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Handlungsleitfaden  
Schulpraktika

Uns erreichen sehr viele Anfragen für ein Schulpraktikum. Um eine koordinierte  
Planung, einen reibungslosen Ablauf und eine zeitnahe Bearbeitung gewährleisten zu 
können, bitten wir Sie folgende Punkte zu beachten:

•	 Vorrangig werden Anfragen aus den Bezirken Lichtenberg, Marzahn-Hellersdorf, 
Treptow-Köpenick, Friedrichshain-Kreuzberg, Pankow und Mitte bearbeitet. 

•	 Anfragen werden ausschließlich durch die Schulen an uns herangetragen  
(die Schulen sind unsere Kooperations- und Vertragspartner), es gibt für uns  
eine feste Ansprechperson an der Schule (ggf. noch eine Vertretung).

•	 Anfragen durch Schüler:innen, Eltern, Einzelfallhelfer:innen, Beratungsstellen usw.  
werden nicht bearbeitet.

•	 Praktika müssen mindestens vier Wochen vor Praktikumsbeginn (exklusive Ferien) 
angefragt werden.

•	 Für alle Anfragen verwendet die Schule das Formular Anfrage Schulpraktikum und 
sendet es per Mail an schulpraktikum@lwb.berlin 

•	 Nach Abstimmung in der LWB erhält die Schule von uns eine E-Mail mit dem  
möglichen Praktikumsangebot. 

•	 Die Vereinbarung und der Informationsbogen sind von der Schule ausgefüllt und 
unterschrieben an uns zurückzusenden (als PDF-Dokument per E-Mail).

•	 Das Praktikum kann nur starten, wenn uns der Informationsbogen und die Praktikums-
vereinbarung mindestens fünf Werktage vor Praktikumsbeginn vorliegen. 

•	 Sollten die Schulen während des Praktikums die Schüler:innen besuchen wollen  
oder haben Fragen zum Verlauf, bitten wir Sie die auf der Praktikumsvereinbarung 
angegebenen Fachkräfte der jeweiligen Abteilung zu kontaktieren.

•	 Besichtigungen der Werkstatt sind am Standort Bornitzstraße jeden ersten Dienstag 
im Monat möglich (siehe offene Beratung).

•	 Führungen für Schulklassen bieten wir nach Absprache an.
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