de

Vademecum
fur Praktikant:innen

(nicht betroffen vom vorliegendem Vademecum sind die
Bachelorstudiengénge in Sozialarbeit und Sozialpadagogik)

Praktika- und Jobservice _ Freie Universitat Bozen
cas@unibz.it unlbz Libera Universita di Bolzano

tel. +39 0471 012700 === Universita Liedia de Bulsan



Suche und Auswahl des Unternehmens

Praktika konnen in Unternehmen/Institutionen mit Sitz in
ltalien oder im Ausland absolviert werden. Zur Suche einer
Praktikumsstelle verweisen wir auf die Informationsseite
des Studienfihrers.

O Studierende der Bachelorstudiengange der Fakultat fir
Wirtschaftswissenschaften diirfen das Praktikum nicht in einem
Unternehmen absolvieren, das indirekt oder direkt von einem
Familienmitglied gefihrt wird. (Beschluss Nr. 140/2015)

Akademisches Tutoring

Die akademischen Tutor:innen Uberprifen den themati-
schen Bezug zwischen Praktikumsprojekt und Studienin-
halten und stellen damit sicher, dass das Praktikum dem
Ausbildungsziel gerecht wird. Das akademische Tutoring
fur curriculare Praktika kann von Professor:innen, Ver-
tragsdozent:innen, Forscher:innen und Forschungsassis-
tent:innen oder Doktorand:innen ausgelbt werden.

Das akademische Tutoring bei extracurricularen Praktika
(fir Absolvent:innen) muss von den jeweiligen Studien-
gangsleiter:innen oder denihnen ausgewahlten Profes-
sor:innen, Vertragsdozent:innen, Forscher:innen, For-
schungsassistent:innen bzw. Doktorand:innen ausgelubt

werden.

Dauer des Praktikums und Kreditpunkte

e Curriculare Praktika (alle Praktika, die wahrend des
Studiums absolviert werden) haben eine maximale
Gesamtdauer von 12 Monaten (24 Monate fir Menschen
mit Behinderung].

e Extracurriculare Praktika (fir Absolvent:innen) haben
eine maximale Gesamtdauer von 6 Monaten (12 Monate
fir Menschen mit Behinderung). Das extracurriculare
Praktikum muss innerhalb von 12 Monaten nach Studi-
enabschluss begonnen werden.

Extracurriculare Praktika im Ausland werden vorzugs-
1

weise Uber das Programm Erasmus+ Traineeship
aktiviert.

¢ Die maximale Arbeitszeit wahrend des Praktikums
betragt 40 Wochenstunden.

e Furden Erwerbvon 1 Kreditpunkt missen 25 Prakti-
kumsstunden absolviert werden.

O Studierende des Studiengangs Kommunikations- und Kultur-
wissenschaften konnen fur das im jeweiligen Studienplan
vorgesehene Pflichtpraktikum auch verschiedene zusatzliche
Aktivitaten, die von den Studiengangsleiter:innen der Studien-
gange festgelegt wurden, als Praktikumsstunden anrechnen
lassen. Diese Aktivitaten missen von den Praktikumsverant-
wortlichen/akademischen Tutor:innen oder von den Kurslei-
ter:innen

O Studierende der Bachelorstudiengange dirfen das Pflicht-
praktikum erst nach Erlangen von mindestens 30 KP absolvieren
(ausnahmsweise kdnnen die akademischen Tutor:innen ein
vorgezogenes Praktikum auf begriindete Anfrage der Studieren-
den genehmigen).

Aktivierung des Praktikums

Die Aktivierung des Praktikums erfolgt iber den Career
Hub. Dabei missen alle spezifischen Informationen im
Studienfuhrer berticksichtigt werden.

