
Informationsblatt zur Anfertigung einer Praktikumsmappe für die 
Schüler der Klasse 9 

 
 
 
 

Während des Betriebspraktikums musst du eine Praktikumsmappe anlegen. 
Verwende dafür einen Schnellhefter. 
Achte auf die Vollständigkeit der Mappe. Arbeite sauber und sorgfältig! 
 
Der Praktikumsbericht zählt als eine Klassenarbeit im Fach 
Gemeinschaftskunde. 
 

Formaler Anspruch 

 Schriftart(en): 

 Times New Roman – Größe 12  

 Arial - Größe 11 

 Umfang: mindestens 7 – maximal 10 Seiten  

 Druckvorgaben: einseitig beschrieben bzw. bedruckt, 1,5-facher Zeilenabstand, 

Blocksatz, Silbentrennung, verbindliche Ränder (links 2,5 cm, rechts 4 cm, oben 

& unten je 2 cm) 

 Seitennummerierung:  

 Deckblatt und Inhaltsverzeichnis erhalten keine Seitenzahl 

 Beginn der Zählung: Einleitung (Seite 1) 

 Literaturverzeichnis und Anhang werden nicht mitgezählt. 

 Zitierweise: wörtliche Übernahmen, eigene Zusammenfassungen von 

umfangreichen Textabschnitten müssen mit einer Fußnote kenntlich gemacht 

werden! 

 Hefte alle Blätter ohne Klarsichtfolie ab. 

Pflicht: Die Arbeit muss auch als Word-DOC oder OpenOffice Dokument digital 

abgegeben werden. (Plagiatprüfung)   

Teil der Gesamtnote: 15 % 

Aufbau/Struktur des Praktikumsberichtes 

 Deckblatt – (ohne Seiten & Kapitelzählung) 

 Anschrift Schule, Schuljahr                                                                      (Kopf) 

 Berufsbezeichnung und Betrieb                                                     (Textkörper) 

 Name des/der Praktikanten/in, betreuende Lehrkraft, Abgabetermin (Fußtext) 

 Inhaltsverzeichnis mit nachvollziehbarer Kapiteleinteilung und korrekter 

Seitenangabe passend zu den Kapiteln 

Arbeitsaufträge und Hinweise zur inhaltlichen Gestaltung der Praktikumsmappe 



                                                 
1 Die Internetseite berufe-net kann Euch an dieser Stelle eine Hilfe sein. (Beispiel für eine Fußnote) 

1. Einleitung 

 Begründung für die Wahl des Praktikumsplatzes     

 Formulierung von eigenen Erwartungen und Vorstellungen über den 

Betrieb und über das Berufsbild  

     (eventuell Eingrenzung: nur Vertiefung eines Berufsbildes)  

Teil der Gesamtnote: 10 % 

 

2. Das Unternehmen/der Betrieb    

2.1 Kurzangaben zum Praktikumsbetrieb: 

2.1.1 Name & Anschrift des Betriebes  

2.1.2 Wirtschaftssektor 

2.1.3 produzierte Waren und/ oder erbrachte Dienstleistungen 

2.2 Struktur/Aufbau des Betriebes:  

Anzahl der Mitarbeiter (Qualifikation, Altersstruktur & Geschlecht)  

           Entscheidungsstrukturen, Hierarchien, Formen der Mitbestimmung 

2.3 Lohnsystem/Verdienstmöglichkeiten für das Berufsbild (Tarifvertrag ect.) 

Teil der Gesamtnote: 10 % 

 

3. Die Bewerbungsunterlagen  

3.1 Das Bewerbungsanschreiben  

3.2 Der Lebenslauf 

Teil der Gesamtnote: 15 % 

 

4. Der Beruf/Das Berufsbild: 

4.1 Beschreibung der Ausbildung/ des Studienganges (Inhalte, 

Voraussetzungen, formaler Ablauf, offizielle Abschlüsse – Namibia, Südafrika 

oder Deutschland1?)  

4.2 Arbeitsbedingungen (Arbeitszeiten, psychische und physische 

Belastungen, Arbeitsformen wie Einzel- und Teamarbeit ect.) 

4.3 Beschreibung des Arbeitsalltages 

  4.3.1 Tagesbericht – ein besonderer Tag 

  4.3.2 Tagesbericht – ein weiterer besonderer Tag 

Teil der Gesamtnote: 20 % 

 



 

 

Die vollständige Praktikumsmappe muss spätestens am 04.11.2019  
bei Frau Wojcik oder Herrn Robisch abgeben werden. 

5. Reflexion des Betriebspraktikums 

Differenzierte, ausführliche Auseinandersetzung mit den gemachten 

Erfahrungen im Hinblick auf die in der Einleitung formulierten Erwartungen. 

Der Abschnitt sollte mit einem nachvollziehbaren, schlüssig begründeten 

Fazit enden, aus dem hervorgeht, ob Du den ausgewählten Beruf ausüben 

möchtest und ob Du für diesen geeignet bist oder – aus welchen Gründen –

nicht.   

Teil der Gesamtnote: 30% 

(Die Reflexion stellt den zentralen Bestandteil der Bewertung dar.) 

 

6. Quellenverzeichnis 

6.1  Textquellen 

6.2  Bildquellen 

 

7. Anhang 

- weiteres Material, das du im Betrieb erhältst oder von der Schule bzw. dem 

Lehrer erhältst 

- eventuell Beurteilung durch den Praktikumsbetrieb (eine Beurteilung des 

Praktikanten durch den Betreuer am Praktikumsplatz ist sehr wünschenswert, 

da diese deinem Portfolio bei einer späteren Bewerbung zur Ausbildung oder 

bei einer Studienbewerbung beigefügt werden kann) 

 


