
Gestaltung des Praktikumsberichts 
 

Form: 
 Format: DIN A4, einseitig beschrieben 

 Heftung (Aktenordner, Rückenbreite angemessen auswählen) 

 Zeichenformat:  
- Serifenlose Schrift (z. B. Arial oder Calibri in Schriftgröße 11; 1,5-zeiliger Abstand),  
- für Überschriften dürfen Serifenschriften (z. B. Cambria oder Times New Roman) verwendet 
werden.  
- Bitte nicht mehr als 2 Schriftarten benutzen. Hervorhebungen können mit Fettdruck oder 
Kursivschrift gekennzeichnet werden.  
- Blocksatz mit Silbentrennung,  
- Kennzeichnung von Sinnabschnitten durch Absätze 

 Umfang: maximal 30 Seiten 

 Rand: oben/unten 2,5 cm, links/rechts 3,0 cm 

 Nummerierung der Seiten (Deckblatt und Inhaltsverzeichnis werden mitgezählt, aber nicht 
als Seiten 1 und 2 beschriftet) 

 Gliederung: Deckblatt, Inhaltsverzeichnis, Allgemeines zum Betrieb, Tages- oder 
Wochenberichte, ausführliche Stellungnahme und kritische Bewertung, Anlagen 

 

Inhalt: 
 Deckblatt mit Name und Adresse des Schülers, Schuljahr, Namen des Praktikumsbetreuers 

aus dem Betrieb, betreuender Lehrer, Dauer des Praktikums, Name und Adresse des 
Unternehmens, Name und Adresse der Schule 

 Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben 

 Vorstellung des Betriebs 
Beschreibung des Betriebs: Name, Unternehmensform und Standort. Wie viele Mitarbeiter 
sind tätig? Wie viele Ausbildungsplätze werden bereitgestellt? In welche Geschäftsbereiche 
gliedert sich das Unternehmen? Welche Produkte oder Dienstleistungen werden angeboten? 
Welche Bedeutung hat das Unternehmen für die Region? 

 Erwartungen 
Beschreibung des Berufsfeldes: Welches Berufsfeld habe ich mir ausgesucht? Welche 
Aufgaben umfasst der ausgesuchte Beruf? Welche Werkzeuge/Hilfsmittel werden 
gebraucht? Welche Kenntnisse und Fähigkeiten werden vorausgesetzt? Wie sieht die 
Ausbildung in dem Beruf aus? Welche Voraussetzungen (Notendurchschnitt, 
Schlüsselqualifikationen) brauche ich für diesen Beruf? 

 Tages- oder Wochenberichte 
Hier werden die ausgeübten Tätigkeiten beschrieben und dokumentiert. Falls die 
Praktikantin/der Praktikant viele verschiedene Aufgaben erfüllt hat, sind Tagesberichte zu 
empfehlen. Andernfalls sollten Wochenberichte erstellt werden. In diesem Fall müssen zwei 
Arbeitstage ausführlich beschrieben werden. Die Tages- und Wochenberichte können durch 
Fotos und Graphiken illustriert werden. 

 Rückblick 
Stellungnahme zur Bedeutung des Praktikums im Hinblick auf die eigene Berufswahl: Wie 
passen die Tätigkeiten und Anforderungen zu meinen Interessen und Fähigkeiten? Was hat 
mir Spaß gemacht? Was hat mich gestört? Welche Kenntnisse aus dem Unterricht waren 
nützlich? Welche Kenntnisse und Fähigkeiten haben gefehlt? 

 Abschließende Bewertung 
Welche Fragen sind offen geblieben? Sind meine Erwartungen erfüllt worden? Was hat mir 
besonders gefallen? Was könnte verbessert werden? Würde ich diesen Praktikumsplatz 
weiterempfehlen? Möchte ich in diesem Beruf arbeiten? Welche weiteren Schritte muss ich 
dazu einleiten? Welche weiteren Informationen muss ich wie einholen? 

 Anhang: Teilnahmebestätigung, ggf. Arbeitsbeispiele oder Fotos, ggf. Praktikumszeugnis, 
wenn vorhanden: tabellarischer Lebenslauf, Bewerbungsschreiben 

 


