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Wir freuen uns, dich als Schiilerpraktikantin/Schiilerpraktikanten in der Sparkasse KéInBonn
begriiBen zu diirfen.

Sicher hast du dir bereits Gedanken lber die Inhalte und den Ablauf des Praktikums gemacht.
Um dir einen erfolgreichen Start in dein Praktikum ohne unangenehme Uberraschungen oder die
beriihmten "Fettnapfchen" zu erméglichen, erhaltst du von uns diesen "kleinen" Wegweiser mit

grundlegenden Informationen und Ratschldgen tiber das Praktikum und unser Haus.

Dieser Wegweiser soll dir bei der systematischen und sinnvollen Vorbereitung auf dein Praktikum
helfen.

Bitte beschéftige dich aus diesem Grund intensiv mit den im Folgenden dargestellten Inhalten und
nutze diese auch wdhrend deines Praktikums zu deinem Vorteil.

Bei eventuellen Fragen steht dir das Team Ausbildung der Sparkasse KélnBonn unter der
Telefonnummer 0221 226-52747 gerne telefonisch zur Verfiigung.
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1. Hintergrund des Praktikums

Unabhdngig von der Art des Mediums - ob Zeitung, Internet oder Radio, tiberall wird die kritische Lage
auf dem Arbeitsmarkt und in der Wirtschaft hervorgehoben.

Umso wichtiger ist es gerade in dieser Zeit, einen Arbeitsplatz zu haben und diesen mit Engagement,
Leistungs- und Einsatzbereitschaft zu sichern. Doch das ist nur dann méglich, wenn du in einem
Berufsfeld arbeitest, das dir SpaR bereitet und deinen Interessen entspricht.

So stellst du dir im Vorfeld deines Praktikums sicher verschiedene Fragen: Kann ich mir eine
Berufsausbildung in diesem Bereich vorstellen? Wie funktioniert eigentlich die Arbeitswelt? Was wird
spater auf mich zukommen?

Um dir bei der Beantwortung dieser fiir deine Zukunft wichtigen Fragen zu helfen, ist dein Praktikum
darauf ausgelegt, dir die folgenden Vorteile zu bieten:

= Einblickin die Berufswelt \ | / )
(] Kennenlernen des Arbeitsalltags ‘ ~.
[ Einblicke in wirtschaftsbezogene Bereiche \. ~
[ praxisnahe Informationen tGber den Beruf

"Bankkaufmann/ -frau"
] Einsicht in banktypische Arbeiten und Vorgdnge
n Hilfe bei der Berufsorientierung -

v

Dariiber hinaus ist dein Praktikum auch fiir deine persénliche Weiterentwicklung von groRRer Bedeutung:
Durch den téglichen Kontakt mit Kundschaft und Mitarbeitenden kannst du dein Selbstbewusstsein
starken und deine Kommunikationsfahigkeit verbessern. Zudem wirken sich die Zusammenarbeit und
die gemeinsame Problembehandlung positiv auf deine Selbstsicherheit und deine Kritikfahigkeit aus.

Nicht unbeachtet lassen sollten wir den Aspekt, dass du im Rahmen deines Praktikums Erfahrungen im
direkten Umgang mit Geld und Geldgeschéften hast und daraus persénlichen Nutzen ziehen kannst.
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2. Praktikumsgestaltung

2.1 Einsatzstelle

Damit du wéahrend deiner Praktikumszeit in den gesamten Geschéftsbetrieb einer Filiale Einblick
nehmen kannst, verbringst du deine Praktikumswochen vollstdandig in einer bestimmten Filiale. Dadurch
kannst du dich auf diesen Arbeitsplatz einstellen, ohne mehrmals wechseln zu miissen.

Deine Einsatzstelle entnimmst du bitte der beiliegenden Praktikumsbestdtigung.

2.2 Dauer und Arbeitszeiten

Deine Arbeitszeiten wahrend deines Praktikums sind folgendermaRen festgelegt:

Deinen tdglichen Arbeitsbeginn solltest du vorab mit deinem Leitenden in der Filiale absprechen.

