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BETRIEBSPRAKTIKUM
INFORMATIONEN FÜR SCHÜLERINNEN UND SCHÜLER, 
ERZIEHUNGBERECHTIGTE SOWIE PRAKTIKUMSBETRIEBE
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1.	 Grundsätzliches zum Betriebspraktikum

Dauer, Zeitraum und Wesentliches zum Betriebspraktikum
Im Verlauf der Jahrgangsstufe 10 müssen die SchülerSchülerinnen und Schüler 
der Berufsfachschule im Rahmen des berufsbildenden Unterrichts ein Betrieb-
spraktikum durchführen, das 160 Stunden, also vier volle Unterrichtswo-
chen mit einem „8-Stunden-Tag“ umfasst (vgl. § 6 (7) BerFSchul2APrO).
Im Sinne der beruflichen Grundbildung und Orientierung sind bei der Auswahl 
der Praktikumsplatzes einschlägige und der gewählten Fachrichtung nahelie-
gende Betriebe zu bevorzugen.

Für die Anbahnung, Bewerbung und Auswahl der Praktikumsbetriebe 
sind die SchülerSchülerinnen und Schüler bzw. deren Erziehungsbe-
rechtigten selbst verantwortlich!

Es handelt sich um ein Pflichtpraktikum! Wird das Praktikum nicht vollum-
fänglich abgeleistet, ist ein erfolgreicher Abschluss der Berufsfachschule 
ausgeschlossen. Sofern Praktikumsanteile nicht in dem von der Gutenberg-
schule vorgegebenen Zeitraum abgeleistet werden, müssen die Fehlstunden 
bzw. ‑tage in den anschließenden Oster- oder Sommerferien nachgeholt wer-
den. Dies muss im Vorfeld von der Schulleitung genehmigt werden. 
Als Nachweis des abgeleisteten Praktikums gelten die regelmäßig von Seiten des 
Praktikumsbetriebes abzuzeichnenden Wochenberichte, dessen betriebliche 
Beurteilung und der fristgerecht eingereichte Praktikumsbericht. Sofern kein 
Praktikumsplatz nachgewiesen wird, entstehen im Praktikumszeitraum 
unentschuldigte Fehlzeiten, die zu einer Ausschulung führen können! 

Der gewählte Praktikumsbetrieb soll Kenntnisse und Fertigkeiten vermitteln, die 
einer betrieblichen Grundbildung entsprechen. Zudem soll ein Überblick über 
spezifische Zusammenhänge in dem gewählten Berufsfeld gegeben werden. Die 
Schülerinnen und Schüler sollen an den Arbeitsprozessen soweit als möglich 
beteiligt werden und dabei verschiedene Arbeitsmethoden kennenlernen und 
erproben.

Die Praktikanten benachrichten im Krankheitsfall den Praktikumsbetrieb und 
die Klassenleitung unverzüglich. Sowohl dem Praktikumsbetrieb als auch der 
Schule ist spätestens am dritten Tag eines krankheitsbedingten Ausfalls eine 
ärztliche Bescheinigung vorzulegen. Besteht bereits von Seiten der Schule 
eine Attestpflicht, ist jede Fehlzeit per ärztlicher Bescheinigung zu entschuldigen.

Bestätigung des Praktikums, betriebliche Betreuung und Datenschutz
Die Berufsfachschülerinnen und -schüler lassen sich das Praktikumsangebot 
im Sinne eines Praktikumsvertrages durch den Betrieb bestätigen (Anlage 1a).
Der Betrieb benennt betriebliche Betreuerinnen bzw. Betreuer, die auf der 
Bestätigung namentlich vermerkt werden und von der Schulleitung für diese 
Aufgabe beauftragt werden (Anlage 1b). Daneben verpflichten sich die Schüle-
rinnen und Schüler zur Verschwiegenheit (Anlage 1c). 

Praktikumsbericht und Anwesenheitsnachweise
Die Schülerinnen und Schüler fertigen einen Praktikumsbericht nach bestimm-
ten Vorgaben an, die in Teil B dargelegt werden. Dazu zählt, dass die erforder-
lichen Tagesberichte von den Schülerinnen und Schülern und vom Praktikums-
geber unterzeichnet werden müssen.

Leistungsbewertung und Verortung im Unterrichtsfach
Die Praktikumsgeber stellen den Praktikumsnehmern eine betriebliche Beur-
teilung aus. Diese Beurteilung fließt zusammen mit der Bewertung des Prakti-
kumsberichtes als Leistungsnachweis in die Note eines Lernfeldes des berufli-
chen Lernbereiches ein (60% Berichtsheft, 40% Betriebsbeurteilung). 

