
Richtlinien zur Gestaltung der Praktikumsmappe (G) 
 
Praktikumsbericht von ____________________________________, Klasse _______ 
 
 

Allgemeine Aufgaben    

Deckblatt 

(Name, Klasse, Praktikumszeitraum) 

1. Name und Adresse des Betriebes 
2. Mein Einsatz im Praktikum (Beruf) 

 

1 P (+2 P)  

Plus für Foto, Gestaltung, Lageskizze, erklärenden 
Text 
 
Siehe Deutschbuch, S. 57 (beispielhaft) 

Inhaltsverzeichnis 1 P  
Datum                  Thema Seite 
… … … 

 

Bewerbung /Motivationsschreiben 

(schriftliche Bewerbung für deinen 
Praktikumsplatz, auch wenn du nur 
mündlich angefragt hast) 

4 P  

1 P: Informationen über den Betrieb 
1 P: Informationen über den Beruf 
1 P: Begründung, warum du der/die Richtige bist 
1 P: 0-1 Fehler bei der Rechtschreibung 
 

Lebenslauf  

(Foto nicht notwendig) 
2 P  

1 P: Form 
1 P: Rechtschreibung (0-1 Fehler) 

Meine Erwartungen an das Praktikum 3 P (+2 P)  
Berichtigung des Deutschaufsatzes – korrigierte 
Version („Meine Erwartungen…“) 

Siehe Deutschbuch: ab S. 52 ff 

Ein ausführlicher Tagesbericht 

- Einteilung des Arbeitstages mit Tag 
und Datum 

- Beschäftigungen in Stichworten 
(Spiegelstriche oder Tabelle und 
Fließtext - mind. ¾ Seite)  

oder 

eine Vorgangsbeschreibung 

Beschäftigungen in Stichworten 
(Spiegelstriche oder Tabelle und 
Fließtext - mind. ¾ Seite) 

3 P (+2 P)  

 
- Plus für genaue Beschreibungen/Erklärungen der 

Tätigkeiten 
- Fotos* 

Siehe Deutschbuch, S. 55 und S. 58 
 
 
 

- Plus für genaue Beschreibungen/Erklärungen der 
Tätigkeiten 

- Fotos* 

Siehe Deutschbuch, S. 59 ff 

Fazit/Schlussüberlegungen 

(bezogen auf die Erwartungen an das 
Praktikum) 

3 P (+2 P)  

Schreibe ein persönliches Fazit über die drei 
Wochen. Gehe dabei auf folgende Aspekte ein: 

- Aufgaben, Fähigkeiten, Mitarbeiter, Positives, 
Negatives, Arbeitsbedingungen, Arbeitszeiten, 
Erwartungen erfüllt oder nicht, Zukunftsaspekte 
(Schule oder Ausbildung?), Weiterempfehlung, 
Verbesserungsvorschläge… 

- Persönlicher Bezug zur eigenen Berufswahl 

- Plus für ausführliche Beschreibungen einzelner 
Aspekte  

Siehe Deutschbuch, S. 56 

Form 
 
          2 P 

 
 

Inhaltsverzeichnis, Ordnung, Seitenzahlen, 
Erklärung „eigener Text“, äußere Form (Aufbau, 
Sauberkeit, Vollständigkeit) 
 



 
Rechtschreibung 
 

4 P  
2 Punkte: 0-2 Fehler/Seite 
1 Punkt: 3-4 Fehler/Seite 
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Gesamtpunkte: 
31 Punkte 

 
____ P 

Note Praktikumsmappe: 

 

Inhalte der PowerPoint Präsentation** 

Punkte PowerPoint Bemerkung Präsentation 

Deckblatt PowerPoint 

- Name des Praktikanten der 
Praktikantin 

- Name und Anschrift des Betriebes 
- Genaue Berufsbezeichnung 
- Zeitraum und Einsatz im Praktikum 
- Meine tägliche Arbeitszeit 

  

Gliederung   

Vorstellung des Betriebes 

- Produkte/Dienstleistungen, 
- Anzahl der MitarbeiterInnen, 
- Ausbildungsberufe und  

Berufe im Betrieb 

 

Plus für Beschreibungen und Erklärungen von Arbeitsbedingungen, 
Umgebungseinflüssen,… 
 
 
 
 
 

Vorstellung meines Berufes 

- Verdienst 
- Ausbildungsdauer, 
- Voraussetzungen, 
- typische Tätigkeiten, 
- typische Kenntnisse, 
- Aufstiegsmöglichkeiten 

  

Ausführliche Beschreibung einer 
typischer Tätigkeiten während des 
Praktikums 

Stichwortartige Vorgangsbeschreibung 
für die PowerPoint und ausführliche 
Beschreibung beim Vortrag (mündlich) 

 

 

 

Tätigkeit 1: ________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 

Arbeitsplatzbeschreibung 

- Skizze 
- Fotos* 

Mein Arbeitsplatz/Arbeitsraum/Betrieb und 
Beschreibung der Arbeitsbedingungen sowie 
Umgebungseinflüsse 

  



Werkzeuge, mit denen ich im Praktikum 
zu tun hatte. 

  

Gegenüberstellung Schule - 
Praktikum/Arbeitswelt 

- Was hat mir gut gefallen, was hat mir 
gar nicht gefallen? 

- Empfehlung für SchülerInnen 

  

Persönliches Schlusswort  

- Ich habe meinen Ausbildungsberuf 
gefunden oder… 
 

  

Form 
 
   
 

 

 
Rechtschreibung 
 

  

 
* Fotos lockern einen kompakten Beitrag/eine Praktikumsmappe auf. Die Inhalte werden 

anschaulicher und können die Aussage eines Artikels unterstützen. Werden Fotos 
geschickt eingesetzt, so können sie einen eigenen Kommunikationswert haben. 

 
** Beachte die Vorgaben bei der Erstellung der PowerPoint (Extrablatt). 
 
 
 
Die Schülerinnen und Schüler wurden im Vorfeld des Praktikums sowohl im Deutsch- als 

auch im Wirtschaftsunterricht intensiv auf das Praktikum vorbereitet. Vorschriften,  

Sicherheitsmaßnahmen und allgemeine Rechte und Pflichten waren vor allem im 

Wirtschaftsunterricht  elementare Bestandsteile, während der Deutschunterricht sich 

vorwiegend mit den Kriterien und Texten der Praktikumsmappe und der PowerPoint 

auseinandersetzte. Dazu gehörte z. B. ein Aufsatz zu den Erwartungen an das Praktikum wie 

auch das Anfertigen von schriftlichen Bewerbungen und Lebensläufen. Diese Texte sind 

Bestandteile der Mappe und werden entsprechend bewertet. 

 

 

Allgemeine Anforderungen und Hinweise 

 

 Bei Verwendung eines Computers sind folgende Einstellungen zu berücksichtigen: 

Schriftgröße 12 pt (Überschriften 14 pt); 1,5-zeilig, Rand (oben, unten, links, rechts) 

nicht unter 2 cm. 

 Keine Klarsichthüllen verwenden! 

 Rechtschreib- und Zeichensetzungsfehler vermeiden! 

 
 



 
 
 
Letzte Seite Praktikumsmappe: 
 
 
Eigenständigkeitserklärung  

Hiermit bestätige ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig verfasst und keine  

anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt habe.  

 
___________________________________ 
                Datum, Unterschrift 
 
 
 
 
 
 


