
Informationen zur Praktikumsmappe 
Anfertigung einer Praktikumsmappe 
Jeder Teilnehmer des Praktikums ist verpflichtet, eine Praktikumsmappe anzufertigen. 
Sie dient dazu, die Erfahrungen in der Arbeitswelt zu überdenken und zu ordnen. Ebenso kann sie 
Hilfe leisten bei deinen zukünftigen Berufswahlüberlegungen. Ein gelungener Bericht lässt sich 
bei 
späteren Bewerbungen positiv einbauen. Deine Praktikumsmappe wird in der Schule präsentiert. 
 

1. Formvorgaben: Spätester Abgabetermin: im Februar 2011 
- Handgeschrieben im Format DIN A4 
- Schnellhefter oder Aktenordner 
- Seitenränder: oben 2,5 cm, links 2,5 cm, unten 2 cm und rechts 3 cm 
- Seiten durchnumerieren 
- Übersichtliche Gliederung anfertigen 
- Blätter einseitig beschreiben 
- Achte auf Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik 
- Zusätzliche Materialien (Zeichnungen, Muster, Fotos, Schaubilder, ...) 
 

2. Aufbau/Gliederung 
1. Deckblatt 
- Name des Praktikanten/der Praktikantin 
- Schule 
- Ausbildungsberuf 
- Ausbildungsbetrieb 
- Thema (z.B. „Bericht über mein berufsorientiertes Praktikum bei der Firma ...) 
2. Gliederungsübersicht (auf einem Blatt) 
3. Vorstellung des Betriebes und des Praktikumsplatzes 
- Unternehmensform/Rechtsform (z.B. OHG, AG, GmbH, Einzelunternehmen, ...) 
- Unternehmensgeschichte 
- Unternehmensentwicklung 
- Wirtschaftszweig (Handwerk, Verwaltung, Industrie, Öffentlicher Dienst, ...) 
- Abteilungen, innere Struktur 
- Was wird produziert, bzw. welche Dienstleistungen werden angeboten? 
- Zahl der Beschäftigten, Auszubildenden, Praktikanten,? 
- Entlassungen, Kurzarbeit, Neueinstellungen im letzten Jahr? 
- Welche Berufe werden dort benötigt bzw. ausgebildet? 
- Betriebsrat vorhanden? Anzahl der Betriebsratsmitglieder 
- Aufsichtsrat vorhanden? Zusammensetzung? 
- Konzern, Mutter- Tochtergesellschaft? Multi? (auch im Ausland?) Zweigbetriebe? 
- Umsatz, Bilanzen, Gewinne/Verluste 
- Absatzmarkt, Kunden 
- Bezugsquellen, Rohstofflieferanten 
- Angabe deiner Arbeitzeiten 
- Name des Betreuers/der Betreuerin im Betrieb 
 
 



4. Nach Absprache mit dem Deutschlehrer 
- Beschreibung der eigenen Tätigkeit 
- in Form von Tagesberichten. Ablauf und Tätigkeiten jedes einzelnen Praktikumstages 
werden in zeitlicher Abfolge erfasst und beschrieben. „Tagesbericht vom ...“ 
- Alternativ, falls sich die Wahl des Praktikumsplatzes als ungünstig erwiesen hat 
(täglich die gleiche Arbeit) Reflektion wichtig! 
- Berichte in Form von Themen- oder Tätigkeitsberichten, welche die Arbeitsthemen 
- Tätigkeiten und Arbeitsverfahren erläutern. 
Vorschläge: 
- Beschreibung des Arbeitsplatzes (Werkstatt, Labor, Büro, Produktionshalle, ...) 
- Licht- Geräuschkulisse, Geruchsbelästigung, Schadstoffe,... 
- Beschreibung eines Arbeitsvorganges (Ablauf, evt. Skizze anfertigen) 
- körperliche und geistige Anforderungen 
- Kenntnisse und Fähigkeiten 
- Erläuterung von Fachbegriffen 
- Arbeitszeit, Pausen 
- selbstständig ausgeführte Tätigkeiten 
- Betriebsklima, Umgangston, Sicherheitsvorkehrungen 
- Berufsbild, Ausbildungsberuf, berufstypische Tätigkeiten, Weiterbildung 
 

5. Zusammenfassende Beurteilung: Reflektion 
- Arbeite folgende Überlegungen in deinen Abschlussbericht ein: 
- Umstellung Schule - Betrieb 
- Welche Fähigkeiten und Fertigkeiten werden in dem Ausbildungsberuf verlangt? 
- Beispiele aufführen. Bin ich für diesen Beruf geeignet? Begründung! 
- Was habe ich bei meiner Arbeit gelernt? Was hat mir Freude bereitet, was missfallen? 
- Wie war das Verhältnis zu Mitarbeitern und Vorgesetzten? 
- besonders positive Erfahrungen 
- besonders negative Erfahrungen 
- Betreuung durch Betrieb/Schule 
- Einfluss des Praktikums auf Berufswahlentscheidung und auf Einstellung zur Schule 
- Würdest du auch später diesen Beruf ergreifen? 
- Wie sehen die Zukunftsperspektiven des Berufes aus? 
- Glaubst du, dass das Praktikum für deine Berufswahl nützlich war? 
- Nenne die Vorteile und Nachteile dieses Praktikums aus deiner Sicht. 
- Übe Selbstkritik hinsichtlich Auswahl des Praktikums und an der eigenen Person 
- Mache Verbesserungsvorschläge zur Durchführung künftiger Praktika 
 

6. Materialanhang 
- dient in erster Linie der Veranschaulichung der Ausführungen im Text. 
- Sie können daher selbstverständlich auch in den Text integriert werden 
Tipp: Führe die Mappe als Portfolio gewissenhaft über ca. 2 Jahre hinweg. Schreibe deine 
Tagesberichte zum Praktikum noch am gleichen Tag (die Erinnerung ist noch frisch)! 
Genaue Informationen zur Mappe bekommst du auf einem Projekttag im Dez. 2010. 
Diese Mappe wird von den Deutschlehren benotet und fließt als schriftliche Note in das 
Fach Deutsch ein. 
 


