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1) Praktikumseinrichtung

Bitte beschreiben Sie kurz Ihre Praktikumseinrichtung.

Das Goethe-Institut Madrid ist ein Sitz des Goethe-Instituts, des weltweit tadtigen Kulturinstitut der
Bundesrepublik Deutschland. "Wir férdern die Kenntnis der deutschen Sprache im Ausland und pflegen die
internationale kulturelle Zusammenarbeit. Wir vermitteln ein umfassendes Deutschlandbild durch
Information Uber das kulturelle, gesellschaftliche und politische Leben in unserem Land. Unsere Kultur- und
Bildungsprogramme férdern den interkulturellen Dialog und ermdglichen kulturelle Teilhabe. Sie starken
den Ausbau zivilgesellschaftlicher Strukturen und fordern weltweite Mobilitat.

Mit unserem Netzwerk aus Goethe-Instituten, Goethe-Zentren, Kulturgesellschaften, Lesesdlen sowie
Prifungs- und Sprachlernzentren sind wir seit liber sechzig Jahren fiir viele Menschen der erste Kontakt mit
Deutschland. Die langjdhrige partnerschaftliche Zusammenarbeit mit flihrenden Institutionen und
Personlichkeiten in tiber 90 Landern schafft nachhaltiges Vertrauen in unser Land. Wir sind Partner fir alle,
die sich aktiv mit Deutschland und seiner Kultur beschéaftigen und arbeiten eigenverantwortlich und
parteipolitisch ungebunden. Das Goethe-Institut engagiert sich seit 1957 fiir einen kulturellen Austausch
zwischen Deutschland und Spanien. Sowohl das anerkannte Sprachangebot als auch vielseitige kulturelle
Veranstaltungen und Kooperationen fordern die Verstandigung zwischen den beiden Landern.
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Als zertifizierter Anbieter von Deutschunterricht und Prifungen fiihrt das Goethe-Institut Sprachkurse und
Prifungen auf allen Niveaustufen durch, erarbeitet Lehrmaterialien, bildet Lehrende fort und nimmt an
wissenschaftlichen Forschungen und sprachpolitischen Initiativen teil. Des Weiteren fordert das Goethe-
Institut kulturelle Zusammenarbeit unter anderem durch Kulturveranstaltungen und Festivalbeitrage in den
Bereichen Film, Tanz, Musik, Theater, Ausstellungen, Literatur und Ubersetzung.

Bibliotheken und Informationszentren, Diskussionsforen, vielfdltige Print-, Audio- und Video-Publikationen
und unser Besucherprogramm vermitteln ein aktuelles Deutschlandbild und férdern den internationalen
Diskurs zu Schliisselthemen der zunehmend globalisierten Gesellschaft.

In Spanien ist das Goethe-Institut mit zwei Standorten in Barcelona und Madrid vertreten.

Das Goethe-Institut in Spanien gehort zu der Region Stidwesteuropa, dessen Hauptsitz in Brissel liegt. In der
Region, zu der auch Belgien, Luxemburg, Italien, Frankreich und Portugal zdhlen, gibt es 22 Goethe-
Institute." (Quelle: Goethe-Institut Madrid https://www.goethe.de/ins/es/de/ueb/auf.html)

2) Praktikumsplatzsuche
Auf welchem Weg haben Sie Ihren Praktikumsplatz gefunden? Gibt es empfehlenswerte Links oder andere
Tipps?

Ich habe gezielt auf der Website des Goethe-Institut Madrid gesucht.

3) Vorbereitung
Wie haben Sie sich auf das Praktikum vorbereitet (sprachlich, interkulturell, fachlich, organisatorisch etc.)?
Gibt es empfehlenswerte Links oder andere Tipps?

Im Rahmen meines Studiums, mit den vom Leonardo-Biro bereitgestellten Links und durch die Auseinan-
dersetzung mit dem Goethe-Institut (Recherche auf der Homepage).