Praktikumszeitraum  
im Schuljahr 2024/2025:

04.03. – 28.03.2025

Verortung der Praktikumsnote
in den Lernfeldern:
 �10BFD1	 Drucktechnik: Lernfeld 1
 �10BFF1	 Farbtechnik und Raumgestaltung: Lernfeld 1

vgl. Durchführungshinweise zum Schülerbetriebspraktikum
nach der Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen 
(2019), Anlagen 1, 2, 4 und 6
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2.	 Checkliste Praktikum

	 Vor dem Praktikum

	  �Erstellen Sie spätestens bis zu den Herbstferien eine Liste mit mögli-
chen Praktikumsbetrieben.

	  �Prüfen Sie, ob Ihre Bewerbungsunterlagen vollständig und aktuell sind!

	  �Kontaktieren Sie spätestens in den Herbstferien die ersten möglichen 
Praktikumsbetriebe (per E-Mail, per Brief, per Anruf oder persönlich 
vorbeischauen).

	  �Wenn Sie einen Praktikumsbetrieb gefunden haben, füllen Sie die drei 
notwendigen Formulare vollständig aus und geben Sie diese bis 
Ende Januar bei Ihrer Klassenleitung ab.

Achten Sie darauf, dass teilweise auch Praktikumsbetriebe und Ihre 
Erziehungsberechtigten unterschreiben müssen.

	 Im Praktikum

	  �Tagesberichte jeden Tag ausfüllen

	  �Kompletten Wochenbericht immer freitags vom Betrieb stempeln und 
unterschreiben lassen

	  �Im Krankheitsfall unverzüglich Betrieb (per Telefon!) und Klassen-
leitung (per E-Mail) informieren

	  �Fotos im Betrieb machen und Produkte bzw. Anschauungsmaterial 
sammeln. Einverständnis von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
bzw. Praktikumsgeber einholen!

	  �Am Ende des Praktikums die betriebliche Beurteilung vom Betrieb 
ausfüllen, unterschreiben und stempeln lassen

	  Tipp: Schon jetzt Inhalte für den Praktikumsbericht vorbereiten.

	 Nach dem Praktikum

	  �Praktikumsbericht schreiben und Vorgaben beachten!

	  �Praktikumsbericht von mindestens einer weiteren Person gegenlesen 
lassen!

	  �Praktikumsbericht drucken und binden

	  �Praktikumsbericht an schulischen Praktikumsbetreuer abgeben. Abga-
befrist beachten!
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Bestätigung des Betriebspraktikums durch den Betrieb 
Bitte in Druckbuchstaben ausfüllen!

Schüler:in:
NAME

VORNAME

STRASSE

PLZ, ORT

E-MAIL

ERZIEHUNGSBERECHTIGTE/R

KLASSE        GEBOREN AM

Firma / Betrieb
FIRMENNAME

STRASSE

PLZ, ORT

E-MAIL

Vorgenannte:r Schüler:in kann das Betriebspraktikum 
vom 19.02.2024 bis 15.03.2024 im oben genannten Betrieb ableisten.

Für die Betreuung im Betrieb ist nachfolgende Person zuständig.
NAME

TELEFON UND E-MAIL

Die Kenntnisnahme der Durchführungshinweise zum Schülerbetriebspraktikum nach 
der Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen (siehe nebenstehender QR-Code) 
und des Blattes Datenschutz im Betriebspraktikum für Schüler:innen – Verpflichtung 
zur Verschwiegenheit wird hiermit bestätigt. Die Einhaltung der umseitig niedergelegten 
Grundsätze zum Betriebspraktikum innerhalb der Jahrgangsstufe 10 der Berufsfachschule 
der Gutenbergschule wird ebenfalls bestätigt.

DATUM / STEMPEL / UNTERSCHRIFT BETRIEB     DATUM / UNTERSCHRIFT SCHÜLER:IN       DATUM / UNTERSCHRIFT ERZIEHUNGSBERECHTIGE:R 

 Bitte an Klassenleitung weiterleiten!

PRAKTIKUMSVERTRAG

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu

Durchführungshinweise  
zum Schülerbetriebs- 
praktikum
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Beauftragung betrieblicher Betreuer:in 
gem. Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen (VOBO)

Schüler:in:
NAME

VORNAME

KLASSE        GEBOREN AM

Firma / Betrieb
FIRMENNAME

STRASSE

PLZ, ORT

E-MAIL

 TELEFON

Betriebliche Betreuer:innen
NAME, VORNAME

NAME, VORNAME

Die von o.g. Firma aufgeführten Personen beauftrage ich hiermit  
zu betrieblichen Praktikumsbetreuer:innen.

