
Q1  Einheit: Wirtschaft in Theorie und Praxis – Die Unternehmung 

 

Leitfaden zum Praktikumsbericht/ zur Projektarbeit 
 
1. Titelblatt 
 

 Name des Verfassers 

 Name der Schule 

 Schuljahr, Fach, Semesterthema 

 Praktikumsbetrieb und Anschrift 

 Zeitraum des Praktikums / der Projektarbeit 

 Name des betreuenden Lehrers 

 Datum der Abgabe  
 
2. Inhaltsverzeichnis 
 

 Kapitelüberschriften und Unterpunkte müssen auch im Fließtext der Ausführung 
auftauchen 

 Zwischen übergeordneten Gesichtspunkten und dem nächstfolgenden untergeordneten 
Gesichtspunkt findet sich kein Text  

 Unterpunkte sind nur logisch, wenn mehr als ein Aspekt vorhanden ist  

 Bei Unterpunkten folgt nach der letzten Ziffer kein Punkt 

 Wähle eine Gliederungsmöglichkeit und behalte sie bei 

 Gib für die erste Seite jedes Gliederungspunktes die entsprechende Seitenzahl an 
 
3. Einleitung… 
 
ist der erste Teil der eigentlichen Abhandlung. Sie bildet zusammen mit dem Schluss eine Art 
Rahmen um den  Hauptteil. Dieses Zusammenwirken soll erkennbar sein. Prinzipielle Grundsätze 
von Einleitungen kennt ihr aus dem Deutschunterricht. So sollte die Einleitung auch in einer 
Facharbeit das Interesse des Lesers wecken. Darüber hinaus erfüllt sie bereits wichtige 
Funktionen innerhalb der Arbeit: Sie führt zunächst in den Themenbereich ein (Zweck und Ziel 
des Praktikums/ der Projektarbeit) und schildert die zugrundeliegende Motivation der 
Betriebsauswahl/ des Themas. Darüber hinaus wird die selbstgewählte Leitfrage der Arbeit 
benannt und die Relevanz erläutert. Außerdem gibt sie dem Leser eine Art Einführung in die 
Arbeit, indem sie den Aufbau skizziert. In Kürze alle wesentlichen Aspekte zielführend 
einzubringen, stellt den eigentlichen Anspruch der Einleitung dar. Dafür muss aber klar sein, 
welches Ergebnis die Arbeit haben wird. Deshalb solltest du die Einleitung ggf. erst nach der 
Fertigstellung der gesamten Arbeit ausformulieren. 
 
4. Hauptteil… 
 
Der Hauptteil ist das Herzstück deiner Facharbeit. Hier werden alle Sachinformationen dargelegt, 
die du bei der Bearbeitung der einleitend formulierten Fragestellung deiner Facharbeit ermittelt 
und zusammengetragen hast. Hier ist zu beachten:   

 Die Ausführungen im Hauptteil müssen konkret auf die in der Einleitung skizzierte Leitfrage 
der Arbeit bezogen sein. 

 Der Hauptteil muss durch Überschriften und Absätze in Abschnitte untergliedert werden. 
Diese dürfen nicht beziehungslos nebeneinander stehen, sondern müssen inhaltlich 
aufeinander bezogen sein bzw. aufeinander aufbauen. 

 Die Untergliederung des Textes darf nicht zu kleinschrittig vorgenommen werden. 

 Die Erkenntnisse deiner Ausführungen müssen auf wissenschaftlichen Methoden (z. B. 
Beobachtungen oder Interviews) beruhen und durch Quellen belegt werden 

 



 
 
Schluss:  
 

 Zusammenfassung der wichtigsten Aspekte 

 Eignung des Betriebs 

 Lernertrag 

 Orientierung für Studium und Beruf 

 Persönlichkeitsentwicklung 
 
5. Umgang mit Quellen  
 
Jeder Rückgriff auf fremdes Wissen, egal ob als direktes Zitat oder als sinngemäße Wiedergabe, 
muss kenntlich gemacht werden. Sonst handelt es sich um ein Plagiat.  
 

