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PRAKTIKUMSPLAN fir das 3-tdgige Schnupperpraktikum

Unternehmen:

Vorname, Name Praktikant/-in:

Praktikumszeitraum

von bis

Tag 1:

Verwaltung/ Administration

Einflhrung durch
Praktikumsbetreuer/-in:

- Belehrung (Gesundheits-, Arbeits-, Brand- und Datenschutz)

- Besprechung des Praktikumsplans

- Vorstellung Unternehmen und Mitarbeiter, Flhrung durch das
Unternehmen

Abteilung/ Bereich:

Ansprechpartner/-in:

- Vorstellung und Einblick in die Aufgabenbereiche, z.B.
- Posteingang/ -ausgang

- Belegpriifung

- Datenpflege/ -eingabe

- Ablage, Archivierung

- Erstellen von Schriftstiicken am PC

- unterstitzende und vorbereitende Téatigkeiten

Tag 2:

Produktion/ Werkstatt

Abteilung/ Bereich:

Ansprechpartner/-in:

- Kennenlernen der Arbeitsmaterialien, Werkzeuge

- Vorstellung und Einblick in die Aufgabenbereiche/
Produktionsprozess

- Produktbearbeitung

- Montage und Endverarbeitung

- Einblicke in die Fehlersuche, Fehlerdiagnose und Reparatur

- Qualitatskontrolle

- unterstiitzende und vorbereitende Tatigkeiten
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Tag 3: Praxis/ Kundenbetreuung

Abteilung/ Bereich: - Kennenlernen grundlegender Regeln fir die Arbeit mit dem
Kunden

- Einblicke in das Tagesgeschaft im Service-, Kundenbereich

- praktisches Erleben von Kundenbetreuung und -beratung

- unterstutzende Tatigkeiten im Service-, Kundenbereich

Ansprechpartner/-in: -

Praktikumsbetreuer/-in: - Abschlussbesprechung

- Reflexion des Praktikums durch Praktikant/-in

- Auswertung und Einschéatzung des Praktikums durch Betreuer/-in
- Ubergabe des Praktikumzertifikates

Anlage(n):
Hier kdnnen Sie die jeweiligen Anlagen aufzahlen oder die Inhalte der Felder I6schen
Bezeichnung Anlage 2

Bezeichnung Anlage 3
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