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Checkliste zum Berufsfeldpraktikum 

 

Checkliste zum Berufsfeldpraktikum (BFP) 

Prüfungsordnung ab Wintersemester 2021/22 

 
 

Vorbereitung auf das Berufsfeldpraktikum 
 

Einholen von Informationen über das Berufsfeldpraktikum im Rahmen der Homepage und des 
Leitfadens (Download Homepage) 
Verpflichtende Teilnahme an der Informationsveranstaltung – Anmeldung in unisono 
(bis zur Teilnahme an der Veranstaltung bleiben Sie im Status „angemeldet“, eine Teilnahme ist in 
diesem Status möglich) 
Bestätigung der Teilnahme an der Informationsveranstaltung durch  
die*den Lehrende*n in unisono durch Änderung des Status in „zugelassen“ 
Portfoliobögen bearbeiten (Unterstützung bei Ausrichtungs- und Institutionswahl; Download 
Homepage)  
Suche einer passenden Institution und Einholen einer mündlichen Zusage für das BFP 
Erwägung einer thematischen Ausrichtung für das Berufsfeldpraktikum mithilfe der Materialien des 
offenen Moodle-Kurses „BFP - Materialien zum Einstieg“ 
Hilfestellung: Digitale offene Sprechstunde (Termine und Zugangsdaten im Moodle-Kurs) 
Praktikumsanmeldung online in unisono (Voraussetzung: in unisono Status „zugelassen“ bei einem 
Termin der Informationsveranstaltung) 
Anmeldeformulare in unisono generieren und ausdrucken 
Anmeldung der Studienleistung in unisono 
Anmeldung zur Vorbereitungsveranstaltung in unisono unter Angabe von mindestens zwei Prioritäten 
(Terminauswahl) 
Unterschrift und Stempel der Institution auf dem Anmeldeformular einholen und Abgabe der 
ausgedruckten Unterlagen für die Institution in der Institution 
Anmeldeformular sowie wichtige Hinweise und Regelungen selbst unterschreiben 
Scan des vollständigen Anmeldeformulars inklusive der wichtigen Hinweise und Regelungen im PDF-
Format an das ZLB-Praktikumsbüro praxisphasen@zlb.uni-siegen.de per E-Mail senden 
Zuteilung und Zulassung zu Ihrer Vorbereitungsveranstaltung unter Berücksichtigung der 
einzuhaltenden Zeiträume und Fristen sowie der freien Platzkapazitäten durch das ZLB-
Praktikumsbüro in unisono 
Zulassung zu dem zugehörigen Moodle-Kurs Ihrer Vorbereitungsveranstaltung 
Bearbeitung der Materialien aus dem zugehörigen Moodle-Kurs Ihrer Vorbereitungsveranstaltung und 
fristgerechte Abgabe 
Teilnahme an Ihrer Vorbereitungsveranstaltung 
 
Bestätigung der Teilnahme an der Vorbereitungsveranstaltung durch die*den Lehrende*n 
in unisono 
Erhalt des Bescheinigungsformulars vom ZLB-Praktikumsbüro per E-Mail 
 

 

 
Praxisphase - Durchführung des Berufsfeldpraktikums 
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Voraussetzung 

Voraussetzung 

https://www.uni-siegen.de/zlb/studieninformationen/praxisphasen/berufsfeldpraktikum/
https://www.uni-siegen.de/zlb/studieninformationen/praxisphasen/berufsfeldpraktikum/
https://www.uni-siegen.de/zlb/studieninformationen/praxisphasen/berufsfeldpraktikum/
mailto:praxisphasen@zlb.uni-siegen.de
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Checkliste zum Berufsfeldpraktikum 

 

