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1 Anforderungen an einen Praktikumsbericht

Téatigkeiten konnen als Praktikum fiir das Bachelor- oder Masterstudium anerkannt werden, wenn
ein Fachbericht (Praktikumsbericht) nach den Vorgaben des Praktikantenamtes vorgelegt wird,
dessen fachlicher Inhalt die eigenen durchgefiihrten ingenieurgeméfien Tétigkeiten beschreibt.
Diese sollen so gegliedert sein, dass nachvollziehbar erkennbar wird, was selbst gemacht wurde,
welche Methoden mit welchem Ziel angewendet wurden, weiche Ergebnisse erzielt wurden und
welche moglicherweise auch vorliegende Limitierungen bei der bewiéltigten Aufgabe vorlagen.

Gefordert sind:

e Ingenieurbericht — Eigene Tétigkeiten miissen klar erkennbar und beschrieben sein.
e Firmenstempel und Unterschrift des Betreuers auf dem Bericht
o Eigenstandigkeitserkldrung und Unterschrift des Praktikanten

2 Gute Praxis

Die folgenden Richtlinien bieten Ratschlédge fiir die Erstellung des Praktikumsberichts. Qualita-
tiv gleich- oder hoherwertige Berichte werden im Praktikantenamt selbstverstandlich auch dann
akzeptiert, wenn sie nicht den folgenden Ausfithrungen entsprechen.

2.1 Form

Formatierung

o Papiergrofle A4, Seitenrand 25 mm.
o Schriftgrofle 12 pt, einfacher oder eineinhalbfacher Zeilenabstand
e Bilder mit Textumfluss oben und unten.

Papier und Bindung

Als Berichtsheft empfohlen werden Schnell- oder Klemmhefter. Eine Bindung (Spiral-, Ring- oder
Leimbindung) ist nicht notwendig. Zeugnisse sollten in Folienhiillen eingelegt werden.

e keine Loseblattsammlungen

 keine in Folien eingelegten Seiten (aufler Zeugnisse)
e keine Ausdrucke auf Karton

e keine Heftordner

Schreibprogramm

Die meisten Betriebe erlauben keine cloudbasierten Schreibprogramme fiir den Praktikumsbe-
richt. Falls Sie nicht schon ein bevorzugtes Textverarbeitungsprogramm ausgewéhlt haben, nut-
zen Sie Microsoft Word — und seine Rechtschreibkorrektur.
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2.2 Inhalt eines Praktikumsberichts

Der Praktikumsbericht hat die Aufgabe, die folgende Frage zu beantworten:
»Was habe ich gemacht (und mit welchem Ergebnis)?“

Diese Fragestellung lasst sich in Unter-Fragestellungen aufgliedern:

1. Worum geht es?

e Was habe ich gemacht?
e Was ist dabei herausgekommen?

2. Warum?

e Welchen Nutzen hat diese Téatigkeit?

e Was gab es vorher?

e Was wird danach mit dem Ergebnis passieren?

e Warum habe ich als Praktikant diese Téatigkeit ausgefiihrt?

3. Wie?
e Details

Die Reihenfolge, in der die drei Haupt-Punkte (Worum geht es?/Warum?/Wie?) abgearbeitet
werden, ist dabei wichtig!

Vielfaltig hélt sich das Geriicht, die Verwendung der ,Ich“-Form bei der Beschreibung eigener
Tatigkeiten sei unprofessionell, stiinde einer neutralen Berichterstattung entgegen und miisse um
jeden Preis vermieden werden. Dies gilt zwar uneingeschrinkt fiir Bachelor- und Masterarbeiten,
nicht aber fiir den Praktikumsbericht. Generell ist es moglich, das Wort ,ich“ durch Umschrei-
bungen wie ,der Autor®“ oder ,der Berichterstatter” zu vermeiden. Es ist aber meist unnotig.

o Wie sieht die Téatigkeit aus? — Neutralform

e Welchen Teil habe ich gemacht? — Ich-Form

2.3 Berichtstil allgemein
Das Informationsbediirfnis des Lesers steht beim Berichtsstil im Mittelpunkt. Es ist hilfreich, den
Bericht als Antwort auf (implizite) Fragen des Lesers zu betrachten.

