
 Checkliste für den Praktikumsbericht  -  Klasse 9  -  Gymnasium 

 
1. Die äußere Form des Praktikumsberichts 
 

• Deckblatt 
o Name, Anschrift, Klasse 
o Name und Anschrift der Praktikumsstelle 
o Zeitraum des Praktikums 

 
• Inhaltsverzeichnis 

o nummerierte Gliederungspunkte mit Seitenzahlen 
 

• Textteil 
o Seitenrand: links und rechts 2,5 cm; oben und unten 2,5 cm 
o Schriftart/-größe: Arial (11 Pkt.) oder Times New Roman (12 Pkt.) 
o Zeilenabstand: 1,5 

 
• Anhang 

o Fotos, Skizzen, Tabellen, Statistiken, Erklärung von Fachbegriffen… 
 

• Wichtiges zum Schluss: 
o Der Praktikumsbericht sollte in einem Hefter, nicht in einem großen, dicken, 

schweren Ordner, abgegeben werden (Fokussierung auf den Inhalt).  
o Von der Verwendung von Klarsichtfolien ist abzusehen. 
o Bitte achtet auf einen verständlichen Satzbau und auf die Rechtschreibung. 

 
• Abgabetermin 

o Verbindlich am 31.12.2015 
 
 
2. Inhalte des Praktikumsberichts 

 

 
3. Bewertungsmaßstab 
 

% 100 – 93 92 – 78 77 – 63 62 – 48 47 – 25 24 – 0 

Punkte 40 – 37,5 37 – 31,5 31 – 25,5 25 – 19,5 19 - 10 9,5 - 0 

Note 1 2 3 4 5 6 
Erreichte 

Note 
      

Inhalt Rohtextseite Punkte 
Erreichte  
Punkte 

1. Einleitung: Persönliche Erwartungen an das Praktikum 1 4 / 4 

2. Allgemeines zum Betrieb 1 – 2 4 / 4 

3. Organisation und Aufgabenverteilung im Betrieb 1 – 2 6 / 6 

4. Der eigene Arbeitsplatz 2 – 3 8 / 8 

5. Das Berufsbild / der Zielberuf 1 – 2 6 / 6 

6. Persönliches Fazit 1 – 2 6 / 6 

Äußere Form des Berichts / formale Anforderungen  6 / 6 

 9 – 11 Seiten 40 Punkte / 40 
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4. Kompetenzraster des Praktikumsberichts 
 

Mit Hilfe des folgenden Kompetenzrasters könnt ihr euch orientieren, was ihr in eurem Prakti-
kumsbetrieb beobachten, recherchieren und bei den Betreuern erfragen sollt.  
 

Kompetenz 
Stufe 1 Stufe 2 Stufe 3 Stufe 4 

Erfüllt die Anforde-
rungen nicht. 

Erfüllt die Anforde-
rungen teilweise. 

Erfüllt die Anforde-
rungen gut. 

Übertrifft die Anfor-
derungen 

1. Einleitung 

Persönliche Er-
wartungen an das 
Praktikum formu-
lieren  
(eigene Fähigkei-
ten, Ziele, Wün-
sche, mögliche 
Probleme etc.) 

Erwartungen wer-
den in Form von 
Wünschen undiffe-
renziert aufgelistet. 

Erwartungen wer-
den in Form von 
Wünschen und an-
satzweise unter 
Einbezug der eige-
nen Fähigkeiten zu-
sammenhängend 
dargestellt. 

Erwartungen wer-
den vollständig un-
ter Einbezug per-
sönlicher Fähigkei-
ten und ansatz-
weise im Hinblick 
auf mögliche Prob-
leme zusammen-
hängend darge-
stellt.  

Erwartungen wer-
den sowohl unter 
Einbezug der per-
sönlichen Fähigkei-
ten als auch im Hin-
blick auf mögliche 
Probleme umfas-
send und zusam-
menhängend dar-
gestellt. 

2. Allgemeines zum Betrieb recherchieren 

Allgemeines zum 
Betrieb recher-
chieren und dar-
stellen  
(Name, Anschrift; 
Größe, Historie, 
Aufbau des Betrie-
bes; Arbeitsberei-
che  

Allgemeine Infor-
mationen zum Be-
trieb werden in An-
sätzen recherchiert 
und unstrukturiert 
dargestellt. 

Allgemeine Infor-
mationen zum Be-
trieb werden ange-
messen recher-
chiert, aber un-
strukturiert darge-
stellt. 

Allgemeine Infor-
mationen zum Be-
trieb werden gründ-
lich recherchiert 
und mit graphischer 
Unterstützung 
(Skizze, Schau-
bild…) strukturiert 
dargestellt. 

Allgemeine Informa-
tionen zum Betrieb 
werden ausführlich 
recherchiert und mit 
graphischer Unter-
stützung (Skizze, 
Schaubild...) struktu-
riert dargestellt und 
an Bsp. erläutert. 

