Vorgaben zum Aufbau einer Praktikums-/Praxistagsmappe 
Format der Mappe 
DIN-A4 Schnellhefter Kein Ordner! 

DIN-A4 Papier Nicht in Klarsichthüllen packen! 

Einseitiger Druck Vorderseite 

Rand auf jeder Seite: 2 bis 2,5 cm 

Format Schrift: 
Schriftart: Standardschrift Verdana, Arial, Times New Roman oder Garamond Keine verschnörkelte Schrift verwenden! 

Schriftgröße: 11 oder 12 Punkte 

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen 

Fettschrift: Nur Überschriften werden fett gedruckt! 

Bündigkeit: Linksbündig oder (am besten) Blocksatz 
     Auf keinen Fall „Zentriert“ verwenden! 

Seitennummerierung: Beginnend mit der Einleitung 
     Das Deckblatt, das Blatt mit den persönlichen Angaben und das Inhaltsverzeichnis
           werden zwar als Seiten mitgezählt, aber nicht mit einer Nummer versehen! 
           Die Nummerierung fängt also mit der Einleitung auf Seite 4 an. 

Sprache: 
Entferne Rechtschreib- und Tippfehler! Lasse die Arbeit unbedingt (mehrfach)

     Korrektur lesen! 

Verwende kurze prägnante Sätze Verzichte auf lange und verschachtelte
    Satzkonstruktionen! 

Verwende eine klare und verständliche Sprache.. 

Gliederung & Inhalt: 
1) Deckblatt 
Das Deckblatt kann individuell gestaltet werden, muss aber folgende Angaben enthalten: 

Betriebspraktikum 2026 / Praxistag 2026
Realschule plus Kirn –Auf Halmen- 

Name der Praktikantin/des Praktikanten 

Das Deckblatt erhält keine Seitennummerierung, wird aber als erste Seite gezählt! 

2) Persönliche Daten
Dieses Blatt kann ebenfalls individuell gestaltet werden, muss aber folgende Angaben enthalten: 

Zeitraum des Praktikums/ des Praxistages
Name & Klasse der Praktikantin/des Praktikanten
Name der betreuenden Lehrerin/des betreuenden Lehrers

Name & Adresse des Praktikumbetriebes/ des Praxistagsbetriebes
Name der Betreuerin/des Betreuers im Betrieb

Auch dieses Blatt erhält keine Seitennummerierung, wird aber als zweite Seite gezählt! 

3) Inhaltsverzeichnis 
Das Inhaltsverzeichnis enthält folgende Informationen: 

Durchnummerierte Gliederung der Arbeit 
      Einteilung  in Über- und Unterpunkte! 

      Unterpunkte (z.B. 2.1) machen nur Sinn, wenn es mehrere gibt (z.B. 2.2). 

Die letzte Gliederungsstelle von Unterpunkten erhält keinen Punkt (z.B. 2.1). 

Überschriften der einzelnen Kapitel. 

Seitenangaben zu den Kapiteln.
Das Inhaltsverzeichnis enthält keine Seitenangaben, wird aber als dritte Seite gezählt!
4) Einleitung 

Persönliche Vorbemerkungen vor Beginn des Praktikums/ des Praxistages
     Begründung der Wahl dieses Berufes, dieser Praktikums-/Praxistagsstelle

     Erwartungen an das Praktikum/ den Praxistag
5) Tagesberichte

· Detaillierte Schilderung der wichtigsten Tagesabläufe zu jedem Tag in ganzen Sätzen.
· Variable Formulierungen  Verzichte auf sich ständig wiederholende Satzformulierungen. 
6) Beschreibung des Berufsbildes
Orientiere dich bei der Beschreibung des Berufsfeldes an folgenden Punkten.
· Voraussetzungen
· Tätigkeiten, Werkzeuge, Materialien
· Körperliche, geistige und soziale Anforderungen
· Arbeitsbedingungen am Arbeitsplatz
· Ausbildung zum Beruf
· Fortbildungsmöglichkeiten

7)  Genaue Beschreibung einer typischen Tätigkeit 

Beschreibe möglichst kurz und verständlich eine typische Tätigkeit, die du in diesem Beruf kennen gelernt hast.  
8)  Informationen über den Betrieb

Orientiere dich bei der Beschreibung des Berufsfeldes an folgenden Punkten:
· Genaue Firmenbezeichnung

· Branche/Geschäftsfeld

· Geschichte der Firma

· Zahl der Mitarbeiter/innen

· Auszubildende

· Ausbildungsberufe

· Abteilungen

· Kunden/Klienten/Zielgruppe

· Zusammenarbeit mit

· …
9) Abschlussbericht

· Was hat mir besonders gut/nicht so gut gefallen?