 
Nachbereitung des Berufsfeldpraktikums 

 
Bestätigung der absolvierten Praxisphase durch die Institution mit Unterschrift und Stempel auf dem 
Bescheinigungsformular  
Anmeldung zur Nachbereitungsveranstaltung in unisono unter Angabe von mindestens zwei 
Prioritäten (Terminauswahl)  
Scan des Bescheinigungsformulars an das ZLB-Praktikumsbüro praxisphasen@zlb.uni-siegen.de  
per E-Mail senden 
Zuteilung und Zulassung zu Ihrer Nachbereitungsveranstaltung unter Berücksichtigung der 
einzuhaltenden Zeiträume und Fristen sowie der freien Platzkapazitäten durch das ZLB-
Praktikumsbüro in unisono 
Zulassung zu dem zugehörigen Moodle-Kurs Ihrer Nachbereitungsveranstaltung 
Portfoliobögen bearbeiten 
Bearbeitung der Materialien aus dem zugehörigen Moodle-Kurs Ihrer Nachbereitungsveranstaltung 
und fristgerechte Abgabe 
Teilnahme an Ihrer Nachbereitungsveranstaltung, Vorlage Ihrer bearbeiteten Portfoliobögen 
Bestätigung der Teilnahme an der Nachbereitungsveranstaltung durch die*den Lehrende*n in unisono 
Verbuchung des Berufsfeldpraktikums durch das ZLB-Praktikumsbüro in unisono 
Einholen von Informationen über das Praxissemester   
Der Besuch der Informationsveranstaltung zum Praxissemester wird für das letzte Bachelor-Semester 
empfohlen. 

 

Überblick Fristen BFP 

 

 

Beispielzählung 
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Voraussetzung 

mailto:praxisphasen@zlb.uni-siegen.de
https://www.uni-siegen.de/zlb/studieninformationen/praxisphasen/praktikumsbuero.html?lang=de
https://www.uni-siegen.de/zlb/studieninformationen/praxisphasen/praktikumsbuero.html?lang=de
https://www.uni-siegen.de/zlb/studieninformationen/praxisphasen/ps/?lang=de
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Klickanleitung für die Online-Anmeldung des Berufsfeldpraktikums in unisono 
 
1. Zur Online-Anmeldung öffnen Sie bitte die unisono-Seite und melden sich mit Ihrer 

Matrikelnummer und Ihrem Passwort an.  
2. Klicken Sie auf „Mein Studium“  „Studienplaner mit Modulplan“  „LA BA … 

Bildungswissenschaften“. Folgende Ansicht sollte erscheinen: 
 

 
 

3. Sollten Sie eine tabellarische Ansicht (Kachelansicht) sehen, klicken Sie bitte auf den Button 
„Prüfungsordnung anzeigen“ (oben links), um die Umstellung auf „Modulplan anzeigen“ 
abzuspeichern. 

 

 
  

https://unisono.uni-siegen.de/qisserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces
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Belegung der Informationsveranstaltung zum Berufsfeldpraktikum (Schritte 4-6). 
 

4. Klicken Sie auf den Pfeil vor „Berufsfeldpraktikum“, dann klicken Sie hinter 
„Informationsveranstaltung Berufsfeldpraktikum“ auf den Button „Belegen“. 

 

 
 
5. Belegen Sie eine Informationsveranstaltung aus den angegebenen Parallelgruppen. Beachten 

Sie: Eine Anmeldung des Berufsfeldpraktikums in unisono ist erst möglich, wenn Sie in unisono 
in den Status „zugelassen“ gesetzt wurden. Bis zum Besuch der Informationsveranstaltung 
verbleiben Sie in unisono im Status „angemeldet“, in den Status „zugelassen“ werden Sie nach 
dem Besuch der Informationsveranstaltung gesetzt. 
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Checkliste zum Berufsfeldpraktikum 

6. Bestätigen Sie Ihre Priorisierung, indem Sie auf den Button „Jetzt belegen“ klicken. Sie erhalten 
eine Übersicht über die von Ihnen vergebenen Prioritäten. 

 

 
 
7. Klicken Sie auf das Feld „Zurück zur Übersicht“. Sie gelangen zu dieser Ansicht: 
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Anmeldung der Praxisphase (Schritte 8-17) und der Studienleistung (Schritte 18-21) 

8. Klicken Sie auf den Pfeil vor „Berufsfeldpraktikum“, dann klicken Sie hinter „Berufsfeldpraktikum 
– Praktische Zeit (ProBeSt)“ auf den Button „Anmelden“. 

