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	Muster: Aufbau eines Arbeitszeugnisses für PraktikantInnen mit Beispielformulierungen

	
	Inhalt
	Beispiel

	1. Einleitung
Angaben zur Person, Dauer und Art des Praktikums müssen immer am Anfang des Arbeitszeugnisses stehen
	Vor- und Zuname,
Zeitraum des Praktikums,
Position und Rolle
	Lina Schuster arbeitete vom 01.09.2025 bis zum 31.08.2026 in unserer Kita im letzten Jahr ihrer Berufsausbildung zur Erzieherin. Sie war in unserer Kita in der Kinderkrippe bei 12 Kindern im Alter von 12 bis 36 Monaten eingesetzt.

	2. Unternehmensbeschreibung
Nach der Einleitung erfolgt die Beschreibung Ihrer Kita mit einer Darstellung aller Arbeitsbereiche.
	Genaue Beschreibung der Kita mit Anzahl aller Kinder, Anzahl der MitarbeiterInnen, Art der Kita – evtl. mit allen Abteilungen wie Krippe, Kita, Hort
Zusammensetzung der Gruppen, z. B. integrative Gruppen
	Die Kita „Kunterbunt“ ist eine 5-gruppige Kita mit 2 Krippen- und 3 Kita-Gruppen. 95 Kinder werden in unserer Kita von 22 ErzieherInnen und 2 BerufspraktikantInnen betreut.

	3. Tätigkeitsbeschreibung
Vollständige Darstellung der Tätigkeit der PraktikantInnen
	Aufzählung aller Aufgaben und Verantwortlichkeiten der PraktikantInnen. Diese Aufzählung muss unbedingt ohne Wertung und sachlich abgefasst werden.
	Die Berufspraktikantin war für die Betreuung der 3-jährigen Kinder zuständig. Sie kümmerte sich um deren Eingewöhnung und dabei auch um den Kontakt- und Vertrauensaufbau zu den Eltern.

	4. Leistungsbeurteilung
Schilderung aller Leistungen der PraktikantInnen, die bewertet werden können
	Beschreibung und Bewertung der Leistungen Ihrer PraktikantInnen
	Der Berufspraktikantin/Dem Berufspraktikanten gelang es nach kurzer Eingewöhnungszeit, den Kontakt zu den 3-Jährigen herzustellen. Sie/Er baute rasch positive Beziehungen auf und erleichterte dadurch die Eingewöhnung der Kinder sehr. Sie/Er arbeitete von Anfang an äußerst selbstständig

	5. Sozialverhalten
Erwähnung der sozialen Kompetenzen der PraktikantInnen
	Darstellung des Verhaltens gegenüber Vorgesetzten und dem Team. Beschreibung der sozialen Fähigkeiten wie Teamfähigkeit und Kooperationsbereitschaft.
	Ihr Verhalten gegenüber Leitung und TeamkollegInnen, ebenso zu den Eltern war immer einwandfrei. Es gelang ihr, wertschätzend und freundlich zu sein und dabei die professionelle Distanz zu wahren

	6. Schlussformel
Abrundung des Arbeitszeugnisses durch gute Wünsche
	Der Grund des Ausscheidens kann erwähnt werden und anschießend erfolgen Zukunftswünsche an die PraktikantInnen.
	Der Berufspraktikant verlässt uns, da sein Praktikum endet und wir ihm leider keine Planstelle anbieten können. Wir bedauern dies sehr und wünschen ihm, dass er schnell eine gute Stelle findet. Alles Gute für die berufliche und private Zukunft

	7. Formalia
Abschließende Formalien
	Ort, Datum, Unterschrift
	Würzburg, 31.08.2026
Unterschrift der Leitung/Anleitung
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