
Mein Betriebspraktikum in der 9. Klasse (H/R)                       allgemeine Hinweise                                                   

 

Hinweise zur Praktikumsmappe 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Während deines zweiwöchigen Betriebspraktikums vom ____________ bis zum 
____________ sollst du die folgenden schriftlichen Aufträge bearbeiten. Es ist 
unbedingt empfehlenswert, jeden Tag einen Auftrag zu bearbeitet, anstatt alle Aufträge 
zum Schluss deines Praktikums erledigen zu wollen. Damit ersparst du dir viel Zeit und 
Stress!  
 
 
 
Grundsätzlich gilt, dass alle Fragen in ganzen Sätzen zu beantworten sind, falls nicht 
anders angemerkt! 
 
Abgabetermin deiner Praktikumsmappe ist der  __________________________ 
 
Bewertung der Praktikumsmappe  
Bewertet werden die: 

 Inhalte und Vollständigkeit deiner Ausführungen (70%) 
 Art der Darstellung/ Präsentation (30%) 
 

Hinweise:  Besonders gewichtet werden die Arbeitsaufträge der freien 
Textproduktion, insbesondere Arbeitsauftrag IV. 
Bemühe dich um einen sorgfältigen Umgang mit Deiner 
Praktikumsmappe und ein lesbares Schriftbild! 

 
 
vorweg: Deckblatt  

Erstelle ein Deckblatt für deine Praktikumsmappe. Dieses hat keine Seitenzahl. 

Das Deckblatt soll folgende Angaben enthalten: 

 Praktikumsmappe (als Titel) 
 Wer hat die Praktikumsmappe erstellt? (Name und Klasse) 
 Wo hast du dein Praktikum absolviert? (Firma und gegebenenfalls Abteilung) 
 Von wann bis wann hast du dein Praktikum absolviert? 
 Wer war dein Betreuer im Betrieb? 

Bei der Gestaltung des Deckblattes sind deiner Kreativität keine Grenzen gesetzt! Du 
kannst z. B. ein Bild zeichnen, das alle wichtigen Informationen enthält oder mit dem 
Computer das Deckblatt layouten. 
 
Beschrifte die Blätter deiner Praktikumsmappe korrekt mit den entsprechenden 
Nummerierungen und Titel (gemäß des Inhaltsverzeichnisses) sowie den Seiten-
zahlen. Gib die Seitenzahlen im folgenden Inhaltsverzeichnis an. Das Inhalts-
verzeichnis folgt nach dem Deckblatt und hat selber auch keine Seitenzahl. 
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Bei der Bearbeitung der folgenden Arbeitsaufträge sollst du – insofern 
vorhanden –  die vorgefertigten Formulare benutzen. Beschrifte diese 
dann am Ende der Mappenerstellung mit der entsprechenden 
Seitenzahl (oben rechts).  

Bei manchen Arbeitsaufträgen gibt es keine vorgefertigten Formulare; hier handelt es 

sich dann um freie Textarbeit , die du handschriftlich oder auch mit dem PC 
bearbeiten kannst. Diese Arbeitsaufträge der freien Textarbeit sind entsprechend der 
Gliederung in die Mappe einzuheften und mit der korrekten Seitenzahl oben rechts zu 
kennzeichnen.  
 
 
 
 

I   Mein Praktikumsbetrieb 

 

1. Vorstellung meines Praktikumsbetriebes 

Fertige einen kurzen informativen Bericht zu Deinem Praktikumsbetrieb in einem 
Fließtext (vollständige Sätze) an – handschriftlich oder mit dem PC. Bei diesem 
Bericht kannst du deine Erfahrungen und Beobachtungen sowie 
Internetrecherchen miteinbeziehen.  

Vergesse nicht die Hauptüberschrift „I Mein Praktikumsbetrieb“ und die 
Unterüberschrift „1. Vorstellung meines Praktikumsbetriebes“. Vergesse auch 
nicht die Seitenzahlen zu notieren, nun beginnend mit Seite 1. 

 

Dabei kannst du (wenn sinnvoll) auf folgende Aspekt eingehen: 

 Name und Sitz des Betriebes 

 Warum machst du dort dein Praktikum?  

 Wie bist du auf den Betrieb aufmerksam geworden? Woher kennst du den 
Betrieb? 

 Welche Erwartungen hast du an das Betriebspraktikum in diesem Beruf? 

 Geschichte/Entstehung 

 Wie groß ist der Betrieb? Gibt es mehrere Standorte/Filialen? 

 Was wird hergestellt? Wofür ist der Betrieb zuständig? (Branche und 
Produkte) 

 Welche Abteilungen/Örtlichkeiten gibt es im Betrieb? (Aufbau/Organisation) 

 Mitarbeiter: Vorgesetzter/Chef/Betriebsleiter; 
Vorarbeiter/Schichtführer/Abteilungsleiter; Arbeiter/Angestellte; 
Auszubildende; Praktikanten 

 Wer sind die Kunden? 

