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(1)

§a
Geltungsbereich

Die Praktikumsordnung regelt die in der Studienordnung festgelegten Praxiszeiten fiir Studierende
der Bachelorstudiengange des Fachbereichs Informationswissenschaften.

Es handelt sich sowohl bei dem achtwdchigen als auch bei dem 22-wochigen Praktikum (Praxisse-
mester) um Pflichtpraktika, die wahrend des Studiums zu absolvieren sind. Die Praxiszeiten sind ob-
ligatorischer Bestandteil eines ordnungsgemaRen Studiums. Die zeitliche Einordnung und den Um-
fang regelt die jeweils giiltige Studienordnung des Fachbereichs Informationswissenschaften.

§2

Ziele und Inhalte des Praktikums und des Praxissemesters

Ziele und Inhalte des Praktikums und des Praxissemesters sind:

e Orientierung im angestrebten Berufsfeld,

e Vermittlung von anwendungsorientierten Kenntnissen und praktischen Berufserfahrungen,

e Bearbeitung und praxisgerechte Losung fest umrissener, konkreter Probleme im angestrebten
beruflichen Tatigkeitsfeld bzw. im Studiengang unter Anleitung,

e Kennenlernen technischer und organisatorischer Zusammenhange, die fiir das Berufsfeld ty-
pisch sind,

e gegebenenfalls Vorbereitung einer praxisbezogenen Bachelorarbeit

e Anfertigung einer archivischen ErschlieBungsarbeit im Praxissemester (Studiengang Archiv)

§3

Allgemeine Bestimmungen
Der/die Studierende ist verpflichtet, fiir das von der Studienordnung des Fachbereichs Informati-
onswissenschaften geforderte Praktikum und das Praxissemester einen Praktikumsplatz zu nennen,
der denin § 2 genannten Anforderungen entsprechen muss.

Der Fachbereich Informationswissenschaften stellt fiir den jeweiligen Studiengang eine Liste poten-
tieller Praktikumsstellen bereit.
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(3)

(12)

(13

~

Die Praktikumsbeauftragten der Studiengange fordern durch geeignete MaBnahmen insbesondere
in Kooperation mit der Abteilung ,Akademisches, Internationales, Studien- und Priifungsangele-
genheiten® der Fachhochschule Potsdam das 22-wochige Praktikum als Auslandspraktikum bzw.
Auslandspraktika als Teil des 22-wdchigen Praktikums.

Jede Praktikumsstelle muss vom/von der jeweiligen Praktikumsbeauftragten anerkannt werden.

Das Studium umfasst ein achtwochiges Praktikum und ein 22-wdchiges Praktikum (Praxissemester)
in tarifiiblicher Vollarbeitszeit. Bei Abweichung von der Vollarbeitszeit konnen zum Ausgleich die
Praktika max. bis zum Ende der vorlesungsfreien Zeit verlangert werden. Das achtwochige Prakti-
kum und das 22-wdchige Praktikum (Praxissemester) diirfen nicht in der gleichen Einrichtung ab-
solviert werden. Uber begriindete Ausnahmen entscheidet der/die jeweilige Praktikumsbeauftrag-
te.

Das achtwdchige Praktikum ist in der Regel nach dem 2. Semester abzuleisten. Es darf nicht gesplit-
tet werden. Uber zu begriindende Ausnahmen entscheidet der/die fiir den Studiengang verant-
wortliche Praktikumsbeauftragte. Das achtwdchige Praktikum ist in der vorlesungsfreien Zeit zu ab-
solvieren.

Das Praxissemester ist das 5. Studiensemester. Es umfasst 22 Wochen und darf einmal geteilt wer-
den. Die Teilung erfolgt in Absprache mit dem/der Praktikumsbeauftragten. Das Praxissemester ist
in dem vom Fachbereich festgelegten Zeitraum zu absolvieren.

Zum Praxissemester kann nur zugelassen werden, wer das Grundlagenstudium erfolgreich bestan-
den hat. Auf Antrag und unter Darlegung besonderer Griinde kann der Priifungsausschuss Aus-
nahmen zulassen.

Die Praktika konnen nur in den Praktikumsstellen durchgefiihrt werden, die mit der Fachhochschule
Potsdam eine diesbeziigliche Rahmenvereinbarung geschlossen haben (vgl. Anlage 2).