· Was waren meine Haupttätigkeiten?

· Kann ich den Betrieb weiterempfehlen?

· Was habe ich im Praktikum/ im Praxistag über die Arbeitswelt gelernt?
· Was habe ich im Praktikum/ im Praxistag  über spezielle Tätigkeiten gelernt?
· Wie kam ich mit den Kolleginnen und Kollegen aus?

· Welchen Einfluss hat das Praktikum/ der Praxistag auf meinen Berufswunsch?
 10) Anhang

In den Anhang gehören zusätzliche Materialien, die dabei helfen einen besseren Einblick in die Praktikums-/Praxistagstätigkeit zu erhalten:  
· Verzeichnis der Fremdwörter und Fachbegriffe 

· Skizzen, Muster, Fotos, …
· ausgewählte Prospekte, Broschüren zum Unternehmen, …

 Beschränke die Materialien im Anhang auf das Wesentliche! 

Beispiel: (1) Deckblatt und
                                        Beispiel: Inhaltsverzeichnis
               (2) Persönliche Daten
	(1)

Betriebspraktikum 2026
Realschule plus Kirn
-Auf Halmen-
Fridolin Immergrün

-------------------------------------------------------------------

(2)

Realschule plus Kirn –Auf Halmen-
Halmer Weg 27

55606 Kirn

Zeitraum des Praktikums:
02. Februar 2026 – 13. Februar 2026
Persönliche Angaben:

Name:  Fridolin Immergrün

Klasse: 9 x
Betreuende(r) Lehrerin/Lehrer

Herr Jekyll

Praktikumsstelle:

Movie Park GmbH

Warner Allee 1

55606 Kirn

Betreuer im Betrieb:

Frau Hide


	
	Inhaltsverzeichnis

             Seite:
1.   Einleitung                                                          4
1.1 Motive für das Praktikum                                    4
1.2 Erwartungen an das Praktikum                            4   
2.   Tagesberichte erste Woche                                 5
2.1 Erster Tag                                                         5                                            

2.2 Zweiter Tag                                           

2.3 Dritter Tag                                            

2.4 Vierter Tag                                            

2.5 Fünfter Tag     
3.   Tagesberichte zweite Woche

3.1 Erster Tag                                             

3.2 Zweiter Tag                                           

3.3 Dritter Tag                                            

3.4 Vierter Tag                                            

3.5 Fünfter Tag
4.   Beschreibung des Berufsbildes
5.   Genaue Beschreibung einer typischen Tätigkeit
6.   Informationen über den Betrieb
7.   Abschlussbericht
8.   Anhang



Beispiel: (1) Deckblatt und
                                        Beispiel: Inhaltsverzeichnis
               (2) Persönliche Daten

	(1)

Praxistag 2026
Realschule plus Kirn
-Auf Halmen-
Fridolin Immergrün

-------------------------------------------------------------------

(2)

Realschule plus Kirn –Auf Halmen-
Halmer Weg 27

55606 Kirn

Zeitraum des Praxistages:

Ab 03.02.2026 immer dienstags im 2.HJ
Persönliche Angaben:

Name:  Fridolin Immergrün

Klasse: 8c
Betreuende(r) Lehrerin/Lehrer

Herr Jekyll

Praktikumsstelle:

Movie Park GmbH

Warner Allee 1

55606 Kirn

Betreuer im Betrieb:

Frau Hide


	
	Inhaltsverzeichnis

             Seite:

1.   Einleitung                                                          4

1.1 Motive für den Praxistag                                     4

1.2 Erwartungen an den Praxistag                             4   
2.   Tagesberichte                                                    5

2.1 Erste Woche                                                       5                                            

2.2 Zweite Woche                                       

2.3 Dritte Woche                                           

2.4 Vierte Woche                                          

2.5 Fünfte Woche     
4.   Beschreibung des Berufsbildes
5.   Genaue Beschreibung einer typischen Tätigkeit
6.   Informationen über den Betrieb
7.   Abschlussbericht
8.   Anhang