 Welche Rohstoffe/Ausgangsmaterialien werden verwendet? 

 ... 
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2. Interview mit einem Vorgesetzten 

Interviewe einen Vorgesetzten, z. B. deinen Betreuer im Be-
trieb! Hierzu erhältst du den folgenden Fragenkatalog als Hilfe. 
Stelle die Fragen zu einem ihm angenehmen Zeitpunkt und 
verschriftliche die Antworten in vollständigen Sätzen! Vielleicht 
fallen dir noch weitere interessante Fragen ein? Tipp: Notiere 
die Antworten zunächst stichpunktartig auf ein Schmierblatt! 

 

(1) Wann wurde der Betrieb gegründet? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(2) Welchen Aufgabenbereich deckt das Unternehmen ab? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(3) Was für Aufgaben haben sie im Betrieb? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(4) In welche Abteilungen gliedert sich der Betrieb?  

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(5) Wie viele MitarberInnen hat der Betrieb? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(6) Gibt es Auszubildende in diesem Betrieb? Wenn ja, wie viele? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
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(7) Welche Berufe kann man hier erlernen? Was sind die Voraussetzungen dafür     (z. 
B. Schulabschluss, besondere Fähigkeiten, Fertigkeiten)? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(8) Gibt es einen Betriebs- oder Personalrat? Wenn ja, was macht er? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(9) Wie sieht es mit den Verdienstmöglichkeiten aus, wenn man einmal ausgelernt 
hat? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(10) Was verdient ein Auszubildender (wenn es welche gibt)? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(11) Welche gesundheitlichen Risiken sind zu berücksichtigen? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(12) Wie erhält das Unternehmen Aufträge? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(13) Welche Schlüsselqualifikationen (Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit, Teamfähigkeit, 
körperliche Fitness, technisches Verständnis …) halten sie für ihren Betrieb besonders 
wichtig? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(14) Gibt es ein spezielles Unternehmensmotto? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(15) … 
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3. Vorstellung eines Ausbildungsberufes in meinem 
Betrieb 

Erstelle einen Streckbrief eines Ausbildungsberufes in deinem Praktikumsbetrieb 
und trage wichtige Informationen hinsichtlich der Ausbildung stichpunktartig 
zusammen. Dazu kannst du Mitarbeiter (z. B. Auszubildende) in deinem Betrieb 
befragen oder im Internet recherchieren, z. B. unter 
https://berufenet.arbeitsagentur.de. 
Du kannst das vorliegende Formblatt nutzen und handschriftliche Eintragungen 
vornehmen oder den Steckbrief (handschriftlich oder mit dem PC) selber erstellen. 
(Tipp: Füge dazu eine Tabelle oder Taps ein.) 
 

Ein Ausbildungsberuf in meinem Betrieb – Steckbrief 

 
Bezeichnung  
des Ausbildungsberufes: _________________________________________ 

 

Art und Ort der Ausbildung:  _________________________________________ 

     _________________________________________ 

 

Dauer der Ausbildung:  _________________________________________ 

 

nötiger Schulabschluss: _________________________________________ 

 

Stärken/Interessen, die man  
mitbringen sollte:  _________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

 

wichtige Schulfächer:  _________________________________________ 

     _________________________________________ 

 

Tätigkeiten/Lerninhalte  
während der Ausbildung:  _________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

_________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

https://berufenet.arbeitsagentur.de/
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_________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

_________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

 

Verdienst während  
der Ausbildung:   _____________________ (erstes Ausbildungsjahr) 

     ____________________ (zweites Ausbildungsjahr) 

     _____________________ (drittes Ausbildungsjahr) 

     _________________________________________
  

Verdienst nach  
Abschluss der Ausbildung: _________________________________________ 

 

Wo/ in welchen Branchen  
kann man nach Abschluss  
arbeiten?    _________________________________________ 

     _________________________________________ 

_________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

_________________________________________ 

     _________________________________________ 

     _________________________________________ 

 

  

Möglichkeiten der  
Weiterqualifizierung:  _________________________________________ 

     _________________________________________ 

_________________________________________ 

     _________________________________________ 

      

Sonstiges:   _________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
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II     Mein Tätigkeitsfeld 

 

1. Erste Eindrücke: Mein erster Tag im Betrieb 

Heute war dein erster Tag im Praktikumsbetrieb und du hast 
sicherlich vieles erlebt – neue Leute, eine fremde Umgebung, 
Maschinen, ungewohnte Materialien, Geräusche … Jemand hat 
dich begrüßt, dir schon einiges gezeigt, dir Fragen gestellt oder/ 
und beantwortet!  