ORT / DATUM / UNTERSCHRIFT SCHULLEITER:IN

 Bitte an Klassenleitung weiterleiten!

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu

1.

2.
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Datenschutz im Betriebspraktikum für Schüler:innen

Verpflichtung zur Verschwiegenheit 
gem. Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen (VOBO)

Schüler:in:
NAME

VORNAME

KLASSE        GEBOREN AM

Firma / Betrieb
FIRMENNAME

PLZ, ORT

Die/Der oben genannte:r Schüler:in verpflichtet sich hiermit, über alle personenbezogene 
Daten und firmenspezifische technische Konzepte, Prozesse und Patente, die ihr oder ihm 
im Rahmen des oben näher bezeichneten Praktikumbetriebes (Name des Betriebes und 
Zeitraum) bekannt werden, während des Praktikums wie auch danach Verschwiegenheit zu 
bewahren.

Diese Verpflichtungserklärung wird dem Praktikumsbetrieb bei Antritt des Praktikums über-
geben. Sie ist in Verbindung mit der Verpflichtung des Betriebes zu sehen, bei Kenntnis-
nahme von personenbezogenen Daten durch Schüler:innen das geltende Datenschutzrecht 
anzuwenden und sie auf besondere bereichsspezifische Datenschutzregeln und Verschwie-
genheitsverpflichtungen hinzuweisen.

ORT / DATUM / UNTERSCHRIFT DER/DES SCHÜLER:IN

ORT / DATUM / UNTERSCHRIFT DER/DES GESETZLICHEN VERTRETERS:IN

 Bitte an Klassenleitung weiterleiten!

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu

Anlage 1a 
Bestätigung des Betriebspraktikums durch 
den Betrieb („Praktikumsvertrag“).

Anlage 1b
Beauftragung betrieblicher Betreuerin 
bzw. betrieblicher Betreuer

Anlage 1c
Verpflichtung zur Verschwiegenheit
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Bestätigung des Betriebspraktikums durch den Betrieb 
Bitte in Druckbuchstaben ausfüllen!

Schülerin/Schüler:
NAME

VORNAME

STRASSE

PLZ, ORT

E-MAIL

ERZIEHUNGSBERECHTIGTE/R

KLASSE	        GEBOREN AM

Firma/Betrieb
FIRMENNAME

STRASSE

PLZ, ORT

E-MAIL

Vorgenannte	Schülerin	bzw.	vorgenannter	Schüler	kann	das	Betriebspraktikum	
vom 04.03.2025 bis 28.03.2025 im oben genannten Betrieb ableisten.

Für die Betreuung im Betrieb ist nachfolgende Person zuständig.
NAME

TELEFON UND E-MAIL

Die Kenntnisnahme der Durchführungshinweise zum Schülerbetriebspraktikum nach 
der Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen (siehe nebenstehender QR-Code) 
und des Blattes Datenschutz im Betriebspraktikum für Schülerinnen und Schüler – Ver-
pflichtung zur Verschwiegenheit wird hiermit bestätigt. Die Einhaltung der umseitig nie-
dergelegten Grundsätze zum Betriebspraktikum innerhalb der Jahrgangsstufe 10 der Be-
rufsfachschule der Gutenbergschule wird ebenfalls bestätigt.

DATUM / STEMPEL / UNTERSCHRIFT BETRIEB 	    DATUM / UNTERSCHRIFT SCHÜLER/-IN	       DATUM / UNTERSCHRIFT ERZIEHUNGSBERECHTIGER�

 Bitte an Klassenleitung weiterleiten!

PRAKTIKUMSVERTRAG

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu

Durchführungshinweise  
zum Schülerbetriebs- 
praktikum



Grundsätze zum Betriebspraktikum 
innerhalb der Jahrgangsstufe 10 der Berufsfachschule der Gutenbergschule 

1.	� Das Praktikum erstreckt sich über den umseitig genannten Zeitraum von vier Wochen. 
Die tägliche Praktikumszeit orientiert sich an einem regulären „8-Stunden-Tag“, wobei 
Arbeitspausen nicht mitzählen. Insgesamt können so die geforderten 160 Stunden Prak-
tikum im Zeitraum von vier Wochen abgeleistet werden. 

