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Einleitung 

✓ Spannender, persönlicher Einstieg (z. B. eine Anekdote aus deiner Praktikumszeit)
✓ Eckdaten des Praktikums (Wo hast du das Praktikum gemacht? Was für eine Art
Praktikum war es? Von wann bis wann hast du das Praktikum gemacht?) 
✓ Gründe für die Praktikumswahl (Was interessiert dich an der Branche/dem Beruf?
Warum hast du dich gerade für dieses Unternehmen entschieden?) 
✓ Deine Erwartungen und Ziele (Was hast du im Vorfeld von dem Praktikum
erwartet? Welche Ziele hast du dir selbst gesetzt? Was hast du dir von dem 
Praktikum für deine berufliche Zukunft erhofft?) 
✓ Kurze Übersicht über deine Aufgaben (Geh hier nur ganz kurz darauf ein, eine
ausführliche Beschreibung folgt im Hauptteil.) 

Haup-eil 

✓ Vorstellung des Unternehmens (In welcher Branche ist das Unternehmen tätig?
Welche Standorte gibt es? Wie viele Mitarbeiter*innen hat das Unternehmen? Was 
sind die Produkte/Leistungen? Wie ist die Historie des Unternehmens? Was ist die 
Unternehmensphilosophie und wie sehen die weiteren Ziele des Unternehmens aus?) 
✓ Aufgabenbereiche (Was waren deine Aufgabenbereiche und welche Tätigkeiten
hast du konkret ausgeführt? Hast du die Aufgaben selbstständig oder mit 
Unterstützung/im Team bearbeitet? Gab es Probleme/Hindernisse bei der Erledigung 
der Aufgaben und wenn ja, wie hast du diese bewältigt?) 
✓ Arbeitsbedingungen (Wie sah dein Arbeitsplatz aus? Hast du z. B. im Büro oder aus
dem Home Office gearbeitet? Wurden dir alle nötigen Arbeitsmaterialien zur 
Verfügung gestellt? Wie waren deine Arbeitszeiten? Wurdest du während des 
Praktikums intensiv betreut und angelernt?) 
✓ Tagesbericht/Wochenbericht (Beschreibe detailliert einen typischen Arbeitstag
bzw. eine typische Arbeitswoche. Entweder ausformuliert in Textform oder als 
tabellarischer Bericht.) 



Beispiel für einen tabellarischen Tagesbericht: 

Tagesbericht vom 01.05.2023 

8:00 Uhr – 9:00 Uhr: Arbeitsbeginn und Abarbeiten neuer E-Mails 
9:00 Uhr – 11:00 Uhr: Meeting zu Thema XY mit Max Mustermann 
11:00 Uhr – 12:00 Uhr: Kundentermin mit Unternehmen XY 
12:00 Uhr – 13:00 Uhr: Mittagspause 
13:00 Uhr – 15:00 Uhr: Workshop zum Thema XY 
15:00 Uhr – 17:00 Uhr: Erstellen von Rechnungen und Kundenkorrespondenz 

Fazit 

✓ Bewertung des Praktikums (Wie hat dir das Praktikum insgesamt gefallen? Wie
haben dir die Aufgaben gefallen und kamst du damit gut zurecht? Was hast du in 
deiner Praktikumszeit gelernt bzw. welches Wissen konntest du vertiefen? Wie war 
dein Verhältnis zu deinem Arbeitgeber/Praktikumsbetreuer und wie lief der Alltag mit 
deinen Kollegen?) 
✓ Ehrliche Reflexion des Praktikums (Erinnere dich nochmal an deine Hoffnungen
und Erwartungen vor dem Praktikum: Wurden sie erfüllt, übertroffen, enttäuscht? 
Was nimmst du aus dem Praktikum mit? Hat es dich hinsichtlich deiner beruflichen 
Zukunft weitergebracht? Hat sich dein Bild der Branche/des Berufs bestätigt oder 
verändert? Kannst du dir vorstellen, nach dem Studium in deinem Praktikumsbetrieb 
zu arbeiten? Konntest du die Kenntnisse aus dem Studium für deine tägliche Arbeit 
verwenden oder sogar vertiefen? Bist du der Meinung, dass du dich durch das 
Praktikum weiterentwickelt hast? Sei hier auf jeden Fall ehrlich! Du bekommst keine 
schlechtere Note, wenn du ein Praktikum kritisierst.) 

Literaturverzeichnis & Anhänge 

✓ Literaturverzeichnis (Hast du für deinen Bericht zusätzliche Informationen aus
Büchern oder Internetquellen benutzt? Dann gib sie hier an.) 
✓ Anhänge (Gibt es etwas, das du zur Veranschaulichung noch unterbringen willst?
Arbeitsproben oder Bilder aus deiner Praktikumszeit zum Beispiel?) 



✓ Praktikumszeugnis/Praktikumsbescheinigung (Falls du dein Praktikumszeugnis
noch nicht bekommen hast, gehört auf jeden Fall eine Bescheinigung über das 
Praktikum in den Anhang.) 
✓ Eigenständigkeitserklärung:

Hiermit erkläre ich, dass ich diesen Praktikumsbericht selbstständig und ohne fremde 
Hilfe verfasst und keine anderen Hilfsmittel als angegeben verwendet habe. 
Insbesondere versichere ich, dass ich alle wörtlichen und sinngemäßen Übernahmen 
aus anderen Werken als solche kenntlich gemacht habe. 
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