2007 oder
07-2007) sowie bei Firmennamen (Otto/OTTO Group)

Fiir die Formulierung des Anschreibens sollte man sich vorher liber das Unternehmen
informieren. Wenn eine Telefonnummer bekannt ist, dann ist dies immer eine Chance,
sich von Mitbewerbern abzuheben. Den Anruf sollte man gut vorbereiten und einige
Fragen parat haben. In der schriftlichen Bewerbung sollte man dann auf dieses
Gesprach Bezug nehmen.

6.4 Lebenslauf - Inhalt und Gestaltung

Bei der Gestaltung des Lebenslaufs bietet sich eine Unterteilung in verschiedene
Abschnitte an, die chronologisch sortiert werden:

® Personliche Daten, dazu gehdren Name, Anschrift, Kontaktdaten, Geburtstag
und -ort und der Familienstand. Angaben zu Eltern und Geschwistern sind
nicht mehr zeitgemaB und die Angabe der Konfession nur bei ngebundenen
Praktikumsgebern« notig.

® Schulausbildung, mit Schultyp und- Schulabschluss
Hochschulbildung, mit Namen der Hochschule, den Fachern und
Schwerpunkten und eventuellen Auslandsaufenthalten

e Berufsausbildung und/oder Praktika, mit Art der Beschaftigung, der Name
und Ort der Firma, dem Abschluss und den Arbeitsinhalten des Praktikums.

® Sonstige Fahigkeiten und Fertigkeiten, wie EDV-Kenntnisse, Sprach-
kenntnisse und Freizeitinteressen, soziales oder sportliches Engagement

Ob man die Zeitleiste links- oder rechtsbiindig setzt, entscheidet der Geschmack.
Wichtig ist, dass die Daten stimmen und die Chronologie eingehalten wird. Der Le-
benslauf wird abschlieBend mit Ort und Datum versehen und handschriftlich unter-
schrieben.

AuBerdem gehort auf den Lebenslauf (alternativ auch auf ein Deckblatt einer Bewer-
bungsmappe) ein Bewerbungsfoto. Die Bedeutung eines guten Fotos darf nicht unter-
schatzt werden. Vollig tabu, egal fiir welchen Bereich, sind Fotos aus dem Urlaub oder
der Freizeit. Etwas Geld in ein ordentliches Foto zu investieren, lohnt sich allemal.3)

3 Die Handhabung des Bewerbungsfotos befindet sich seit Einflihrung des am 18. August 2006 in Kraft getretenen
Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) im Wandel. Bewerbungsfotos sind fortan nicht mehr notwendiger
Bestandteil der Bewerbungsmappe.
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6.5 Alternative Bewerbungsformen

Viele Unternehmen und Organisationen praferieren inzwischen die Online-Bewerbung.
Allerdings sind einige Punkte zu beachten, lber die man sich informieren sollte:

¢ Sind Online-Bewerbungen erwiinscht, und ist eine direkte Kontaktadresse
bekannt? (info@unternehmen.de ist weniger zielfiihrend, gegebenenfalls
nachfragen!)

® Die eigene Mail-Adresse sollte serids sein, etwa Vorname.Nachname @web.de.
Sonst lauft man Gefahr, in den firmeninternen Spamfilter zu geraten.

® Die Betreffzeile sollte mit »Bewerbung um einen Praktikumsplatz« benannt
sein, sonst kann man schnell aussortiert werden.

® Nicht zu viele Anhdnge; man sollte es dem Empfanger immer so leicht wie
moglich machen, sonst wird die Bewerbung schnell aussortiert!
Am besten hangt man die komplette Bewerbung als ein pdf-Dokument
inkl. Foto an die E-Mail an und weist in der E-Mail entsprechend darauf hin
(zum Beispiel »Bitte finden Sie im Anhang meine kompletten
Bewerbungsunterlagen fiir ein Praktikum im Bereich XY in lhrem
Unternehmen/Organisation«).

