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Fakultät Wirtschaft 

Checkliste Praxisphase an der Fakultät Wirtschaft 
 

Vor der Praxisphase 
☐ Praxisphasen-Infoveranstaltung besuchen 

 Informationen zum Ablauf der Praxisphase 
 Regulär im 4. Semester (BWL PO 2012, BWL PO 2019, WIng PO 2012) bzw. im 5. 

Semester (WIng Automobiltechnologie PO 2019) 
 Einmalige Teilnahmepflicht 
 Termin 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/infoveranstaltung/ 

☐ Anforderungen an die Praxisstelle 

 Praxisphasenordnung hilft 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-
w/formulare/Praxisphasenordnung.pdf 

 Aufzählung in der Praxisphasenordnung nicht vollständig 
Weitere Tätigkeitsbereiche gemäß des Fächerkataloges Ihres Bachelorstudiums 
möglich 

☐ Praxisplatzsuche 

 Praxisstellensuche 1 Jahr bis 6 Monate vor Beginn der Praxisphase 
 Stellenangebote durchsehen 
 Online-Jobportal TreffpunktKarriere nutzen 

https://career.ostfalia.de 
 Karriermesse „Expect!“ besuchen 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/expect/ 
 Interesse an einen bestimmten fachlichen Bereich 

Hochschullehrende ansprechen 
 Hilfestellung durch den Career Service 
 Ggf. Bescheinigung Pflicht-Praktikum vom SSB WOB oder Career Service ausstellen 

lassen 

 

 

 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/infoveranstaltung/
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Praxisphasenordnung.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Praxisphasenordnung.pdf
https://career.ostfalia.de/
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/expect/
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☐ Vertragsabschluss 

 Bei Bedarf Vertragsvordruck der Hochschule verwenden 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Vertrag_W.pdf 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_engl.pdf 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/intranet/vertrag_engl_mexico_vw-nemi.pdf 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_franz.pdf 

 Firmenverträge können auch benutzt werden 
Im Wesentlichen mit hochschuleigenem Vertrag decken 

 Wichtig! Freistellung für Hochschulveranstaltungen 

☐ Betreuer*in seitens der Hochschule suchen 

 Fachliche Betreuung erfolgt durch eine*einen Hochschullehrer*in 
 Durch die Betreuungsübernahme wird von der Eignung der Praxisstelle ausgegangen 
 Betreuer*in seitens der Hochschule ist ggf. auch Betreuer*in für die Bachelorthesis 

☐ Anmeldung 

 Anmeldeformular Praxisphase und Vertragskopie beim SSB WOB einreichen 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Anmeldung_W.pdf 
Vertragskopie entfällt bei Studierenden im Praxisverbund 

 Keine gesonderte Anmeldung in der ePV notwendig 
Durch die Abgabe des Anmeldeformulars sind Sie automatisch für die Praxisphase 
angemeldet. 

 Termine für die Abgabe des Anmeldeformulars 
Bis 31.1 für eine Praxisphase im folgenden Sommersemester 
Bis 30.6 für eine Praxisphase im folgenden Wintersemester 

 Vorläufige Anmeldung 
Anmeldetermine Sommer-/Wintersemester trotzdem einhalten 
Anmeldeformular soweit wie möglich ausfüllen 
Fehlende Angaben spätestens zum Beginn der Praxisphase einreichen 

☐ Zulassung zur Praxisphase 

 Alle Modulprüfungen des ersten Studienjahres sind bestanden 
 Andernfalls Zustimmung des Prüfungsausschusses zur Aufnahme der Praxisphase 

erforderlich 
 Nachweis Teilnahme an der Praxisphasen-Infoveranstaltung 

 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Vertrag_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_engl.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/intranet/vertrag_engl_mexico_vw-nemi.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_franz.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Anmeldung_W.pdf
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Durchführung der Praxisphase 
☐ Regulär im 6. Semester bzw. 8. Semester (BWL PO 2012, BWL PO 2019, WIng PO  

2012) bzw. 7. Semester (WIng Automobiltechnologie 2019) 

☐ Dauer mindestens 3 Monate ohne Urlaub 

☐ Praxisphasenbericht anfangen zu verfassen 

 Leitfaden Praxisphasenbericht hilft beim Erstellen 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-
Praxisphasenbericht.pdf 
 

Nach der Praxisphase 
☐ Tätigkeitsnachweis oder Zeugnis beim SSB WOB einreichen 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-
w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf 

☐ Praxisphasenbericht bei der*dem Praxisphasen-Ansprechpartner*in der Fakultät 

Wirtschaft einreichen 

 Per E-Mail 
 PDF-Dokument ca. 10 Seiten 
 Einreichung zeitnah und fristgerecht 

Allerspätestens 3 Wochen vor dem Kolloquium! 
Bearbeitung bis zu 3 Wochen 

☐ Verbuchung der Praxisphase als Studienleistung 

 Einsicht in der ePV 
 
 
 
 

 

 

