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Leitfaden für die Erstellung des Praktikumsberichts

A. Umfang

· Mindestumfang des Berichts: 10 DIN A4-Seiten handschriftlich oder 5 DIN A4-Seiten maschinenschriftlich (ohne Titelblatt, Inhaltsverzeichnis und Anhang)
· PC: Seitenränder: oben: 2,5 cm, unten: 2 cm, rechts und links jeweils 4 cm

· PC: Schriftgröße 12 Pt, Schriftart: Arial
· PC: Zeilenabstand im normalen Text: 1 1/2 –zeilig
· zusätzlich: Anhang mit Broschüren, Fotos, Arbeitsergebnissen etc.

B. Äußere Form: 

· Berichtsmappe mit

1. Titelblatt (s. Muster1)

2. Inhaltsverzeichnis (s. Muster1)
3. Bericht 

4. Anhang 

4.1.  Praktikumsbescheinigung (Vordruck2)

4.2.  Bewertungsbogen „Schlüsselqualifikationen“

4.3.  Fotos, Arbeitsergebnisse, Broschüren etc.
· Vorderseiten werden beschrieben, Rückseiten bleiben frei
· Seitennummerierung durchlaufend; Zählung beginnt mit der ersten Seite nach dem Inhaltsverzeichnis
· Prospekthüllen, falls gewünscht, aber nur für den Anhang

· Der Bericht muss in gutem Deutsch und fehlerfrei abgefasst sein!

C. Inhalte des Berichts

1. Begründung für die Wahl des Praktikumsplatzes

2. Darstellung der eigenen Wünsche, Erwartungen und Befürchtungen vor Beginn des Praktikums

3. Kurzbeschreibung des Unternehmens/ der Einrichtung: Gegenstand des Unternehmens/ der Einrichtung, Größe des Unternehmens/ der Einrichtung, Eigentumsverhältnisse, Wettbewerbssituation, innerbetriebliche Strukturen (Aufgabenbereiche, Mitarbeiter, Hierarchien)

4. Beschreibung der Arbeitssituation der Mitarbeiter (ggf. exemplarisch): Arbeitszeiten, Tätigkeitsmerkmale, Anforderungen, besondere Belastungen, Zufriedenheit der Mitarbeiter, beruflicher Werdegang, Fortbildung, Aufstiegsmöglichkeiten, Verdienstmöglichkeiten, Sicherheit des Arbeitsplatzes

5. Beschreibung eines im Unternehmen/ in der Einrichtung anzutreffenden Berufsbildes: Aufgaben, Anforderungsprofil, Ausbildungsgang, Weiterbildungs- und Aufstiegsmöglichkeiten, Verdienstmöglichkeiten, Bewerbungs- und Auswahlverfahren, Einstellungschancen

6. Beschreibung (nicht Bewertung) der eigenen Tätigkeiten während des Praktikums (summarisch, nicht detaillierte Schilderung des Tagesablaufs)

7. Darstellung der während des Praktikums gewonnenen Erfahrungen und Einsichten

8. Vergleich der eingangs beschriebenen Wünsche, Erwartungen und Befürchtungen mit den gemachten Erfahrungen

9. Reflexion der Auswirkungen des Praktikums auf die eigene Lebensplanung

10. Darstellung und Bewertung der Betreuung während des Praktikums

Wie umfangreich die einzelnen Themen behandelt werden, entscheiden die Schüler selbst; die Punkte 6 bis 10 müssen aber insgesamt  mindestens zwei Seiten maschinenschriftlich oder vier Seiten handschriftlich umfassen.

Letzter Abgabetermin: Montag, 27.02.2012
1 siehe Homepage der St. Ursula-Schule unter:  http://www.st-ursula-schule-hannover.de/projekte/berufsorientierung.html

2 kann von der Homepage der St. Ursula-Schule herunter geladen werden


