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Vorgaben zur Gestaltung der Betriebspraktikumsmappe 2024 

Die folgenden Informationen dienen Dir als Checkliste zum Erstellen Deiner Praktikumsmappe.  
Hake ab, wenn Du einen Aspekt bearbeitet hast. 

Formale Vorgaben 

 Verwendung eines „handelsüblichen“ Schnellhefters (keine Klarsichthüllen benutzen)   

Umfang 

 ca. 10 - 12 Seiten (ohne Deckblatt, Inhaltsverzeichnis und Anhang; Deckblatt und Inhaltsverzeichnis zählen 
als Seite 1+2, die explizite Seitenangabe entfällt jedoch auf diesen Seiten) 

 Gesamtseitenzahl kann je nach Anhang sehr unterschiedlich sein 

 Bilder werden maßvoll und zielgerichtet eingesetzt (sie dürfen nicht als „Lückenfüller“ verwendet werden) 
und erhalten eine „Bild-Unterschrift“ 

 ggf. Quellenangaben am Ende des Berichts 

  

Ordentlichkeit: 

 ordentlicher Computerausdruck 

 (prüft rechtzeitig den Inhalt eurer Tintenpatronen!) 

 keine Eselsohren, keine Flecken auf dem Papier 

 keine Knicke oder Risse in der Mappe 

 keine handschriftlichen Ergänzungen 

  

Formatierung 

 Standard-Seiteneinrichtung von WORD (jeweils ca. 2,5 cm) 

 durchgängige Schriftart: Verdana 

 durchgängige Schriftgröße: 9 (Ausnahme: Überschriften können eine größere Schriftgröße aufweisen und 
sollen fett formatiert werden) 

 Zeilenabstand: 1½-zeilig (Veränderung des Zeilenabstands unter „Absatz – Zeilenabstand: 1,5 Zeilen“) 

 Blocksatz und automatische Silbentrennung aktivieren („Absatz – Ausrichtung: Blocksatz“ / „Seitenlayout – 
Silbentrennung: automatisch“) 

 Seitenzahlen rechts unten einfügen („Einfügen – Seitenzahl – Seitenende“) 

 einheitliche Abstände bei Absätzen im Fließtext, nach Überschriften können etwas größere Abstände 
gewählt werden („Absatz – Abstand – nach“) 

 Seitenzahlen: Deckblatt und Inhaltsverzeichnis werden nicht nummeriert; die Seitenzählung beginnt mit 
dem Inhalt des Berichts auf der dritten Seite des Berichts mit Seitenzählung 1; Quellenverzeichnis und 
Anhang haben keine Seitenzählung mehr 

  

Rechtschreibung und Formulierungsstil: 

 durchgängiger Fließtext 

 keine Verstöße gegen die sprachliche Richtigkeit (R, Z, Gr, Sb/St, Bz) 

 keine Formulierungswiederholungen (Wdh.) 

 keine Verwendung von Umgangssprache (→sachlicher Formulierungsstil) (A (ugs.)) 

 Verwendung fachspezifischer Ausdrücke 

  

Anonymität 

 Verwendung anderer Namen bzw. der Positionsinhaberbezeichnungen 
(z.B. Ausbildungsleiter, Geschäftsführer), außer es liegt eine ausdrückliche Genehmigung der jeweiligen 
Personen vor 

 keine Darstellung von Betriebsgeheimnissen 

 keine Darstellung von persönlichen Daten 

  

Deckblatt 

 Eigener Name, Vorname und Adresse und E-Mail-Adresse 

 Praktikumsbetrieb, Praktikumsberuf 
(Anschrift, Ansprechpartner und Homepageadresse) 

 Name der betreuenden Lehrkraft 

 Name der Deutschlehrkraft 

 Datum der Abgabe 

  
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Inhaltliche Vorgaben 

Deckblatt (s. formale Vorgaben)    

Inhaltsverzeichnis 

 mit Nummerierung der Kapitel und mit Seitenzahlen für den Kapitelanfang 

 Kapitelüberschriften und Nummerierungen stimmen mit denen im Text überein 

 Keine Seitenzahl  

  