 

 
 

9. In dem sich öffnenden Feld klicken Sie auf den Button „Anmelden“. 
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10. In der sich öffnenden Suchmaske klicken Sie auf die „Erweiterte Suche“. Lassen Sie alle 
Auswahlfelder unausgefüllt, außer „Branche“. Hier wählen Sie „Berufsfeldpraktikum“ aus. 
Klicken Sie auf „Passende Praktikumsstellen anzeigen“. 

 

 
 

11. Wählen Sie „Berufsfeldpraktikum“ aus und klicken Sie auf „Weiter“. 
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12. Geben Sie in der folgenden Maske den gesamten Praktikumszeitraum ein. Bedenken Sie, dass 
der Zeitraum mindestens 4 Wochen (d.h. mindestens 20 Praktikumstage) und mindestens 150 
Stunden umfassen muss. Feiertage und Wochenenden werden in unisono nicht berechnet. 
Sollten Sie eine Fehlermeldung erhalten, dann ist der gewählte Zeitraum nicht ausreichend lang 
angegeben. Lassen Sie das Feld „Praktikumsbetreuer:in“ bitte unausgefüllt. 
Klicken Sie anschließend auf „Weiter“. 

 

 
 

13. In der folgenden Maske (Schritt 3) klicken Sie auf „Weiter“. 
14. In der folgenden Maske (Schritt 4) klicken Sie auf „Weiter“. 
15. Sie erhalten nun eine Übersicht mit den gemachten Angaben. Überprüfen Sie diese und klicken 

Sie bei Korrektheit auf den Button „Jetzt anmelden“. 
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16. Laden Sie die „Anmeldebestätigung“ (PDF-Datei) herunter und drucken Sie diese aus. Lassen Sie 
sich auf dieser von der Praktikumsinstitution mit Unterschrift und Stempel bestätigen, dass Sie 
dort Ihre Praxisphase absolvieren werden. Unterschreiben Sie selbst an allen für Sie 
vorgesehenen Stellen. 
Vor dem Zusenden Ihrer Anmeldeunterlagen an das ZLB-Praktikumsbüro (PDF, E-Mail an 
praxisphasen@zlb.uni-siegen.de) melden Sie sich für Vorbereitungsveranstaltungen zum BFP 
an (Anleitung s.u. Schritte 22-26). 
Bei Problemen mit der Online-Anmeldung wenden Sie sich bitte an das ZLB-Praktikumsbüro: 
praxisphasen@zlb.uni-siegen.de  

 

 
 
17. Melden Sie nun die Studienleistung an (Schritte 18-21). 
18. Klicken Sie dazu auf den Pfeil vor „Berufsfeldpraktikum“ und anschließend hinter 

„Begleitseminar zum Berufsfeldpraktikum“ auf „Anmelden“, um Ihre Studienleistung (erkennbar 
auch am Silberstern) anzumelden. 

 

 
19. Nehmen Sie die Regelungen zur Anmeldung und zum Rücktritt von Studien- und 

Prüfungsleistungen zur Kenntnis und bestätigen Sie dies, indem Sie das Häkchen setzen und 
auf „Weiter“ klicken. 

mailto:praxisphasen@zlb.uni-siegen.de
mailto:praxisphasen@zlb.uni-siegen.de
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20. In der nun erscheinenden Ansicht klicken Sie auf „Anmelden“. Wenn Sie auf „Zurück zur 

Übersicht“ klicken, können Sie erkennen, dass Ihre Studienleistung angemeldet ist. 
 

 

21. Melden Sie anschließend die Vorbereitungsveranstaltung zum Berufsfeldpraktikum an 
(Schritte 22-26). 
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Anmeldung zur Vorbereitungsveranstaltung zum Berufsfeldpraktikum (Schritte 22-26) 
 

22. Sie gelangen unter „Mein Studium“  „Studienplaner mit Modulplan“  „LA BA … 
Bildungswissenschaften“ wieder zu folgender Ansicht. Klicken Sie auf den Pfeil vor 
„Berufsfeldpraktikum“. 

 

 
 

Dann klicken Sie hinter „Vorbereitungsveranstaltung Berufsfeldpraktikum“ auf „Belegen“. 
 