Zwischen dem/der Studierenden und der Praktikumsstelle wird ein Ausbildungsvertrag geschlossen
(vgl. Anlage 1).

In Ausnahmefallen kann nach eingehender Priifung durch den/die zustandige/n Praktikumsbeauf-
tragte/n anstelle der Rahmenvereinbarung und des Ausbildungsvertrages ein Praktikumsvertrag
anerkannt werden, den die Praktikumsstelle mit dem/der Studierenden schlieRt. Fiir ein Praktikum
im Ausland gilt diese Ausnahmeregelung nicht.

Ein Wechsel der Praktikumsstelle nach Beginn des Praktikums und des Praxissemesters ist nur in
begriindeten Ausnahmefallen moglich. Er bedarf der Einzelfallpriifung durch den/die zustdandige/n
Praktikumsbeauftragte/n.

Die erfolgreiche Absolvierung des achtwdchigen Praktikums im Grundstudium muss spatestens
zum Ende des 4. Semesters nachgewiesen werden, die des Praxissemesters bis zur Anmeldung zur

Bachelorpriifung. Der Priifungsausschuss kann bei Vorliegen zwingender Griinde liber Ausnahmen
entscheiden.

§4

Status der Studierenden wahrend des Praktikums und des Praxissemesters

Wahrend des Praxissemesters und des Praktikums bleibt der/die Studierende Mitglied der Fach-
hochschule Potsdam mit allen Rechten eines/einer ordentlichen Studierenden.

Der/die Studierende hat sich auch im Praxissemester gemaR den Bestimmungen der Fachhochschu-
le Potsdam ordnungsgemal’ zuriickzumelden.

Der Praktikant/die Praktikantin unterliegt in der Praktikumsstelle den dort geltenden Personalver-
einbarungen.

Beim achtwochigen Kurzpraktikum diirfen max. 5 Arbeitstage wegen Krankheit gefehlt werden,
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beim Praxissemester max. 15 Arbeitstage. Die Krankheit muss durch ein arztliches Attest belegt
sein, das im Original an das Priifungsamt der FH Potsdam und in Kopie an die Praktikumsstelle ge-
geben wird.

Die Praktikumsstelle entscheidet liber Freistellungen fiir den Besuch von informationswissenschaft-
lichen Fachtagungen wahrend der Praxiszeiten.

§5

Praktikumsvertrdage und Praktikumsbescheinigung

Der/die Studierende schlieBt vor Beginn des Praktikums und des Praxissemesters mit der Prakti-
kumsstelle einen individuellen Ausbildungsvertrag ab. Der Vertrag (vgl. Anlage 1) regelt insbeson-
dere

e die Verpflichtung der Praktikumsstelle: den/die Studierende/n fiir die Dauer des Praktikums
entsprechend den Zielen (§ 2) auszubilden, eine Bescheinigung iiber den zeitlichen Umfang, die
Inhalte und die erfolgreiche Ablegung des Praktikums auszustellen. Der Anteil der Routinearbei-
ten soll im Einklang mit den Lehrzielen stehen;

o die Verpflichtung des/der Studierenden: im Rahmen des Ausbildungsplanes iibertragene Aufga-
ben auszufiihren, die fir die Praktikumsstelle geltenden Ordnungen (Arbeitsordnungen, Vor-
schriften tber die Schweigepflicht etc.) zu beachten.

Der Vertrag kann von beiden Seiten unter gleichzeitiger Benachrichtigung der Fachhochschule
Potsdam aus wichtigem Grund fristlos gekiindigt werden. Ein wichtiger Grund liegt insbesondere
vor, wenn die Praktikumsstelle die Erreichung des Ausbildungsziels nicht gewahrleisten kann oder
der/die Studierende die in § 1 genannten Pflichten groblich und nachhaltig verletzt.

Der/die Studierende wahlt die Praktikumsstellen selbststandig aus und reicht den entsprechenden
Antrag bis spatestens sechs Wochen vor dem Ende der Vorlesungszeit des 2. bzw. 4. Semesters
beim/bei der zustandigen Praktikumsbeauftragten zur Genehmigung ein. Bei einer spateren Einrei-
chung erlischt der Anspruch auf Zulassung zum Praktikum bzw. Praxissemester fiir das nachste Se-
mester.. In begriindeten Ausnahmefallen entscheidet der/die Praktikumsbeauftragte liber eine Ver-
langerung der Frist.

