
 

 

Beispiel: Strukturplan Praktikumsverlauf 
 
 
Tag Inhalt/ Schwerpunkt Abteilung/ 

Ansprechpart-
ner 

Tätigkeiten Methode & Material Bemerkung 

1 Einführung Personal / 
Ausbilder 

Begrüßung & Infor-
mation: Produkte, 
Abteilungen, Arbeits- 
und Pausenzeiten, 
Sicherheits- und Da-
tenschutzunterwei-
sung, Rundgang, Ab-
laufplan besprechen 
und Ziele festlegen, 
Schlüssel / Zugangs-
karte & Namensschild 
aushändigen 

Gespräch, Informati-
onsmaterial zum Un-
ternehmen, ggf. PC 
oder Labtop mit Inter-
netverbindung 

  

Auszubildender erste Aufgaben zu-
weisen 

2 (-
5) 

Abteilungsspezifische 
Aufgaben kennen-
lernen und erarbeiten 

Fachabteilung 
(z. B. Einkauf, 
Lager, Produk-
tion) Mitarbei-
ter / Auszubil-
dender der 
Fachabteilung 

Einweisung in typi-
sche Aufgabenstellun-
gen und betriebliche 
Abläufe, Vergabe 
realer und praktischer 
Arbeiten (z. B. Bau-
zeichnungen, Rech-
nungserstellung, Post-
eingang -ausgang, 
Warenkunde), Tages-
abschlussgespräch 

Unterweisung, Anlei-
tung, betriebsspezifi-
sche Computerpro-
gramme, Arbeitsma-
terial, Werkzeuge, 
Maschinen und Geräte 

  

3 (-
7) 

(s. vorherige Spalte) (s. vorherige 
Spalte) 

(s. vorherige Spalte) (s. vorherige Spalte)   

4 (-
13) 

(s. vorherige Spalte) (s. vorherige 
Spalte) 

(s. vorherige Spalte) (s. vorherige Spalte)   

5 (-
14) 

Praktikumsabschluss 
am Tagesende 

Personal / 
Ausbilder 

Rückgabe der ausge-
händigten Arbeits-
mittel, Abschlussge-
spräch 

Feedbackgespräch, 
Rückmeldebogen, 
Praktikumsbescheini-
gung/Zeugnis, Ab-
schiedsgeschenk  

  

 