2.	 �Die Praktikantinnen und Praktikanten verpflichten sich, die angebotenen Ausbildungs-
möglichkeiten wahrzunehmen und die im Rahmen des Praktikums aufgetragenen Ver-
richtungen sorgfältig auszuführen. Arbeitsmaterialien, Maschinen und Geräte werden 
pfleglich behandelt.

	� Sie beachten die für den Praktikumsbetrieb geltenden Ordnungs- und Unfallverhü-
tungsvorschriften und sind verpflichtet, den Anweisungen zu folgen, die im Rahmen 
des Praktikums von Weisungsberechtigten erteilt werden.

				  
3.	� Die Praktikantinnen und Praktikanten benachrichten im Krankheitsfall den Praktikums-

betrieb unverzüglich per Telefon und die Klassenleitung unverzüglich per E-Mail. Sowohl 
dem Praktikumsbetrieb als auch der Schule ist spätestens am dritten Tag eines krank-
heitsbedingten Ausfalls eine ärztliche Bescheinigung vorzulegen.

	 �Besteht bereits von Seiten der Schule eine Attestpflicht, ist jede Fehlzeit per ärztlicher Be-
scheinigung zu entschuldigen.

				  
4.	� Der Praktikumsbetrieb darf den Praktikantinnen und Praktikanten nur Verrichtungen 

übertragen, die dem übergeordneten Ausbildungsziel und der beruflichen Orientierung 
dienen. Er quittiert wöchtenlich die Tagesberichte per Unterschrift und Stempel.

5.	� Der Praktikumsbetrieb stellt den Praktikantinnen und Praktikanten eine Bescheinigung 
über die Dauer und den Schwerpunkt des Praktikums aus. Er stellt zudem eine betrieb-
liche Beurteilung aus. Eine entsprechende Vorlage wird schulseitig zur Verfügung gestellt 
(Anlage 4).

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu
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Beauftragung betriebliche/r Betreuerin/Betreuer 
gem. Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen (VOBO)

Schüler/-in:
NAME

VORNAME

KLASSE	        GEBOREN AM

Firma / Betrieb
FIRMENNAME

STRASSE

PLZ, ORT

E-MAIL

 TELEFON

Betriebliche Betreuerin / Betrieblicher Betreuer
NAME, VORNAME

NAME, VORNAME

Die von o.g. Firma aufgeführten Personen beauftrage ich hiermit  
mit der betrieblichen Praktikumsbetreuung.

ORT / DATUM / UNTERSCHRIFT SCHULLEITER/-IN

 Bitte an Klassenleitung weiterleiten!

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu

1.

2.
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Datenschutz im Betriebspraktikum für Schülerinnen und Schüler

Verpflichtung zur Verschwiegenheit 
gem. Verordnung für Berufliche Orientierung in Schulen (VOBO)

Schüler/-in:
NAME

VORNAME

KLASSE	        GEBOREN AM

Firma / Betrieb
FIRMENNAME

PLZ, ORT

Die oben genannte Schülerin / Der oben genannte Schüler verpflichtet sich hiermit, über alle 
personenbezogene Daten und firmenspezifische technische Konzepte, Prozesse und Paten-
te, die ihr oder ihm im Rahmen des oben näher bezeichneten Praktikumbetriebes (Name 
des Betriebes und Zeitraum) bekannt werden, während des Praktikums wie auch danach 
Verschwiegenheit zu bewahren.

Diese Verpflichtungserklärung wird dem Praktikumsbetrieb bei Antritt des Praktikums über-
geben. Sie ist in Verbindung mit der Verpflichtung des Betriebes zu sehen, bei Kenntnisnah-
me von personenbezogenen Daten durch Schülerinnen und Schüler das geltende Daten-
schutzrecht anzuwenden und sie auf besondere bereichsspezifische Datenschutzregeln und 
Verschwiegenheitsverpflichtungen hinzuweisen.

ORT / DATUM / UNTERSCHRIFT DER SCHÜLERIN BZW. DES SCHÜLERS

ORT / DATUM / UNTERSCHRIFT DER GESETZLICHEN VERTRETERIN BZW. DES GESETZLICHEN VERTRETERS

 Bitte an Klassenleitung weiterleiten!