Die Praxisstellen erteilen nach Beendigung des Praktikums und des Praxissemesters spatestens
zwei Monate nach Beendigung der Praktika die Praktikumsbescheinigungen, die der/die Studieren-
de sofort nach Erhalt in Kopie an den/die zustandige/n Praktikumsbeauftragte/n weiterleitet.

§6

Anerkennung des Praktikums und des Praxissemesters

Die erfolgreiche Absolvierung des Praktikums und des Praxissemesters und die Credits werden im
Datenkontrollblatt, das der/die Studierende erhalt, nachgewiesen. Der/die zustdndige Praktikums-
beauftragte bewertet das Praktikum und das Praxissemester ,,Mit Erfolg“ bzw. ,,Ohne Erfolg“ unter
Beriicksichtigung

e desvom/von der Studierenden angefertigten Praktikumsberichts,

e der Praktikumsbescheinigung der Praktikumsstelle, die liber den zeitlichen Umfang, die Inhalte,
die geleisteten praktischen Tatigkeiten und etwaige Urlaubs- und Fehlzeiten wegen Krankheit
Auskunft gibt sowie

e der benoteten Verzeichnungsarbeit bei den Studierenden des Studiengangs Archiv gemaR § 8.

Werden Praktikum oder Praxissemester nicht anerkannt, sind sie in dem Studienabschnitt zu wie-
derholen, in dem sie von der Studienordnung gefordert werden. In Ausnahmefillen entscheidet der
Priifungsausschuss.

Die erfolgreiche Absolvierung des Praktikums und des Praxissemesters ist eine der Voraussetzun-
gen, um zur Bachelorpriifung zugelassen zu werden.
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Werden Praktikum oder Praxissemester nach der Wiederholung erneut ,Ohne Erfolg“ bewertet,
sind sie endgultig nicht bestanden. Eine Fortsetzung des Studiums im gewdhlten Studiengang ist
nicht mehr moglich.

Widerspruch gegen die Nicht-Anerkennung des Praktikums oder des Praxissemesters ist an den/die
Vorsitzende/n des Priifungsausschusses zu richten. Der Priifungsausschuss entscheidet mit Mehr-
heit tiber den Widerspruch.

§7
Praktikumsberichte

Die Praktikumsberichte sind von den Studierenden zeitgleich zu ihrer praktischen Tatigkeit anzufer-
tigen. Sie miissen eine ausfiihrliche Darstellung der libertragenen Aufgaben und der erreichten Ar-
beitsergebnisse enthalten.

Die Studierenden legen die Praktikumsberichte innerhalb von sechs Wochen nach Beendigung der
jeweiligen Praxiszeiten bei den Praktikumsbeauftragten vor. Eine Verlangerung der Frist ist
beim/bei der zustandigen Praktikumsbeauftragten schriftlich zu beantragen und zu begriinden.

Die Bewertung der Praktikumsberichte nimmt der/die zustandige Praktikumsbeauftragte vor.

Ist der Praktikumsbericht unvollstandig oder genligt sonst nicht den gestellten Anforderungen,
kann ihn der/die Praktikumsbeauftragte zuriickweisen bzw. ,,Ohne Erfolg“ bewerten. Dem/der Stu-
dierenden ist einmalig Gelegenheit zu geben, einen neuen Praktikumsbericht vorzulegen. Geschieht
dies nicht oder ist der Praktikumsbericht erneut zurlickzuweisen bzw. ,Ohne Erfolg“ bewertet wor-
den, wird das Praktikum oder das Praxissemester nicht anerkannt.

§8

Verzeichnungsarbeit im Studiengang Archiv

Wahrend des Praxissemesters fertigt der/die Studierende des Studiengangs Archiv zusatzlich zum
Praktikumsbericht eine eigenstandige Verzeichnungsarbeit an.

Die Aufgabe fiir die Verzeichnungsarbeit wird vom/der Ausbildungsleiter/in bzw. vom Betreu-
er/von der Betreuerin in der Praktikumsstelle gestellt. Er/sie korrigiert und benotet die vorgelegte
Verzeichnungsarbeit.