Bewerbungsschreiben 

 Achte auf den richtigen, formalen Aufbau des Anschreibens 

 aus dem Schreiben muss hervorgehen, warum gerade du eingestellt werden solltest und warum es gerade 
dieser Betrieb sein soll 

 Unterschrift 

  

Tabellarischer Lebenslauf 

 lückenlose tabellarische Informationen über den persönlichen und 

 beruflichen Werdegang mit Unterschrift und Bewerbungsfoto 

  

Informationen zum Betrieb / zur Abteilung / zum Arbeitsplatz (ca. 1 – 1,5 Seiten) 

 Allgemeines zum Betrieb (Name; Größe; Arbeitsbereiche wie z.B. 

 Produktion, Dienstleistung, Versorgung etc.) 

 Organisation im Betrieb (Abteilungen im Betrieb; Zusammensetzung der Mitarbeiter; im Betrieb 
vertretendes Berufsspektrum; Arbeitszeiten; Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung im Betrieb 

 Der eigene Arbeitsplatz im Betrieb (Art; Tätigkeiten; Hierarchie; Anforderungen; Arbeitsplatzsituation; fester 
oder wechselnder Arbeitsplatz etc.) 

  

Informationen zum Beruf – eine Berufserkundung (keine Kopien, eigenständige Leistung!!!); (ca. 2 Seiten) 

 Zugangsvoraussetzungen zum Beruf (Bildungsabschluss, Eingangstest etc.) 

 Ausbildungs- bzw. Studiendauer und -ablauf (evtl. Verkürzungsmöglichkeiten, Quereinstiege etc.) 

 Verdienstmöglichkeiten während der Ausbildung / nach Abschluss der 

 Ausbildung / des Studiums 

 Weiterbildungs- und Aufstiegschancen 

 Arbeitsmarktentwicklung / Zukunftschancen 

 ggf. Quellenangaben 

  

Beschreibung des Praktikumsverlaufs (ca. 2 Seiten) 

 2 tabellarische, stichpunktartige Wochenübersichten über jeweils eine Seite mit allgemeinen Informationen 
(Arbeitsbeginn und -ende; selbstständig oder unter Anleitung ausgeführte Tätigkeiten; Arbeitswege etc.) 

  

Reflexion des Praktikums (ca. 3 Seiten – dieser Teil bildet einen Schwerpunkt des Praktikumsberichtes) 

 Warum habe ich mir diese Praktikumsstelle ausgesucht? Wie waren meine anfänglichen (positiven) 
Erwartungen und (negativen) Befürchtungen? 

 Wurden meine (positiven) Erwartungen bzw. (negativen) Befürchtungen erfüllt – und woran lag dies? 

 Welche (charakterlichen, körperlichen, technischen, mathematischen, organisatorischen usw.) Fähigkeiten 
sind im Berufsalltag gefordert worden? 

 Wie sind meine Stärken und Schwächen zum Tragen gekommen? 

 Wie war mein Umgang mit Mitarbeitern und Vorgesetzten? 

 Was waren Schlüsselerlebnisse? 

 Wo bestehen Unterschiede zum Schulalltag? Wie wurde mein Freizeitverhalten beeinflusst? 

 Was war allgemein positiv bzw. negativ? 

 War das Praktikum sinnvolle oder vergeudete Zeit? Hat es hinsichtlich meiner Berufswahl etwas gebracht? 

  

Quellenangaben 

 bei Quellenangaben aus dem Internet muss die vollständige Adresse mit Datum angegeben werden, z.B. 
Link [Stand XX.YY.2023] 

  

Anlagen 

 je nach Betrieb möglich: Fotos, erarbeitete Materialien/Produkte 

 die Anlagen müssen beschriftet und durchnummeriert werden, z.B. M1: Darstellung des Arbeitsplatzes; M2:. 

 6_Rückmeldung durch den Betrieb (zusätzlich zur online-Abgabe; im Original oder in Kopie) 

  

Korrekturlesen 

 Korrektur durch mind. eine Person anhand der Checkliste (v. a. im Bereich der sprachlichen und formalen 
Vorgaben) 

  
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