Es gehort auch immer das Quantchen Gliick zu einer erfolgreichen Bewerbung. Und
dabei gilt: »Wer nicht wagt, der nicht gewinnt«. So empfehlen viele Bewerbungstrainer
bei der Suche auch unorthodoxe Wege zu begehen, weil sich damit die Chance, in der
Flut der Bewerbungen in Erinnerung zu bleiben, erhoht. Bei Unternehmen in der Nahe
kann man seine Bewerbungen auch personlich vorbeibringen. Viele Betriebe schatzen
solch ein Engagement hoch ein. Allerdings ist es sehr wichtig, dass man sich dement-
sprechend vorbereitet, mit etwas Gliick wird man gleich in ein Gesprach verwickelt.

6.6 Tipps zum Vorstellungsgesprach

Wer diese Stufe erreicht, hat schon viel gewonnen. Hier bietet sich die Chance, im
personlichen Gesprach zu priifen, ob man zueinander passt. Dieses Priifen betrifft
beide Seiten, denn auch der Bewerber sollte die Gelegenheit, seinen Praktikums-
betreuer oder Vorgesetzten kennenzulernen, nicht ungenutzt verstreichen lassen.
Zwar sind Berufspraktika zeitlich begrenzt, trotzdem ist es fiir den Erfolg hilfreich,
wenn die Chemie stimmt.

Dass man zu einem Vorstellungstermin plnktlich erscheint, versteht sich von selbst.
Dabei sollte man immer etwas mehr Zeit fiir die Anreise einkalkulieren. Es ist normal,
dass man bei einem Vorstellungsgesprach nervos ist. In diesem Fall sollte man Bewer-
bersituationen tiben (eventuell mit Eltern von Freunden, die in entsprechenden Posi-
tionen tatig sind). Sich im Vorhinein gut vorzubereiten, um Fragen im Gespréach gut
beantworten zu kdnnen, hilft auch dabei, die Nervositat zu dampfen. Typische Fragen
sind:
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e Warum unser Unternehmen/unsere Einrichtung? Was wissen Sie tiber uns?
® Warum haben Sie sich entschlossen, Ihren Studiengang zu studieren?
Wie sind Sie darauf gekommen?
® \Warum haben Sie sich hier beworben?
e Was wollen Sie im Praktikum lernen, was sind Ihre Vorstellungen?
* Wie wollen Sie sich einbringen?

Seinen Lebenslauf sollte man vertreten und erklaren konnen und darauf vorbereitet
sein, wenn kritische Fragen kommen. Heikle Fragen in einem Bewerbungsgesprach
sind nichts Ungewdhnliches und kein Grund zu Panik.

Nachdem die Praktikumsgeber einige Informationen tber ihr Unternehmen und die zu
besetzende Stelle gegeben haben, folgt oft die Frage: »Welche Fragen haben Sie?«
Einiges kann man sich vorher zurechtlegen:

e Wie sieht der Ablauf des Praktikums aus?
® Welche Fahigkeiten kann man erlernen, welche Tatigkeiten fallen an?
e Wie wird man in das Unternehmen mit eingebunden, hat man die
Maoglichkeit, noch weitere Bereiche kennenzulernen?
¢ Sind noch andere Praktikanten im Hause beschaftigt?
® Gibt es einen Betreuer fiir die Praktikanten?
Bekommt man als Praktikant eine Verglitung?

