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Gretel - Bergmann - 
Gemeinschaftsschule 
M a r z a h n - H e l l e r s d o r f  

 

Liebensteiner Str. 24    12687 Berlin 
Email: gb-gems@mail.de 

 
Gretel-Bergmann-GemS  Liebensteiner Str. 24  12687 Berlin 
Oberschulteil (Klasse 6-10): Liebensteiner Str. 24  Tel: 030 / 932 71 77 Fax: 030 / 932 90 92 

 

Betriebspraktikum 
Berichtsheft 

 
9. Jahrgangsstufe:  vom …………………………….bis ……………………………….. 

 

Name:        Klasse: 



2: 

Der Betrieb (12P) 

Name:  (1P)  ____________________________________________________________________ 

Rechtsform: (1P) ______________________________________________________________ 

Adresse: (1P) ____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Homepage: (1P) ______________________________________________________________ 

Email: (1P) ____________________________________________________________________ 

Telefon: (1P) ____________________________________________________________________ 

Leitung: (1P) ____________________________________________________________________ 

Produkte oder Dienstleistungen: (2P) _____________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Bild, Logo oder Stempel: (3 P) 



3: 

Wichtige Angaben für mein Praktikum (9P) 

 

Meine betreuender Lehrer/ 

meine betreuende Lehrerin: (1P) 

______________________________________ 

______________________________________ 

 

 

 

Mein Betreuer/meine Betreuerin im Betrieb: 
(2P) 

       Name:________________________________ 

       Beruf:_________________________________ 

 

 

 

   Mein(e) Praktikumsberuf/-tätigkeit als: (6P) 

   _________________________________________________________ 

   Arbeitszeit: von ___________Uhr  bis ___________Uhr  

   Pausen:_______________ 

   Arbeitskleidung:____________________________________________ 

   Arbeitsantritt am ersten Tag:__________________________________ 

          



4: 

Verhaltensregeln für das Praktikum 

 
1. Du bist während des Betriebspraktikums nur Gast in deinem Betrieb! Von einem Gast erwartet 

man Pünktlichkeit und, dass er seinen Arbeitsplatz immer in Ordnung hält! 
 

2. Du erwartest zu Recht, dass man höflich zu dir ist; sei es bitte auch gegenüber den 
Mitarbeitern im Betrieb! 

 
3. Hinweise auf den Unfallschutz im Betrieb sind zu deiner Sicherheit und der der anderen 

Mitarbeiter. Diese sind genau zu beachten! 
 
4. Viele von euch werden mit wertvollen Geräten und Werkzeugen umgehen. Behandele sie 

sorgfältig und pfleglich. Eure Betreuer werden euch helfen.  Halte dich zusätzlich an die 
Anweisungen aller Mitarbeiter. Bediene keine Maschinen und Geräte ohne Einweisung und 
ausdrückliche Erlaubnis. Trage Schutzkleidung und beachte alle Hygienevorschriften. 

 
5. Wenn du etwas nicht verstanden hast, solltest du sofort fragen. Man wird deine Frage sicher 

gern beantworten. 
 
6. Wer sich ungerecht behandelt fühlt, sollte offen – aber immer höflich – mit seinem Betreuer 

im Betrieb oder auch mit seiner Betreuungslehrerin oder seinem Betreuungslehrer sprechen. 
 

7. Bei Krankheit musst du vor Arbeitsbeginn den Betrieb informieren und auch in der Schule 
anrufen. Ein ärztliches Attest musst du nach dem dritten Fehltag in der Schule einreichen. 

 
8. Die Pausen in den Betrieben dienen der Entspannung und Erholung. Verhalte dich so, dass sich 

niemand gestört fühlt! 

9. Jeder Betrieb hat eine Betriebsordnung. Lies sie aufmerksam durch! Sie gilt auch für dich! 
Wenn du nicht sicher bist, ob du dich richtig verhältst, frage besser einen deiner Mitarbeiter. 

10.  Beachte das Betriebsgeheimnis! Sprich mit anderen nicht über Dinge, die du  
 vertraulich im Betrieb erfahren oder gesehen hast. Das gilt auch im Umgang     
 mit Kunden und ist besonders wichtig, wenn es sich um persönliche    
 Daten handelt wie in Arztpraxen, Rechtsanwaltskanzleien, Banken, aber auch in  
 Kindergärten. 

Als Praktikant/in bist du – wie alle Beschäftigten – zur absoluten Verschwiegenheit über interne 
Betriebsdaten verpflichtet. 