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu
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4.	 Der Praktikumsbericht – Allgemeines

Während des betrieblichen Praktikums ist ein mindestens 12-seitiger Prak-
tikumsbericht eigenverantwortlich zu erstellen. Innerhalb des Berichts wird 
der Praktikumsbetrieb vorgestellt sowie ein zentraler Arbeitsprozess und ein 
betriebsrelevanter Gegenstand (z.B. Maschine) beschrieben.
Zur Veranschaulichung sollen z.B. Tätigkeiten der Praktikantinnen und Prak-
tikanten per Skizzen oder Fotografien illustriert werden. Dabei ist darauf zu 
achten, dass Personen nicht ungefragt fotografiert und eventuelle Betriebsge-
heimnisse nicht verletzt werden. Fragen Sie Ihren Prakikumsbetreuer freund-
lich, ob ein Foto in Ordnung ist, und erklären Sie, dass sie das Bild für den 
Praktikumsbericht verwenden wollen. Minderjährige dürfen Sie nur mit schrift-
licher Erlaubnis der Eltern fotografieren.
In den Anhang sollen zur Dokumentation z.B. Informationsblätter, Muster, Ar-
beitsproben, Zeichnungen etc. eingefügt werden. Diese müssen eingeheftet 
oder eingeklebt werden, so dass sie nicht herausfallen können.
Der Praktikumsbericht dient auch als Anwesenheitsnachweis (Tagesberichte 
zum Praktikum). Weitere Nachweise (z.B. ärztliche Atteste) sind hinzuzufügen.
Zur Bewertung werden sowohl inhaltliche als auch formale Kriterien heran-
gezogen. Rechtschreibung, Grammatik, Stil und Ausdruck spielen ebenfalls 
eine wichtige Rolle. Vermeiden Sie also Umgangssprache („krass“, „cool“, „voll 
schön“, „total gut“ etc.). Verwenden Sie soweit als möglich Fachsprache und 
nutzen Sie entsprechende Fachbegriffe.
Der Praktikumsbericht soll mit Ausnahme der Tagesberichte mit einem 
Textverarbeitungs-  oder Layoutprogramm erstellt werden. In begründeten 
Ausnahmefällen kann der Bericht nach Absprache mit der zuständigen Lehr-
kraft auch handschriftlich verfasst werden. 

Abgabefrist
Der Praktikumsbericht ist zu einem konkreten und frühzeitig angekündigten 
Termin bei der betreuenden Lehrkraft (10BFD1: Unterrichtender im Lernfeld 1; 
10BFF1: Unterrichtender im Lernfeld 2) abzugeben. Eine verspätete Abgabe 
führt zu Punktabzug – pro Tag eine Note schlechter.

Äußere Form
	 �Bericht per Textverarbeitungs-/Layoutsoftware (Word, OpenOffice, InDe-

sign etc.) erstellen und auf weißem Papier ausdrucken

	 Format: DIN-A4-Hochformat

	 Bindung: Plastik- oder Drahtkammbindung

	� Formatierung
	  �Schrift: einfache, gut lesbare Standardschrift (z.B. Arial, Times New 

Roman, Calibri, Cambria etc.)

	  Schriftgrad Fließtext: (mindestens) 11 pt

	  Zeilenabstand: 1,5 Zeilen

	  Seitenränder: oben 2 cm; rechts 2,5 cm; unten 1,5 cm; links 2,5 cm

	 Kolleginnen und Kollegen bzw. Vorgesetzte mit vollständigen Namen nennen

	 Zahlen bis 12 ausschreiben

	 Seitennummerierung einfügen

Abgabetermin:

_______________________

CHECK!

B



 BERUFSFACHSCHULE  //  BETRIEBSPRAKTIKUM� PRAKTIKUMSBERICHT

9

5.	 Der Praktikumsbericht – Gliederung und Inhalte

	 Deckblatt [Umfang: 1 Seite]
	 �Das Deckblatt kann individuell gestaltet werden. Die folgenden Angaben 

müssen enthalten sein:

	  �Titel: �Berichtsheft zum Betriebspraktikum der Berufsfachschule der 
Gutenbergschule Frankfurt am Main

	  �Name der Firma
	  �Vorname und Name
	  �Klasse
	  �Schuljahr
	  �Klassenlehrer/-in
	  �Praktikumszeitraum

	 Inhaltsverzeichnis [Umfang: 1 Seite]
	 1. Beschreibung des Betriebes/ Arbeitsplatzes
	 2. Tagesberichte
	 3. Vorgangsbeschreibung
	 4. Gegenstandsbeschreibung
	 5. Reflexion des Praktikums
	 6. Eidesstattliche Versicherung
	 7. Anhang
	 8. Quellenangaben
	 9. Beurteilungsbogen Betrieb

1.	 Beschreibung des Betriebes und des Arbeitsplatzes  
	 [Umfang: min. 1 Seite]
	 �Die folgenden Leitfragen sollen ausführlich und in ganzen Sätzen beantwortet 

werden – schreiben Sie die Leitfragen nicht ab! 