Praktikumsinhalte, Arbeitszeiten und Verglitung sind auBerdem auch Aspekte, die in
einem Praktikumsvertrag niedergeschrieben werden sollten. In ihm wird ein GrofBteil
der Rahmenbedingungen eines Praktikums festgelegt.
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7  Allgemeine Rahmenbedingungen
und rechtliche Grundlagen

7.1  Grundsatzliches zum Pflichtpraktikum
Rechtliche Grundlagen

Studentische Pflichtpraktika unterscheiden sich von anderen Formen von Praktika. Die
wichtigste Unterscheidung, die alle im Folgenden zu klarenden Punkte betrifft, ist,
dass weder das Bundes-Bildungsgesetz (BBiG) noch die Regelungen des Arbeitsrechts
Anwendung finden. Daraus leitet sich ab, dass weder gesetzliche Anspriiche auf einen
Vertrag noch auf die Zahlung einer Vergiitung oder auf Urlaub bestehen. Das heil3t
aber auch, dass sich die rechtlichen Grundlagen je nach Einzelfall andern kdnnen,
wenn das Praktikum nach 6 Wochen freiwillig weiter gefiihrt wird.

Sechs Wochen Dauer

Die Studienplane der sprach-, literatur- und medienwissenschaftlichen Facher an der
Universitat Hamburg sehen ein mindestens sechswdchiges Berufspraktikum in einem
akademischen Berufsfeld vor. Bei einer Teilzeittatigkeit wirde sich die Dauer des
Praktikums entsprechend auf 12 Wochen verlangern. Dieser Umfang von insgesamt
240 Arbeitsstunden gewahrleistet, dass Studierende einen realistischen Einblick in die
Berufspraxis bekommen und die Mdglichkeit erhalten, langerfristig an einem Projekt
mitzuwirken. Inhaltlich ist es wiinschenswert, wenn die Aufgaben anspruchsvoll sind
und in Bereichen liegen, die der akademischen Ausbildung der Bachelor-Studierenden
und ihren moglichen spateren Tatigkeitsfeldern entsprechen.

Ansprechpartner und Ablaufplan

Fiir das Unternehmen und den Studierenden wird es fiir eine bessere Strukturierung
des Praktikums hilfreich sein, wenn eine Person benannt wird, die fiir den Praktikanten
als Ansprechpartner und Betreuer zugleich fungiert und idealerweise auch fir die Ar-
beitsinhalte des Praktikanten zustdndig ist. In den Bereich der Arbeitsinhalte fallt auch,
bereits vor Praktikumsbeginn festzulegen, welche Stationen der Praktikant wahrend
seines Praktikums durchlaufen soll und welche Aufgaben ihm libertragen werden.

7.2 Praktikumsvertrag
Eine leichtere Orientierung tUber Absprachen hinsichtlich der Art und Dauer des Prak-

tikums bietet ein Praktikumsvertrag. Dieser konnte folgende Punkte enthalten:

® \ertragspartner
® Beginn und Dauer des Praktikumsverhaltnisses
® Tagliche Arbeitszeiten
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Aufgaben- und Einsatzgebiete
Betreuungsperson im Unternehmen
Lohnvereinbarungen

Urlaubsanspriiche

Regelungen zu Haftung und Unfallschutz
Kiindigungsfristen

Die Vorteile eines Praktikumsvertrages liegen in den fiir beide Seiten festgelegten
Rahmenbedingungen des Praktikums. Auf diese Weise kdnnen sich Praktikumsgeber
und Praktikant bereits im Vorwege auf das Praktikum einstellen und wissen, welchen
Einsatz sie von ihrem jeweiligen Gegeniiber erwarten kdnnen. Schriftlich fixierte
Rahmenbedingungen helfen auch, etwaige Unstimmigkeiten schnell zu I6sen.