  

Der Praktikumshefter soll einen guten Eindruck machen! 

Verwende einen Hefter  

Hefte alle Blätter und Folien ein! 

Achte auf Ordnung, Sauberkeit und Rechtschreibung 



5: 

Unfallschutz (5 P) 

Es gibt Schilder in vier Kategorien: 
 Warnzeichen,  
 Gebotszeichen,  
 Rettungszeichen und 
 Verbotszeichen. 

1. Markiere die Zeichen, die du in deinem Betrieb findest! 

2. Wenn es keine Zeichen gibt, mache Vorschläge welche Zeichen sinnvoll 
wären! 

3. Wenn du ein Zeichen findest, welches hier nicht abgebildet ist, so zeichne es! 

 



6: 

Regeln für das Betriebspraktikum (12P) 

Nenne Regeln, die an deinem Praktikumsplatz gelten und begründe sie! 

Denke dabei an Arbeitskleidung, Sicherheitsvorschriften, Hygienevorschriften, 

Umgangsformen usw. Du kannst deine/n Betreuer/in um Hilfe bitten. 

*______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

*______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

*______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

*______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

*______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

*______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________  



7: 

Mein Praktikumsbetrieb (20P) 

Jetzt bist du der Chef! 
Nach dem Praktikum sollst du deinen Betrieb in der Schule präsentieren: 
Bereite diese Präsentation vor! 
 
1. Sammle alle wichtigen Informationen über deinen Betrieb  

- Werbematerial des Betriebs 
- Internetauftritt 
- Flyer 
- Interviews 
- Besondere Kennzeichen (Firmenloge, Stempelabdruck) 
- Verwendete Materialien 

 
2. Erstelle eine ansprechende Präsentation z.B.: 

- Collage 
- Fotoreihe 
- Power Point-Präsentation 
- Flyer 
- Podcast 
- Video 
- Eigene Idee 

 
 
Lege deine Arbeitsergebnisse in deinen Praktikumshefter! 
Sollte dies technisch nicht möglich sein, bespricht die Abgabe mit deiner 
Lehrkraft. 
 

 
Sei kreativ und berate dich mit der betreuenden Lehrkraft! 
 
Bevor du fotografierst, erkundige dich bei deinem Betreuer, ob das erlaubt ist.  
Frage genau nach, wen oder was du fotografieren/bzw. nicht fotografieren darfst. 
 
Es darf nicht fotografiert werden!  ___________________________________________ 

(Unterschrift d. Betreuers/Betreuerin) 
 
 
 
 



8: 

Arbeitsplatzerkundung (31P) 

 Was wird in deinem Betrieb hergestellt, verkauft oder repariert bzw. welche 

Dienstleitungen werden angeboten? (3 P) 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 Wie lange besteht der Betrieb bereits? ( 1P.) 

_______________________________________________________________________ 

 Wer ist der Eigentümer des Betriebs? ( 2P.) 

_______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 Hat der Betrieb weitere Filialen, Zweigstellen oder Niederlassungen in Deutschland/ im 

Ausland? Nenne zwei Adressen: (2P) 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 Arbeitet der Betrieb mit anderen Betrieben zusammen? (z.B.: Woher bezieht er seine 

Rohstoffe? – Woher bekommt er seine Kunden/ Patienten usw.)( 2P.)  

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 Wie viele Mitarbeiter hat der Betrieb?  ( 1P.)  

_______________________________________________________________________ 

 Welche Berufe üben zwei deiner Kollegen aus und welche Ausbildung haben sie? ( 4P.) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 



9: 

  Zu welchem Wirtschaftszweig gehört der Betrieb? (z. B.: Industrie, Handwerk, Handel, 

Verwaltung, Dienstleistung) (2P) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Welche Aufgaben erfüllt der Betrieb? ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Mit welchen Rohstoffen oder Materialen wird gearbeitet? ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Welche Werkzeuge, Maschinen oder Hilfsmittel werden benutzt? ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 An welchen Stellen werden im Betrieb Computer eingesetzt? (2P) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Wie hat sich die Arbeit im Betrieb durch den Computereinsatz verändert? (2P) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Wie wird sich in Zukunft die Arbeit durch den Computereinsatz weiter verändern? (2P) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Wie wird für die Mitarbeiter/innen des Betriebs gesorgt? (z.B. Gibt es einen 
Aufenthaltsraum für die Pausen, gibt es eine Kantine oder die Möglichkeit, etwas zu 
kaufen? (2P) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 
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Der erste Tag des Praktikums (14 P) 

 

 Um wieviel Uhr musstest du aufstehen und wann warst du an  

deinem Arbeitsplatz? ( 2P.) 