Zur Schilderung deines ersten Eindruckes beantworte bitte fol-
gende Fragen in ganzen Sätzen! 
 
a) Welchen ersten Eindruck hast du von der Arbeit und dem Arbeitsplatz? 

 _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

b) Was glaubst du, welchen ersten Eindruck hast du am Praktikumsplatz hinter-
lassen? 

 _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

c) Was hast du heute als Erstes mit Hilfe oder alleine machen dürfen? 

 _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 
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d) Wie sieht es mit der täglichen Arbeitszeit aus?  

 Arbeitszeit insgesamt:  von _________Uhr bis _________Uhr 

 Pausen:   von _________Uhr bis _________Uhr        

     von _________Uhr bis _________Uhr    

e) Wo wirst du dich die meiste Zeit aufhalten? (Kreuze an!) 

   im Freien    

   im Betrieb    

   bei KundInnen   

       _________________  
   (Sonstiges) 

f) Brauchst du spezielle Arbeitskleidung für die tägliche Arbeit? Wenn ja, welche?    

 _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_____________ 
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2. Erster Tagesbericht  

Wähle einen beliebigen Tag deines Betriebpraktikums und berichte über deine Tätig-
keiten an diesem Arbeitstag! 
 
Datum            : _______________________________________________________ 

Arbeitsbeginn: ________________Uhr               Arbeitsende: ________________Uhr  

Ort der Arbeit: ________________________________________________________ 

Beauftragt und angeleitet durch: _________________________________________ 
                                                   (Chef(in), Gesellin/Geselle, Auszubildende(r), Sekretär(in), …?) 

Berichte, was du heute mit welchen Materialien und Werkzeugen gemacht hast; gib 
möglichst für jede Tätigkeit eine grobe Zeitspanne an! Berichte bitte in ganzen Sätzen! 
Dabei wird es hilfreich sein, wenn du dich an den W-Fragen orientierst (Wer? Wann? 
Wo? Womit? Was?). Wenn du mehr Platz benötigst, dann füge ein weiteres Blatt hinzu.  

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

3. Zweiter Tagesbericht 
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Wähle einen weiteren Tag deines Betriebpraktikums und berichte über deine Tätig-
keiten. Nach Möglichkeit sollten sich diese Arbeitstätigkeiten wesentlich von denen 
deines ersten Tagesberichtes unterscheiden.   
 
Datum            : _______________________________________________________ 

Arbeitsbeginn: ________________Uhr               Arbeitsende: ________________Uhr  

Ort der Arbeit: ________________________________________________________ 

Beauftragt und angeleitet durch: _________________________________________ 
                                                   (Chef(in), Gesellin/Geselle, Auszubildende(r), Sekretär(in), …?) 

 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
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4. Beschreibung eines Arbeitsvorganges 

 
Wähle einen Arbeitsvorgang, den du in deinem Betrieb 
beobachten oder selber machen durftest (z. B. Tisch her-

stellen, Kabel verlegen, etwas verkaufen, Post/ Formulare 
bearbeiten, Reifen wechseln …) und beschreibe ihn 
Schritt für Schritt in ganzen Sätzen! 

 
 

Arbeitsvorgang: _______________________________________________ 

1.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

2.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

3.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

4.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

5.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

6.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

7.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

8.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

9.__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
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10._________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

11._________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

12._________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

13._________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

14._________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

 
 

5. Der Umgang mit Materialien, Werkzeugen und  
Maschinen 

Der Umgang mit Arbeitmaterialien und Werkzeugen bzw. Maschinen ist sicherlich 
auch in deinem Praktikumsbetrieb unerlässlich. Bearbeite dazu den folgenden 
Arbeitsauftrag. 

 

a) Finde heraus, welche Materialien in deinem Praktikumsbetrieb ständig gebraucht/ 
verbraucht werden! Notiere die genaue Bezeichnung: 

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________ 

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________ 

b) Vielleicht kannst du auch herausfinden, welches Material am meisten gebraucht 
wird und wie viel davon pro Monat benötigt wird! 
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Material: ____________________________________ 

Verbrauch pro Monat: ____________________________________ 

 

c) Wer kümmert sich um den ständigen Einkauf der Materialien? 

___________________________________________________________________ 

 

d) Wie werden die Materialien gelagert/ aufbewahrt? Kreuze die entsprechenden 
Felder an. 

