
Leitfaden zum Erstellen einer 
Praktikumsmappe Jg. 9 RS/Gym 

 
 
Im Rahmen eures Betriebspraktikums fertigt ihr eine Praktikumsmappe an. Die Mappe ersetzt 
eure schriftliche Leistung im Fach Wirtschaft für dieses Jahr.  
 

 
Die Formalia eurer Praktikumsmappe 

Die grundsätzlichen Formalia für diese Mappe lauten: 
 
Schriftart:   Calibri oder Arial  
Schriftgröße:  12 ( 11 bei Arial) 
Zeilenabstand: 1,5 cm 
Formatierung:  Blocksatz 
Seitenränder:  links, oben und unten = 2,5 cm 
   rechts = 3,5 cm 
   Seitenzahlen aktivieren 
Abgabe:   

• Eine analoge Papiervariante (ohne Klarsichthüllen!) in einer Mappe 
direkt bei eurem Wirtschaftslehrer, spätestens beim Abgabetermin 
im Fach der Lehrkraft 

• Eine digitale Variante, also das Verschicken eurer Textdatei an die 
OBS-Email-Adresse eures Wirtschaftslehrers, die E-Mail muss bis 
13:10 Uhr am Abgabetag im Email-Postfach des Lehrers ankommen 

 
Die inhaltliche Gestaltung der Praktikumsmappe 

Doch was kommt alles in eure Mappe? Dabei soll euch der folgende Leitfaden helfen: 
 

1. Ein Deckblatt, das ihr frei gestalten könnt. Es sollte aber zu eurem Praktikum passen. 
2. Ein Inhaltsverzeichnis, das einen Überblick über eure Mappe liefert.  
3. Einen Erwartungsbericht mit einer Textlänge von einer 3/4 Seite im Fließtext. 

• Hier beschreibt ihr VOR eurem Praktikum eure Erwartungen an die auf euch 
zukommende Praktikumszeit. Ihr könnt etwa über mögliche Tätigkeiten 
schreiben oder das Verhalten der Kollegen. Auch könnt ihr darlegen, was ihr 
erwartet zu lernen während ihr im Betrieb seid oder welche allgemeinen 
Erfahrungen ihr machen möchtet. Hier müsst ihr den Abgabetermin beachten. 

4. Einen Tagesbericht eines typischen Praktikumstages mit einer Textlänge von einer 1 
Seite im Fließtext. 

• Hier stellt ihr in zeitlich richtiger Reihenfolge (chronologisch) einen typischen 
Tag während eures Praktikums vor. Wann begann euer Arbeitstag? Welche 
Tätigkeit mit welchen Hilfsmitteln (PC-Programmen, Maschinen) musstet ihr 
ausführen? Worauf musstet ihr achten? Wie war die Pausenregelung und -
gestaltung? Was gibt es noch Typisches zu berichten? 



5. Die Vorstellung des erprobten Berufes und des Praktikumsbetriebes mithilfe des 
Betriebserkundungsbogen mit einer Textlänge von 2 Seiten im Fließtext. 

• Hier geht es darum, euren Betrieb und den von euch gewählten Beruf/das 
Berufsfeld vorzustellen. Hier könnt ihr zur Vorstellung des Betriebes 
beispielsweise die Firmengeschichte (Seit wann gibt es den Betrieb? Wie 
veränderte er sich im Laufe der Jahre? Was steht zukünftig an? …) oder den 
Betrieb an sich (Was bietet der Betrieb seinen Kunden an? Was ist die 
Zielgruppe des Betriebes? Wie viele Mitarbeiter und welche Abteilungen gibt 
es? Zu welcher Branche gehört der Betrieb? Ist es ein Ausbildungsbetrieb? …) 
beschreiben. 
Auch sollt ihr den Praktikumsberuf näher erläutern (Welche 
Berufsbezeichnung? Welche Tätigkeiten muss man ausführen und welche 
Fähigkeiten1 braucht man dafür? Wie sieht der Arbeitsplatz aus? Gibt es 
besondere Vorschriften für etwa die Sicherheit? Gibt es eine Berufskleidung? 
Welche [technischen] Hilfsmittel benutzt man? Wie ist die Ausbildung 
gestaltet? Welche Einstellungsvoraussetzungen und -chancen gibt es? Wie 
sieht die Lage auf dem Arbeitsmarkt aus? Wie hoch ist die Vergütung? …) 
 => hier hilft euch der Fragebogen zu eurer jeweiligen Branche 
(Betriebserkundungsbogen) weiter! 
 