___________________________________________________ 

___________________________________________________ 

 Mit welchen Erwartungen bist du ins Praktikum gegangen? ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 War es schwierig für dich, zum Betrieb zu gelangen? Begründe! ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 Musstest du öffentliche Verkehrsmittel benutzen? Beschreibe deinen Arbeitsweg bzw. 

deine Verkehrsverbindung mit Zeitangaben! ( 3P.) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 Wer hat dir den Betrieb gezeigt und dich eingewiesen? Worauf wurde besonders Wert 

gelegt? ( 2P.) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 Wie hast du dich am Ende deines ersten Arbeitstages gefühlt? Begründe!(3P.) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 
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Eine Tätigkeit im Betrieb (10P) 

Beschreibe eine Tätigkeit/einen Arbeitsablauf während deines Praktikums ausführlich!  

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

 

 

 

 

Foto: 

Bei einer Tätigkeit am Praktikumsplatz ggfs. auch Arbeitsablaufdiagramm 

Bevor du fotografierst, erkundige dich bei deinem Betreuer, ob das erlaubt ist. 
Frage genau nach, wen oder was du fotografieren/bzw. nicht fotografieren darfst. 

Oder: Es darf nicht fotografiert werden! ______________________________ 

(Unterschrift d. Betreuers/der Betreuerin) 
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Ein Tag während meines Praktikums (14P) 

Berichte über einen typischen Tagesablauf. Mache dazu genaue Zeitangaben, 

die du in die Uhren einträgst! 

Arbeitsbeginn: 

 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

  _____________________________________________________ 

 

Arbeitsende:        Feierabend! 
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Mein Praktikum: Arbeitszeiten und Tätigkeiten (15P) 

 
 Praktikumstag 

- Datum 
Arbeitsbeginn 
Arbeitsende 

Kurzbeschreibung (Stichworte)  
der Tätigkeiten 

1.  
 
 
 

  

2.  
 
 
 

  

3.  
 
 
 

  

4.  
 
 
 

  

5.  
 
 
 

  

Bestätigung durch den Betrieb: Datum:                 Unterschrift: 

6.  
 
 
 

  

7.  
 
 
 

  

 
 



14: 

 

 Praktikumstag 
- Datum 

Arbeitsbeginn 
Arbeitsende 

Kurzbeschreibung (Stichworte)  
der Tätigkeiten 

8.    
 
 
 

9.    
 
 
 

10.    
 
 
 

Bestätigung durch den Betrieb: Datum:                 Unterschrift: 

11.  
 
 
 

  

12.  
 
 
 

  

13.  
 
 
 

  

14.  
 
 
 

  

15.  
 
 
 

  

Bestätigung durch den Betrieb: Datum:                 Unterschrift: 



15: 

 
Erkundung eines Berufs (36 P) 

1. Welche Berufe werden in deinem Betrieb ausgeübt, nenne drei! ( 3P.)  
_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

2. Wähle davon einen Beruf aus und erkunde möglichst alles darüber! Befrage dazu 
Mitarbeiter oder Auszubildende. Nenne die genaue Berufsbezeichnung (siehe Beruf 
aktuell)! (1P) 

______________________________________________________________________ 

3. Welche Vorteile hat dieser Beruf deiner Meinung nach? ( 2P.) 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

4. Welche Nachteile hat der Beruf deiner Meinung nach? ( 2P.) 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

5. Welcher Schulabschluss ist für den Beruf notwendig? ( 1P.) 

______________________________________________________________________ 

6. Welche Unterrichtsfächer sind besonders wichtig? Nenne drei Fächer! ( 3P.) 

______________________________________________________________________ 

7. Wie lange dauert die Ausbildung? ( 1P.) 

_______________________________________________________________________ 

8. Die Ausbildung findet statt (bitte ankreuzen): ( 1P.) 

im Rahmen des dualen Systems 

an der Berufsfachschule 

Sonstiges 

9. Wo befindet sich der Arbeitsplatz überwiegend? (z.B. draußen, in der Halle….)? (1P) 

_____________________________________________________________________ 

10. In welcher Körperhaltung wird überwiegend gearbeitet? (1P) 

______________________________________________________________________ 

11. Wird die Tätigkeit allein oder mit anderen zusammen ausgeführt? (2P) 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 



16: 