4) Unterkunft
Wie haben Sie Ihre Unterkunft gefunden? Gibt es empfehlenswerte Links oder andere Tipps?

Es gibt ein paar Facebook-Gruppen, die man mit gezielter Suche leicht findet (Bsp. pisos y habitaciones en
Madrid). Wenn man Gliick hat, findet man hier was.

Zudem gibt es viele Websites zur Wohnungssuche. Achtung! Viele Plattformen verlangen hohe Gebiihren fir
die Vermittlung eines Zimmers, oft sind sie betriigerisch. Hier mocte ich darum keine empfehlen, auBer
idealista, welche mir noch den besten Eindruck macht.

Ich habe mir sehr schwer getan und im Endeffekt etwas uber AirBnB gebucht. Durch den
Langzeitaufenthaltrabatt meiner Gastgeberin war der Preis im Mietspiegel und ich habe im Endeffekt von
der Corona-Stornierungsbedingungen der Plattform profitiert.

5) Praktikum
Bitte beschreiben Sie die wihrend Ihres Praktikums bearbeiteten Aufgaben und/oder Projekte. Wie erfolgte
die Betreuung und Integration? Wie waren die Arbeitsbedingungen? Gab es besonders positive oder auch
negative Erfahrungen?

1. Die ersten Tage am Praktikumsplatz

An meinem ersten Tag wurde ich sehr freundlich durch meine Kolleginnen empfangen. Nachdem ich allen
Mitarbeiterinnen im Haus personlich (und allen weiteren per Mail) vorgestellt wurde, war es meine erste
Aufgabe mich in den Leitfaden flr Praktikantinnen einzulesen. AnschlieBend konnte ich flr die ersten drei
Tage meiner Vorgangerin Uber die Schulter schauen und bei Bedarf Fragen zu stellen. Schnell erledigten wir
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auch bestimmte Arbeiten wie zum Beispiel den allwéchentlichen Gang durch die Unterrichtsrdume oder das
Bearbeiten von Riickzahlungen gemeinsam. Ich machte eine Datenschutzschulung und eine Schulung fir die
Kursadministrationssoftware OSKA gemaR der neuen europaischen Datenschutzverordnung. Mein Einstieg
erfolgte Schritt flir Schritt und so konnte ich mich gut auf die einzelnen Aufgaben konzentrieren. Ab dem
vierten Tag war hauptsachlich ich fir den Telefondienst zustandig. Zudem beriet ich meine ersten Kunden im
Biiro und bearbeitete administrative Aufgaben selbststandig.

2. Tatigkeiten im Praktikum

Es gab fiir uns Praktikantinnen sowohl Routineaufgaben als auch spezielle, einmalige Tatigkeiten. Je nach
Phase der Sprachkurse (Planung des Kursangebots — Veroffentlichung des zukiinftigen Kursangebots — Be-
ginn der Einschreibung — Kursbeginn — Kursbetrieb — Kursende) variierten die Aufgaben bzw. verlagerten
sich die Schwerpunkte.

Eine der zentralen Aufgaben im Praktikum war die telefonische und persénliche Kundenbetreuung. Die indi-
viduellen Anliegen der Kunden waren unterschiedlichster Art, darum brachte diese Komponente viel Ab-
wechslung. AuRerdem ist der Kundenkontakt eine gute Gelegenheit, die Spanischkenntnisse zu verbessern.
Hinzu kommen administrative Tatigkeiten im Rahmen der weiteren Aufgaben des Kursbiiros.

Im Folgenden habe ich meine bearbeiteten Aufgaben und Tatigkeiten nach Kursphase gegliedert und aufge-
listet.