3. Die Arbeit im Betrieb 

Allgemeines zur 
Arbeit im Betrieb 
recherchieren und 
darstellen  
(Arbeitsformen, Tä-
tigkeiten der Mitar-
beiter, Arbeitszei-
ten, soziale Leis-
tungen, Betriebsrat, 
pädagogisches 
Konzept…) 

Allgemeines zur Ar-
beit im Betrieb wird 
in Ansätzen recher-
chiert und unstruk-
turiert dargestellt.  

Allgemeines zur Ar-
beit im Betrieb wird 
angemessen re-
cherchiert, aber un-
strukturiert darge-
stellt.  

Allgemeines zur Ar-
beit im Betrieb wird 
grünlich recher-
chiert und struktu-
riert dargestellt.  

Allgemeines zur Ar-
beit im Betrieb wird 
vollständig recher-
chiert und struktu-
riert dargestellt so-
wie an Beispielen 
erläutert.  

Organisation und 
Aufgabenvertei-
lung im Betrieb re-
cherchieren und 
darstellen 
(Zusammensetzung 
der Mitarbeiter m/w, 
Abteilungen, im Be-
trieb vertretene Be-
rufe, Zusammenarbeit
zwischen den Abtei-
lungen) 

Organisation und 
Aufgabenverteilung 
im Betrieb wird in 
Ansätzen recher-
chiert und unstruk-
turiert dargestellt.  

Organisation und 
Aufgabenverteilung 
im Betrieb wird an-
gemessen recher-
chiert, aber un-
strukturiert darge-
stellt.  

Organisation und 
Aufgabenverteilung 
im Betrieb wird 
gründlich recher-
chiert und mit gra-
phischer Unterstüt-
zung (Skizze, 
Schaubild…) struk-
turiert dargestellt.  

Organisation und 
Aufgabenverteilung 
im Betrieb wird aus-
führlich recherchiert 
und mit graphischer 
Unterstützung 
(Skizze, Schau-
bild…) strukturiert 
dargestellt und an 
Beispielen erläutert.  

Kundenorientie-
rung recherchie-
ren und darstellen 
(Beratung, Wer-
bung, Preisgestal-
tung, Aktivitäten zur 
Kundenbindung…) 

Maßnahmen der 
Kundenorientierung 
werden ansatz-
weise recherchiert 
und stichwortartig 
aufgelistet.  

Maßnahmen der 
Kundenorientierung 
werden angemes-
sen recherchiert 
und ansatzweise 
mit Beispielen be-
legt.  

Maßnahmen der 
Kundenorientierung 
werden vollständig 
recherchiert und an 
Beispielen an-
schaulich erläutert.  

Maßnahmen der 
Kundenorientierung 
werden vollständig 
recherchiert, an Bei-
spielen anschaulich 
erläutert und ansatz-
weise in ihrer Wirk-
samkeit beurteilt.  
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4. Der eigene Arbeitsplatz 

Arbeitsplatz be-
obachten und do-
kumentieren 
(z.B. Ausstattung, 
Arbeitsmittel, 
Raumverhältnisse, 
sozialer Umgang, 
Aufgabenvertei-
lung, Arbeitsplatzsi-
tuation, Betreu-
ung…) 

Arbeitsplatz wird 
unsystematisch be-
obachtet und un-
strukturiert doku-
mentiert.  

Arbeitsplatz wird 
ausführlich beo-
bachtet, aber un-
strukturiert doku-
mentiert. 

Arbeitsplatz wird 
vollständig und klar 
strukturiert beo-
bachtet und zusam-
menhängend doku-
mentiert.  

Arbeitsplatz wird 
vollständig und klar 
strukturiert beo-
bachtet sowie zu-
sammenhängend 
und problembe-
wusst dokumen-
tiert.  

Eigene Tätigkeits-
felder im Prakti-
kum beschreiben 
(davon eine Tätig-
keit genauer) 

Eigene Tätigkeiten 
werden als Tage-
sprotokolle in Form 
von Stichworten 
aufgelistet.  

Eigene Tätigkeiten 
werden angemes-
sen beschrieben, 
aber unstrukturiert 
zusammengefasst.  

Eigene Tätigkeiten 
werden aussage-
kräftig beschrieben 
und strukturiert zu-
sammengefasst.  

Eigene Tätigkeiten 
werden umfassend 
beschrieben, klar 
strukturiert und 
problembewusst 
zusammengefasst. 

Zwei Wochenbe-
richte verfassen 

Wochenberichte 
werden stichpunkt-
artig und mit sehr 
vielen Einzelheiten 
verfasst.  

Wochenberichte 
werden ansatz-
weise zusammen-
gefasst, aber un-
strukturiert be-
schrieben.  

Wochenberichte 
werden gut nach-
vollziehbar zusam-
mengefasst und 
strukturiert be-
schrieben.  