12.  Wie sind die Empfindungen bezüglich der Bedingungen am Arbeitsplatz? Kreuze das 
Zutreffende an: (5P) 

Temperatur:   kalt   erträglich   warm 

Luft:    trocken  erträglich   feucht 

Lärm:    laut   erträglich   ruhig 

Licht:    grell   erträglich   dunkel 

Geruch:   beißend  erträglich   angenehm 

13. Wie sind die Arbeitszeiten in diesem Beruf? (Schichtarbeit, Nachtarbeit, Wochenendarbeit 
usw.) (2P) 

________________________________________________________________________ 

14. Nenne zwei Beispiele, was ein Azubi in deinem Praktikumsberuf erlernt? (2 P) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

15.  Welche Aufstiegsmöglichkeiten bietet der Beruf? ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

16. Wie anstrengend würdest du den Beruf einschätzen? (körperlich, seelisch)( 2P.) 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

17. Wie kann man sich in dem Beruf spezialisieren oder aufsteigen? ( 2P.) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

18. Wäre der Beruf etwas für mich? (4P) 

Ja, weil ___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Nein, weil _________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
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Fachausdrücke (10 P) 

In jedem Betrieb gibt es Fachausdrücke, die sich auf 

 bestimmte Tätigkeiten 

 Werkzeuge, Maschinen oder Materialien beziehen, mit denen gearbeitet wird. 

 

Nenne fünf Fachausdrücke und erkläre diese mit deinen Worten!  

1._________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

2._________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

4._________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

5._________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 



18: 

Auswertung des Praktikums (12 P.) 

Denke noch einmal über deine Erfahrungen nach! (2P.)   
Das Praktikum war für mich:    
 nützlich und interessant,   uninteressant und wenig hilfreich, 

weil_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

 Was hat dir besonders gefallen? (2P.) 
   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

 Was hat dir weniger gefallen? (2P.) 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

 Was hat dich zum Nachdenken gebracht? (2P.) 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

   ________________________________________________ 

 Was war bei der Arbeit im Betrieb anders als in der Schule? (2P.)  

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 Was ich außerdem noch sagen möchte! (2P) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 



19: 

 

Gretel - Bergmann - 
Gemeinschaftsschule 
M a r z a h n - H e l l e r s d o r f  

 

Liebensteiner Str. 24    12687 Berlin 
Email: gb-gems@mail.de 

Beurteilung durch den Betrieb 
Name:   ___________________________________________ 

Vorname:   _____________________________________ 

Praktikumsbetrieb: ___________________________________________ 

Praktikum vom  ______________ bis zum ________________ 

Anzahl Fehltage:  _____________________________________ 

Anzahl Verspätungen: _____________________________________ 

Bemerkungen:______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 sehr 

gut 

gut befrie-

digend 

unzu-

reichend 

Zuverlässigkeit     

Pünktlichkeit     

Leistungsbereitschaft     

Arbeitsführung     

Selbständigkeit     

Verhalten gegenüber Vorgesetzten     

Verhalten gegenüber Kollegen     

Teamfähigkeit     

Eignung für ausgeübte Tätigkeit     

Gesamtbeurteilung des Praktikums     

 

Wären Sie bereit, wieder Praktikanten aufzunehmen? 

Ja:      Nein:    

Vielen Dank für Ihre Unterstützung! 

____________ ______________   _______________________ 

Ort   Datum    Unterschrift 
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Inhaltsverzeichnis und Beurteilung durch die Schule 

Seite  Punkte Erreichte 
Punkte 

1 Deckblatt -- -- 

2 Der Betrieb 12  

3 Wichtige Angaben für das Praktikum 9  

4 Verhaltensregeln -- -- 

5 Unfallschutz 5  

6 Regeln für das Praktikum 12  

7 Mein Praktikumsbetrieb 20  

8/9 Arbeitsplatzerkundung 31  

10 Der erste Tag im Praktikum 14  

11 Eine Tätigkeit im Betrieb 10  

12 Ein Tag während meines Praktikums 14  

13/14 Arbeitszeiten und Tätigkeiten 15  

15/16 Erkundung eines Berufs 36  

17 Fachausdrücke 10  

18 Auswertung des Praktikums 12  

19 Beurteilung durch den Betrieb -- -- 

20 Beurteilung durch die Schule -- -- 

 Rechtschreibung/Grammatik 5  

 Schriftform/Sauberkeit 5  

 Summe: 210  

Notenpunkte:         Zensur:             Datum:                     Unterschrift: 

 