Lagerraum               Kisten  Schränke                   

Hof                    Regale        _______________    

e) Wird der Müll getrennt? Wenn ja, wie? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

f) Gibt es Möglichkeiten des Recycling? Wenn ja, welche? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

g) Wie werden Giftstoffe oder umweltschädliche Materialien entsorgt? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
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h) Mache eine ausführliche Liste der Werkzeuge und 
Maschinen, die in deinem Praktikumsbetrieb benutzt 
werden! Erfrage die genauen Namen oder Bezeichnungen 

und notiere als Schlagwort die jeweilige Funktion (z.B. sägen, formen, drehen, 
schneiden, ...) in die folgende 
Tabelle 

 

Werkzeug/ Maschine Funktion 
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III     Anforderungen durch den Praktikumsberuf 

 

Dein Betriebspraktikum stellt Anforderungen verschiedenster Art an dich. Einige 
Tätigkeiten im Betrieb fallen dir leicht, einige schwer. Beurteile die Anforderungen der 
Arbeiten, die der Praktikumsbetrieb an dich stellt! Benutze dazu den folgenden 
vorgefertigte Fragebogen. 
 
a) Welche körperlichen Anforderungen stellen die Tätigkeiten? Kreuze die ent-

sprechenden Felder an! 

 
ja 

zum 
Teil 

nein 

große Körperkraft:    
Schwindelfreiheit:    

körperliche Belastbarkeit durch langes …    
… Stehen:    
… Gehen:    

… Bücken:    
… Knien:    

… Liegen:    
… Hocken:    

besondere Anforderungen an …    
… Augen:    
… Gehör:    

… Geruchssinn:    
… Geschmackssinn:    

… Tastsinn:    
… Fraben erkennen und unterscheiden können:    

 … Hand- und Fingergeschick    

 
 
 
 
b) Welche geistigen Anforderungen stellen die Tätigkeiten? 

 
ja 

zum 
Teil 

nein 

Mitdenken:    
Konzentrationsfähigkeit:    

guter sprachlicher Ausdruck:    
Reaktionsvermögen:    

Sachverhalte schnell erfassen können:    
Ideen entwickeln und gestalten können:     

Beobachtungsgabe:    
Transfer leisten können:    
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räumliches Vorstellungsvermögen:    
künstlerische und gestalterische Fähigkeit:    

logisches Denken:    

 
 
c) Welche sozialen Anforderungen stellen die Tätigkeiten? 

 
ja 

zum 
Teil 

nein 

Kontaktfreudigkeit:    
Geduld:    

Ausdauer:    
seelische Belastbarkeit:    

Empathie:    
Interesse am anderen:    

zuhören können:    
Selbstständigkeit:    

sicheres Auftreten:    
Teamfähigkeit:    

gute Umgangsformen:    
Rücksicht nehmen:    

Verantwortungsbereitschaft:    
Zuverlässigkeit:    

 
d) Wie beurteilst du deine eigene Fähigkeit unter Zeitdruck zu arbeiten? 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

 

e) Bist du bei der Ausübung deiner Praktikumstätigkeiten einer besonderen Ge-
räuschkulisse ausgesetzt? Wenn ja, versuche den Geräuschpegel mit etwas Ähn-
lichem zu vergleichen! 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

 

f) Entstehen an deinem Arbeitsplatz besondere Gerüche? Wenn ja, beurteilst du 
diese Gerüche als angenehm oder sind sie eventuell eine gesundheitliche 
Belastung? 
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___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
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IV     Rückblickende Betrachtung und 
Beurteilung des Praktikums 

 
Verfasse einen Aufsatz über Dein Betriebspraktikum. Beziehe 
die von dir gefundenen Erkenntnisse (siehe Bearbeitung der 
vorhergehenden Aufträge) in deinem Aufsatz mit ein. 
Beschränke dich dabei auf für dich wesentliche Gesichtspunkte. 
Achte auf eine gute Gliederung: Einleitung, Hauptteil und Ende. 
Beende deinen Aufsatz mit einem Urteil; bei deinem Urteil sollen 
folgende Fragen beantwortet werden: Welche persönlichen 

Erkenntnisse hast du durch das Betriebspraktikum erlangt? Kannst du Dir eine 
Ausbildung in diesem Praktikumsberuf vorstellen?  
Hinweis: Den Aufsatz solltest du mit dem PC verfassen! (ca. 2 Seiten) 
 
 
 
 
 
 
 

V     Beurteilung „Schülerbetriebspraktikum“ 

 
Gib deiner Betreuerin/ deinem Betreuer zur Beurteilung deiner gezeigten Kompe-
tenzen während des Betriebspraktikumszeitraums das folgende Dokument 
(Beurteilung „Schülerbetriebspraktikum“) und bitte sie/ ihn höflich, die Beurteilung 
auszufüllen und dir anschließend zurückzugeben. Diese Beurteilung heftest du dann 
als letztes Blatt in deine Praktikumsmappe ein.  

Wichtig: Händige dieses Formular rechtzeitig deiner Betreuerin/ deinem 
Betreuer aus, so dass sie/ er genügend Zeit hat, das Formular auszufüllen. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