7.3 Praktikumszeugnis

Nach erfolgreicher Beendigung des Praktikums ist als Nachweis ein qualifiziertes Prak-
tikumszeugnis wiinschenswert. Dieses Zeugnis ist in Hinblick auf spatere Bewerbungen
auBerst wichtig und dient dem beruflichen Vorankommen der Studierenden. Ein quali-
fiziertes Zeugnis, auf Firmenpapier gedruckt, enthalt Gblicherweise folgende Angaben:

Name und Geburtsdatum des Praktikanten

Beginn und Dauer des Praktikums

Inhalt und Ziel des Praktikums (Verweis auf Studienordnung)

kurze Vorstellung des Unternehmens/

Nennung der Bereiche, in denen der Praktikant eingesetzt war

Aufgaben des Praktikanten

Bewertung der Arbeitsleitung, der Einsatzbereitschaft und des Sozialverhaltens
Dank und Wiinsche fiir die Zukunft

Datum und Unterschrift/Positionsbezeichnung

Zeugnis ist jedoch nicht gleich Zeugnis: Bei der Zeugniserstellung gelten nach der
Rechtssprechung des Bundesarbeitsgerichts einige Grundsatze, die auch im Rahmen
eines Praktikums von Bedeutung sind und auf die Unternehmen und Praktikanten
neben den schon erwdhnten Punkten achten sollten:

® Verantwortlich flr die Ausstellung eines Zeugnisses sind bei Einzelfirmen
die juristischen Vertreter und der Inhaber, dariiber hinaus Personalleiter,
Prokuristen, Bereichsleiter und sonstige Handlungsbevollmachtigte.
® Ein Zeugnis wird schriftlich ausgestellt. Es wird klar und verstandlich formuliert.
® Essollte wahrheitsgemalB und wohlwollend sein. Der Zeugnisempfanger
soll mit dem Zeugnis nicht liber Geblihr an seinem weiteren beruflichen
Lebensweg behindert werden.
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Bei der Formulierung der Inhalte und der Beschreibung und Bewertung der Tatigkeiten
und des Sozialverhaltens ist die verwandte Zeugnissprache (»stets zu unser vollen
Zufriedenheit« etc.) zu beachten. Sonst kénnen wohlgemeinte Zeugnisse schnell zum
Karrierebremser werden.

7.4 Praktikumsvergiitung

Bei einem Pflichtpraktikum besteht, anders als bei anderen Formen von Praktika oder
einer requldren Arbeitstatigkeit, keine Vergtitungspflicht. Ein Praktikum dient in erster
Linie dem Erwerb von berufspraktischen Fahigkeiten.

Wird eine Vergiitung gezahlt, ist diese sowohl juristisch als auch in der Héhe als eine
Aufwandsentschidigung oder Beihilfe zum Lebensunterhalt zu betrachten. Ublich
sind Vergiitungen zwischen 250 - 750 Euro im Monat.4 In puncto Steuern spielt es
keine Rolle, ob das Geld durch Praktika oder Nebenjobs verdient wird. Wer mehr als
7664 Euro im Jahr verdient, muss seinen Verdienst versteuern (§ 32 a Einkommens-
steuergesetz). Auch im Hinblick auf das Kindergeld lohnt es sich, das eigene Ein-
kommen aus Nebenjobs und eventuelle Praktikumsvergiitungen fiir das Kalenderjahr
zu liberschlagen. Wem nach Abzug aller Werbungskosten (mindestens der Werbungs-
kostenpauschale in Hohe von 920 Euro) und Sozialversicherungsbeitrdge mehr als
7680 Euro pro Jahr an Einkiinften und Bezligen zur Verfligung stehen, hat kein
Anspruch mehr auf Kindergeld. Selbst das Uberschreiten dieser Grenze um nur wenige
Euro kann zur Riickzahlung des gesamten Kindergeldes fiir das entsprechende
Kalenderjahr fiihren (§ 32 Einkommenssteuergesetz).

Grundsatzlich ist eine Vergiitung des Praktikums und des Einsatzes der Studierenden
begriiBenswert. Diese Form der Anerkennung wiirdigt nicht nur die Leistung der
Studierenden wahrend ihres Praktikums. Durch die Einflihrung der Studiengebiihren
sind viele Studierende gezwungen, in der vorlesungsfreien Zeit zu arbeiten, um das
Studium finanzieren zu kdnnen. Mit einer Praktikumsverglitung wiirden Unternehmen
letztlich auch einen Teil zur erfolgreichen Durchfiihrung des Studiums »ihres«
Praktikanten beitragen. Doch nicht nur eine direkte finanzielle Entschdadigung, son-
dern beispielsweise auch die kostenfreie Nutzung der Firmenkantine oder der Zugang
zu Ressourcen wie Kopierer und Recherchemdglichkeiten fiir Studienzwecke wird fiir
viele Studenten die Vereinbarkeit von Studium und Praktikum erleichtern.

