
 

 

Praktikumsmappe ** 

 

 

Folgende Aufgaben warten zu Beginn des Praktikums auf dich: 

• Lege eine Mappe an! 

• Gestalte ein Deckblatt mit folgenden Informationen: 

➢ dein Name,  

➢ Name des Betriebes und des Ausbildungsberufes,  

➢ Zeitraum des Praktikums 

Während des Praktikums hast du diese Aufgaben zu tun:  

• Bearbeite alle Aufgaben sorgfältig! 

• Antworte in ganzen Sätzen! 

• Achte auf Rechtschreibung und Grammatik! 

• Nummeriere alle Seiten durch! 

• Lege ein Inhaltsverzeichnis an! 

 

 

Wen rufe ich bei Krankheit/Unfall/Verspätung an? 

 
in der Schule 

 
Sekretariat 

 
04321/942-4410 

 
im Betrieb 

  

 

 

 

Abgabedatum: ____________________________ 

 (jeder Tag Verspätung bedeutet eine Note Abzug) 

Viel Spaß und viel Erfolg! 

 

 

Gemeinschaftsschule 

Neumünster-Brachenfeld 

- mit Oberstufe - 

 
 



1. Das Praktikum beginnt – wichtige Informationen vorab! 
 

Mein Betrieb 

Name:  
 

 

Straße:  
 

 

PLZ und Ort:  
 

 

Telefon-Nr.:  
 

E-Mail:   
 

Mein Praktikumsbetreuer im Betrieb 

Name:   
 

Telefon-Nr.:  
 

E-Mail:  
 

 

Das sind meine Arbeitszeiten:  

__________________________________________________________________________________ 

Das sind meine Pausenzeiten:  

__________________________________________________________________________________ 

Ist besondere Kleidung notwendig? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Sind besondere Unfallschutz- und Sicherheitsvorschriften einzuhalten? 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Sind besondere Datenschutzvorschriften zu beachten? 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 



2. Deine Erwartungen an das Praktikum 

 

 

Was erwartest du von deinem Betriebspraktikum? 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

Was weißt du schon über deinen Betrieb? 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Überlege dir einen wichtigen Punkt, über den du etwas im Praktikum erfahren möchtest!  

Warum ist dir dieser Punkt wichtig? 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 



3. Erkunde den Betrieb! 
Antworte hier in Stichworten! 

Hier bist du sicher auf die Hilfe eines Mitarbeiters angewiesen. Frage also deine Kollegen 

vor Ort! 

 

Seit wann besteht der Betrieb? 

 

 

Hat der Betrieb mehrere Filialen? Wenn ja, 

wie viele? 

 

 

Wie viele Mitarbeiter hat der Betrieb? 

 

 

Wie viele Azubis gibt es? 

 

 

Welche Berufe werden ausgeübt? 

 

 

 

 

 

Welche Berufe werden ausgebildet? 

 

 

 

 

 

Bietet der Betrieb regelmäßig 

Praktikumsplätze an? 

 

 

 

Für welche Berufe gibt es Praktikumsplätze? 

 

 

 

 

Was wird hergestellt, bzw. welche 

Dienstleistungen werden angeboten? 

 

 

 

 

Das muss man unbedingt über deinen 

Betrieb wissen! 

 

 

 



4. Erkunde den Ausbildungsberuf, in dem du eingesetzt wirst! 

Es ist wichtig, dass du den Ausbildungsberuf, in dem du eingesetzt wirst, genau 

kennen lernst. Deswegen findest du hier Fragen, die du an die Mitarbeiter/Azubis 

oder an deinen Praktikumsbetreuer stellen kannst.  

 

• Name des Berufes:  

____________________________________________________________________________ 

• Welcher Schulabschluss ist für den Beruf notwendig? 

_____________________________________________________________________ 

• Auf welche Fächer/Fähigkeiten wird besonders Wert gelegt? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

• Wie werden die Bewerber ausgewählt? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

• Wie laufen Ausbildung im Betrieb und Berufsschule ab (Dauer, Inhalt, 

Blockunterricht,)? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 



• Was verdient ein Azubi in den verschiedenen Lehrjahren? 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

• Ist es möglich, nach Ablauf der Ausbildung hier im Betrieb einen Arbeitsplatz 

zu bekommen? 

_____________________________________________________________________ 

• Was verdiene ich als ausgebildeter Arbeitnehmer? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

• Welche Zukunftsaussichten hat dieser Beruf? 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

• Welche Weiterbildungsmöglichkeiten gibt es in diesem Beruf? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Mein Tagesbericht aus der zweiten Woche! 
 

• Notiere dir einen Tag lang alle Aufgaben, Tätigkeiten, Werkzeuge, Geräte, 

Kontakte, Eindrücke und Gedanken in Stichworten! 