Wochenberichte 
werden aussage-
kräftig zusammen-
gefasst sowie klar 
strukturiert und 
problembewusst 
beschrieben.  

5. Beobachtetes Berufsbild darstellen und beurteilen 

Beobachtetes Be-
rufsbild darstellen 
(Voraussetzungen, 
Qualifikation, Wei-
terbildung, Arbeits-
marktsituation, Per-
spektiven) 

Das beobachtete 
Berufsbild wird in 
Ansätzen aus-
schließlich auf der 
Basis von Internet-
quellen dargestellt.  

Das beobachtete 
Berufsbild wird an-
gemessen auf der 
Basis von Internet-
quellen und ansatz-
weise unter Berück-
sichtigung der be-
trieblichen Situation 
dargestellt. 

Das beobachtete 
Berufsbild wird aus-
führlich auf der Ba-
sis von Internet-
quellen und unter 
Berücksichtigung 
der betrieblichen 
Situation darge-
stellt.  

Das beobachtete 
Berufsbild wird voll-
ständig und klar 
strukturiert sowohl 
auf Basis von Inter-
netquellen als auch 
unter Berücksichti-
gung der betriebli-
chen Situation dar-
gestellt.  

Praktikumsberuf 
beurteilen 

Der Praktikumsbe-
ruf wird ohne Ver-
weis auf Vor- und 
Nachteile beurteilt.  

Der Praktikumsbe-
ruf wird in Ansätzen 
unter Abwägung 
von Vor- und Nach-
teilen beurteilt.  

Der Praktikumsbe-
ruf wird ausführlich 
unter Abwägung 
von Vor- und Nach-
teilen und ange-
sichts der betriebli-
chen Situation um-
fassend und kritisch 
beurteilt.  

Der Praktikumsbe-
ruf wird ausführlich 
unter Abwägung 
von Vor- und Nach-
teilen umfassend 
und kritisch sowie 
ansatzweise im 
Hinblick auf die Zu-
kunftschancen be-
urteilt.  

6. Persönliches Fazit / kritische Zusammenfassung der Erfahrungen 

Gewonnen Erfah-
rungen in einem 
persönlichen Fazit 
bewerten 

Erfahrungen wer-
den ohne Rückbe-
zug zu den persön-
lichen Erwartungen 
unkritisch bewertet.  

Erfahrungen wer-
den ansatzweise 
unter Rückbezug 
zu den persönli-
chen Erwartungen 
in einem Fazit be-
wertet.  

Erfahrungen wer-
den ausführlich un-
ter Rückbezug zu 
den persönlichen 
Erwartungen in ei-
nem Fazit kritisch 
bewertet.  

Erfahrungen wer-
den vollständig un-
ter Rückbezug zu 
den persönlichen 
Erwartungen in ei-
nem Fazit kritisch 
und problembe-
wusst bewertet. 
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Formale Anforderungen 

Gliederung des 
Praktikumsbe-
richts  

Vorgegebene Glie-
derung wird nicht 
übernommen. 

Vorgegebene Glie-
derung wird lücken-
haft übernommen. 

Vorgegebene Glie-
derung wird voll-
ständig übernom-
men.  

Vorgegebene Glie-
derung wird voll-
ständig übernom-
men und begründet 
differenziert.  

Gestaltung des 
Praktikumsbe-
richts 

Gestaltung des Be-
richts ist nicht an-
sprechend, opti-
sche Reize sind 
nicht vorhanden.  

Gestaltung des Be-
richts ist in Ansät-
zen ansprechend 
und teilweise mit 
optischen Reizen 
unterstützt.  

Gestaltung des Be-
richts ist anspre-
chend und mit sinn-
voll eingesetzten 
optischen Reizen 
unterstützt.  

Gestaltung des Be-
richts ist sehr an-
sprechend und mit 
sinnvoll eingesetz-
ten Reizen unter-
stützt.  

Quellenangaben Quellen werden 
nicht angegeben. 

Quellen werden 
teilweise angege-
ben. 

Quellen werden 
vollständig angege-
ben.  

Quellen werden 
vollständig angege-
ben und korrekt zi-
tiert.  

Anhang struktu-
rieren und gestal-
ten 

Anhang ist unstruk-
turiert und beinhal-
tet keine aussage-
kräftigen Inhalte 
über die Erfahrun-
gen im Praktikum. 

Anhang ist in An-
sätzen strukturiert 
und teilweise mit 
aussagekräftigen 
Inhalten über die 
Erfahrungen im 
Praktikum gestaltet.  

Anhang ist klar 
strukturiert und mit 
aussagekräftigen 
Inhalten über die 
Erfahrungen im 
Praktikum gestaltet.  

Anhang ist klar 
strukturiert, mit aus-
sagekräftigen Inhal-
ten über die Erfah-
rungen im Prakti-
kum gestaltet und 
enthält klare Be-
züge zum Textteil 
des Berichts.  

 