6. Der Reflexionsbericht über die Erfahrungen, die ihr im Praktikum gemacht habt mit 
einer Textlänge von mind. 2-3 Seiten im Fließtext. 

• Im Reflexionsbericht sollt ihr eure Erfahrungen im Praktikum darstellen und 
Schlüsse daraus ziehen. Es geht um die Frage, wie weit ihr schon allgemein für 
die Anforderungen des Berufsalltag bereit seid, was ihr schon gut könnt und 
woran ihr noch arbeiten müsst, aber auch darum, wie weit der spezielle 
Praktikumsberuf mit seinen besonderen Herausforderungen zu euch bzw. ihr 
zu ihm passt. Mögliche Fragen, die ihr euch dabei stellen könnt, wären: 

➢ Welche neuen Einblicke in die Arbeitswelt hast du erlangt? 
➢ Hat das Praktikum deine Berufswahl verändert, und falls ja,  

warum? 
➢ Was hat dir am Praktikum gut gefallen? Und was eher weniger  

und warum? Gibt es mögliche Verbesserungsvorschläge? 
➢ Was erschien dir während des Praktikums besonders wichtig  

und warum? 
➢ Wurden deine Erwartungen aus deinem Erwartungsbericht  

erfüllt oder nicht? Woran lag dies? 
➢ Was gelang dir im Praktikum schon gut? Woran musst du noch  

arbeiten? Hast du neue Stärken oder Schwächen an dir 
entdeckt? 

➢ Wurde etwas von dir verlangt, was du so noch nicht kanntest?  
Gibt es Wissenslücken, die du noch füllen musst? 

➢ Denkst du, du bist bereit für das Berufsleben? War es vielleicht  
überfordernd? Oder unterfordernd?  

➢ Könntest du dir vorstellen, den Praktikumsberuf später zu  
ergreifen? 

                                                      

1 Diese solltest du anhand deiner eigenen Erfahrungen im Praktikum begründen.  



➢ Angenommen, Du könntest den Beginn Deiner Berufstätigkeit  

selbst bestimmen - würdest Du den Termin Deiner 

Schulentlassung vorverlegen, so belassen oder noch 

hinausschieben? 

➢ Was sollte Deiner Meinung nach am Praktikum anders sein?  

Mache Verbesserungsvorschläge! 

➢ … 

7. Der Anhang. Hier kannst du alles Material reinpacken, welches zum Inhalt deiner 

Mappe passt. Gerne auch eigene Produkte, die du während deiner Praktikumszeit 

erstellt hast. Zur Not gerne auch als Foto! 

8. Abschließend heftet ihr noch eure Bewertung durch den Betrieb ein. Dies ist ein 

Fragebogen (befindet sich im Anhang), den ihr ausdruckt und eurem Betreuer zum 

Ausfüllen gebt. Nachdem er ihn wiederbekommen habt, heftet ihr ihn ein. 

 
Abgabe des Praktikumsberichts ist in der Regel das Ende der zweiten Woche nach den 
Osterferien. Das genaue Datum findest du auf deinem Informationsbrief. Dabei solltest du an 
die zweifache Ausführung (siehe oben) denken. Später abgegebene Mappen werden mit 
›ungenügend‹ bewertet.  
Danach folgt noch ein Kurzvortrag (mit PowerPoint, Prezi oder einer anderen 
Präsentationssoftware), in dem du den Inhalt deiner Mappe vor der Klasse vorstellst. Die 
Terminierung wird nach den Ferien mit eurem Fachlehrer besprochen. 
 

Bewertung des Praktikumsberichts 
Bei der Bewertung des Praktikumsberichtes werden formale und inhaltliche Kriterien zur 
Notenfindung berücksichtigt. Eine besondere Gewichtung wird dabei auf der Vollständigkeit, 
der Tiefe der Recherche bzw. Analyse sowie dem Reflexionsniveau liegen. 
 
 

Habt ihr dies alles überstanden, habt ihr das Praktikum erfolgreich hinter euch gebracht! 
Viel Glück und Erfolg dabei! 

 