Bei minderjahrigen Praktikanten sind die Regelungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes zu beachten:
Praktikant*innen unter 15 Jahren

B Arbeitszeit: Hochstens 7 Stunden taglich und 35 Stunden wdchentlich

m Pausen (Jugendliche dirfen nicht langer als 4,5 Stunden ohne Ruhepause beschaftigt werden):
o beieiner Arbeitszeit von mehr als 4,5 bis zu 6 Stunden: 30 Minuten
o beieiner Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden: 60 Minuten

Praktikant*innen 15-17 Jahre:

m Arbeitszeit: Hochstens 8 Stunden taglich und 40 Stunden wochentlich. Die Arbeitszeit darf auf
8,5 Stunden verldngert werden, wenn sie dafuir an einzelnen Werktagen derselben Woche auf
weniger als 8 Stunden verkiirzt wird.

m  Pausen (Jugendliche dirfen nicht langer als 4,5 Stunden ohne Ruhepause beschaftigt werden):

o bei einer Arbeitszeit von mehr als 4,5 bis zu 6 Stunden: 30 Minuten
o bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden: 60 Minuten

Praktikant*innen tiber 18 Jahren

m Arbeitszeit: Hochstens 8 Stunden tdglich. Sie kann bis auf maximal 10 Stunden verldngert
werden, wenn durchschnittlich innerhalb 6 Monate oder 24 Wochen 8 Stunden werktdglich nicht
Uberschritten werden.

m Pausen:

o bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden: 30 Minuten
o bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden: 45 Minuten

Spédtestens nach 6 Stunden muss eine mindestens fiinfzehnminttige Pause gemacht werden.
Deine Pausenzeiten kannst du individuell gestalten und iber deinen Arbeitstag verteilen. Beachte dabei

jedoch, dass erst eine Arbeitsunterbrechung von mindestens 15 Minuten als Pause gewertet wird, da
ansonsten die gewiinschte Erholung nicht gewdhrleistet werden kdnnte.
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Wir bitten dich, die angegebenen Zeitvorgaben einzuhalten. Individuelle Verdanderungen der Arbeits-
zeiten sollten die Ausnahme bleiben und in jedem Fall mit deinem Filialleitenden abgestimmt werden.

2.3 Einteilung in Arbeitsbereiche

Wahrend deines Praktikums wirst du die typischen Abldufe und Tatigkeiten eines Bankbetriebes kennen
lernen, um dadurch einen ersten Einblick in das Berufsfeld des Bankkaufmanns / der Bankkauffrau zu
bekommen.

Somit wirst du den gréRten Teil deines Praktikums im Servicebereich deiner Filiale verbringen. Hier
trittst du in ersten Kontakt mit unserer Kundschaft, indem du z.B. Ein- und Auszahlungen vornimmst,
Fragen von unserer Kundschaft annimmst und bankinterne Arbeitsablaufe im Zusammenhang mit dem
Kassenbetrieb erlebst. Je nach Wissensstand und Engagement kannst du Aufgaben selbststandig
tibernehmen.

Das typische Bankgeschift erstreckt sich ebenfalls auf die Beratung unserer Kundschaft, in der zum
Beispiel Konten eroffnet und Gelder angelegt werden. Daher wirst du ein bis zwei Tage deines
Praktikums in der Beratung verbringen und bei verschiedenen Gesprachen unserer Kundschaft als
Beobachtender zusehen.

2.4 Ansprechpartner*in

Auch wenn du mit diesem Wegweiser eine sehr niitzliche und umfassende Ubersicht iiber dein
Praktikum in den Handen haltst, kdnnen immer wieder verschiedenste Fragen und eventuell auch
Probleme auftreten. Zum Beispiel, wenn du Fragen zu den Praktikumsinhalten hast oder wenn deine
Arbeitszeiten Fragen aufwerfen.

Aus diesen Griinden wird vom ersten Tag deines Praktikums an eine mitarbeitende Person unseres
Hauses deine personliche Patin oder dein personlicher Pate sein und wahrend deiner Arbeit fiir deine
Fragen und Probleme ein offenes Ohr haben.

Soweit es organisatorisch moglich ist, wird diese Patin oder dieser Pate eine auszubildende Person
unseres Hauses sein. Auf diese Weise méchten wir bewirken, dass du ohne Scheu auf deine Patin oder
deinen Paten zugehen kannst und dass diese oder dieser sich besser in lhre Situation hineinversetzen
kann als eine eventuell schon langjahrig mitarbeitende Person der Sparkasse KélnBonn.

Natiirlich wird deine Patin oder dein Pate auch gelegentlich abwesend sein, zum Beispiel in Pausen oder
auf innerbetrieblichen Schulungen. In diesen Fallen gilt selbstverstdndlich wie auch bei Anwesenheit
deiner Patin oder deines Paten — alle Mitarbeitende deiner Filiale helfen dir gerne weiter, soweit es dir
zeitlich moglich ist. Scheue dich also nicht, alle Fragen an unsere Mitarbeitenden zu richten.