	  �Name des Betriebes
	  �Welches Aufgabenfeld hat der Betrieb? Was wird produziert bzw. wel-

che Dienstleistung wird erbracht?
	  Welche Abteilungen gibt es? 
	  �Wie viele Beschäftigte gibt es insgesamt und pro Abteilung? 
	  �Welche Aufgaben haben die einzelnen Abteilungen?
	  �Wie sind die allgemeinen Arbeitszeitregelungen und Pausenregelungen?
	  �Wie sind Ihre Arbeitszeiten und Ihre Pausen geregelt?
	  �Beschreiben Sie die Arbeitsstätte. Welche Räume oder Hallen gibt es und 

wie sieht es dort aus? Gibt es z.B. auch Sozialräume oder eine Kantine?
	  �Welche Maschinen, Geräte oder Werkzeuge sind im Einsatz?
	  �Was ist bezüglich der Arbeitssicherheit zu beachten? Welche Ausstat-

tungen stehen zur Verfügung? (z.B. Arbeitsschutzkleidung, Hygiene-Kon-
zept, Erste-Hilfe-Kasten, Betriebsärztin oder Betriebsarzt)

	  �Beschreiben Sie Ihren Arbeitsplatz. 
	  �Welche Berufe werden ausgebildet und wie lange ist die Ausbildungsdauer?
	  �Gibt es eine Interessenvertretung im Betrieb (z.B. Betriebsrat; Jugend- 

und Auszubildendenvertretung)?

2.	Tagesberichte [Umfang: 4 Seiten]
	 �Pro Woche wird eine der vorgegebenen Musterseiten handschriftlich und 

stichpunktartig ausgefüllt und anschließend von der/dem Schüler/-in und 
von der Praktikumsbetreuung unterschrieben (Anlage 2).

CHECK!

CHECK!

CHECK!

CHECK!

B
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3.	 Vorgangsbeschreibung [Umfang: mindestens 1 Seite]
	 �Beschreiben Sie ausführlich eine Tätigkeit bzw. einen Arbeitsprozess, den Sie 

während des Praktikums gelernt haben – von Anfang bis Ende. Benennen 
Sie auch die benötigten Materialien, Werkzeuge oder Maschinen. Nutzen Sie 
Fachwörter. Der Text soll mit Fotos oder Illustrationen ergänzt werden.

4.	Gegenstandsbeschreibung [Umfang: mindestens 1 Seite]
	� Beschreiben Sie ausführlich ein Gerät, eine Maschine, ein Werkzeug oder ei-

nen Arbeitsraum. Der Text soll mit Fotos oder Illustrationen ergänzt werden.

5.	Reflexion des Praktikums [Umfang: mindestens 1 Seite]
	� Beurteilen Sie das geleistete Praktikum, indem Sie die folgenden Leitfragen 

ausführlich beantworten. Wiederholen Sie die Leitfragen nicht noch einmal 
in Ihrem Text!

	  �Was war spannend?
	  �Welche „Aha!“-Erlebnisse hatten Sie?
	  �Kann ich mir vorstellen in dem Betrieb zu arbeiten?
	  �Benennen Sie konkret Ihre neu erworbenen fachlichen und persön-

lichen Kompetenzen – auch „kleine“ Dinge können hier wichtig sein! 
(z.B. „Ich kann einen Planschneider bedienen“ oder „Ich kann Rahmen 
mit Stoff bespannen“ bis hin zu „Ich bin immer pünklich gekommen, da 
sonst Kunden vor der Tür hätten warten müssen“)

	  �Was hat mir gefehlt? Was hätte ich mir gewünscht? Was kam zu kurz?
	  �Wie sehen meine schulischen und beruflichen Pläne durch die Erfahrun-

gen im Praktikum jetzt aus?
 
6.	 Eidesstattliche Versicherung [Umfang: 1 Seite – vorgegeben]
	� Kopieren Sie sich den nachfolgenden Text in ihren Praktikumsbericht ein 

und unterschreiben Sie diesen.

	 Eidesstattliche Versicherung

	� Hiermit bestätige ich, dass ich den vorliegenden Bericht selbstständig 
verfasst habe. Ich habe keine anderen Hilfsmittel als die angegebenen 
verwendet und sämtliche Stellen, die benutzten Werken im Wortlaut oder 
dem Sinn nach entnommen sind, unter der Angabe der Quelle kenntlich 
gemacht. Diese Versicherung gilt auch für Skizzen und bildliche Darstel-
lungen.