Vor Kursbeginn:

- Klassenplanung: Anlegen und Einrichtung der Klassen (OSKA), Einrichtung der zugehorigen Lernplatt-
form moodle

- Veroéffentlichung des Kursangebots auf der Website

- Erstellung von Kursfahrplanen und Raumbelegungsplanen (Excel)

- Information und Anleitung der Kursteilnehmerinnen (im Folgenden KTN): telefonisch, per Mail (Er-
stellung Mailverteiler) und personlich Gber das Kursangebot

- Verwaltung der Einstufungstests: Terminvergabe, Ubertragung der online gebuchten Termine, Erstel-
lung von Teilnahmelisten fiir die Lehrkraft, Empfang der KTN, Bearbeitung der Zahlung

- Einschreibung der KTN: Erfassung und Ubertragung der Daten in OSKA, Kurseinschreibung in OSKA,
Bearbeitung der Zahlung, Aushandigung des Zahlungsbelegs/der Anmeldebestitigung, Information Gber
Klassenraum und Materialien

Zu Kursbeginn:

- Aushang der Raumbelegungspldane

- Vorbereitung der Unterrichtsrdume: Bestiickung der Klassenrdume und Informationsstander mit
Lehr- und Infomaterial zum Angebot des Goethe-Instituts

- Verteilen der Klassenlisten an die Lehrerlnnen

- Erstellung von Anwesenheitslisten (Excel)

- BegruRung/Empfang der KTN, Information und Zuweisung der Klassenrdume

- Erstellung von individuellen WiFi-Voucher fiir die KTN

- Bearbeitung der Kurswechsel-Anfragen (OSKA)

Wahrend des Kursbetriebs:

- Kundlnnenbetreuung

- Information der Interessentinnen tber das Kursangebot

- Beantwortung von E-Mails

- Wodchentlicher Rundgang durch die Unterrichtsraume

- Anfertigung von Aushangen: Formulierung, (Corporate) Design, Aushang zur Information der KTN und
Abhang

- Bestellung von Materialien fur Klassenrdume und Kursbiiro

- Ablage von Dokumenten

- Uberpriifung des Abrechnungsordners
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- Aktualisierung von Bereitschafts- und Vertretungspldanen
- Scannen/Drucken u. Ubermittlung v. Dokumenten
- Vernichtung von Dokumenten gemaf der Datenschutzbestimmungen

Zu Kursende:

- Information der KTN Uber die Priifungen (Termine, Preise, grober Aufbau, Altersgrenzen)

- Einschreibung der KTN in Prifungen

- Betreuung der Beantragung der Dokumente: Uberpriifung und Aushandigung der Formulare —
Ubermittlung an Kolleginnen

- Verwaltung der Abholung der Zeugnis- und Teilnahmebestitigung: Kopieren der Zeugnisse, Uberprii-
fung der Identitat bzw. Autorisation, Herausgabe der Dokumente

- Vollstandige Bearbeitung des Versands der Zeugnisse (Vom Heraussuchen der Empfangeradresse bis
zur Ubermittlung in den Postausgang)

- Bearbeitung von Rickzahlungen: Vorbereitung Formular, Vergleich mit Daten in OSKA, Eintrag in die
Excel-Tabelle

Dariber hinaus:

- Mithilfe bei der Einarbeitung einer Praktikantin

- Tagliche Arbeit mit Outlook, OSKA und Excel (SAP)

- Uberpriifung der Websiteinhalte und -funktionen sowie Optimierungen und die Einbringung von Ver-
besserungsvorschlagen

- Uberarbeitung des Praktikantinnen-Leitfadens

- Hospitation in verschiedenen Sprachkursen

- Teilnahme am kulturellen Angebot des Goethe-Instituts

o Theaterbesuch: Castorf — , Bazajet”

o Gesprachsrunde zur Nachhaltigkeit: ,Stellt die Demokratie eine Gefahr fir das Klima dar?“ mit Harald
Welzer, Stephan Lessenich, Cristina Monge und Cristina Manzano

o Gesprach: ,,Europa denkt” mit Hartmut Rosa und Jordi Maiso

o Buchvorstellung: ,Imperien“ von Henfried Minkler mit Carlos Martinez Shaw

3. Erfahrungen, personlicher Eindruck, personliche Entwicklung

Besonders positiv wird mir die gute Betreuung durch meine Mentorin in Erinnerung bleiben. Zu Beginn mei-
nes Praktikums machten wir jeden Morgen eine Tagesbesprechung sowie jeden Montag eine Wochenbe-
sprechung. Wir planten und reflektierten gemeinsam. AuRerdem waren die Besprechungen eine Gelegen-
heit um Fragen zu stellen ohne das Tagesgeschaft zu storen.

