
Schule Hohe Geest – Gymnasium mit Gemeinschaftsschulteil 

________________________________________________________________ 

Betriebspraktikum: Leitfaden für die Praktikumsmappe 

________________________________________________________________ 

Formale Vorgaben: 

Schriftart Verdana, Schriftgröße 12, Seitenrand Standard, Zeilenabstand 1,5 

 

1. Deckblatt (max. 2 Punkte)         

 Beruf, in dem das Praktikum absolviert wird 

 Name, Ort des Betriebes 

 Eigener Name mit Anschrift 

 Zeitraum des Praktikums 

 

2. Inhaltsverzeichnis (max. ein Punkt) 

 Thema/Aufgabe 

 Seitenzahl 

 Datum 
 

3. Einleitung (halbe Seite, max. 2 Punkte) 

 Erwartungen an das Praktikum 

 Gründe für die Wahl des Praktikumsbetriebes 

 

4. Allgemeine Angaben zum Praktikumsbetrieb (Tabelle oder Stichpunkte, 

max. 10 Punkte) 

Denkbare Punkte: 

 Rechtsform des Betriebes 

 Berufsfeld, dem der Betrieb zuzuordnen ist 

 Seit wann besteht der Betrieb? 

 Wem gehört der Betrieb? 

 Wer leitet den Betrieb? 

 Wie viele Mitarbeiter/-innen hat der Betrieb? 

 Welche Abteilungen gibt es? 

 Wie sieht ein typischer Arbeitsplatz/typische Arbeitskleidung in diesem 

Beruf aus? 

 Was wird in diesem Betrieb hergestellt? / Welche Leistungen werden 

erbracht? 

 In welchen Ausbildungsberufen bildet der Betrieb aus? 

 Wie lange dauert die Ausbildung in diesem Beruf? 

 Welche Fächer hat man in der Berufsschule? 

 Welcher Schulabschluss ist Voraussetzung? 

 Wie viele Auszubildende hat der Betrieb? 

 Wie hoch ist die Ausbildungsvergütung? 

 Wie hoch ist die Vergütung im Anschluss an die Ausbildung? 

 Welche weitere Aus-/Fortbildung wird angeboten? 

 Welche Aufstiegs-/Spezialisierungsmöglichkeiten gibt es in diesem Bereich? 

 Wie ist die Arbeitszeit in diesem Betrieb geregelt? 

 Wie sind die Arbeitspausen in diesem Betrieb geregelt? 

 Welche Arbeitsschutzbestimmungen und Unfallverhütungsvorschriften 

musst du beachten? 

 Welche Umweltschutzbestimmungen musst du beachten? 



5. Ausführlicher Tagesbericht (eine Seite, max. 5 Punkte) 

Schreibe einen ausführlichen Tagesbericht. Beschreibe dabei entweder 

 eine besonders interessante oder schwierige Aufgabe, die du zu lösen 

hattest (Auftrag an einer Maschine, Erziehungskonflikt im Kindergarten, 

Beratung eines Kunden, …), ODER 

 die Herstellung eines Produktes oder die Ausführung einer Dienstleistung 

von Auftragseingang bis Erledigung.  

 Sehr gern darfst du bildliche Darstellungen (evtl. Fotos) hinzufügen. 

 

6. Wochenprotokolle (max. 6 Punkte, Vorlage vorhanden) 

 Lege für jeden Tag ein Kurzprotokoll als Tabelle mit folgenden Angaben an: 

Wochentag, Datum, Tätigkeit, dafür benötigte Arbeitszeit, Pausenzeit, 

Gesamtarbeitszeit 

 Wichtig: Vermerke auch, wenn du begründet der Arbeit fernbleiben 

musstest. (Melde dich in solchen Fällen unbedingt in der Schule und im 

Betrieb ab!) 

 

7. Eigene Erkenntnisse/Rückblick (eine Seite, max. 5 Punkte) 

Denkbare Punkte: 

 Was war anders, als du es dir vorgestellt hast? 

 Welche positiven/negativen Erfahrungen hast du gemacht? 

 Welche Unterschiede zur Schule sind für dich erkennbar? 

 Welche Unterrichtsfächer sind in deinem erkundeten Beruf besonders 

wichtig? Begründe deine Aussage. 

