

Anlagen
So nutzen Sie diese Vorlage
Verzeichnisse aktualisieren
Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis sind automatische Felder. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Verzeichnis und wählen Sie Felder aktualisieren. Wählen Sie dann Gesamtes Verzeichnis aktualisieren. Beim Drucken aktualisieren sich die Felder in der Regel automatisch.
Neue Abbildungs- und Tabellenüberschriften fügen Sie über den Reiter Referenzen mit Beschriftung einfügen hinzu. Sie nummerieren sich automatisch und erscheinen nach dem Aktualisieren im jeweiligen Verzeichnis.
Formatvorlagen nutzen
Formatieren Sie nicht von Hand, sondern über die Formatvorlagen im Reiter Start. Nehmen Sie Überschrift 1 bis 4 für Ihre Kapitel und Standard für den Fließtext. So bleiben Nummerierung und Verzeichnisse automatisch korrekt.
Format dieser Vorlage
Schriftart Arial, Fließtext 11 Punkt
Zeilenabstand 1,5, Ausrichtung Blocksatz
Seitenränder oben, rechts und unten je 2 cm, links 3 cm als Bindungsrand
Überschriften fett und automatisch nummeriert, Überschrift 1 beginnt jeweils auf einer neuen Seite
Format anpassen
Schriftart, Größe und Zeilenabstand des Fließtextes ändern Sie über die Formatvorlage Standard, im Reiter Start unter Formatvorlagen mit Rechtsklick und Ändern. Die Überschriften haben eigene Formatvorlagen, Überschrift 1 bis 4, die Sie bei Bedarf separat anpassen.
Die Seitenränder ändern Sie im Reiter Layout unter Seitenränder. Die Seitenzahlen liegen im Reiter Einfügen unter Seitenzahl, der Wechsel von römischen zu arabischen Ziffern ist über Abschnittswechsel bereits eingerichtet.
Falls Sie die Vorgaben Ihres Instituts nicht selbst einarbeiten möchten, übernimmt das eine professionelle Formatierung.
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Einleitung
Die Einleitung eines Praktikumsberichts sammelt zuerst die Fakten. Hochschul-Leitfäden wie die der Uni Bielefeld und der Ruhr-Universität Bochum erwarten den Praktikumszeitraum, den Praktikumsgeber und den Weg dorthin. Beschreiben Sie also auch, wie Sie das Praktikum gefunden haben und wie die Bewerbung verlief. Dazu kommen Ihre Motivation und Ihre Erwartungen. Formulieren Sie die Erwartungen konkret, denn die Reflexion greift sie später wieder auf. Ab dem Master steigen die Ansprüche. Die Uni Münster verlangt eine eigene Fragestellung als roten Faden, die Uni Köln empfiehlt sie ausdrücklich. Der geforderte Umfang ist von Hochschule zu Hochschule sehr verschieden. Die Spanne reicht von mindestens 750 Wörtern im Bachelor Psychologie der Uni Mannheim bis zu mindestens 20 Seiten im Master Erziehungswissenschaft der Uni Münster. Prüfen Sie deshalb zuerst den Leitfaden Ihres Instituts und erst danach fremde Musterberichte.
Zum Abschluss prüfen
Stehen Zeitraum, Praktikumsgeber, Praktikumsfindung und Bewerbungsweg im Text?
Sind Ihre Erwartungen so konkret, dass die Reflexion sie prüfen kann?
Passt der geplante Umfang zum Leitfaden Ihres Instituts?
Praktikumsgeber und Berufsfeld
Beschreiben Sie die Organisation sachlich. Dazu gehören Träger oder Rechtsform, Größe, Aufgaben und die Abteilung, in der Sie eingesetzt waren. Der Leitfaden der Uni Bielefeld warnt davor, sich an der „Schauseite“ des Praktikumsgebers zu orientieren, etwa der Homepage. Es gilt, Distanz zu wahren, denn der Bericht ist keine Werbung. Material von der Website oder aus internen Unterlagen dürfen Sie nutzen, müssen es aber belegen. Die Uni Münster weist ausdrücklich auf korrekte Quellenangaben und Zitierweise für diese Materialien hin. Ordnen Sie die Organisation zum Schluss in das Berufsfeld ein. Beschreiben Sie, welche Qualifikationen dort üblich sind und über welche Wege man in das Feld gelangt.
Zum Abschluss prüfen
Nutzen Sie neben der Homepage noch mindestens eine weitere Quelle?
Ist jedes übernommene Material mit einer Quellenangabe belegt?
Bleibt die Beschreibung sachlich und ohne Werbeton?
Tätigkeitsbeschreibung