Wird die Verzeichnungsarbeit nicht mit mindestens ,,ausreichend” beurteilt, wird das Praxissemes-
ter als ,Ohne Erfolg“ abgelegt bewertet. Die Verzeichnungsarbeit kann in den folgenden Semester-
ferien einmal wiederholt werden.

Das Thema der Verzeichnungsarbeit der Studierenden des Studiengangs Archiv und die Bewertung
werden im Bachelorzeugnis mit der erreichten Note gesondert ausgewiesen. Die Notengebung ori-
entiert sich an der Notenskala der Studien- und Priifungsordnung fiir die Bachelor- und Masterstu-
diengdnge — Allgemeine Bestimmungen (StudPO-A) des Fachbereichs Informationswissenschaften
(§ 22 Abs. 1 und 2).

§9

Verantwortung des Fachbereichs Informationswissenschaften

Der Fachbereich Informationswissenschaften ist grundsatzlich fir alle im Zusammenhang mit dem
Praktikum und mit dem Praxissemester auftauchenden Fragen zustandig.

Der Fachbereich Informationswissenschaften regelt unter Beachtung von § 2 den zeitlichen Umfang
und die inhaltlichen Anforderungen des Praktikums, besonders des Praxissemesters.
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(1)

§10
Aufgaben der Praktikumsbeauftragten und des Priifungsausschusses

Die Praktikumsbeauftragten fiir die Bachelorstudiengange sind zustandig fiir das Praktikum und
das Praxissemester, insbesondere fiir die Koordinierung und Terminierung des Praktikums, die Er-
fassung der Praktikumsstellen sowie den Abschluss der Rahmenvereinbarungen im Auftrag der
Fachhochschule Potsdam. Sie werden vom Fachbereichsrat fuir die Dauer von zwei Jahren gewahlt.
Wiederwahl ist moglich.

Die Praktikumsbeauftragten schlieBen im Auftrag der Fachhochschule Potsdam die Rahmenverein-
barungen.

Die Praktikumsbeauftragten sind im Auftrag des Priifungsausschusses zustandig fiir die Zulassung
zum Praktikum und zum Praxissemester.

§11
Befreiung vom Praktikum oder Praxissemester

Im Einzelfall kann ein Studierender/eine Studierende vom achtwochigen Praktikum befreit werden,
wenn er/sie eine ausreichend lange Zeit beruflicher Tatigkeit nachweist, deren Profil den festgeleg-
ten Anforderungen des Praktikums entspricht. Dies gilt insbesondere fiir Studierende, die vor Auf-
nahme ihres Studiums eine Ausbildung zum/zur Fachangestellte/n fiir Medien- und Informations-
dienste erfolgreich abgeschlossen haben. lhnen wird auf Antrag das achtwochige Praktikum vom
Priifungsausschuss anerkannt.

Studierende, die im Rahmen eines informationswissenschaftlichen Studiums an einer anderen
Hochschule ein 22 Wochen umfassendes Praxissemester mit Erfolg absolviert haben, das den An-
forderungen des Fachbereichs Informationswissenschaften entspricht, kénnen sich dieses auf An-
trag vom Priifungsausschuss anerkennen lassen.

§12
Vor- und Nachbereitung des Praxissemesters

Der Fachbereich Informationswissenschaften fiihrt zur Vor- und Nachbereitung des Praxissemes-
ters Begleitveranstaltungen durch.

Diese Veranstaltungen finden in der Fachhochschule Potsdam wahrend der Vorlesungszeit statt.

Die vorbereitenden Veranstaltungen haben Einflihrungscharakter. Sie konnen unter Mitwirkung
von Praxisvertretern stattfinden.

Die nachbereitenden Veranstaltungen kénnen ebenfalls unter Mitwirkung von Praxisvertretern
stattfinden.

§13
Praxissemester im Ausland

Die Praktikumsstelle muss gewahrleisten, dass sie die in § 2 genannten Inhalte vermitteln kann.

Eine Betreuung des/der Studierenden kann nur im Rahmen der vorhandenen Mdglichkeiten statt-
finden.

