Hilfestellung zur
Unternehmens-Anmeldung

Bei Fragen wenden Sie
sich gerne an unsere
Ansprechpartnerin:

Déorte Lienav

Telefon: 0172 863 5601
E-Mail: d.lienau@kielregion.de

lhre Vorteile auf einen Blick:

Dauer bei vorbereiteten Texten und Dateien: etwa 15 Minuten

Wenn Sie folgende Daten zur Hand haben, lauft der Anmeldeprozess

zigig:

* Verantwortlicher im Unternehmen mit Kontaktdaten, Passwort
wird im Prozess vergeben

+ Mitarbeiterzahl, Azubi-Zahl, Ausbildungsberufe

+ Kurz-Vorstellung des Unternehmens (mindestens 100 Zeichen),
Webseite, Logo, ggf. Bilder, ggf. Videos

+ Mindestens eine Praktikumsstelle, die Sie anlegen kénnen (sonst
wird IlhrUnternehmen nichtangezeigt). Sie miussen Praktikant*innen,
die sich bei lhnen bewerben, nicht zwingend auch nehmen.
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Start auf der Plattform

fur Unternehmen

Sie wdahlen aus, ob Sie
Unternehmen oder Bewerber*in
sind, geben Ihre Daten (z. B.
Unternehmensname mit
Rechtsform, lhren Namen sowie
Ihre Position) ein und akzeptieren
die Datenschutzerklarung sowie
AGB. Achten Sie beim Erstellen
lhres Passwortes bitte auf alle
wichtigen Kriterien.

lhre E-Mail miUssen Sie mithilfe eines Codes
verifizieren. Im Anmeldeprozess ist es auch maoglich,
diesen Schritt zu Uberspringen und spater zu
erledigen. Spatestens, wenn Sie Praktikumsstel-

len erstellen oder Kolleg*innen einladen méchten,
muss die E-Mail aber verifiziert sein.

Falls Sie die E-Mail nicht erhalten haben und selbst
im Spamordner nichts zu finden ist, konnen Sie sich
die E-Mail erneut senden lassen oder, bei falscher
Eingabe, die E-Mail nochmal bearbeiten.

In den nachsten Schritten tragen
Sie die Adresse |hres Unterneh-
mens ein. Sie kénnen auBerdem die
Kammer wdhlen, der Ihr Unter-
nehmen angehort inklusive der
Mitgliedsnummer, der Anzahl lhrer
Mitarbeitenden und der Anzahl der
Auszubildenden, falls Sie ein
Ausbildungsbetrieb sind.
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Jetzt kénnen Sie lhr
Unternehmen beschreiben,
ein Logo, Fotos und Videos
hochladen. Das macht das
Unternehmensprofil fir die
Schuler*innen besonders
anschaulich.

Haben Sie alle Daten zu
Ihrem Unternehmen
eingegeben, gelangen

Sie auf Ihr persoénliches
praktikum.io-Dashboard
und kénnen von dort direkt
eine Praktikumsstelle
erstellen.

Ohne eine Praktikumsstelle
ist lhr Unternehmen nicht
sichtbar.

Praktikumsstelle erstellen

Damit Praktikant*innen auf Sie aufmerksam werden, mUssen Sie eine Praktikumsstelle
schalten. In dieser sind dann alle Informationen zusammengefasst.
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Fassen Sie im Titel die Praktikumsstelle
pragnant und verstandlich zusammen. Das
Einfachste ist, wenn Sie die Praktikumsstelle so
benennen wie den Ausbildungsberuf, in dem das
Praktikum gemacht werden soll. Zum Beispiel:
Technische*r Produktdesigner*in. Alternativ
kénnen Sie auch ,,Eine Woche als Backer*in”
oder ,,Praktikum im Kindergarten” als Titel
verwenden. Haben Sie Praktikumsstellen an
mehreren Standorten, kénnen Sie es Ubersicht-
licher gestalten, indem Sie den Standort im Titel
hinzufigen (z. B. ,Eine Woche als Backer*in in
Musterstadt”).
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Nun wahlen Sie aus, welcher Ausbildungsberuf zu Ihrer Praktikumsstelle passt. Dabei
kénnen Sie nur einen Beruf angeben. Wenn Sie weitere Ausbildungsberufe angeben
mochten, konnen Sie dies Uber die Erstellung von weiteren Praktikumsstellen tun.

Wenn Sie das GefUhl haben, dass kein passender Beruf fir Ihre Praktikumsstelle dabei
ist, schreiben Sie bitte eine E-Mail an support@praktikum.io mit einer kurzen Beschrei-
bung, welche Stelle Sie erstellen méchten und welcher Beruf fehlt. Um mit der Erstellung
der Praktikumsstelle fortzufahren, wahlen Sie zundchst bitte einen dhnlichen Beruf aus.

Danach mussen Sie auswahlen, was fir eine Art Praktikum Sie anbieten, denn je nach
Praktikumsart verandern sich auch Zielgruppe, Erwartungen, Dauer und die rechtlichen
Rahmenbedingungen. Aktuell werden Schulpraktika angeboten.

Nun geben Sie die Kapazitat an. Damit ist gemeint, wie viele Personen Sie an einem
Tag gleichzeitig in dieser Praktikumsstelle betreuen konnen. Die Kapazitat wird fur jede
Praktikumsstelle gespeichert. Wenn Sie noch weitere Praktikumsstellen anbieten, wird
darin wieder gesondert die Kapazitat eingetragen.