Im vorherigen Abschnitt wurden die drei Fragestellungen identifiziert, die einen Praktikumsbe-
richt ausmachen. Werden diese Fragen etwas allgemeiner ausformuliert, lauten sie:

Frage 1: ,Worum geht es?*
Frage 2: ,,Warum?“
Frage 3: ,Wie (sind die Details)?*

Sie bilden eine allgemein verwendbare Basis fiir jede Art von Bericht.
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Worum geht es? (Hauptthema)
Warum? (Hauptthema)
Wie? (Hauptthema)

Worum geht es? (Unterthema 1)
Warum? (Unterthema 1)
Wie? (Details Unterthema 1)

W-Fragen: Wichtigkeit vs. Textumfang Worum geht es? (Unterthema 2) |
Warum? (Unterthema 2)
A ie? (Details Unterthema 2)

Worum geht es? (Unterthema 2.1)
‘arum? (Unterthema 2.1)
ie? (Details Unterthema 2.1)

Worum geht es?

(%]
.\

Warum?

Worum geht es? (Unterthema 2.2)

arum? (Unterthema 2.2)

. . ie? (Details Unterthema 2.2)
Wie (Details) ?

Informationswert

Worum geht es? (Unterthema 3)
Warum? (Unterthema 3)
ie? (Details Unterthema 3)

Textabschnitt [%] —

Abbildung 1: Bericht als Antwort auf Fragen des Abbildung 2: Ein langer Bericht kann hervorragend
Lesers: Wichtigkeit und tiblicher Textumfang aus mehreren in sich abgeschlossenen kiirzeren
Berichten aufgebaut werden.

Die Antworten auf die drei Fragen sind von sehr unterschiedlicher Wichtigkeit und iiblicherweise
auch von sehr unterschiedlichem Textumfang (siehe Abbildung [1)).

Es gibt sehr kurze und sehr lange Berichte - von der dreizeiligen Zeitungsmeldung bis hin zur
mehrbédndigen Enzyklopéddie. In vielen Féllen besteht ein langer Bericht aus mehreren eigen-
standigen Teilen, die jeweils fiir sich ebenfalls ein abgeschlossener Bericht sind (siehe Abbildung

2).

Frage 1: ,Worum geht es?“

Die Antwort auf diese Frage ist der wichtigste Bestandteil jedes Berichts. Sie wird direkt
am Anfang des Berichts in einer Zusammenfassung geklart.

Ein Bericht steht iiblicherweise nicht allein, deswegen besteht das erste Informationsbediirf-
nis des Lesers darin, herauszufinden

e ob der vorliegende Bericht vom gesuchten Thema handelt und
e bis zu welchem Ergebnis dieses Thema behandelt wird.

Dieser Teil ist im Idealfall kurz, knapp und konkret.

Frage 2: ,,Warum?“

Die Antwort auf die ,, Warum?“-Frage ist ein menschliches Bediirfnis, auf das auch in einem
Sachtext Riicksicht genommen werden muss. Ein Text ohne die Antwort auf diese Frage
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wird als unvollstdndig bewertet. Ist die Antwort auf diese Frage nicht bekannt, muss dieser
Sachverhalt kommuniziert werden.

Frage 3: ,Wie (sind die Details)?*
Dieser Teil ist fiir gewohnlich der umfangreichste, aber auch ein weniger wichtiger Teil eines
Berichts. Oft kann dieser Teil in Teilberichte gegliedert werden, die wiederum selbst nach
den drei ,,W-Fragen® gegliedert sind.