 Welche Fähigkeiten setzt der erkundete Beruf voraus? 

 Zu welchem Zeitpunkt sollte man sich in dem erkundeten Beruf um einen 

Ausbildungsplatz bewerben? 

 Wie war der Umgang mit den Mitarbeitern/Kollegen? 

 Hat dir das Praktikum für deine Berufsorientierung geholfen? Begründe 

deine Aussage. 

 Käme der Ausbildungsberuf für dich in Frage? Begründe deine Aussage. 

 

 

Bewertet werden außerdem: 

 Sorgfalt in der Mappenführung (ein Punkt) 

 Aufbau der Mappe (max. ein Punkt) 

 Äußere Form der Mappe (Sauberkeit, Rechtschreibung/Grammatik, 

Ausdruck, max. 6 Punkte) 

 Rechtzeitige Abgabe (Punktabzug bei verspäteter Abgabe) 

 

 

 

 

 

 

 



Schule Hohe Geest – Gymnasium mit Gemeinschaftsschulteil 

________________________________________________________________ 

Betriebspraktikum: Bewertungsbogen für die Praktikumsmappe 

________________________________________________________________ 

 

 

Bewertungsschwerpunkte Zielpunkte Erreichte Punkte 

I. Sorgfalt in der Mappenführung 1  

Mappe ist in Ordnung (nicht kaputt.) 1  

II. Aufbau der Mappe  1  
Vorgaben eingehalten / selbst sinnvoll strukturiertes 

System erkennbar 
1 

 
Vorgaben nicht eingehalten / Struktur nicht 

nachvollziehbar 
0 

III. Äußere Form der Mappe 6  
Sauberes, ordentliches Arbeiten (formale Vorgaben 

eingehalten, keine Eselsohren, Handschrift gut 

lesbar, saubere Zeichnungen, …) 

2  

Grammatik und Rechtschreibung korrekt 2  

Ausdrucksweise angemessen/korrekt 2  

IV. Aufgaben 31  

1. Deckblatt 2  

Beruf, in dem das Praktikum absolviert wurde 0,5  

Name und Ort des Betriebes 0,5  

Eigener Name und Anschrift 0,5  

Zeitraum des Praktikums 0,5  

2. Inhaltsverzeichnis 1  

Stimmt mit der Seitenbeschriftung überein. 1 

 Stimmt nicht mit der Seitenbeschriftung überein 

oder ist nicht vorhanden. 
0 

3. Einleitung 2  
Ausführlich angefertigt, Erwartungen an das 

Praktikum und Gründe für die Wahl genannt 
2 

 
Nur knapp angelegt, lückenhaft beschrieben 1 

Nicht vorhanden 0 

4. Allgemeine Angaben zum 
Praktikumsbetrieb 

10  

Mindestens zehn relevante Punkte (Textform nicht 

erforderlich) 
10 

 
Weniger als zehn relevante Informationen 1-9 

Nicht vorhanden 0 

5. Ausführlicher Tagesbericht 5  

Ausführlich angefertigt, Textform 5 

 
Kurz und knapp, Stichpunkte, Zeitersparnis 

erkennbar 
1-4 

Nicht vorhanden 0 

 

 

 

 

 



 

Bewertungsschwerpunkte Zielpunkte Erreichte Punkte 

6. Wochenprotokolle 6  

Vollständig und ausführlich 6 

 Unvollständig, lückenhaft 1-5 

Nicht vorhanden 0 

7. Eigene Erkenntnisse/Rückblick 5  

Ausführlich angefertigt, Textform 5 

 Kurz und knapp, stichpunktartig 1-4 

Nicht vorhanden 0 

V. Sonstiges   
Rechtzeitige Abgabe: Pro Werktag Verspätung 

wird ein Punkt abgezogen. 
  

Bescheinigung/Zertifikat miteinheften   

 

Gesamtpunktzahl: 39  

Note:  
 

 

 

 

 

 

 

________________________________________________________________ 

Unterschrift der Eltern / der Erziehungsberechtigten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bewertungsschlüssel: 

 39-37 36,5-31 30,5-25,5 25-19,5 19-10 9,5-5 4,5-0 

B 1 1 2 3 4 5 6 

E 1 2 3 4 5 6 6 


