
Von Max Richter-Oldekop



Bereiche

 Praktikantenbeschaffung

 Aufteilung der Praktikanten auf die 

Abteilungen

 Betreuung der Praktikanten

 Entlassung der Praktikanten



Praktikantenbetreuung

• Empfang der Praktikanten

• Vorstellung des Praktikanten in 

der Abteilung/Firma

• Praktikanten seinen Aufgabenbereich 

zeigen

• Aufgaben zuordnen

• Praktikanten anlernen und unterstützen



Praktikanten Beschaffung-

Handlungselemente
 Praktikantenbedarf bei Abteilungen erfragen

 Stellenausschreibung(Zeitung/Internet)

 Ehemalige Praktikanten anschreiben 

 Alle Bewerbungen durchlesen und nach 
bestimmten Kriterien bewerten

 Die ersten Absagen senden

 Die „guten“ zum Bewerbungsgespräch 
einladen

 Bewerbungsgespräch führen

 Ab- und Zusagen versenden

 Vertrag abschliessen



Aufgabensynthese

Praktikantenbeschaffung Praktikantenbetreuung

Personalabteilung

• Stelle: Praktikanten

Kaufm. Abteilung techn. Abteilung

oder ….