 
5.1  Im Text mittels Fußnote 

 
Die Kennzeichnung des fremden Gedankenguts erfolgt durch eine Fußnote 
 
Bsp.: Duck (2007).S.676.  
 
 

5.2  Das Literaturverzeichnis… 
 

enthält alle Titel, mit deren Hilfe die Arbeit entstanden ist. Diese werden alphabetisch geordnet 
und aufgelistet. Dieses Verzeichnis ist der überprüfbare Nachweis über die Wahrhaftigkeit der 
Arbeit. Auch das Literaturverzeichnis wird in der Gliederung mit Nennung der Seite aufgeführt.  
 
Bsp.: Duck, Dagobert (2007): Wie verdiene ich meine erste Phantastillion? Entenhausen. 
 
6. Der Anhang… 
 
liefert sinnvolle Materialien oder Dokumente (Bildmaterial, Arbeitsergebnisse, Tabellen oder 
Versuchsprotokolle, Versuchs- und Umfrageergebnisse), die nicht direkt im fortlaufenden Text 
eingearbeitet wurden, aber mit dem  Text durch Fußnoten verknüpft werden und den Inhalt 
unterstützen und ergänzen. Zur größeren Übersicht sollte ein kurzer Untertitel formuliert werden, 
der die Dokumente erklärt. Sein Umfang geht nicht in die Seitenzahl des selbst verfassten Teils 
der Facharbeit ein. Der Anhang hat oft  eine eigene Nummerierung, z.B. römische Ziffern.  
 
7. Die Selbstständigkeitserklärung… 
 
muss der Facharbeit angefügt werden. Sie ist datiert und unterschrieben. Darin erklärt der 
Verfasser, dass die Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt wurde und nur die im 
Literaturverzeichnis aufgeführten Quellen und Hilfsmittel benutzt wurden. 
 

 
Ich erkläre hiermit, dass ich die vorliegende Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur 
die im Literaturverzeichnis aufgeführten Quellen als Hilfsmittel benutzt habe.  
 
______________________________                                              _____________________   
                  Ort, Datum                                                                                             Unterschrift 
 

 
8. Überarbeiten der Facharbeit 



 

 
 
Checkliste: Prüfen des roten Fadens, der sich inhaltlich durch deine Arbeit 
ziehen muss 
 
        Zusammenhang von Kapitelüberschriften mit den Inhalten 

 Inhaltlich passender Zusammenhang der einzelnen Kapitel mit dem Thema 
 Quantitative Ausgewogenheit der einzelnen Teilaspekte (Ist diese nicht 

gegeben, muss geprüft werden, ob der Aspekt unterentwickelt oder nicht 
ausführlich genug dargestellt ist – oder ob er einem anderen Punkt 
zugeordnet werden kann.) 

 Überleitungen zwischen den einzelnen Kapiteln und Unterpunkten 
 Prüfen der Argumentation 
 

 Ist sie verständlich, 

 gibt es Lücken in der Argumentation,  

 liegen Wiederholungen oder Ausschweifungen vor, 

 muss Überflüssiges getilgt werden, 

 sind die zentralen Fragestellungen beantwortet? 
 

 Abstimmen von Einleitung und Schlussbemerkung  
 Gegebenenfalls Verständlichkeitsprüfung durch eine andere Person 
 
 

 
9. Formaler Aufbau 

 

 Alle Seiten Din A4, einseitig bedruckt 

 Seitenzahlen (unten, alle Seiten (außer Titelblatt und Inhaltverzeichnis) 

 Schriftart: Times New Roman/Arial, Schriftgröße 12 

 Zeilenabstand: 1,5 

 Seitenränder:  2cm 

 Blocksatz (auf Silbentrennung achten) 

 Fußnoten (Schriftgröße 10)  
 