Allerdings sollten sich Studierende bewusst sein, dass sich jede Art von Arbeits- und
Berufserfahrung, die man wahrend des Studiums sammeln kann, auszahlt - auch ein
unbezahltes Praktikum gibt einen wertvollen Impuls flir den Berufseinstieg. Zu
bedenken ist namlich auch, dass die verniinftige Ausgestaltung eines Praktikums fiir
die Unternehmen mit durchaus hohen Personalkosten verbunden ist.

4 Praktika.de: Auslandsdatenbank. Honorarsuche - Wissen, wer wie viel zahlt. 2007.
URL: www.praktika.de/cms/Honorarsuche.1263.0.html. Stand: 26.11.2007.
Hier findet sich eine tagesaktuelle Verteilung der iiblichen Praktikumsvergiitungen.
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7.5 Praktikum und Versicherung

Generell gilt: Bei einem Pflichtpraktikum, das im Rahmen der Studien- und Priifungs-
ordnung vorgeschrieben ist, ist man von der Sozialversicherungspflicht befreit.5)

Bei einem Praktikum, das nicht in der Studienordnung vorgeschrieben ist, besteht
nur dann Rentenversicherungspflicht, wenn die Vergiitung 400 Euro im Monat
tberschreitet. Die Dauer des Praktikums ist dabei nicht erheblich. Fiir Kranken-,
Pflege- und Arbeitslosenversicherung gelten bei freiwilligen Praktika die gleichen
Bestimmungen wie fiir Studierende, die eine Beschaftigung aufnehmen: Solange man
weiter an der Universitat eingeschrieben ist, besteht der Krankenversicherungsschutz
tiber die Eltern (bis zum 25. Lebensjahr) bzw. liber die eigene studentische Ver-
sicherung. Die Beitrage dafiir liegen derzeit bei rund 60 Euro.®)

Gleiches gilt fiir die Unfallversicherung: Hochschulangehdrige sind gesetzlich liber die
Hochschule versichert. Der Versicherungsschutz erstreckt sich dabei auf alle Tatig-
keiten, die in einem ursachlichen Zusammenhang mit dem Besuch der Hochschule
stehen. Demnach besteht Versicherungsschutz wahrend eines Pflichtpraktikums.

7.6 Praktikum und BAfoG

Wer als Praktikant eine Vergiitung erhalt und BAf6G bezieht, muss sich auf Abziige ein-
stellen. Beim Kindergeld wird nicht zwischen einem freiwilligen und einem Pflicht-
praktikum unterschieden, wohl aber ist diese Unterscheidung bei der BAf6G-Berechung
erheblich. Der BAf6G-Bezug wird auf den Bedarf angerechnet, so dass die Praktikums-
vergiitung die Hohe des ausgezahlten BAf6G verringert. Dabei gibt es keine Freibetra-
ge, es wird also kein Sockelbetrag angesetzt, auf den die Anrechnung keine Wirkung
hat, sondern mit dem gesamten BAf6G-Anspruch der Studierenden gerechnet.

Von der Praktikumsvergiitung werden Werbungspauschale (920 Euro per annum)
sowie eine Sozialpauschale von 21,5 Prozent abgezogen (§ 23 Abs. 3 BAf6G-Gesetz).
Ubersteigen die Werbungskosten die Werbungspauschale, kénnen die Werbungs-
kosten mit gesonderten Antragen beim BAf6G-Amt geltend gemacht werden.