Mit der Praktikumsstelle sind die Rahmenvereinbarung und der Ausbildungsvertrag der Fachhoch-

schule Potsdam abzuschlieRen (in deutscher oder englischer Sprache). Sie konnen durch einen Ver-
trag der Praktikumsstelle erganzt werden.
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§14
Inkrafttreten

Die Praktikumsordnung fir die Bachelorstudiengidnge des Fachbereichs Informationswissenschaften
tritt am Tage nach der Verdffentlichung in den Amtlichen Bekanntmachungen der Fachhochschule Pots-
dam in Kraft und ist ab diesem Zeitpunkt fiir die Praktika/Praxissemester, inkl. Vorbereitungsbestim-
mungen, giiltig.

gez. Prof. Dr. Eckehard Binas
Prasident

Potsdam, den 25.11.2016
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Anlage 1
Ausbildungsvertrag fiir das Praktikum/Praxissemester

Fiir das Praktikum/Praxissemester wird nachstehender Vertrag abgeschlossen:

Zwischen

und Frau/Herrn

Geb.

Matrikelnummer

Wohnort
Student/in am Fachbereich Informationswissenschaften der Fachhochschule Potsdam.

Das Praktikum/Praxissemester ist gemal der Studien-, der Priifungs- und Praktikumsordnung fiir die
Bachelorstudiengange Bestandteil des Studiums am Fachbereich Informationswissenschaften der Fach-
hochschule Potsdam.

§ 1 Pflichten der Vertragspartner

(1) Die Praktikumsstelle verpflichtet sich,
— den/die Studierende/n in der Zeit vom bis bei sich auszubilden,

— dem/der Studierenden die Teilnahme an den Begleitveranstaltungen gemaR § 12 der Prakti-
kumsordnung zu ermoglichen,

— dem/der Studierenden eine Bescheinigung liber den zeitlichen Umfang, die Inhalte und die er-
folgreiche Ablegung des Praktikums auszustellen.

(2) Der/die Studierende verpflichtet sich,
— dieihm/ihr angebotene Ausbildungsmdglichkeit wahrzunehmen,
— die im Rahmen der Ausbildung tibertragenen Arbeiten sorgfaltig auszufihren,
— den Anordnungen der Praktikumsstelle und der von ihr beauftragten Personen nachzukommen,

— die fiir die Praktikumsstelle geltenden Ordnungen, insbesondere Arbeitsordnungen und Unfall-
verhiitungsvorschriften, zu beachten.

§ 2 Ausbildungsbeauftragte/r
Die Praktikumsstelle benennt

Herrn/Frau

als Beauftragte(n)/Ansprechperson fiir die Betreuung des/der Studierenden. Er/Sie ist zugleich Ge-
sprachspartner/in fiir den Fachbereich Informationswissenschaften.

§ 3 Vergiitung

Es wird keine/eine Vergiitung in Héhe von € pro Kalendermonat vereinbart.

Seite 8 von 12

Seite 8 von 12



Praktikumsordnung fiir die Bachelorstudiengiénge Archiv, Bibliothekswissenschaft und Informations- und Daten-
management des Fachbereichs Informationswissenschaften der Fachhochschule Potsdam

Amtliche Bekanntmachung Nr. 302 vom 25.11.2016
§ 4 Versicherungsschutz

(1) Die/der Studierende unterliegt wahrend des Praktikums dem gesetzlichen Unfallversicherungsschutz
nach den Bestimmungen des Sozialgesetzbuches Siebtes Buch (SGB VII).

(2) Das Haftpflichtrisiko des/der Studierenden am Praxisplatz ist fiir die Vertragslaufzeit durch die all-
gemeine Betriebshaftpflichtversicherung der Praxisstelle

gedeckt / nicht gedeckt. (nicht Zutreffendes bitte streichen)

Soweit keine Betriebshaftpflichtversicherung besteht, wird der/dem Studierenden empfohlen, eine pri-
vate Haftpflichtversicherung abzuschliel3en.

§ 5 Schweigepflicht

Der/die Studierende hat die Schweigepflicht im gleichen Umfang einzuhalten wie die in der Praktikums-
stelle Beschaftigten. Dem steht die Anfertigung von Berichten/Praxisarbeiten, sofern sie Studienzwe-
cken dienen, nicht entgegen. Soweit diese Arbeiten Tatbestande enthalten, die der Schweigepflicht un-
terliegen, darf eine Vero6ffentlichung nur mit ausdriicklicher Einwilligung der Praktikumsstelle erfolgen.

