Hinweise zur Anfertigung von Praktikantenberichten

in der Fachschule für Sozialpädagogik (Stand 09/2012)

Zu jedem Praktikumszeitraum im Laufe Ihrer Ausbildung ist ein Praktikumsbericht anzufertigen. Die Inhalte der Berichte richten sich nach der jeweiligen Ausbildungsphase. Die genaue Aufgabenstellung erhalten und besprechen Sie jeweils vor dem Praktikum im Fach STP 2. Hier erfahren Sie auch den Abgabetermin. Legen Sie den  Bericht rechtzeitig vorher Ihrer Anleitung in der Einrichtung vor und lassen Sie ihn unterschreiben und stempeln.  
Nach diesem Termin werden – sofern kein ärztliches Attest die verspätete Abgabe entschuldigt – keine Berichte mehr angenommen. Das Gleiche gilt für Berichte, die nicht unterschrieben/gestempelt wurden.

SONDERFALL: Sollten Sie erst am Tag des Abgabetermins (oder einen Tag zuvor) erkranken, ist der Bericht dennoch der Schule so zuzuschicken, dass der Poststempel spätestens den Tag des Abgabetermins dokumentiert. Natürlich haben Sie auch die Möglichkeit, den Bericht im Sekretariat der Schule vorbeizubringen / vorbeibringen zu lassen – auch hier holen Sie bitte eine Empfangsbestätigung mit Datum und Unterschrift einer unserer Sekretärinnen bzw. Lehrer/Lehrerinnen ein. Von dieser Sonder-Regelung ausgenommen sind natürlich längere attestierte Fehlzeiten im Vorfeld des Abgabetermins. Bei Unsicherheiten diesbezüglich kontaktieren Sie bitte frühzeitig ihren Praktikumslehrer bzw. Klassenlehrer!

Für alle Berichte gelten die folgenden Formalia, deren Einhaltung bzw. Nicht-Einhaltung in die Bewertung der Berichte mit einfließen: 

1. Achten Sie unbedingt auf die vorgegebene maximale Seitenanzahl und eine leserliche Schriftgröße (Textblöcke: Schriftgröße 11pt. bzw. 12pt.; Schriftart Arial ODER Helvetica ODER Times New Roman, Überschriften ggf. etwas größer) Achten Sie auf ein einheitliches Schriftbild und Layout Ihres Berichtes!

2. Es ist ein Deckblatt anzufertigen mit folgenden Informationen:

· der Name der Schule, des Bildungsgangs und der Klasse,

· der eigene Namen, die eigene Adresse und Telefonnummer,

· der Name der Einrichtung, ihre Adresse und Telefonnummer,

· der (vollständige) Name Ihres Praxislehrers bzw. Ihrer Praxislehrerin (bitte deutlich erkennbar oben rechts/unterstrichen auf dem Deckblatt!),

· das Thema des Berichts (Welches Praktikum / Zeitraum des Praktikums?).
3. Dem Deckblatt folgt eine Gliederung bzw. ein Inhaltsverzeichnis des Berichts, und zwar in numerischer Form (1. / 1.1 / 1.2 / 1.2.1 / 1.2.2 / 2. / 2.1 usw.). 

4. Die Gliederungspunkte des Inhaltsverzeichnisses werden als Kapitelüberschriften wortwörtlich (!) und z.B. durch Fettdruck hervorgehoben den Kapiteln vorangestellt. Diese sollten sich aus der Aufgabenstellung logisch ergeben und den Aufgaben eindeutig zuzuordnen sein.
5. Versehen Sie jede Seite mit der entsprechenden Seitenzahl! Achten Sie darauf, dass die Seitenangaben im Inhaltsverzeichnis hierzu passen!

6. Gestalten Sie Ihre Ausführungen übersichtlich, indem Sie Absätze / Freizeilen nach Sinnabschnitten lassen. 
7. Lassen Sie an beiden Seiten einen ausreichenden Rand, so dass die Seiten problemlos geheftet werden können und ausreichend Platz für Anmerkungen/Korrekturen bleibt.

8. Von Ihnen verwendete Quellen (Bücher, Zeitschriften, Broschüren) müssen am Ende des Berichtes (im Quellenverzeichnis) und/oder an der entsprechenden Stelle der Ausführungen (auf korrekte Zitierweise achten!) angegeben werden. 
9. Bilder, Kinderzeichnungen, Tabellen, andere Dinge, die nicht unmittelbar zur Bearbeitung der Praktikumsaufgaben notwendig sind, die durch ihren Umfang/ihre Größe (zu) viel Platz einnehmen oder den Lesefluss stören würden, finden ihren Platz im Anhang des Berichtes. Achten Sie aber auch hier darauf, nur sinnstiftende Dinge hier abzuheften.
Schreiben Sie mit dem Computer! Nutzen Sie dazu ggf. das Medienangebot der Schule. 

Lesen Sie den Bericht vor der Abgabe selber aufmerksam durch und korrigieren Sie Rechtschreibfehler u.ä. – Lassen Sie, wenn möglich, eine weitere Person Korrektur lesen.

Beachten Sie bitte beim Verfassen des aktuellen Praktikumsberichtes auf jeden Fall auch die Anmerkungen Ihres Praxislehrers/Ihrer Praxislehrerin aus eventuell vorangegangenen Berichten. Diese sollten Sie ggf. vor dem Beginn Ihrer Arbeit am aktuellen Praktikumsbericht noch einmal durchgehen und ggf. die Sie betreuende Praktikumslehrkraft noch einmal dahingehend befragen!
Viel Erfolg!

