
Eure Praktikumsmappe 
Was gehört alles hinein? 

1 Deckblatt 
Als erstes braucht eure Mappe ein 

Deckblatt. Folgende Informationen 

muss dieses Deckblatt unbedingt 

enthalten: 

• Euer Name 

• Name des Praktikumsbetriebs 

• Zeitraum des Praktikums 

• Ein zum Beruf/Betrieb passendes 

Bild oder Foto 

 

Seid kreativ und lasst euch etwas einfallen! 

 

2 Inhaltsverzeichnis 
Damit man sich in eurer Mappe auch 

zurechtfindet, benötigt sie ein 

Inhaltsverzeichnis. 

Dieses Verzeichnis muss die Inhalte 

auflisten und die Seite angeben, ab der 

das Gesuchte zu finden ist. 

 

3 Bewerbung 
In eure Praktikumsmappe gehört als 

Nächstes eure Bewerbung für die 

Praktikumsstelle! 

Vorlagen für eure Bewerbung findet ihr im 

Internet, beispielsweise unter 

www.azubiyo.de. 

 

 

http://www.azubiyo.de/


4 Tagesberichte 
Weiterer Bestandteil eurer Mappe 

werden zwei Tagesberichte sein. 

In diesen Tagesberichten wird für zwei 

Tage eures Praktikums ausführlich 

beschrieben, was ihr in eurem 

Praktikumsbetrieb geleistet habt. 

 

5 Interview 
Im Rahmen eures Praktikums führt 

ihr ein Interview mit einem Experten 

aus eurem Ausbildungsbetrieb durch. 

Im Anhang findet ihr ein Musterbogen 

zum Interview mit Vorschlägen für 

Fragen. Ihr könnt euch natürlich auch 

eigene Fragen überlegen, wie ihr am 

unteren Rand des Musterbogens seht! 

 

6 Unternehmensvorstellung (Flyer) 
Im Rahmen eurer Mappe erstellt ihr zu guter Letzt noch 

einen Flyer, um euer 

Unternehmen vorzustellen. 

Stellt euch vor, euer 

Unternehmen wollte sich auf 

diese Weise bekannt machen. 

Erinnert euch an Flyer, die ihr 

kennt, um festzulegen, was da alles hineingehört. 

  



7 Formatvorschriften  
1) Wählt eine gut lesbare Schrift wie „Arial“ oder „Times New 

Roman“ 

2) Verwendet die Schriftgröße 11 oder 12 

3) Seid sparsam mit fetter oder kursiver Schrift, aber 
unterstreicht die Überschriften 

4) Wählt einen Zeilenabstand von 1,5fach 

5) Stellt die Seitenränder auf 3-4cm ein 

Alle Unterlagen müssen in einem Schnellhefter 

zusammengeheftet sein! 

 

Achtet auf 

• Sauberkeit, 

• Übersichtlichkeit, 

• Vollständigkeit und 

• die Formatierung! 

 

Seid kreativ und gebt euch Mühe bei der Gestaltung! 

 

 

Habt viel Spaß bei eurem Praktikum, 

nutzt die Zeit, um neue Eindrücke zu gewinnen und 

Erfahrungen zu sammeln! 

Wir freuen uns schon jetzt darauf, wenn ihr uns 

danach davon berichten werdet! 

 

  



8 Anhang 

 

Abbildung 1: Musterbogen Interview 
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