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Leitfaden

 Du gehst als Gast in deinen Betrieb. Für Betriebe ist es keine Selbstverständlichkeit, 
jedes Jahr Praktikumsplätze zur Verfügung zu stellen. Bringe den Personen im Betrieb 
deshalb Respekt und Wertschätzung entgegen.

 Pünktlichkeit ist während des Praktikums eine Selbstverständlichkeit. 

 Befolge die Anweisungen und Regeln, die in deinem Betrieb gelten. Dies gilt z.B. für 
angemessene Kleidung, Unfallschutz, Verschwiegenheit. Informiere dich bitte vorab 
darüber. 

 Bringe dich bei deinem Praktikum aktiv ein. Frage freundlich nach, wenn du etwas 
nicht verstanden hast und erkundige dich nach Tätigkeiten in deinem Arbeitsfeld.

 Durch dein Praktikum erhältst du Einblicke in die Besonderheiten deines Berufes und 
Betriebes. Führe deshalb regelmäßig Notizen und frage nach Informationsmaterialien.

 Falls du während des Praktikums krank sein solltest, verständige sofort den Betrieb 
und die Schule. 



2. Erwartungen 

2.1 Erwartungen an den Ablauf des Praktikum

2.1 Erwartungen an den Betrieb



3. Vorstellung des Betriebes

Berücksichtige dabei unter anderem folgende Punkte: 

 Größe des Unternehmens? (Zahl der Mitarbeiter/innen, Standorte usw.) 

 Welche Produkte und/oder Dienstleistungen werden angeboten?

 Welche Berufsfelder gibt es im Unternehmen? 

 Zu welcher Branche gehört das Unternehmen? 

 Wie lange gibt es den Betrieb schon?

 Wie ist der Betrieb aufgebaut?

 Wie sieht der Herstellungsablauf aus?

 …



4. Der Ausbildungsberuf

Mein Praktikumsberuf:

Wie lange dauert die Ausbildung? 

Welcher Schulabschluss ist erforderlich? 

Auf welche Schulfächer kommt es an?

Ist für diesen Beruf ein bestimmtes Mindestalter vorgeschrieben (welches?)?

Wo werde ich ausgebildet?

im Betrieb und in der Berufsschule (Duale Ausbildung)

im öffentlichen Dienst (z.B. Polizei, Rathaus usw.)

nur in einer Schule (Schulische Ausbildung)

Aufgaben und Tätigkeiten

(Welche Aufgaben sind zu erfüllen? Welche Tätigkeiten werden ausgeübt? Nenne 4-5 

Beispiele!)



Mit wem und womit arbeite ich? (z. B. mit Maschinen, Werkzeugen, Material, Menschen, …)



Welche Fähigkeiten brauchst du für diesen Beruf? Kreuze an:

Geistige Fähigkeiten

Sinn für Genauigkeit

sprachliche Fähigkeit 

mathematische Fähigkeiten

zeichnerische Fähigkeiten

Beobachtungsvermögen

Gedächtnis, Merkfähigkeit

Kreativität

logisches Denken

Konzentrationsfähigkeit

räumliches Vorstellungsvermögen

Berufsfeldbezogende Kompetenzen

Handwerklich-technische Fähigkeiten

Untersuchend-forschende Fähigkeit

Kreativ-sprachliche Fähigkeit

Pädagogisch-helfende Fähigkeiten

Verkaufende Fähigkeiten

Kaufmännisch-/Verwaltende Fähigkeiten

Körperliche Fähigkeiten

körperliche Belastbarkeit

langes Stehen



Schwindelfreiheit

Geruchsbelästigung aushalten

keine Allergien

Wind und Wetter ausgesetzt

Temperaturbelastungen

Soziale Kompetenzen

Kommunikationsfähigkeit

Kritik- und Konfliktfähigkeit

Teamfähigkeit 

Verantwortungsbereitschaft

Offenheit / Kontaktfreude

Selbstständigkeit

Rücksicht

sicheres Auftreten

gute Umgangsformen

Teamfähigkeit

Sich in andere hineinversetzen können 

jemandem zuhören können

Eigeninitiative zeigen können



Methodenkompetenzen

Problemlösefähigkeit

Planungsfähigkeit

Präsentationsfähigkeit

Welche ähnlichen Berufe gibt es zu deinem Ausbildungsberuf?

Welche alternativen Ausbildungsbetriebe gibt es?

Welche Weiterbildungsmöglichkeiten gibt es in diesem Beruf?



5. Tages- und Tätigkeitsberichte

Beschreibe den Ablauf deines Praktikums.

Beschreibe mindestens drei Tätigkeiten, die du während deines Praktikums ausgeführt hast.



6. Expertenbefragung 

Führe ein Interview, z.B. mit dem Personalchef,/Chefin, Betreuer /in des Praktikums oder 
einem/r Auszubildenden.(Überlege dir dazu mindestens vier Fragen)



7. Persönliche Reflektion / Schlussfolgerung

Feedback zum Praktikum 

Aufgabenzuteilung 

Wie zufrieden warst du mir der Betreuung durch den 
Betrieb? 

Waren die Aufgaben und Tätigkeiten interessant für dich?

Haben die Mitarbeiter/innen sich ausreichend Zeit 
genommen, um dir Aufgaben und Abläufe im Betrieb zu 
erklären?

Konntest du die Tätigkeiten erfüllen? 

Schulische Vorbereitung 

Wie gut hat dich die Schule auf das Praktikum vorbereitet?

Konntest du schulisches Wissen in der Praxis anwenden?



Allgemeines

Entsprach das Praktikum insgesamt deinen Erwartungen?

Wurde dein Berufswunsch bestätigt?

Könntest du dir eine Ausbildung im kennengelernten 
Unternehmen vorstellen?

Passen deine Stärken und Fähigkeiten zum Praktikumsberuf?

Wurden deine Erwartungen an den Beruf und den Betrieb erfüllt? Begründe.

Welche Ziele folgen aus dem Praktikum (weiteres Praktikum, anderer Berufswunsch, 
Ausbildungsplatzsuche, angestrebter Schulabschluss usw.)?



8. Quellenangaben und Anlagen (Bilder usw.)



Eigenständigkeitserklärung

Ich versichere, dass ich den Praktikumsordner selbständig verfasst und keine anderen 
Hilfsmittel als die angegebenen Quellen verwendet habe.

_____________________________ ________________________________

Ort, Datum Unterschrift
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