Kurz: Die Antwort auf die erste Frage ist so wichtig, daf3 sie unmittelbar nach vorn gehort. Die
Antwort auf die zweite Frage ist ebenfalls immens wichtig und darf nicht aufgrund ihrer Kiirze
in der ublicherweise langen Antwort auf die dritte Frage untergehen. Deswegen ist es sinnvoll, sie
unmittelbar nach der Antwort auf die erste Frage zu platzieren.

Noch kiirzer: In einem Bericht erwartet der Leser die Antwort auf die obenstehenden drei
Fragen in genau dieser Reihenfolge.

2.4 Grafiken

Grafiken erleichtern dem Leser die Navigation in einem Bericht und erlauben es, komplexe Sach-
verhalte kompakt darzustellen. Darunter fallen:

o Skizzen

e Diagramme, insbesondere Blockdiagramme
e Fotografien

e Zeichnungen

Generell sind Grafiken und Tabellen mit geeigneten Unter- oder Uberschriften zu versehen. Dabei
ist es kein Nachteil, wenn die Bildunterschrift Inhalt des Flietextes vorwegnimmt.

Gerade wenn es schwer fallt, einen Anfang von Kapiteln, Abschnitten usw. zu schreiben, bieten
Grafiken eine wertvolle Hilfestellung:

1. Schreiben Sie die Uberschrift!
2. Setzen Sie eine aussagekriftige Grafik darunter!
3. Fangen Sie damit dann, diese Grafik mit ihrer Kernaussage zu beschreiben!

Oft schreibt sich dann der Rest des Kapitels wie von selbst.
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3 Beispiele fiir schlechten Stil

3.1 Tote Verben und leere Aussagen

Tote Verben beschreiben keine Tétigkeiten, sondern lassen im Gegenteil den Leser weitestgehend
dariiber im unklaren, zum Beispiel:

e begleiten e vornehmen

e unterstiitzen o erfillen

e teilnehmen e beziehen

e mitwirken e auseinandersetzen
 beschéftigen o ctwas/sich widmen

¢ durchfithren
Die Liste ist und bleibt unvollstindig.

Ohne eine genaue Erlduterung spétestens im unmittelbar darauf folgenden Satz sind Sdtze mit
toten Verben meist wertlos.

Beispiele:
e Friedrich Schiller beschéftigte sich ausfiihrlich mit dem Urformen. Er [ i R
-}

e Orenthal James Simpson widmete seiner Ex-Frau Nicole Brown Simpson besondere Auf-

merksamkeit. Er [N

e Die Arbeit von Gustav Holst wiahrend des ersten Weltkriegs bezog sich auf die Astronomie.
Er | . I

o Die Astronautin Erika Klose setzt sich mit dem bemannten Flug zum Mars auseinander.

Sic |

Mit toten Verben kénnen sehr einfach vollig aussagefreie Sétze konstruiert werden. Solche Sétze
werden auch als leere Aussagen bezeichnet. Sie sind wertlos.

3.2 Rechtschreibfehler

Insbesondere bei Nicht-Muttersprachlern sind Rechtschreibfehler nicht immer komplett vermeid-
bar. Generell werden Texte mit vielen Rechtsschreibfehlern allerdings als von minderer Qualitét
wahrgenommen.

Folgende Verwechselungen, welche leider viel zu haufig vorkommen, lassen zudem direkt Zweifel
an der fachlichen Qualifikation des Autors im technischen Bereich aufkommen:

Feilen <«  Pfeilen
Fase <> Phase

anreiflen <>  anreisen

Pratze <  Bratze

Frasmaschine <  Fressmaschine
schweiflen <  scheiflen
schruppen <  schrubben
Werk <+ Werg

Ein ,,Scheifiroboter® ist schlichtweg peinlich.
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4 Missverstandnisse

Falsch: ,,Ein Praktikumsbericht ist ein wissenschaftlicher Bericht*
Richtig: Ein Praktikumsbericht ist ein Ingenieurbericht.

Ein Ingenieurbericht ist ein Bericht fiir einen Ingenieur oder Meister — also einen fachkundigen
Leser. Das Vorwissen eines Durchschnittsfachmanns (englisch: Person having ordinary skill in
the art) kann als bekannt vorausgesetzt werden.