Freibetrdge werden deshalb nicht gewahrt, weil hierbei das Praktikum einem Aus-
bildungsverhaltnis gleichgestellt wird. Die Verglitung hat denselben Zweck wie das
BAf6G: die Sicherung des Lebensunterhalts. BAf6G soll nur in Anspruch nehmen kon-
nen, wer seinen Lebensunterhalt nicht anderweitig bestreiten kann.

5 Deutsches Studentenwerk: Jobben. Kurzinformation fiir Studierende. Juli 2007.
URL: www.studentenwerke.de/pdf/Flyer_Jobben.pdf. Stand: 26.11.2007.
6 Ebd.
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Beispiel BAfoG und Praktikumsvergiitung

Monatliche Verglitung

6 Monate a 300 Euro
1800 Euro

Abziiglich Werbungskostenpauschale

- 920 Euro
= 880 Euro

Abziiglich Sozialpauschale von 21,5 Prozent

- 0,215 * 880 Euro
= 690,80 Euro

Abzug vom BAf6G im gesamten
Bewilligungszeitraum

690,80 Euro

Abzug vom BAf6G pro Monat
(nicht nur die Monate des Praktikums!)

690,90 Euro/12 Monate
57,57 Euro pro Monat

7.7 Ausgestaltung der Rahmenbedingungen

Um zum beiderseitigen Gelingen der Berufspraktika beizutragen, sind im Folgenden
noch ein paar Tipps fiir Arbeitgeber und Praktikanten zusammen getragen:

Praktikumsgeber

40

Benennen Sie einen festen
Ansprechpartner.

Halten Sie vor Beginn des
Praktikums einen Termin zur
Nachbesprechung fest.

Fiihren Sie den Praktikanten

in das Unternehmen ein:
Kleiderordnung, Arbeitszeiten und
Gepflogenheiten sind fiir Neulinge
haufig schwer zu bewerten.
Ubertragen Sie dem Praktikanten
Verantwortung und eigene
Aufgaben.

Verdeutlichen Sie die Notwendig-
keit von Zeitmanagement.
Informieren Sie die Mitarbeiter
uber den Praktikanten.

Notieren Sie sich geeignete
Aufgaben flir zukiinftige
Praktikanten.

Praktikanten

® Fragen Sie Ihren Betreuer,
wann die beste Zeit fir
Riicksprachemdglichkeiten
oder zusammenfassende
Gesprache ist.

e [nformieren Sie lhre/n
Betreuer/-in liber spezielle
Kenntnisse, Fahigkeiten.

e Zeigen Sie Bereitschaft,
Verantwortung zu iibernehmen.

e Stimmen Sie einen
gemeinsamen Wochenplan
miteinander ab.

® Fragen Sie, wenn Sie ndhere
Erlauterungen bendtigen,
zeigen Sie Interesse!
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8  Nachbereitung

Mit dem erfolgreichen Abschluss des Berufspraktikums gilt es fiir beide Seiten, die
gemachten Erfahrungen zu evaluieren. Im Rahmen eines Abschlussgesprachs kann mit
dem Praktikanten der Verlauf des Praktikums erortert werden. Dies dient zum einen
dazu, dem Praktikanten ein Feedback liber die erbrachte Leistung zu geben. Zum
anderen kann sich auch der Praktikumsgeber auf diese Weise darlber informieren, wie
der Praktikant den Praktikumsverlauf sowie die Betreuung und die Einbindung in das
Unternehmen empfunden hat.

Insbesondere fiir die Studierenden ist es jedoch wichtig, sich im Hinblick auf die
weitere Studiengestaltung und Berufsplanung dariiber klar zu werden, welche Er-
wartungen an das Praktikum, das Unternehmen und die Aufgaben erfiillt wurden.
Erste Anhaltspunkte fiir diese personliche Nachbereitung bietet der folgende Fragen-
katalog:?)

