
 
 

 

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. Meine Erwartungen an das Praktikum 

 

Überlege, welche Erwartungen der Betrieb an dich als Praktikanten stellt.  

Schreibe dazu hier einige Sätze auf: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 



 
 

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 verschiedenen Arbeitsorte/Arbeitsräume gibt es? 

 

 

 

 

 

 

 
                __________________________________________________________ 

In meinem Betrieb… 

 

 ________________________________________________________________ 

 

 im Freien 

 Lager 

 Werkstatt 

 

 Büroraum 

 Verkaufsraum 

 Fabrikhalle 

 

 gibt es einen Pausenraum. 

 muss man Arbeitskleidung tragen. 

 arbeitet man meistens draußen. 

 ist Sicherheit sehr wichtig. 

 hat man viel Kontakt mit Menschen. 

 hat man viel Kundenkontakt. 

 wird im Schichtdienst gearbeitet. 

 wird auch am Wochenende gearbeitet. 

 gibt es feste Pausenzeiten. 

 gibt es immer viel zu tun. 

 gibt es eine Kantine. 

 gibt es mehrere Abteilungen. 



 
 

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 (nach Zeugnisnoten, nach einem 

Vorstellungsgespräch, nach einem Aufnahmetest, nach einem Probetag, …)? 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

• 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 Praktikumswoche! 

Schreibe einen eigenen Tagesbericht. Beachte die Fragen in der linken Spalte. Nutze die 

unterschiedlichen Satzanfänge aus dem Hilfekasten unten! 

 

Tagesbericht  
Überschrift _________________________________ 
Datum _________________________________ 
Wann habe ich heute mit 
der Arbeit begonnen? 

_________________________________
_________________________________ 

Welche Tätigkeiten habe 
ich wann durchgeführt? 

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________ 

Welche Werkzeuge und 
Materialien habe ich 
benutzt? 

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________ 

Wann und wie lange hatte 
ich Pause? 

_________________________________
_________________________________
_________________________________ 



 
 

Mit wem habe ich 
zusammengearbeitet? 

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________ 

Wo habe ich gearbeitet? _________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________ 

Wann hatte ich 
Feierabend? 

_________________________________
_________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 Hilfekasten: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Am Morgen …  Zum Schluss …  Danach … 

Als Erstes …   Am Nachmittag …  

Zuerst …  Im Anschluss …  Anschließend …

 Zuletzt …  Daraufhin …  Dann … 



 
 

6. Schlussbetrachtung 

 

• Mach dir Gedanken über die Unterschiede zwischen der Arbeit im Betrieb und dem 

Unterricht in der Schule. Fülle anschließend die Tabelle aus! 

Schule Betrieb 
Anwesenheit von ______ bis ______ Uhr. Anwesenheit von ______ bis ______ Uhr. 

Pausenzeiten: 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

Pausenzeiten: 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

Anzahl der Mitschüler im Klassenraum:  

___________________________________ 

Anzahl der Mitarbeiter im Betrieb: 

____________________________________ 

Deine hauptsächlichen Aufgaben: 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

Deine hauptsächlichen Aufgaben: 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

 

• Dein abschließendes Urteil:  

Konntest du dich schnell an die Arbeitszeiten und Gegebenheiten im Betrieb anpassen? 

Oder hast du lange gebraucht? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

• Ich habe in meinem Praktikum folgende Schulinhalte benötigt:  

 

 

 

 Lesen 

 Rechtschreibung 

 Freies Sprechen 

 Kopfrechnen 

 

 Schriftliches Rechnen 

 Rechnen mit Größen (cm,l, g, kg) 

 mit technischen Geräten umgehen 

 am PC arbeiten 

 



 
 

• Schau noch einmal in die Aufgabe 2 (Meine Erwartungen an das Praktikum). 

Sind deine Erwartungen erfüllt/nicht erfüllt worden? Schreibe dazu einige Sätze! 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

• Fülle den Selbsteinschätzungsbogen aus! 

 

 Sehr gut Gut Befriedigend Ausreichend mangelhaft 

Pünktlichkeit □ □ □ □ □ 

Ordnung □ □ □ □ □ 

Betragen/Verhalten □ □ □ □ □ 

Interesse/ 
Motivation □ □ □ □ □ 

Kontaktfähigkeit □ □ □ □ □ 

Durchhaltevermögen/ 
Ausdauer □ □ □ □ □ 

Selbstständigkeit □ □ □ □ □ 

Umgangston □ □ □ □ □ 

Kommunikation □ □ □ □ □ 

Fragt bei 
Unklarheiten nach □ □ □ □ □ 

 



 
 

7. Wahlaufgabe 

Wähle eine der vorgeschlagenen Aufgaben aus und bearbeite diese. Hier kannst du gerne 

die Aufgaben bearbeiten, indem du filmst oder fotografierst, malst …  

a) Stell dir vor, du bewirbst dich bei deinem Praktikumsbetrieb. Verfasse dazu eine 

vollständige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Deckblatt. 

 

b) Dokumentiere eine typische berufliche Tätigkeit mit Hilfe von Fotos. Denke an 

Beschriftungen und Beschreibungen. 

 

c) Präsentiere ein von dir erstelltes Produkt. Denke an die Erklärungen. 

 

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

Jeopardy, Kartenquartett)  

 

e) Führe ein Interview mit einem Praktikumsbetreuer/Mitarbeiter vor Ort zu dem 

Thema: Wer ist der „perfekte Azubi“ für diesen Beruf? Protokolliere dieses Gespräch!  

 

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

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

 

g) 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 - 7 

 

wichtige Infos Nicht vorhanden / vorhanden 

Erwartungen Tabelle ankreuzen 
 

2 

Erwartungen in Sätze fassen 
 

2 

Betriebserkundung Ankreuzen / Stichworte 

 

3 

Erkundung Beruf  Satzform! 
 

 

6 

Tagesbericht Satzform! 
 
 

6 

Schlussbetrachtung Tabellenvergleich 
 

4 

Abschließendes Urteil 

 

3 

Schulinhalte 1 

Rückgriff zu M2 

 
 

4 

Selbsteinschätzungsbogen 1 

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%) 

 

 