	 �Ich versichere, dass bei allen Bildaufnahmen die Einwilligung der abgebil-
deten Personen eingeholt wurde.

	 Ort, Datum

	

	 Unterschrift der Praktikantin / des Praktikanten

	

7.	 Anhang (Fotos, Skizzen, Druckprodukte, Flyer, Infobroschüren etc.)

8.	Quellenangaben [Umfang: 1 Seite]

9.	 Beurteilungsbogen durch den Betrieb/Zeugnis  
    [Umfang: 1 Seite – vorgegeben]

CHECK!

CHECK!

CHECK!

CHECK!

CHECK!

CHECK!

 �Schreiben Sie sich diesen  
Text in ihren Praktikumsbericht ab!

CHECK!
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Tagesberichte zum Praktikum                                    � Woche vom _________ bis _________

Wochentag Aufgaben des Tages, Tätigkeiten (stichpunktartig)
Prakti
kumszeit

ohne Pause

Wochentag Aufgaben des Tages, Tätigkeiten (stichpunktartig)
Prakti
kumszeit

ohne Pause

Wochentag Aufgaben des Tages, Tätigkeiten (stichpunktartig)
Prakti
kumszeit

ohne Pause

Wochentag Aufgaben des Tages, Tätigkeiten (stichpunktartig)
Prakti
kumszeit

ohne Pause

Wochentag Aufgaben des Tages, Tätigkeiten (stichpunktartig)
Prakti
kumszeit

ohne Pause

Unterschrift und Stempel PraktikumsgeberUnterschrift Schülerin / Schüler Praktikumszeit GESAMT:
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Bewertungsbogen Praktikumsbericht

NAME, VORNAME	 KLASSE

BEWERTUNGSKRITERIEN ERREICHTE  
PUNKTZAHL

BEMERKUNGEN

Äußere Form und Vollständigkeit� [max. 10 Punkte]
 �Deckblatt; �Inhaltsverzeichnis
 �Beschreibung des Betriebes/Arbeitsplatzes
 �Tagesberichte
 �Vorgangsbeschreibung
 �Gegenstandsbeschreibung
 �Reflexion des Praktikums
 �Bestätigung, �Anhang, �Quellenangaben
 �Beurteilungsbogen Betrieb
 �Äußere Form 
 DIN A 4; Bindung 
 Formatierung

�

Ausführung und Typografie� [max. 10 Punkte]
 �Übersichtlichkeit, Struktur, Gliederung
 �Sauberkeit, Gesamtwirkung
 �Visualisierung
 �Lesbarkeit
 �Gestaltung

Ausdruck und Grammatik� [max. 10 Punkte]
 �Satzbau (Syntax)
 �Verständlichkeit
 �Fachsprache, Fachbegriffe

Rechtschreibung� [max. 10 Punkte]

SUMME FORMALER BEREICH� [max. 40 Punkte]

Beschreibung des Betriebes� [max. 15 Punkte] 
bzw. des Arbeitsplatzes
 �mindestens 1 Seite

Tagesberichte� [max. 10 Punkte]
 �handschriftlich in Stichworten
 �1 Seite pro Woche, gesamt 4 Seiten

Vorgangsbeschreibung� [max. 15 Punkte]
 �mindestens 1 Seite

Gegenstandsbeschreibung� [max. 10 Punkte]
 �mindestens 1 Seite

Reflexion des Praktikums� [max. 10 Punkte]
 �mindestens 1 Seite

SUMME INHALTLICHER BEREICH� [max. 60 Punkte]

GESAMTPUNKTE Praktikumsbericht  Note:  
 Praktikumsbericht

Abzüge wegen verspäteter Abgabe (pro Tag eine Note schlechter)
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Sehr geehrte Damen und Herren,

mit Ihrer Bereitschaft, ein vierwöchiges Praktikum in Ihrem Betrieb anzubieten, 
unterstützen Sie die berufliche Orientierungsphase unserer Schülerinnen und 
Schüler maßgeblich. Für den weiteren Lebensweg der Jugendlichen sind sol-
che Einblicke in die nähere berufliche Zukunft sehr motivierend und oftmals 
richtungsweisend.
Vor dem Hintergrund des meist arbeitsintensiven, betrieblichen Alltags, sind 
Praktikumsangebote nicht selbstverständlich. Daher bedanken wir uns sehr 
herzlich für Ihr Engagement, die Schülerinnen und Schüler bei Ihrer Be-
rufsfindung zu unterstützen!