Sollten Sie z. B. 3 Personen als Kapazitat eingeben, dann werden auch nur max. 3
Kandidat*innen sich fir ein Praktikum bei lhnen bewerben kénnen.

Hierbei geben Sie an, wie lange ein Praktikum
mindestens beziehungsweise maximal dauert.

Wenn Sie zum Beispiel eine Mindestdauer von
einer Woche angeben und eine Maximaldauer
von 4 Wochen, konnen Bewerbende keine
Praktika machen, die kirzer als 1 Woche oder
Ianger als 4 Wochen gehen. Praktika, die 2
Wochen gehen, wdren allerdings moéglich, da
diese den festgelegten Zeitraum nicht
Uberschreiten.
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Die Gesamtdauer sollte, wenn moglich, 8
Arbeitsstunden nicht Uberschreiten. Falls
moglich, sollten Sie den Startzeitpunkt nicht zu
frUh wahlen, das kénnte bei den Praktikant*in-
nen, die mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln
anreisen, vielleicht etwas schwierig werden.
Startet |hr Team um 7 Uhr auf eine Baustelle,
Iasst sich an der Zeit natirlich nichts machen.
Wenn die Moglichkeit besteht, individuelle
Arbeitszeiten zu vereinbaren, kénnen Sie das
fur Ihre Bewerber*innen ebenfalls hinterlegen.

Geben Sie kurz an, wie das Praktikum aussehen
wird und welche Aufgaben auf den Praktikanten
zukommen werden. Am besten schreiben Sie
etwas ausfUhrlicher, damit die Praktikant*innen
sich vorstellen kénnen, worauf sie sich einlassen
/ sich freuen dirfen.

Weiterhin ist es ist wichtig, dass Sie angeben,
ob spezielle Kleidung oder Ausrustung fur das
Praktikum mitgebracht werden soll oder ob lhr
Unternehmen diese stellt. So kénnen sich die
Praktikant*innen gut vorbereiten und werden
nicht unnoétig Uberrascht. Sie vermeiden
Missverstandnisse und stellen sicher, dass alle
Praktikant*innen passend ausgestattet sind.
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In der nachsten Frage beantworten Sie, bei
welcher Person sich die Praktikant*innen zu
Beginn ihres Praktikums melden sollen. So
wissen sie sofort, an wen sie sich wenden
kénnen, was Unsicherheiten und Verwirrung
am ersten Tag vermeidet.

Geben Sie auBerdem an, ob die Praktikant*in-
nen Essen und Trinken mitbringen miUssen und
ob es Versorgungsmaoglichkeiten vor Ort gibt. So
kénnen sie ihren Arbeitstag besser planen und
potenzielle Kosten fUr Verpflegung bericksichti-
gen.

Wenn lhre Praktikumsstelle fUr Menschen im
Rollstuhl geeignet ist, konnen Sie das mit einem
Klick sichtbar kennzeichnen.

Wenn feststeht, dass Sie |lhre Praktikumsstelle
verguten wollen, kénnen Sie das mit einem Kilick
kennzeichnen. Eine vergutete Praktikumsstelle
ist fUr Bewerbende natuirlich noch attraktiver.

Geben Sie eine Person an, die bei der Organisa-
tion des Praktikums bei Fragen von Bewerben-
den erreicht werden kann. Wenn sich etwas an
der Praktikumsstelle dndert, beispielsweise eine
Bewerbung kommt rein, wird die entsprechende
Person dariber informiert.

Achten Sie beim Angeben einer Ansprechperson
darauf, dass die Person bei praktikum.io als Mit-
arbeiter*in in lhrem Unternehmen angelegt ist.

Falls for Praktikumsbewerbungen ein allgemei-
nes E-Mail-Postfach genutzt wird, konnen Sie
dieses als E-Mail hinterlegen, dann werden an
dieses die Updates versendet.
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Sie konnen Blocker fur Ihre Praktikumsstellen
einbauen. Blocker sind dafir da, um anzu-
geben, dass zu einem bestimmten Zeitpunkt
keine Praktikant*innen aufgenommen werden
kénnen. Grinde dafiur kdnnen Betriebsferien,
Feierlichkeiten oder eine stressige Zeit sein.
Wenn Blocker angegeben sind, wird den
Praktikant*innen, die in diesem Zeitraum ein
Praktikum machen wollen, die Praktikums-
stelle nicht angezeigt und eine Bewerbung ist
nicht moéglich.

Vorschau und
Veroffentlichung

Am Ende konnen Sie sich eine
Vorschau lhrer Praktikumstelle
anzeigen lassen. So kénnen Sie das
Gleiche sehen, was Ihre Bewerbenden
sehen und mogliche Fehler vor der
Veroffentlichung korrigieren.

+ Bevor Sie lhre Stelle veroffentlichen, prifen Sie, ob der
Schalter ,Auf der Website veréffentlichen” aktiviert ist:

« An: lhre Praktikumsstelle ist fUr Suchende sichtbar und

Bewerbungen sind moglich. n

+ Aus: Die Stelle wird als Entwurf gespeichert und Sie
kénnen sie spater weiterbearbeiten und veroffentlichen.

Wir winschen lhnen viel Erfolg beim

lhr Team aus der KielRegion und Neumuinster

KielRegion Leitfaden zur Nutzung der Plattform ‘

ppppppppp



