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Praktikumsplan (Beispiel)

Firma

Praktikant

Zeitraum

Betreuender Lehrer

Betreuender in der Firma

Datum Mogliche Themen und Aufgaben

1. Tag Begruflung, Vorstellung (Betreuer und Praktikant)

Informationen Uber das Unternehmen, Produkte, Kundegruppen,
Arbeitsablaufe, Arbeits- und Pausenzeiten, Betriebsordnung

Sicherheits- und Datenschutzunterweisung, Rundgang
Aushandigung von Zugangskarten, Schlisseln etc.
Posteingang und -ausgang nach Anweisung bearbeiten
Unterweisung in das Ablagesystem

Ablage

2. Tag Posteingang und -ausgang mit Hilfe bearbeiten, Ablage

Unterweisung in das Schreiben von kurzen Geschaftsbriefen
Schreiben von kurzen Geschaftsbriefen

3. Tag Posteingang und -ausgang mit Hilfe bearbeiten, Ablage
Informationen Uber die Aufgaben des Vertriebs

Kurze Unterweisung in die Produkte des Unternehmens

Zwischengesprach mit dem Betreuer (Ruckblick und Ausblick)

4. Tag Posteingang und -ausgang bearbeiten, Ablage

Erstellen von Angeboten unter Aufsicht, Erlduterung zur Software

Entwurf eines Kundenangebots
Teilnahme an Verkaufsgesprachen, Kundenberatung

5. Tag Praktische Arbeit wie am Vortag
Ruckgabe von Zugangskarten, Schllisseln etc.

Abschlussgesprach, Ubergabe der Praktikumsbescheinigung und evtl.
kleines Dankeschon (z. B. Werbegeschenk), Verabschiedung
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