Falls sich verschiedene Sachverhalte mit deiner Patin oder deinem Paten oder den jeweiligen
Mitarbeitenden nicht klaren lassen, solltest du dich an deinen Filialleitenden wenden.
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2.5 Zufiihrende Gesprdche

Im Laufe deines Praktikums wirst du verschiedene Gesprache fithren, um zum Beispiel deinen Wissens-
stand tiberpriifen zu kénnen oder um grundlegende Informationen vermittelt zu bekommen.

An deinem ersten Tag wirst du an einem Einfiihrungsgesprach teilnehmen.

Der Filialleitende wird dich begriiRen und dir deine Patin oder deinen Paten vorstellen. Diese oder dieser
macht dich mit weiteren Mitarbeitenden bekannt und mit den jeweiligen Gegebenheiten der Filiale
vertraut. Des Weiteren erkldrt er dir den Ablauf deines Praktikums und informiert dich Gber wichtige
Bestimmungen zur Geldwdsche und zum Datenschutz.

Wahrend deines Praktikums wirst du mehrere Gesprache mit deiner Patin oder deinem Paten fiihren, in
denen du deinen Leitfaden besprichst und bearbeitest. Diese Gesprdche werden von deiner Patin oder
deinem Paten notiert und bestétigt.

Am letzten Tag deines Praktikums findet ein Abschlussgesprach mit deinem Filialleitenden und ggf. der
Patin oder dem Paten statt. Dabei erhaltst du auch deine Beurteilung.

Die Praktikumsbestatigung fir deine Schule schicken wir dir zu.

2.6 Fiihrung eines Leitfadens

Damit du eine klare Strukturierung des vermittelten Wissens bekommen und einen Lehrplan verfolgen
kannst, erhdltst du am ersten Tag deines Praktikums einen sogenannten ,Leitfaden®.

In diesem Leitfaden sind alle Themen Ubersichtlich und klar gegliedert erfasst. Diese Inhalte sind auf
dein Praktikum schiilerspezifisch angepasst, so dass du dich mit Inhalten beschéftigst, die fir deine
Berufsfindung von Interesse sind und die deinem Wissensstand entsprechen.

Inhalte des Leitfadens sind sowohl theoretische Grundlagen als auch praktische Ubungen, die dein
neues Wissen festigen. Die jeweils gewilinschte Art der Bearbeitung wird neben den Themen genannt,
damit keine Missverstdndnisse entstehen.

Diesen Leitfaden wirst du wahrend deines Praktikums gemeinsam mit deiner Patin oder deinem Paten
bearbeiten. Sie oder er wird dir den Aufbau und die Funktionsweise des Leitfadens erklaren, dir die

theoretischen Grundlagen vermitteln und gemeinsam mit dir die Aufgaben lI6sen.

Am Ende des Praktikums sollten alle Inhalte des Leitfadens komplett bearbeitet sein, wofiir du und deine
Patin oder dein Pate verantwortlich seid.

Selbstverstandlich kannst du deinen Leitfaden nach Beendigung deines Praktikums behalten.
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2.7 Formalitdten

Bringe wahrend deines Praktikums bitte immer deinen Leitfaden und diesen Wegweiser mit. Gerne
kannst du die Unterlagen nach Absprache mit deiner Patin oder deinem Paten auch in der Filiale
hinterlegen.

Falls du erst verspatet oder aufgrund von Krankheit nicht am Arbeitsplatz erscheinen kannst,
benachrichtige bitte umgehend telefonisch deine Filiale.
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3. Allgemeine Hinweise

3.1 Schweigepflicht

Durch deine Tatigkeit bei der Sparkasse K6lnBonn wirst du Einblicke in Informationen unserer
Kundschaft und betriebsinterne Angelegenheiten bekommen, zum Beispiel in die Kontenfiihrung.

Wie alle Mitarbeitende unseres Hauses darfst du diese Informationen auf keinen Fall an Dritte weiter-
geben. Du unterliegst sowohl wahrend als auch nach Beendigung deines Praktikums der Geheim-
haltungspflicht und bist zur Verschwiegenheit tiber Angelegenheiten der Sparkasse KélnBonn und ihrer
Kundschaft verpflichtet.

Kundinnen und Kunden - oder betriebsinterne Informationen darfst du dartiber hinaus nicht fiir eigene
oder fremde Zwecke unbefugt verwenden.

Falls du um nicht alltédgliche Auskiinfte gebeten wirst, erteile diese auf keinen Fall, sondern wende dich
an deine Patin oder deinen Paten oder eine andere mitarbeitende Person auf deiner Filiale.

Die Preisgabe von Kundeninnen-/Kunden- und Betriebsinformationen verletzt nicht nur die Regelungen
des Bankgeheimnisses, sondern kann unserer Kundschaft wie auch unserem Haus erheblichen Schaden
zufiigen. Nicht zuletzt wiirde ein Fehlverhalten auch juristische Konsequenzen fiir dich nach sich ziehen.