8.1 Checkliste zum Berufspraktikum

Was wurde gelernt (sowohl fachlich als auch personlich)?

Was nehmen Sie inhaltlich mit?

Haben Sie eventuelle Qualifikationsliicken erkannt?

Hat sich die Selbstwahrnehmung verandert (groBeres Selbstvertrauen etc.)?

Auswirkungen auf die weitere Berufsorientierung: Sind die Berufsziele

bestatigt oder verandert worden?

e Hat das Praktikum Auswirkungen auf die Studienwahl (Bestétigung der
Facherwahl, neue Schwerpunktsetzung oder sogar neues Fach)?

e Wurde von dem Praktikumsgeber eine weitere Beschaftigung angeboten?

e Kdme bei dem Praktikumsgeber ein Anstellungsverhaltnis nach dem Studium
in Frage?

® Wie kann der Kontakt gehalten werden?

8.2 Der Praktikumsbericht

Studierende der Universitat Hamburg fertigen nach Abschluss des Praktikums einen
Praktikumsbericht an. Dieser Bericht dient der Nachbereitung des Praktikums und
unterstiitzt Studierende, sich noch einmal intensiv mit den im Praktikum gemachten
Erfahrungen auseinander zu setzen und Schlussfolgerungen zur weiteren beruflichen
Orientierung zu ziehen.

7 Angelehnt an Torsten Czenskowsky u. a.: Praxissemester und Praktika im Studium. Qualifikation durch
Berufserfahrung. Berlin: Cornelsen 2001, S. 123.
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Der Aufbau kdnnte auf folgende Aspekte eingehen:

Einleitung

e Beschreibung der Erwartungen an das Praktikum (Rahmenbedingungen,
Ablauf, Aufgaben)

e Schilderung des Bewerbungsablaufs: Kontaktaufnahme, Bewerbungsphase,
Dauer des Praktikums, Angaben zum Praktikumsgeber

Hauptteil

e Darstellung des Berufsfeldes, in dem das Praktikum absolviert wurde

e Erlduterung der wahrgenommenen Tatigkeiten und durchlaufenen
Abteilungen in dem Unternehmen

® Beschreibung der Anforderungen, der Betreuung und des Kontaktes
zu den Kollegen

e Darstellung eventuell aufgetretener Konflikte und wie diese geldst wurden

e Bewertung des Arbeitsalltags als Praktikant/-in im Vergleich zum
Studienalltag

Fazit

e \Vergleich der urspriinglichen Erwatungen an das Praktikum mit den
tatsachlich gemachten Erfahrungen

e Erlduterung, inwiefern das Praktikum zum weiteren Studienverlauf sowie
zur beruflichen Orientierung beigetragen hat: Haben sich neue Perspektiven
aufgetan, ist das Studium fiir den Beruf niitzlich, welche im Studium
erworbenen Fahigkeiten und Kenntnisse sind fiir das Praktikum besonders
niitzlich gewesen

e Darstellung des Lernerfolgs und der maglichen Verkniipfung der
theoretischen Studieninhalte und der Praxis

Uber den Praktikumsbericht hinaus ist der personliche Austausch mit Kommilitonen,
Freunden und Bekannten eine gute Mdglichkeit, die Erfahrungen im Praktikum zu
reflektieren, andere Meinungen einzuholen und neue Anregungen flr die weitere
Berufsplanung zu gewinnen.

Ein gut vorbereitetes und in Abstimmung mit dem Praktikanten und den Mitarbeitern
organisiertes Praktikum hat also flir beide Seiten einen hohen Nutzen. Wenn die
Rahmenbedingungen stimmen, ist eine optimale Verzahnung der Ausbildung an der
Hochschule in Kombination mit Praxiserfahrungen in der Wirtschaft gewahrleistet.
Durch ein offenes Zugehen aufeinander kénnen alle Beteiligten - Studierende,
Wirtschaft und Hochschulen - voneinander profitieren.
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