
PFLICHTPRAKTIKUM
A

rb
ei

ts
bl

at
t

AK Pflichtpraktikum� www.arbeitsweltundschule.at

Modul 14 Praxisportfolio

Arbeitsblatt #14/01: Erstellung des Praxisportfolios

Für die Dokumentation Ihrer Pflichtpraxis steht Ihnen der Leitfaden zur Erstellung des Praxisportfolios 
zur Verfügung, den Sie von Ihrer Lehrperson oder unter https://www.hak.cc/Ausbildung/praktikum erhalten. Der 
Leitfaden bietet eine Vorlage bei Ihrer Aufgabe, Ihre Praxis festzuhalten. 

Aufgabe 1 – Das Praxisportfolio
Legen Sie zu Hause eine Mappe für die Unterlagen der Pflichtpraxis an! Achten Sie dabei auf gründ-
liches und sauberes Arbeiten. Diese Mappe wird sich im Laufe der Zeit füllen. Auch vor Beginn Ihrer 
Praxis können Sie bereits einige Seiten und Vorlagen aus dem Leitfaden einfügen.

Aufgabe 2 – Dokumentation der Arbeitszeit
Sobald Sie Ihre Pflichtpraxis antreten, ist die tägliche Dokumentation Ihrer Arbeitszeit eine wichtige 
Aufgabe. Dies ist aus zwei Gründen von Bedeutung: 
1. Sie müssen Ihre Arbeitszeiten nachweisen können, um die erforderlichen  
 Praxisstunden zu erreichen.
2. Aufzeichnungen der Arbeitszeit sind eine Grundlage für Ihr Gehalt oder Ihren Lohn.  
 Wenn es zu Streitigkeiten über fehlende Arbeitsstunden oder Überstunden kommt, können Sie  
 sich nicht auf die Aufzeichnungen von Arbeitgeber/innen verlassen. 

Verwenden Sie für die Aufzeichnung Ihrer Arbeitszeit die Vorlage aus 
• dem Leitfaden oder 
• aus der Broschüre „Pflichtpraktikum“ der Arbeiterkammer (download unter 
 www.arbeiterkammer.at > Service > Broschüren > Bildung)
• das PDF „Arbeitszeitaufzeichnung“ der Arbeiterkammer (download unter 
 www.arbeiterkammer.at > Musterbriefe > Arbeit & Recht  > Arbeitsvertrag 
 > Arbeitszeitaufzeichnung) 

Üben Sie vor Beginn der Praxis das Eintragen (hier mit der Vorlage der Arbeiterkammer) an Hand der 
folgenden Daten (denken Sie daran, dass Pausen nicht zur Arbeitszeit zählen!):
Arbeitszeit laut Kollektivvertrag: 38,5 Stunden pro Woche, Normalarbeitszeit 7,5 Stunden pro Tag. Ihr 
erster Arbeitstag ist der 23. Juli.

 
23. Juli: Arbeit von 8:00 bis 16:45, 30 Minuten Pause ab 12:00

24. Juli: Arbeit von 8:00 bis 16:00, Pause von 13:30 bis 14:00

25. Juli: Arbeit von 7:45 bis 17:00, Pause von 12:00 bis 12:30

26. Juli: Arbeitsbeginn 7:45, 7,5 Arbeitsstunden, 30 Minuten 

 Pause ab 12:00

27. Juil: Arbeit von 7:30 bis 15:30, Pause von 11:45 bis 12:15

30. Juli: Krankenstand (zählt als volle Normalarbeitszeit,  

 unter Sonstiges anmerken)

31. Juli: Arbeit von 9:00 bis 17:00, 30 Minuten Pause  

 nach 4 Stunden

©
 K

ZE
N

O
N

 –
 F

O
TO

LI
A

.D
E



PFLICHTPRAKTIKUM
A

rb
ei

ts
bl

at
t

AK Pflichtpraktikum� www.arbeitsweltundschule.at

Ju
il

B
eg

in
n

Pa
us

en


be
gi

nn

Pa
us

en


en
de

En
de

G
es

am
t

N
or

m
al


ar

be
its

ze
it

M
eh

ra
rb

ei
t

Ü
be

r
st

un
de

n

So
ns

tig
es

23. 8:00 12:00 12:30 16:45 8,25 7,5 0,75
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

SUMMEN:

Ermitteln Sie die im Juli geleistete Arbeitszeit!
 