Die selbststandige Arbeitsweise wurde grétenteils durch den Leitfaden ermoglicht; in komplizierte Aufga-
ben wies mich meine Mentorin ein. Wenn ich tberfragt war oder die Anliegen der Kundinnen sehr komplex
waren, standen mir meine Kolleginnen mit ihrer Hilfe zur Seite. Generell hatten meine Mentorin und mein
Praktikumsleiter immer ein offenes Ohr fir mich, darliber hinaus erkundigte sich auch die Institutsleitung
des Ofteren nach meinem Befinden.

Ich empfand das Arbeitsklima als sehr angenehm, der Umgang der Mitarbeiterinnen untereinander war sehr
offen und freundlich. Die Pausen verbrachte ich meist mit den weiteren Praktikantinnen der anderen Abtei-
lungen. Wir tauschten uns (iber die eigenen Erfahrungen aus und unternahmen auch gelegentlich nach Fei-
erabend und an den Wochenenden gemeinsam etwas.

Da mein Praktikumszeitraum kurz vor Beginn der Friihlingskurse startete, war ich in den ersten Wochen sehr
gut beschéftigt. Ich hatte viele verschiedene Aufgaben und war damit gut ausgelastet, aber nicht iberfor-
dert. Zunehmend bekam ich mehr Ubung und wurde sicherer im persdnlichen Kundenkontakt, beim Telefo-
nieren und im Umgang mit OSKA. Zu dieser Zeit gefiel mir das Praktikum sehr gut.
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Nachdem die Kurse angelaufen waren folgten im Februar einige ruhigere Wochen: Es riefen sehr viel weni-
ger Kundlnnen an oder kamen im Biro vorbei und auch meine weiteren Aufgaben reduzierten sich. Zeit-
gleich fing eine weitere Praktikantin im Kursbiiro an, sodass wir die ohnehin wenigen Aufgaben auf uns bei-
de aufteilen mussten. In jedem Fall hatte eine Praktikantin alleine die anfallenden Aufgaben erledigen kdn-
nen. Wir begannen also uns selber zu beschaftigen, vor allem mit dem Studium der Kurshefte und der Re-
cherche auf der Institutsseite. Nachdem sich die Situation auch nach mehrmaliger Riicksprache mit unserer
Mentorin Gber Wochen hinweg fiir uns nicht veranderte (wir fragten sie nach weiteren Aufgaben und der
Hospitation in anderen Bereichen des Hauses), kam auch etwas Langeweile auf. Dass Aufgaben durch Erfah-
rung zu Routineabldufen werden empfand ich in einer mir fremden Umgebung als positiv und auch entlas-
tend, aber wir hatten einfach teilweise zu wenig zu tun.

Vielleicht hatte man uns an dieser Stelle den Einblick in die eigene und weitere Abteilungen ermdglichen
bzw. erweitern kénnen, zum Beispiel durch die Gewahrung von mehr Teilhabe an den wdchentlichen Jour-
Fixe-Gesprachen der Abteilungen. Auch den Einsatz von zwei Praktikantinnen im Sprachkursbiiro kénnte
man meiner Ansicht nach tGberdenken, besonders wenn sich der Kursbetrieb ohnehin in einer eher ruhigen
Phase befindet.

Positiv mochte ich allerdings herausstellen, dass wir in dieser Phase die Moglichkeit zum Unterrichtsbesuch
in den laufenden Sprachkursen bekamen. Ich hatte bisher selbst keine Erfahrungen im DaZ/DaF-Unterricht
gemacht, somit waren meine beiden Hospitationen fiir mich sehr interessant.

