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Anlage:  

Praktikumsplan – Beispiel aus dem Schwerpunkt Wirtschaft und Verwaltung 

Übersicht über die zeitliche und inhaltliche Gliederung des Praktikums 
zum Praktikumsvertrag zwischen 

Praktikantin /Praktikant Praktikumsbetrieb 

Name: Name: 

Vorname: 

 

Stempel: 

 

Zielsetzung: Die Praktikantin/der Praktikant soll am Ende dieses Ausbildungseinsatzes in der Lage 

sein, alle anfallenden administrativen Tätigkeiten weitgehend selbständig durchzuführen.  

Inhalte des Praktikums für FOS Praktikanten    Betreuer/in: 

 Der Ausbildungsbetrieb 

 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft 

 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung 

 Organisation und Leistungen 

 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhänge 

 Bürowirtschaft und Statistik  

 Organisation des Arbeitsplatzes 

 Arbeits- und Organisationsmittel 

 Bürowirtschaftliche Abläufe 

 Informationsverarbeitung, Textverarbeitung 

 Schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und Textgestaltung 

 Bürokommunikationstechniken 

 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 

 Kommunikation und Kooperation in Büro und Bürokoordination 

 Bereichsbezogenen Organisationsaufgaben 

 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete 

Mitarbeit unter Anleitung des Mentors     Betreuer/in: 

 Telefongespräche vorbereiten, führen, Ergebnisse aufbereiten und zeitnah weiterleiten 

 Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskünfte erteilen 

 Internen und externen Schriftverkehr in Deutsch und Englisch formulieren und erledigen 

 Planung und Organisation von Kundenaudits nach sachlichen und zeitlichen Vorgaben 

 Absprache mit internen und externen Referenten/Dienstleistern/Kunden 

 Veranstaltungsräume buchen (intern und extern) 

 Besuchervoranmeldungen via Lotus Notes Formular erstellen 

 Arbeiten mit Excel-Tabellen und Word-Dokumenten 

 Arbeiten Word, Excel, PowerPoint und SAP 

 Termine vereinbaren und Besprechungen planen sowie überwachen, Terminkalender führen 

 Einkauf /Verkauf 

 Auftragserfassung, Lieferungen, Rechnungserstellung 

 Reklamation / Garantieabwicklung 

 Preiskalkulation 

 Kundensupport 
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