Es besteht kein wissenschaftlicher Anspruch. Er bené6tigt kein Abkiirzungsverzeichnis, kein For-
melzeichenverzeichnis, kein Glossar und in vielen Fallen noch nicht einmal einen Theorieteil.

Falsch: ,,Ein Bericht muss in chronologischer Reihenfolge geschrieben sein*

Richtig: Die Reihenfolge ist nach thematischen Konzepten zu wahlen

Daumenregel: Das wichtigste kommt nach vorn.

Falsch: ,,Es ist sinnvoll, mit einem Theorieteil zu beginnen.”

Richtig: Es ist sinnvoll, mit dem Teil des Berichts anzufangen, der die wichtigsten Fragen
des Lesers beantwortet. Im Fall eine Praktikumsberichts ist das die Frage ,Was habe ich
gemacht?*

(siehe auch — Ingenieurbericht)

Falsch: ,,Bilder gehoren ans Ende des Berichts*
Richtig: Bilder gehdren an die Stelle, wo sie den Text am besten unterstiitzen.

Kleinformatige Bilder, die der Illustration eines Sachverhalts dienen, werden moglichst nah an
der Stelle untergebracht, an der dieser beschrieben wird. An der entsprechenden Stelle im Text ist
ein Bildverweis vorzunehmen. Grofformatige Bilder, die nicht fiir das unmittelbare Verstédndnis
des Textes erforderlich sind, gehoren in den Anhang.

Selten oder nie sind grofiformatige Bilder fiir das unmittelbare Verstiandnis des Textes wichtig.
Fast immer besteht die beste Losung darin, einen relevanten Bildteil kleinformatig auszuschnei-
den/zu vereinfachen und das grofie Bild in den Anhang zu stellen.

Falsch: ,,Ein Bauteil wird am besten mit einer Bauteilzeichnung oder einem Foto beschrie-
ben.*

Richtig: Die Beschreibung eines Bauteils erfolgt in den meisten Fallen sinnvoll mit einer
Skizze.

Bauteilezeichnungen haben den Zweck, ein Bauteil herstellen zu kénnen. Ihr eigentlicher Zweck
besteht sogar darin, die Eigenschaften eines Bauteils oder einer Baugruppe juristisch sicher genau
zu beschreiben.

Ein Praktikumsbericht hat einen anderen Zweck: die Beschreibung der Tatigkeiten. Eine Skizze,
die ausreichend genau ist, die Tétigkeit zu verstehen, ohne durch tiberméfige Detaillierung die
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Ubersichtlichkeit zu storen, ist hier zu bevorzugen. Dies kommt auch dem Geheimhaltungsinter-
esse der Unternehmen entgegen.

Auch Fotografien widersprechen oft dem Geheimhaltungsinteresse des Unternehmens. Zudem ist
es oft sehr aufwendig, ein qualitativ hochwertiges Foto, das in der Aussagekraft einer guten Skizze
gleichkommt, aufzunehmen.

Falsch: ,,In einem professionellen Bericht hat die ,Ich-Form‘ nichts zu suchen.”

Richtig: Um die eigenen Titigkeiten klar erkennbar zu machen, ist eine kurze Ubersicht in
der Ich-Form sinnvoll.

Die detaillierte Tatigkeitsbeschreibung kann danach in Neutralform erfolgen.

Falsch: ,,Was fiir das Praktikum wichtig ist, ist auch fiir den Bericht wichtig.”

Richtig: In den Praktikantenbericht gehoren die Aspekte, die fiir die Tatigkeiten wahrend
des Praktikums wichtig sind.

In einem Ingenieurbericht ist die Lage der Toilette, des Verbandskastens oder des Pausenraums
nur dann zu erwidhnen, wenn sie fiir den Arbeitsinhalt von besonderer Bedeutung sind. Dann
muss diese Bedeutung allerdings auch beschrieben werden.
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