 
 
23. Es erscheint eine Übersicht der angebotenen Vorbereitungsveranstaltungen. Belegen Sie diese 

mit Prioritäten (mind. 2, max. 5). 
Achten Sie darauf, dass die gewählten Termine vor Antritt der „Praxisphase“ des 
Berufsfeldpraktikums liegen und die Mindestzeiträume und Fristen einhalten (siehe oben 
Checkliste und Beispielzählung sowie in unisono der jeweilige Hinweis zu den einzelnen 
Veranstaltungsterminen). Bild siehe nächste Seite. 
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24. Bestätigen Sie Ihre Priorisierung, indem Sie auf den Button „Jetzt belegen“ klicken. Sie erhalten 
eine Übersicht über die von Ihnen vergebenen Prioritäten.  
 

 
 

25. Klicken Sie auf „Zurück zur Übersicht“, um die bisher durchgeführten Anmeldungen zu sehen. 
 

 
 

26. Senden Sie das zuvor bei der Anmeldung des BFP erzeugte Anmeldeformular (vgl. oben Schritt 
16) komplett ausgefüllt, unterschrieben unter Beachtung der Mindestzeiträume und Fristen 
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(siehe oben Checkliste und Beispielzählung sowie in unisono der jeweilige Hinweis zu den 
einzelnen Veranstaltungsterminen), als Scan (PDF-Format) an das ZLB-Praktikumsbüro: 
praxisphasen@zlb.uni-siegen.de, damit Sie zu einer Vorbereitungsveranstaltung zugelassen 
werden können. 

 
Nach der Vorbereitungsveranstaltung: 

 Die*der Lehrende bestätigt dem ZLB-Praktikumsbüro Ihre Absolvierung der 
Vorbereitungsveranstaltung.  

 Sie erhalten vom ZLB-Praktikumsbüro per E-Mail das Bescheinigungsformular, auf welcher 
das Berufsfeldpraktikum nach der Absolvierung der Praxisphase von Ihrer 
Praktikumsinstitution mit Unterschrift und Stempel bestätigt wird. 

 
Anmeldung zur Nachbereitungsveranstaltung (Schritte 27-31) 

 
27. Melden Sie zuletzt die Nachbereitungsveranstaltung zum Berufsfeldpraktikum an (Schritte 27-

31). Empfehlung: Nehmen Sie die Priorisierung erst kurz vor Ende Ihrer Praxisphase vor. So 
können Sie sich am aktuellen Veranstaltungsangebot und den aktuell bestehenden 
Platzkapazitäten orientieren. 

 
28. Sie gelangen unter „Mein Studium“  „Studienplaner mit Modulplan“  „LA BA … 

Bildungswissenschaften“ wieder zu folgender Ansicht. Klicken Sie auf den Pfeil vor 
„Berufsfeldpraktikum“. Dann klicken Sie hinter „Nachbereitungsveranstaltung 
Berufsfeldpraktikum“ auf „Belegen“. 

 

 
 
29. Es erscheint eine Übersicht der angebotenen Nachbereitungsveranstaltungen. Belegen Sie diese 

mit Prioritäten (mind. 2, max. 5). 
Beachten Sie, dass Sie Termine für die Nachbereitung auswählen, die nach Beendigung Ihrer 
Praxisphase liegen und die Mindestzeiträume und Fristen einhalten (siehe oben Checkliste und 
Beispielzählung sowie in unisono der jeweilige Hinweis zu den einzelnen 
Veranstaltungsterminen). Bild siehe nächste Seite. 

mailto:praxisphasen@zlb.uni-siegen.de
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30. Bestätigen Sie Ihre Priorisierung, indem Sie auf den Button „Jetzt belegen“ klicken. Sie erhalten 

eine Übersicht über die von Ihnen vergebenen Prioritäten. 
 

 
 

31. Nachdem Sie auf „Zurück zur Übersicht“ geklickt haben, können Sie wieder alle Belegungs- und 
Anmeldeschritte einsehen. 

 

 
 
Zur weiteren Durchführung des Berufsfeldpraktikums beachten Sie bitte die in der 
vorangehenden Checkliste angegebenen Schritte. 

! 
Bitte versichern Sie sich auf der Homepage des ZLB, dass dies die für Sie gültige und 
aktuellste Version des Dokumentes ist. 
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