Handwerkskammern
Baden-Wiirttemberg

Checkliste zum Ablauf eines
erfolgreichen Betriebspraktikums

Mit einem Praktikum sollten Sie einen moglichst umfassenden Einblick in

die Tatigkeitsbereiche lIhres Betriebes vermitteln. Ziel sollte sein, dass der/die

Praktikant/-in nach Ende des Praktikums einen realistischen Eindruck erlangt,

was eine Ausbildung in lhrem Betrieb bedeuten wiirde.

Folgender Ablauf ware fiir eine Praktikumswoche denkbar:
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Informieren Sie Ihre Mitarbeiter/-innen liber den/die Praktikanten/-in.

Benennen Sie eine/-n festen Ansprechpartner/-in fiir den/die Praktikanten/-in.
Dies konnte auch ein/-e erfahrene/-r Auszubildende/-r sein.

Teilen Sie dem/der Praktikanten/-in mit, wann genau er/sie am ersten Arbeitstag
erscheinen soll und welche Dinge er/sie mitbringen sollte (Arbeitskleidung, Essen,
Trinken etc.).

BegriiRen Sie den/die Praktikanten/-in.

Stellen Sie den/die Praktikanten/-in bei lhren Mitarbeitern/-innen vor.

Machen Sie mit dem/der Praktikanten/-in einen kurzen Rundgang durch den Betrieb.
Fiihren Sie eine Sicherheitsunterweisung durch.

Stellen Sie dem/der Praktikanten/-in die personliche Schutzausriistung sowie ggf.
Arbeitskleidung zur Verfiigung.

Fiihren Sie ein Gesprach mit dem/der Praktikanten/-in zu Erwartungen an das
Praktikum. Legen Sie gemeinsam die Tatigkeiten des Praktikums fest.

Lassen Sie den/die Praktikanten/-in beim Ausfiihren von Tatigkeiten zusehen.

Lassen Sie den/die Praktikanten/-in bei Kundengesprachen zuhéren.
Lassen Sie den/die Praktikanten/-in kleine Zuarbeiten erledigen.
Beenden Sie den Tag mit einem kurzen 5-Minutengesprach.

Lassen Sie den/die Praktikanten/-in in der Werkstatt oder auf der Baustelle mithelfen.
Beenden Sie den Tag mit einem kurzen 5-Minutengesprach.

Lassen Sie den/die Praktikanten/-in in der Werkstatt oder auf der Baustelle mithelfen.
Beenden Sie den Tag mit einem kurzen 5-Minutengesprach.

Fragen Sie Ihre Mitarbeiter/-innen, welchen Eindruck sie von dem/der
Praktikanten/-in erhalten haben.

Fiihren Sie ein Abschlussgesprach mit dem/der Praktikanten/-in. Berlicksichtigen
Sie darin auch die Riickmeldungen lhres Kollegiums.

Handigen Sie dem/der Praktikanten/-in eine Praktikumsbescheinigung aus.
Informieren Sie den/die Praktikanten/-in tiber Ausbildungsmoglichkeiten in Ihrem Betrieb.

Halten Sie den Kontakt zu ehemaligen Praktikanten/-innen: Schicken Sie beispiels-
weise eine Geburtstagskarte oder laden Sie zu Firmen-Events ein.

Informieren Sie lhr Kollegium {iber die Riickmeldungen des/der Praktikanten/-in.
Vielleicht kénnen Sie lhr Team beztiglich eines vorbildlichen Umgangs mit dem/der
Praktikanten/-in loben? Oder der/die Praktikant/-in hat Beobachtungen gemacht,
wie der Betriebsablauf verbessert werden konnte?