§ 6 Auflosung des Vertrags

Der Vertrag kann von beiden Seiten unter gleichzeitiger Benachrichtigung der Fachhochschule Potsdam
aus wichtigem Grund fristlos gekiindigt werden. Ein wichtiger Grund liegt insbesondere vor, wenn die
Praktikumsstelle die Erreichung des Ausbildungsziels nicht gewahrleisten kann oder der/die Studierende
die in § 1 genannten Pflichten gréblich und nachhaltig verletzt.

§ 7 Vertragsausfertigung

Dieser Vertrag wird in zwei gleichlautenden Ausfertigungen unterzeichnet. Jede/r Vertragspartner/in
erhilt eine Ausfertigung.

(Ort, Datum)

(Praktikumsstelle)

(Studierende/r)
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Anlage 2

Rahmenvereinbarung iiber die Durchfiihrung des Praktikums/Praxissemesters zwischen

und der Fachhochschule Potsdam
vertreten durch den Rektor,

vertreten durch den Praktikumsbeauftragten,
nachfolgend FH genannt

(Name des Betriebes/der Einrichtung)

(StraRe)

(Postleitzahl Ort)

(Telefon) (E-Mail-Adresse)
nachfolgend Praktikumsstelle genannt.

Um eine ordnungsgemaRe Durchfiihrung des von der Studienordnung des Fachbereichs Informations-
wissenschaften geforderten Praktikums/Praxissemesters zu gewahrleisten und die beiderseitigen Inter-
essen zu wahren, schlieRen die oben genannte Praktikumsstelle und die FH Potsdam folgende Rahmen-
vereinbarung:

§1

Praktikumsstelle und FH verpflichten sich, bei der Durchfiihrung und Ausgestaltung des Praktikums/
Praxissemesters zusammenzuwirken. Die Durchfiihrung des Praktikums/Praxissemesters erfolgt auf der
Grundlage der Studien-, der Priifungs- und Praktikumsordnung fiir die Bachelorstudiengange des Fach-
bereichs Informationswissenschaften in der jeweils gliltigen Fassung.

§2

Die Praktikumsstelle schliel$t mit dem
Studierenden/der Studierenden
einen Ausbildungsvertrag

und verpflichtet sich, diesen/diese in der Zeit vom bis zum bei sich auszubil-
den.

§3

Die Praktikumsstelle benennt eine/n Beauftragte/n, der/die die Kontaktperson fiir die Fachhochschule
ist, der/die Weisungsbefugnis gegeniiber dem/der Studierenden besitzt und verantwortlich fiir die
Durchfiihrung der Ausbildung ist.

§4
Die Praktikumsstelle verpflichtet sich

— den/die Studierende/n unter Beachtung der Studien-, der Priifungs- und Praktikumsordnung bei sich
auszubilden,

— studentische Gremienmitglieder gegen Vorlage einer schriftlichen Einladung zum Zwecke der Teil-
nahme an Sitzungen der Selbstverwaltungsorgane der Fachhochschule freizustellen,

— dem/der Studierenden eine Bescheinigung liber den zeitlichen Umfang, die Inhalte und die erfolgrei-
che Ablegung des Praktikums auszustellen.
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§5

Ein Rechtsanspruch des/der Studierenden auf eine Vergiitung besteht nicht.

Ort, Datum Potsdam, den
Praktikumsstelle Stempel Der/die Praktikumsbeauftragte der FH
Potsdam
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Anlage 3

Antrag auf Genehmigung des Praktikums/Praxissemesters

Bei Auswahlmdglichkeit bitte Zutreffendes ankreuzen
Name, Vorname:

Matrikelnummer: | [ [ [ Hauptfach:

E-Mail: @

8 22 Wochen

Praktikumsdauer:

Semester: [J

A B

Praktikumsstelle:

Adresse:

Ansprechpartner:

E-Mail-Adresse:

Telefon: /

Vorgesehener Zeitraum: von bis

Praktikumsstelle des achtwdchigen Praktikums (nur bei Beantragung des Praxissemesters auszufiillen):

Ort, Datum Unterschrift

Antrag genehmigt (Praktikumsbeauftragte/r):
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