Der Praktikant:innen muss sich fiir ein Unternehmen/eine
Institution entscheiden. Mit dem Ansprechperson des Unter-
nehmens/der Institution werden die Inhalte des Ausbil-
dungs- und Orientierungspraktikums, die detaillierten
Aktivitaten, die Methoden, die Fahigkeiten, die zur Verfu-
gung gestellten Werkzeuge, sowie Zeitraum, Ort und Ar-
beitszeit vereinbart. Anschlielend muss ein:e akademi-
sche:r Tutor:in innerhalb der eigenen Fakultat ausgewahlt
und die Registrierung im Career Hub durchgefiihrt werden.
Dieser Ablauf muss erfolgen, bevor das Unternehmen/die
Institution aufgefordert wird, sich ebenfalls zu registrieren
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Dieser Ablauf muss erfolgen, bevor das Unternehmen/die
Institution aufgefordert wird, sich ebenfalls zu registrieren
bzw. im System einzusteigen, um das Praktikumsprojekt zu
erstellen.

Das Praktikumsprojekt muss mindestens zwei Wochen vor
Praktikumsbeginn im Career Hub eingetragen werden.

Fur die Erstellung des Praktikumsprojekts benotigt das
Unternehmen die Steuernummer, die Immatrikulations-
nummer und den Namen des vom Praktikanten ausge-
wahlten akademischen Tutors.

Nachdem der akademische Tutor bzw. die akademische Tu-
torin und der Praktika- und Jobservice das Praktikumspro-
jekt genehmigt haben, kann das Praktikumsprojekt im
Career Hub heruntergeladen und und von Praktikant:in und
Betriebstutor:in unterzeichnet werden. Um das Praktikum
zu aktivieren, muss eine gescannte (und unterzeichnete)
Kopie des Praktikumsprojekts samt Kopien der Ausweise
beider Unterzeichner (Praktikant:in und Betriebstutor:in)
uber das Firmenprofil hochgeladen werden. Die Dokumente
mussen mindestens eine Woche vor Beginn des Praktikums
vollstandig im Career Hub aufscheinen. Das im Original
unterzeichnete Praktikumsprojekt muss muss der bzw. die
Studierende aufbewahren.

O Die Studierenden der Masterstudienprogramme der Fakultat
fir Wirtschaft und Management miissen ein Motivationsschrei-
ben per E-Mail an den/die akademische:n Tutor:innen senden -
gleichzeitig mit der Anfrage zur Verfligbarkeit, das Praktikum als
Tutor:in zu begleiten. Diese Verpflichtung gilt hingegen nicht fir
die Studierenden der Bachelorprogramme dieser Fakultat.

Abschluss des Praktikums

Nach Praktikumsende erhalten Praktikant:in, Betriebstu-
tor:in und akademische:r Tutor:in eine automatische eine
Einladung zur Evaluierung des Praktikums. Zur Vollstan-
digkeit der Abschlussdokumentation muss auch der Prak-
tikumsbericht vom Praktikanten bzw. von der Praktikantin
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im Career Hub hochgeladen werden.

Der Praktika- und Jobservice registriert die Kreditpunkte,
nachdem alle Dokumente im Career Hub vollstandig sind.
Ebenso wird das Praktikum im Diploma Supplement ver-
merkt.

Krankheit oder Abwesenheit

Im Krankheitsfall oder bei anderen Abwesenheiten muss
umgehend die Ansprechperson des Unternehmens/der Insti-
tution informiert werden. Sollte die Abwesenheit wegen Krank-
heit iber eine Woche dauern, kann das Praktikum zeitweilig
unterbrochen werden. Dafiir muss das Unternehmen eine
entsprechende Meldung im Career Hub durchfiihren.

Verlangerung/vorzeitiger Abbruch des Praktikums

In begriindeten Fallen kann das Praktikum verlangert oder
vorzeitig abgebrochen werden. Die Verlangerung/der Ab-
bruch muss direkt vom Unternehmen tber den Career Hub
gemeldet und mindestens eine Woche vor dem ur-
sprunglich eingetragenen Praktikumsende beantragt
werden.

Vergitungen

Zahlreiche Praktikumsbetriebe sehen auch fir curriculare
Praktika finanzielle Beitrage, Essensgutscheine, Spesen-
vergltungen usw. vor. Jegliche Art von Beitrag und Zuschuss
des Praktikumsbetriebes muss im Praktikumsprojekt
angegeben werden. Bei extacurricularen Praktika (fur
Absolvent:innen) ist der Praktikumsbetrieb hingegen ver-
pflichtet, eine monatliche Vergitung vorzusehen. Weitere
Detailinformationen dazu erhalten Sie beim Praktika- und
Jobservice.