 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-Praxisphasenbericht.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-Praxisphasenbericht.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf
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Anerkennung einer beruflichen Tätigkeit auf die Praxisphase 
☐ Voraussetzungen 

 Betriebswirtschaftliches bzw. betriebswirtschaftlich-technisches Handeln 
Je nach Studiengang 

 Zu Beginn der anrechenbaren Tätigkeit mindestens 90 CP 
 Tätigkeit muss sich auf eine Vollzeitbeschäftigung von 3 Monaten (13 Wochen) 

hochrechnen lassen 

☐ Antragsstellung 

 Antrag formlos stellen und Unterlagen als PDF-Dokument per E-Mail an die*den 
Praxisphasen-Ansprechpartner*in der Fakultät Wirtschaft einsenden 

 Einreichung fristgerecht 
Bearbeitung bis zu 3 Wochen 

☐ Unterlagen für die Antragsstellung 

 1. Arbeitsvertrag 
 2. Tätigkeitsnachweis oder Zeugnis 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-
w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf 

 3. Stundennachweis 
Formloser Zweizeiler vom Vorgesetzten oder von der Personalabteilung mit 
Angabe der Gesamtarbeitsstunden (Summe der Arbeitsstunden) und des 
Zeitraums 
Keine Lohnzettel/Keine Gehaltsabrechnung! 
Keine Bescheinigung über in Anspruch genommene Arbeitszeitmodelle! 

 4. Übersicht über erbrachte Leistungen 
Studienleistungen mit Angabe der Semester 

 5. Praxisphasenbericht 
Leitfaden Praxisphasenbericht hilft beim Erstellen 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-
Praxisphasenbericht.pdf 
Ca. 10 Seiten 
 
 
 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-Praxisphasenbericht.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-Praxisphasenbericht.pdf
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Wichtige Dokumente 
☐ Praxisphasenordnung 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-
w/formulare/Praxisphasenordnung.pdf 

☐ Vertragsvordruck der Hochschule 

 Vertragsvordruck deutsch 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Vertrag_W.pdf 

 Vertragsvordruck englisch 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_engl.pdf 

 Vertragsvordruck englisch für Volkswagen de México 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/intranet/vertrag_engl_mexico_vw-nemi.pdf 

 Vertragsvordruck französisch 
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_franz.pdf 

☐ Anmeldeformular Praxisphase 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Anmeldung_W.pdf 

☐ Tätigkeitsnachweis Praxisphase 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-
w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf 

☐ Leitfaden Praxisphasenbericht 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-
Praxisphasenbericht.pdf 

 

Wichtige Links 
☐ https://www.ostfalia.de/cms/de/w/studium/praxisphase/ 

☐ https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/ 

☐ https://wiki.sonia.de/pages/viewpage.action?pageId=102144222 

 

 

https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Praxisphasenordnung.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Praxisphasenordnung.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Vertrag_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_engl.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/intranet/vertrag_engl_mexico_vw-nemi.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/vertrag_franz.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Anmeldung_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Taetigkeitsnachweis_Bachelor_W.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-Praxisphasenbericht.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/formulare/Leitfaden-Praxisphasenbericht.pdf
https://www.ostfalia.de/cms/de/w/studium/praxisphase/
https://www.ostfalia.de/cms/de/career/praxis/fakultaet-w/
https://wiki.sonia.de/pages/viewpage.action?pageId=102144222
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Ansprechpartner*innen 
☐ Career Service 

U. a. Infoveranstaltung, Beratung z. B. Bewerbungsmappencheck 

Tel.: +49 5341 875 15605, E-Mail: career@ostfalia.de 

☐ Studierenden-Servicebüro Wolfsburg 

U. a. Bescheinigung Pflicht-Praktikum, Anmeldeformular und Vertragskopie, 
Tätigkeitsnachweis oder Zeugnis, Verbuchung 

Tel.: + 49 5361 8922 15030, E-Mail: ssb-wob@ostfalia.de 

☐ Fakultät Wirtschaft 

 Praxisphasenbeauftragte: Dr. Antje Fitschen-Lischewski 
U. a. Umsetzung der Praxisphasenordnung 
Tel.: +49 5361 8922 25250, E-Mail: a.fitschen-lischewski@ostfalia.de 

 Ansprechpartnerin Praxisphase: Anne Dademasch, M. Sc. 
U. a. Praxisphasenbericht, Anerkennung einer studentischen Nebentätigkeit auf die 
Praxisphase 
Tel.: +49 5361 8922 25590, E-Mail: an.dademasch@ostfalia.de 

mailto:career@ostfalia.de
mailto:ssb-wob@ostfalia.de
mailto:a.fitschen-lischewski@ostfalia.de
mailto:an.dademasch@ostfalia.de

	Checkliste Praxisphase an der Fakultät Wirtschaft
	Vor der Praxisphase
	Durchführung der Praxisphase
	Nach der Praxisphase
	Anerkennung einer beruflichen Tätigkeit auf die Praxisphase
	Wichtige Dokumente
	Wichtige Links
	Ansprechpartner*innen