Die Schweigepflicht gilt auch fiir deinen Praktikumsbericht, welchen du gdf. fiir deine Schule
anzufertigen hast.

3.2 Verhalten bei Uberfall

Die Wahrscheinlichkeit, dass du wahrend deines Praktikums in unserem Hause Opfer eines Raub-
Uberfalls wirst, ist nicht zuletzt aufgrund der modernen Sicherheitstechniken sehr gering. Ganzlich
ausschlieRen kénnen wir diesen ,Fall eines Uberfalls“ jedoch nicht, weshalb du an dieser Stelle eine
Ubersicht iiber das Verhalten bei Raubiiberfillen bekommst.

Vorbeugende MaRnahmen
Von groRer Bedeutung sind MaRnahmen, die Uberfille verhindern bzw. abschwéchen.

So solltest du standig darauf achten, dass die Tiiren zum Sicherheitsbereich, z.B. Hinterausgang oder
Tiiren zum Tresorraum, sachgemdR geschlossen sind, um ein Eindringen durch Unbefugte zu
verhindern. Dementsprechend sollten niemals Schliissel zu Bankrdumen stecken gelassen werden. Falls
du einen solchen Fall bemerkst, ziehe den Schliissel ab und libergebe ihn deiner Patin oder deinem
Paten.

Des Weiteren sollten sowohl zu Beginn als auch am Ende des Kassenbetriebes alle Nebenrdume

verschlossen werden. Bei SchlieBung des Kassenbetriebes miissen aullerdem unverziiglich alle Zugange
abgeschlossen werden.
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Wahrend deines Praktikums wirst du aufgrund deiner Tatigkeit im Kassenbereich regelmdRig Umgang
mit Bargeld haben. Bei der Annahme und Ausgabe von Bargeld solltest du darauf achten, dass das Geld
maoglichst unsichtbar fiir Dritte gezdhlt, ausgehdndigt bzw. verschlossen wird. Bei groReren Betrdgen ist
es ratsam, diese in einem Nebenraum unter Anwesenheit deiner Patin oder deines Paten an unsere
Kundschaft auszuzahlen. In jedem Fall wird deine Patin oder dein Pate stets ein wachsames Auge auf
dich haben, wenn du direkten Umgang mit Bargeld hast, um eventuelle Sicherheitsliicken zu verhindern.

Es gibt jedoch nicht nur VorsichtsmaBnahmen ,vor Ort“. Fiir die Zeit deines Praktikums bist du mit-
arbeitende Person unseres Hauses, und dementsprechend solltest du auch auRerhalb deiner
Arbeitszeiten mit entsprechender Vorsicht vorgehen. Beantworte z.B. keine den Geschéftsbetrieb
unseres Hauses betreffende Fragen von dir unbekannten Personen und achte auf deinem Anfahrts- oder
Heimweg auch auf eventuell verddchtige Personen. Fiir Aullenstehende ergibt sich kein Unterschied, ob
du eine festangestellte Person oder eine Person im Praktikum bist - habe daher stets ein wachsames
Auge!

Verhalten wihrend eines Uberfalls

Wenn du Opfer eines Bankiiberfalls wirst, beachte unbedingt folgende Hinweise:

1. Versuche, moglichst schnell den Schreck zu Giberwinden und ruhig, verbindlich und selbstsicher
zu bleiben.
2. Handel nicht uniiberlegt und libe keinerlei gefahrbringende Gegenwehr aus. Uniiberlegte

Heldentaten kénnen schnell zum Schlimmsten fiihren!

3. Hat die Taterin oder der Tater Geiseln in ihrer oder seiner Gewalt, tu alles, um die Geiseln und die
Taterin oder den Tater zu beruhigen.

4, Widersetze dich nicht Weisungen der Taterin oder des Taters, die unter Drohung fiir Leben und
Gesundheit gegeben werden.

5. Begebe dich mdglichst nicht in direkte Gefahr; verlasse dementsprechend nicht den gesicherten
Bereich und 6ffne keine Tlren.

6. Bist du nicht unmittelbar bedroht, so versuche, moglichst sofort einen stillen Alarm auszuldsen
oder die Polizei auf eine andere Weise zu benachrichtigen.
Lauter Alarm kann zu einer Gefdhrdung von Personen fiihren, da die Taterin oder der Tater
moglicherweise panisch und liberhastet reagiert. Er sollte daher nur ausgeldst werden, wenn
niemand bedroht ist.