Kurze Notizen zum Tagesbericht 

Datum: _________________  Arbeitszeiten/Pausen:________________________________ 

Tätigkeiten und Eindrücke in Stichworten:  

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

• Schreibe zu Hause in Ruhe den Tagesbericht auf ein Extrablatt (am PC oder 

sehr sauber per Hand! 

• Beachte dabei Folgendes: 

➢ In den Bericht gehören: Arbeitszeiten und Pausen 

➢ Beschreibe deine Tätigkeiten (Dauer, Ziele, Ergebnisse) 

➢ Beschreibe auch die Aufgaben in deinem Betrieb sowie die 

Erfahrungen, die du dabei gemacht hast. 

➢ Arbeitssituationen (Einzelarbeit, Teamarbeit) 

➢ Benenne und erkläre die verwendeten Werkzeuge, Maschinen und 

Hilfsmittel. 

➢ Sollten sich die Tätigkeiten wiederholen, so beschreibe eine 

„Besonderheit“ an diesem Tag. 

 

 

 

 

 

 

• Am Ende des sachlichen Berichtes ergänze diesen um deine persönliche 

Einschätzung des Tages! 

 

Denke an: 

- Die richtige Reihenfolge 

- Verben im Präteritum 

- Keine wörtliche Rede 

- Sachlichkeit/keine Empfindungen 



6. Schlussbetrachtung 

• Sind deine Erwartungen an das Praktikum erfüllt worden?  

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

• Hat das Praktikum Einfluss auf deinen Berufswunsch? Begründe! 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

• Inwiefern musst du deine bisherigen Vorstellungen vom Berufsleben ändern? 

Erkläre! 

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

 

7. Bewerbung 

Schreibe mithilfe deines Wissens aus dem Praktikum eine fiktive Bewerbung 

an deinen Praktikumsbetrieb.  

Diese soll Folgendes enthalten: Anschreiben, Lebenslauf und Deckblatt 

 

 

 



8. Wahlaufgabe   

Wähle eine der vorgeschlagenen Aufgaben aus und bearbeite diese.  

Hier kannst du gerne die Aufgaben bearbeiten, indem du filmst oder fotografierst, 

malst … .  

 

a) Präsentiere ein von dir erstelltes Produkt.  

Denke an Beschreibung von Herstellung und Erklärungen. 

 

b) Erstelle ein Spiel zu deinem Beruf oder deinem Berufsalltag! (z.B. nach Art von 

Jeopardy, Kartenquartett)  

 

c) Führe ein Interview (ca. 10 Fragen) mit einem Praktikumsbetreuer/Mitarbeiter vor 

Ort zu dem Thema: „Wer ist der perfekte Azubi für diesen Beruf?“.  

Protokolliere dieses Gespräch. 

 

d) Spiele eine typische Szene aus deinem Beruf nach und filme diese (max. drei 

Minuten)! Du kannst auch dazu Puppen etc. benutzen.  

 

e) Du hast noch eine viel kreativere Idee? Sprich mit deiner Lehrkraft darüber! 

  



Auswertungsbogen  

Name   

 Anmerkungen 

Formalia 
Deckblatt Name, Betrieb, Beruf, Zeitraum 

kreativ 
1 
 (+1EP) 

Inhaltsverzeichnis IV identisch mit Text? 1 

Seitennummerierung   0,5 

Rechtschreibung, 
Grammatik 

Punktabzug bei: 1-3 Fehler /Seite = 0P, 3-5 Fehler / Seite = 1 P 
6 - / Seite = 2 P Abzug 

Aufgaben 1 - 8 
 
wichtige Infos Nicht vorhanden / vorhanden 

Erwartungen Was erwartest du vom Praktikum? 
 

3 

Was weißt du über den Betrieb? 
 

2 

Begründung – was willst du Wichtiges erfahren? 
 

4 

Betriebserkundung Stichworte 
 

3 

Erkundung Beruf  Satzform! 
 
 

6 

Tagesbericht  Satzform! (Arbeitszeiten/Pausen) Tätigkeiten (Dauer, Ziele, Ergebnisse) 

(Aufgaben/ Erfahrungen) (EA/TA), Werkzeuge 
 
 

6 

Persönliche Einschätzung des Tages 
 
 

4 

Schlussbetrachtung 
 

Erwartungen erfüllt? 
 
 

3 

Einfluss auf Berufswahl? Begründung 
 
 

3 

Änderung Vorstellung? 
 
 

2 

Bewerbung Anschreiben, Lebenslauf, Deckblatt, Praktikumsbezug 
 
 

10 

Wahlaufgabe Tiefe, Differenziertheit, Witz, eigene Kreativität 
 
 
 
 
 
 
 

6 

Endergebnis  
 
 
 
 

 

1 (100-90%) 2 (89-80% ) 3 (79-65%) 4 ( 64-50%) 5 ( 49-30%) 6 ( 29-0%) 

 