Durch die Ausbreitung des Corona-Virus in Madrid im Frihjahr 2020 entwickelte sich das Ende meines Prak-
tikums noch einmal zu einer unerwartet spannenden Zeit. Das Goethe-Institut hat sehr schnell reagiert und
es so geschafft, das laufende Kursangebot online weiter zu fiihren sowie den Mitarbeiterlnnen die Moglich-
keit zum Arbeiten aus dem home-office zu geben. Ich war aktiv eingebunden in die Information der Kursteil-
nehmerlnnen, erstellte Mailing-Listen und fuhrte plotzlich sehr andere als die gewohnten Telefongesprache.
Ein paar Tage, nachdem die Institutsleitung die SchlieBung fiir die Offentlichkeit bekannt gab, musste auch
die Arbeit im Haus eingestellt werden. Die Entwicklungen in Madrid lieRen uns Praktikantinnen schlielich
keine andere Wahl, als nach Deutschland zuriickzukehren, bevor es richtig kompliziert wiirde. Durch die be-
sonderen Umstdnde beendete ich mein Praktikum im Einvernehmen mit meinen Vorgesetzten drei Wochen
friher als urspriinglich geplant.

6) Erworbene Qualifikationen
Welche Qualifikationen und Fédhigkeiten haben Sie wdhrend des Praktikums erworben bzw. verbessert?

Besonders das liberzeugende, sichere Sprechen in der Fremdsprache und das situative Horverstehen kamen
meinen vorhandenen Spanischkenntnissen zugute. An das Horen des Dialekts der Region um und in Madrid
gewohnte ich mich schnell und verstand so auch Dialekte aus anderen Regionen problemlos. Durch das
Kennenlernen von verschiedenen Kundentypen und ihren jeweiligen Bediirfnissen konnte ich meine
Beratungskompetenzen erweitern. Durch meinen Einsatz im Sprachkursbiiro arbeitete ich in einem Team
aber dennoch selbststindig und eigeninitiativ. Ich bekam aufschlussreiche Einblicke in die Arbeit des
Goethe-Instituts und dessen Ablaufe und Strukturen.

7) Landesspezifische Besonderheiten
Gibt es im Zielland besondere Bestimmungen fiir Praktika, die fiir Sie relevant waren (z.B. Wohngeld, Conven-
tion de Stage)? Wenn ja, welche? Gibt es empfehlenswerte Links oder andere Tipps?

Nein

8) Visum, Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis (nur fiir internationale Studierende)
Welche Vorbereitungen mussten Sie in Bezug auf Visum, Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis treffen? Gibt es
empfehlenswerte Links oder andere Tipps?
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Keine

9) Sonstiges
Gibt es noch etwas, das Sie anderen Studierenden mitteilen méchten?

10) Fazit
Wie lautet das Fazit zu lhrem Erasmus-Praktikum?

Alles in allem haben sich meine Erwartungen an das Praktikum im Goethe-Institut erfillt. Die selbststéandige
Arbeitsweise im Kursbiiro, das Klima im Haus und der freundliche Umgang miteinander haben mir sehr gut
gefallen. Meine Aufgaben waren vielfaltig und abwechslungsreich; es war spannend, einen Teil des
Jahresablaufs im Institut und seine verschiedenen Phasen mitzubekommen. Ich habe viel gelernt, von
Fremdsprachenkenntnissen (ber SAP zu Kundinnenbetreuung und mich dabei gut aufgehoben und
personlich betreut gefiihlt. Dies ist sicherlich auf die langjahrige Vorerfahrung mit Praktikantinnen im Institut
zuriickzufuihren, aber auch auf die besondere Kompetenz meiner Mentorin.

Madrid als Stadt fiir ein Praktikum kann ich auRerdem vollstens empfehlen!

Bitte senden Sie diesen Bericht per E-Mail an julia.schubert@ovgu.de!
Mégliche Dateiformate: [.doc], [.docx], [.rtf], [.odt].
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