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Verbindliche Vorgaben für die Gestaltung deines Praktikumsberichtes 

 

Du musst den Bericht am Computer erstellen!!! 
 

• Schriftgröße Text: 12 

• Schriftgröße Überschriften: 14 

• Schriftart: Calibri, Arial oder Times New Roman 

• Zeilenabstand: 1,5 

 
Verbindliche Vorgaben für die Gestaltung deines Praktikumsberichtes 
 
Gestalte ein Deckblatt 
 

• Dein Name, deine Klasse 

• Name und Adresse deines Praktikumsbetriebes 

• Der Beruf, für den du dich interessierst 

• Zeitraum deines Praktikums 
 

Erstelle ein Inhaltsverzeichnis 
 

• Hier notierst du die Überschriften der einzelnen Bestandteile 
deines Praktikumsberichtes und die Seitenzahlen, auf denen die 
Überschriften zu finden sind. 

• Kennzeichne die Seitenzahlen 

• Das Deckblatt und das Inhaltsverzeichnis werden nicht mit 
Seitenzahlen versehen. 

• Auf deiner ersten Textseite steht eine 3 (außer deine erste Textseite 
ist nicht das dritte Blatt deines Berichts). 

 
1. Formuliere deine Erwartungen, die du an dein Praktikum hast (1/2 -1 Seite). 
Dabei kannst du auf folgende Punkte eingehen: 
 

• Was möchtest du über den Beruf erfahren? 

• Welche Aufgaben möchtest du übernehmen? 

• Was erhoffst du von deinen Kollegen/innen und dem Chef/ der Chefin? 

• Was erwartest du von dir selbst? 
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2. Stelle den Betrieb vor (3/4 - 1 Seite), dabei kannst du auf folgende Punkte 
eingehen: 
 

• Name und Art des Praktikumsplatzes 

• Vorstellen des Kerngeschäftes (Wird etwas produziert? Wird eine Dienstleistung 
angeboten?) 

• Anzahl der Mitarbeiter, ggf. benennen der verschiedenen Berufe, die hier ausgeübt 
werden 

• Welchen Beruf wirst du kennenlernen? 
 

3. Verfasse einen Tagesbericht, der so aussagekräftig ist, dass der Leser gut 
nachvollziehen kann, wie dein Praktikum abgelaufen ist und welche Tätigkeiten 
du übernommen hast (min. 1 Seite). 
 

4. Schreibe ein Fazit zu deinem Praktikum (ca. 1/2 Seite). 
 

• Was hat dir gut gefallen? 

• Was hätte deiner Meinung nach anders/ besser laufen können? 

• Konntest du einen guten Einblick in den Beruf erhalten, für den du dich 
interessierst? 

• Kannst du dir immer noch vorstellen, diesen Beruf eines Tages zu 

• machen? Wenn ja, warum? Wenn nicht, warum hast du deine Meinung 
             geändert? 
 

5. Es gibt auch Punkte für einen aussagekräftigen Anhang (Fotos oder anderes 
Anschauungsmaterial) oder eigene kreative Ideen. 
 

Verbindliche Vorgaben für die Gestaltung deines Praktikumsberichtes 
 

Gestalte ein Deckblatt 

• Dein Name, deine Klasse 

• Name und Adresse deines Praktikumsbetriebes 

• Der Beruf, für den du dich interessierst 

• Zeitraum deines Praktikums 
 

Erstelle ein Inhaltsverzeichnis 
 

• Hier notierst du die Überschriften der einzelnen Bestandteile 
deines Praktikumsberichtes und die Seitenzahlen, auf denen die 
Überschriften zu finden sind. 

• Kennzeichne die Seitenzahlen 

• Das Deckblatt und das Inhaltsverzeichnis werden nicht mit 
Seitenzahlen versehen. 

• Auf deiner ersten Textseite steht eine 3 (außer deine erste Textseite 
ist nicht das dritte Blatt deines Berichts). 
 
 

Viel Spaß in deinem Praktikum! 