Versicherung

Die Universitat schlief3t fir die Praktikant:innen eine Unfall-
versicherung und eine Haftpflichtversicherung fir die ge-
samte Dauer des Praktikums ab. Bei Auslandpraktika greift
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auch eine spezifische Reiseversicherung. Details zur Versi-
cherung sind online im Studienfihrer verfligbar.

Anerkennung von Arbeitserfahrung

Fur die Anerkennung von Arbeitserfahrungen anstelle
eines curricularen Praktikums muss ein Antrag gemaf3 den
vorgegebenen Modalitaten des Studienfuhrers eingereicht
werden. Der Studiengangsrat Uberprift die inhaltliche
Relevanz der Arbeitstatigkeit fir den jeweiligen Studien-
gang. Der nachgewiesene Arbeitszeitraum muss mindes-
tens den vom jeweiligen Studienplan fiir das Praktikum
vorgesehenen Kreditpunkten entsprechen, wobei 1 Monat
Arbeitserfahrung einem Kreditpunkt gleichgesetzt wird.

0 Die Fakultat fir Wirtschaftswissenschaften erkennt den
Bachelor-Studierenden Arbeitstatigkeiten in einem Betrieb, der
indirekt oder direkt von einem Familienmitglied geflihrt wird,
nicht an.

Anerkennung von extracurricularen Praktika

Ein Ansuchen zur Anerkennung eines extracurricularen
Praktikums (fir Absolvent:innen] als curriculares Prakti-
kum fur einen Masterstudiengang kann gestellt werden
sofern dieses nach dem Bachelorabschluss aktiviert und
vor der Einschreibung in einen Masterstudiengang beendet
wurde. Bei Anerkennung eines Absolventenpraktikums,
das von der unibz aktiviert wurde, muss lediglich der ent-
sprechende Antrag um Anerkennung im Praktika- und
Jobservice eingereicht werden. Fir die Anerkennung eines
extracurricularen Praktikums, das von einer anderen

in- oder auslandischen Universitat gefordert wurde, mus-
sen dem Praktika- und Jobservice hingegen mit dem
Antrag um Anerkennung auch Unterlagen mit den folgen-
den Angaben Ubermittelt werden:

e Institutioneller Trager und Praktikumsbetrieb
e akademische:r Tutor:in und Betriebstutor:in (falls
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vorgesehen)

e Praktikumsdauer (in Stunden) mit Angabe des Zeit-
raums

e Bericht dber die durchgefiihrten Tatigkeiten und die
erreichten Ziele.

Die Zuweisung der Kreditpunkte, im Rahmen der Anerken-
nungen, erfolgt mittels Beschlusses des zustandigen
Studiengangsrats.

Anerkennung spezifischer Projekte

Spezifische Projekte an der Fakultat fur Informatik und
Technologie, bei denen diese Option im Studienplan vorge-
sehen ist, konnen als Praktika anerkannt werden. Die
Dauer des Projekts muss mit der eines normalen Prakti-
kums Ubereinstimmen.

Um diese Option zu aktivieren, muss das spezifische For-
mular heruntergeladen, ausfullt und mindestens 2 Wochen
vor Beginn des Projektes an den Praktika- und Jobservice
Ubermittelt werden.

Am Ende des Projektes muss das Bewertungsformular
ausgefillt und zusammen mit dem Abschlussbericht
innerhalb von 6 Wochen nach Abschluss des Projekts per
E-mail an den Praktika- und Jobservice gesandt werden.
Weitere Informationen erhalten Sie beim Praktika- und
Jobservice.

Anerkennung des Berufspraktikums fir Wirtschaftspru-
fer:innen oder Steuerberater:innen

Studierende des Bachelorstudiengangs Wirtschaftswissen-
schaften und Betriebsfihrung sowie des Masterstudien-
gangs Accounting und Finanzwirtschaft haben die Maglich-
keit, das curriculare Praktikum mit einem Teil des
Praktikums fir Steuerberater:innen oder Wirtschaftspru-
fer:innen zu verbinden. Alle Informationen zu den Anforde-
rungen und der erforderlichen Dokumentation finden Sie
im Studienfihrer.
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