Nachfolgend möchten wir Sie mit einigen Informationen hinsichtlich des be-
trieblichen Praktikums im Rahmen der zweijährigen Berufsfachschule vertraut 
machen und Ihnen die Kontaktdaten wichtiger Ansprechpartner nennen.

Wir bedanken uns nochmals für Ihre Unterstützung und verbleiben  
 
mit freundlichen Grüßen

Die Kolleginnen und Kollegen der Gutenbergschule Frankfurt

Informationen zum Betriebspraktikum

1.	� Das Praktikum erstreckt sich über einen Zeitraum von vier Wochen. 
Die tägliche Praktikumszeit orientiert sich an einem regulären „8-Stun-
den-Tag“, wobei Arbeitspausen nicht mitzählen. Insgesamt können so die 
geforderten 160 Zeitstunden im Praktikum abgeleistet werden. 

2.	� Die Praktikantinnen und Praktikanten müssen im Krankheitsfall den Prak-
tikumsbetrieb unverzüglich per Telefon informieren. Sowohl dem Prakti-
kumsbetrieb als auch der Schule ist spätestens am dritten Tag eines krank-
heitsbedingten Ausfalls eine ärztliche Bescheinigung vorzulegen.

3.	� Die Schülerinnen und Schüler sind gesetzlich unfallversichert (vgl. VOBO 
§ 27 bzw. SGB VII § 2 Abs. 1 Nr. 8 b).

4.	� Wir bitten Sie, die von den Schülerinnen und Schülern anzufertigen Ta-
gesberichte wöchentlich per Unterschrift und Stempel zu quittieren.

5.	� Wir bitten Sie, den Praktikantinnen und Praktikanten eine Bescheinigung 
über die Dauer und den Schwerpunkt des Praktikums auszustellen. Zudem 
bitten wir Sie eine betriebliche Beurteilung auszustellen – eine entspre-
chende Vorlage wird von der Schule zur Verfügung gestellt.

6.	 �Bei Rückfragen oder Problemstellungen wenden Sie sich gerne an neben-
stehende Kollegen.

Praktikumsbetreuer 10BFD1
Herr Steffen Kopp
steffen.kopp@schule.hessen.de

Zentrale Telefonnummer
(0 69) 212 33 55 6 (Sekretariat)

Praktikumsbetreuer 10BFF1
Herr Andreas Kern
andreas.kern@schule.hessen.de

Zentrale Telefonnummer
(0 69) 212 33 55 6 (Sekretariat)

Gutenbergschule Frankfurt 
Hamburger Allee 23 

60486 Frankfurt am Main
www.gutenbergschule.eu

Wir würden uns freuen, wenn Sie den Schü-
lerinnen/Schülern ein eigenes, separates 
Praktikumszeugnis, ähnlich einem qualifi-
zierten Arbeitszeugnis, ausstellen würden. 
Im Rahmen künftiger Bewerbungsverfahren 
könnte dieses sehr hilfreich sein.

Eine zusätzliche Bitte
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BERUFSFACHSCHULE

Betriebliche Beurteilung

NAME // PRAKTIKANTIN BZW. PRAKTIKANT	 KLASSE

NAME // BETRIEBLICHE BETREUER/-IN

BETRIEB

BEURTEILUNGSKRITERIEN jeweils  
0 bis 100 Punkte

Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit,  
Verantwortungsbewusstsein

Ordnung und Arbeitsorganisation

Lern-, Leistungsbereitschaft und Motivation;  
Konzentrationsfähigkeit

Selbstständiges Arbeiten

Teamfähigkeit, Kooperationsfähigkeit und 
soziales Verhalten

Problemlöseverhalten und Kritikfähigkeit

SUMME DER PUNKTE

GEMITTELTE PUNKTE

NOTE GESAMT

 

FEHLTAGE	 UNENTSCHULDIGT	 ENTSCHULDIGT

WEITERE BEMERKUNGEN:

ORT // DATUM	 UNTERSCHRIFT UND STEMPEL DES BETRIEBES

Bewertungsschema
100	 –	 92	 =   sehr gut
91	 –	 81	 =   gut
80	 –	 67	 =   befriedigend
66	 – 	 50	 =   ausreichend
49	 – 	 30	 =   mangehaft
29	 –	 0	 =   ungenügend

:6
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