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Merkblatt für die Anfertigung 
von Theorie- und Praxisberichten

Theorie- und Praxisberichte im Rahmen des Dualen Studienmodells an der Berufsakademie Ost-Friesland e. V. dienen der Qualitätssicherung sowie der Reflektion über die Inhalte und Abläufe der theoretischen und praktischen Studienphasen.

Es ist durchgängig für jedes der fünf Semester jeweils ein Theorie- und ein Praxisbericht anzufertigen. Die Berichte finden insbesondere auch im Rahmen der IHK-Prüfung nach dem Berufsbildungsgesetz Verwendung. Sie dienen dort den Prüferinnen und Prüfern zur Vorbereitung und Durchführung der Prüfung. Dieses Merkblatt ist für alle Studiengänge an der Berufsakademie Ost-Friesland gültig.
Für die Abwicklung der Berichte ist Frau Hellmerichs zuständig (Sprechstunden bzw. Öffnungszeiten der Bibliothek entnehmen Sie bitte den Aushängen bzw. der Webseite der BAO). Die Berichte sind jeweils unaufgefordert bis zum Freitag der ersten Woche der Theoriephase (jeweils der Bericht der letzten Theorie- und Praxisphase) ausschließlich bei Frau Hellmerichs (ggf. per Post z. Hd. Frau Hellmerichs) einzureichen. Die Abgabe der Berichte erfolgt stichtagsbezogen. Vor Abgabe des jeweiligen Berichts ist dieser dem Ausbildungsunternehmen vorzulegen.
Jeder Theorie- bzw. Praxisbericht besteht aus den folgenden Mindestbestandteilen:

· Deckblatt nach dem Muster der Anlage 1
· Inhaltsverzeichnis

· 1 Seite Einordnung der jeweils bevorstehenden Theorie- / Praxisphase in den Studien- bzw. Ausbildungszusammenhang

· wenigstens zwei Seiten Aufzählung bzw. Erläuterung der theoretischen oder praktischen Inhalte der jeweiligen Phase und

· 1 Seite abschliessende Reflektion und Bewertung der absolvierten Phase.

Bei Bedarf können dem Bericht weitere Inhalte oder auch Materialien beigefügt werden.

Formatierung der Seiten

Der Text ist einzeilig in der Schrift Arial, Schriftgröße 11, zu verfassen. Neue Absätze sind durch einen Absatzendeabstand von 6pt kenntlich zu machen. Der Seitenrand beträgt links, oben und unten 2,5 cm. Auf der rechten Seite ist ein Korrekturrand von 3 cm vorzusehen. Der Text ist als Block​satz zu formatieren. Durch eine regelgerechte Silbentrennung sind die durch den Blocksatz auftre​tenden Satzlücken zu schließen. Die automatische Silbentrennung der Textverar​beitungs​programme ist nicht verlässlich. Es wird daher die manuelle Silbentrennung im Regelfall vorzu​sehen sein. Für Zweifelsfragen der Silbentrennung wie auch der Rechtschreibung im Allgemeinen ist der Duden maßgeblich.

Alle Überschriften haben zum vorangehenden Text einen Absatzanfangsabstand von 12 pt und einen Absatzendeabstand von 6pt einzuhalten. Alle Hervorhebungen im Text sind kursiv und nicht fett oder unterstrichen zu gestalten. Zahlen unter 10 werden als Wort, Zahlen ab 10 werden als Ziffern geschrieben.

Paginierung, Fuß- und Kopfzeilen

Die Seitenzählung XE "Seitenzählung"  der Textseiten erfolgt in arabischen Ziffern und beginnt auf der ersten Textseite. Die Paginierung XE "Paginierung"  sollte zentriert werden und sich in der Fußzeile befinden. Als Kopfzeile sollte jeweils auf geraden Seiten der Name des Verfassers sowie der Titel der Arbeit angebracht werden. Die Kopfzeilen XE "Kopfzeilen"  der ungeraden Seiten sollen die jeweils die Bezeichnung der jeweiligen Phase enthalten. Die Schriftgröße in Kopf- und Fußzeilen soll 11pt nicht überschreiten. Es ist zulässig, die Kopfzeilen durch einen schwarzen Trennstrich vom Text abzugrenzen. Bitte achten Sie darauf, durch Einfügung eines ausreichenden Absatzendeabstandes (z. B. sechs - 12pt) einen ausreichen​den Abstand zwischen Text und Kopfzeile einzufügen.

Die formalen Hinweise sind bei der Abfassung verbindlich zu beachten. Nicht ordnungsgemäß bearbeitete Berichte werden zur Überarbeitung zurückgegeben. Um die Aktualität der Merkblätter und Hinweise zu erhalten, können sich fortlaufende Änderungen ergeben. Diese erfolgen ohne weitere Benach​richtigung. 
Leer, den 12.11.2008
gez.

Dr. Hartmut W. Fischer

Fachleiter
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Deckblatt für einen Theorie- oder Praxisbericht
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Theorie- / Praxisbericht
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