Dieser Teil trägt den Bericht. Beschreiben Sie Ihre Aufgaben konkret mit Projekten, Werkzeugen und Ergebnissen. Allgemeine Formeln wie „Einblicke gewinnen“ oder „Erfahrungen sammeln“ sagen Prüfern nichts. Ein Praktikumstagebuch hilft beim Erinnern, die Uni Köln empfiehlt es ausdrücklich. Gliedern Sie nach Aufgabenfeldern statt streng chronologisch, denn Wochenprotokolle wiederholen sich schnell. Wählen Sie einen sachbezogenen Stil. Die Uni Münster schreibt für alle Teile außer der Reflexion einen „sach- und nicht ich-bezogenen Schreibstil“ vor. Die persönliche Bewertung folgt deshalb erst im nächsten Kapitel.
Zum Abschluss prüfen
Steht bei jeder Aufgabe, was genau Sie getan haben und womit?
Kommt der Text ohne Allgemeinplätze aus?
Heben Sie die Bewertung Ihrer Erfahrungen für die Reflexion auf?
Reflexion und Kompetenzerwerb
In diesem Kapitel ist die Ich-Form zulässig. Die Uni Münster nimmt den Reflexionsteil ausdrücklich vom sachbezogenen Stil aus. Greifen Sie die Erwartungen aus der Einleitung einzeln auf und prüfen Sie, was sich bestätigt hat und was nicht. Der Leitfaden der Uni Wien fragt zusätzlich nach Lernzielen und nach der Passung zum bisherigen Studium. Belegen Sie jede Kompetenz mit einer Situation. Eine geschilderte Szene, in der Sie ein Problem gelöst haben, überzeugt mehr als das Wort „Teamfähigkeit“. Auch Grenzen gehören hierher. Wenn Aufgaben unter Ihren Möglichkeiten blieben oder Betreuung fehlte, dürfen Sie das sachlich benennen. Wenn ein Schaubild Ihre Entwicklung oder die Struktur der Abteilung besser zeigt als Text, binden Sie es als beschriftete Abbildung ein (siehe Abb. 1).
[bookmark: _Toc54533219]Abb. 1: Beispiel einer Abbildung mit Beschriftung und Quelle
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Quelle: ManuskriptMentor
Zum Abschluss prüfen
Greift die Reflexion jede Erwartung aus der Einleitung wieder auf?
Ist jede genannte Kompetenz mit einer konkreten Situation belegt?
Wird der Bezug zu Studium und Lernzielen sichtbar?
Fazit und Ausblick
Das Fazit bündelt die Bilanz in wenigen Absätzen. Beantworten Sie die Kernfrage, ob das Berufsfeld zu Ihnen passt und woran Sie das festmachen. Wenn Ihr Bericht mit einer Fragestellung arbeitet, beantworten Sie sie hier im ersten Absatz. Der Ausblick zieht daraus eine Konsequenz für Ihr Studium, etwa eine Schwerpunktwahl, ein Wahlmodul oder ein Thema für die Abschlussarbeit. Neue Erlebnisse und neue Quellen gehören nicht mehr in dieses Kapitel.
Für den Feinschliff, also Kommasetzung, roten Faden und Konsistenz, lohnt sich ein professionelles Lektorat.
Zum Abschluss prüfen
Steht die Bilanz des Praktikums am Anfang des Kapitels?
Folgt aus dem Ausblick eine konkrete Konsequenz für Ihr Studium?
Kommen keine neuen Erlebnisse und Quellen mehr vor?
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Nummerieren Sie jede Anlage und verweisen Sie im Text darauf. Üblich sind beim Praktikumsbericht folgende Nachweise.
Anlage 1, Praktikumszeugnis oder Praktikumsbescheinigung des Praktikumsgebers
Anlage 2, Tätigkeitsnachweis oder Stundenübersicht, falls Ihr Institut ihn verlangt
Eigenständigkeitserklärung
Die Uni Mannheim verlangt eine Erklärung zur Eigenleistung, die Ruhr-Universität Bochum führt die Eigenständigkeitserklärung fest im Aufbau des Berichts. Übernehmen Sie den Wortlaut Ihres Instituts, falls er vorgegeben ist. Sonst können Sie die folgende Fassung nutzen.
Ich versichere, dass ich den vorliegenden Praktikumsbericht selbstständig und ohne fremde Hilfe angefertigt und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe. Alle Stellen, die wörtlich oder sinngemäß aus Veröffentlichungen entnommen sind, habe ich als solche kenntlich gemacht.

Ort, Datum: _______________________
Unterschrift: _______________________
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Lektorat fiir lhren Praktikumsbericht

Sprache, roter Faden und Formalia, sorgfaltig geprft.

Kostenlose Probeseiten fiir Ihren Text?
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