7. Prage dir méglichst viele Einzelheiten vom Erscheinungsbild der Taterin oder des Téters ein:

Bekleidung, Haarfarbe, korperliche Auffélligkeiten, Sprechweise etc. Diese Merkmale kannst du dir
anschlieBend auf der bei jeder Kasse liegenden Tater*innen Beschreibung festhalten.
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Verhalten nach einem Uberfall

1. Kiimmere dich zuerst um verletzte oder gefesselte Personen, leiste Erste Hilfe und rufe einen
Rettungswagen.
2. Alarmiere die Polizei oder liberzeuge dich, ob der schon gegebene Alarm bei der

Polizei angekommen ist.

3. Beriihre moglichst nichts am Tatort, verlasse den Tatraum und betrete ihn nicht wieder, bis die
Polizei eintrifft.

4. Alle Bezeugenden, Mitarbeitende und unsere Kundschaft sollen aufRerhalb des Tatraumes das
Eintreffen der Polizei abwarten.

5. Ubergebe deine Notizen iiber das Erscheinungsbild der Téterin oder des Téters und andere
wesentliche Beobachtungen.

6. Unterhalte dich nicht mit Mitarbeitenden oder unserer Kundschaft, damit die Eindriicke nicht
verwischt werden.

7. Gebe keine Auskiinfte gegeniiber Reporterinnen und Reportern. Angaben iiber Hohe der Beute,
Bargeldbestdnde, Sicherheitseinrichtungen usw. kénnten andere Taterinnen oder Tater zur
Nachahmung reizen.

3.3 Kleidung

Die Sparkasse KélnBonn ist wie jedes Kreditinstitut abhdangig von dem Vertrauen, der Treue und der
Zufriedenheit ihrer Kundschaft.

Um diese Grundlagen fiir eine erfolgreiche und langjahrige Geschéaftsbeziehung zu erfiillen, haben wir es
uns zur Aufgabe gemacht, unserer Kundschaft tagtédglich - unabhangig von dem Umfang ihrer Wiinsche
oder ihrer Stellung, unsere Qualitdten zu beweisen und zu garantieren.

Mit Aufnahme deines Praktikums bist du Teil unseres Kreditinstituts und stehst ebenso wie langjahrige
Mitarbeitende unseres Hauses fiur diese Qualitat.

Von deinem ersten Tag an trittst du in Kontakt mit unserer Kundschaft, weshalb wir dir fiir dein
"AuBeres" folgende Tipps geben:

[ gepflegte Erscheinung

] angemessene Kleidung
> keine Freizeitkleidung (Turnschuhe, T-Shirt, bauchfrei)
] Entfernung sichtbarer Piercings
[ Abdeckung sichtbarer Tattoos
] Tragen deines Namensschildes
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Auch der zuvorkommende Umgang mit unserer Kundschaft ist von groRer Bedeutung. Wir erwarten von
dir daher

Hoflichkeit
Verstandnis
Geduld
Hilfsbereitschaft
Kooperation
Freundlichkeit
Wachsamkeit

unserer Kundschaft gegeniiber. Da diese Punkte Grundlagen des téglichen Verhaltens unseren Mit-
menschen gegeniiber sind, diirften diese Erwartungen als Selbstverstandlichkeit fiir dich gelten.

3.4 Vergiitung

Dein Praktikum ist eine schulische MaBnahme, die der Berufsorientierung dient und dir erste Einblicke
in das Berufsleben ermdglichen soll.

Im Vordergrund steht die Sammlung von praktischen Erfahrungen und personlichen Eindriicken.
Aus diesen Griinden erhéltst du fiir dein Praktikum keine Vergiitung.

3.5 Versicherung

Durch dein Praktikum in unserer Sparkasse wirst du fiir diesen Zeitraum zwar zum Mitarbeitenden
unseres Hauses, aber bleibst weiterhin Schiilerin/Schiiler deiner Schule, die diese Praktika fiir Einblicke
in das Berufsleben veranstaltet. Aus diesem Grund ist der Versicherungstrager deiner Schule im
Versicherungsfall zustdndig.

Des Weiteren unterliegen Schiilerpraktikantinnen und Schiilerpraktikanten, die im Rahmen der
Berufsfindung Praktika in unserem Haus absolvieren, der gesetzlichen Unfallversicherung.

3.6 Erstattung Fahrtkosten

Fahrtkosten werden von der Sparkasse KélnBonn nicht ibernommen.

3.7 Wichtige Telefonnummern
[ Ausbildungsabteilung: Tel. 0221 226-52747 Sabrina Rataj

] Deine Filiale:

(bitte eintragen)
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4. Eigene Notizen
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