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In den ndchsten Wochen erstellen Sie im Allgemeinbildenden Unterricht (ABU) als ein Teil des
Qualifikationsverfahrens (QV) eine Vertiefungsarbeit (VA).

Sie beweisen damit, dass Sie eine Vielzahl an Féhigkeiten, Kenntnissen und Fertigkeiten er-
worben haben und nun ein gewdhltes Thema selbststéndig planen, bearbeiten, darstellen
und prasentieren kénnen. Wahrend lhrer Lehrzeit wurden die erforderlichen Kompetenzen
Schritt fUr Schritt behandelt und geubt, so dass Sie am Ende Ihrer Ausbildung die Anforderun-
gen fUr eine erfolgreiche Bewdltigung dieser Facharbeit erfUllen.

Der vorliegende Leitfaden dient Innen als Nachschlagewerk mit vielen wertvollen Tipps und
konkreten Beispielen zur Erstellung einer VA-Dokumentation und anderer schriftlicher Projekt-
arbeiten wahrend kUnftigen Aus- und Weiterbildungen.
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2. Wie wird ein Titelblatt gestaltete 5
3. Wie erstellt man ein Inhaltsverzeichnis? 6
4, Wie wird ein Thema gewdhlt und in der Einleitung begrindete 7
5. Wie werden Ziele formuliert? 8
6. Wie erhdlt man einen hohen originalen Anteil2 9
7. Wie werden Kapiteleinstiege und Uberleitungen formulierte 10
8. Was gehort in den Schiuss und die Reflexion? 11
9. Wie werden Quellen angegeben? 12
10. Wie erstellt man ein einheitliches Layout? 14
1. Wie fUhrt man ein Arbeitsjournal? 15
Anhang 16ff.

- Rahmenbedingungen VA

- Wie plant man richtig? IPERKA: Ein geeignetes Planungsinstrument
- Leitlinien fUr eine erfolgreiche Présentation

- Hinweise zum Prufungsgesprdch

- QV ABU: Beurteilungsraster VA

Legende:
@ Hier finden Sie praktische Beispiele fir Ihre eigene VA.
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1. Aus welchen Elementen besteht eine Dokumentation?

Eine Dokumentation hat qualitative (inhaltliche) und quantitative (mengenmdassige) Kriterien

zu erfUllen.

Grundsatzlich gelten fur Form und Umfang Ihrer Dokumentation folgende Kriterien:
* Abgabe von zwei Exemplaren sowie einer elekironischen Datei
* gebundene Arbeit (keine Lose-Blatt-Sammlung, keine Sichtmappen)
* weisses Papier einseitig bedruckt (Format A4)

Titelblatt

N

Inhalts-
verzeichnis

Einleitung:
Themen-
begriindung,
Ziele

N

Hauptteil

< B

Schluss

< B

Umfang: eine Seite

Gibt Auskunft Uber Art der Arbeit, Titel (Oberthema und
Thema), Namen, Klasse, Jahr, Lehrkraft, Schule, Abga-
bedatum

Umfang: ca. eine Seite
Korrekte Seiten- und Kapitelnummerierung nicht verges-
sen!

Beispiel:

1. Einleitung
2.  Werkstoffe
2.1 Metalle

oW iN

Umfang: ca. eine Seite

Begrindung der Themenwahl

Bezug zum Oberthema

Persénlicher Bezug zum Thema

Einleitende Gedanken zum Thema (Fragestellung, The-
se, Ziele und Aufbau der Arbeit)

lhre Leser/in zur Arbeit und zum Thema fUhren

Umfang: 14 — 20 Seiten Text (Partnerarbeit)
Total maximal 30 Seiten (mit lllustration)

Umfang: mindestens eine Seite

Inhaltliche Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnis-
se

Stellungnahme zur eingangs formulierten Fragestellung
bzw. These

Vergleich zwischen den formulierten Teilzielen und dem
Ergebnis der Arbeit

Blick in die Zukunft: Welche Losungen sollen erarbeitet
werden?2 Wie wird sich das Thema weiterentwickeln?2
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Reflexion

Quellen-

Anhang

Umfang: mindestens 2 Seite pro Person

Die Reflexion beinhaltet eine persénliche Wertung.

Sie bezieht sich einerseits auf den Herstellprozess und
das fertige Produkt, andererseits auf die Zusammenar-
beit im Team. FUr beide Teile sollen mindestens folgen-
de Fragen beantwortet werden:

o Was lief gut?

¢ Wo hatte ich Schwierigkeiten?

e Was habe ich gelernt (Erkenntnisse)?

Umfang: je nach Bedarf

Jedes Bild, jede Darstellung, Tabelle, Grafik und Foto
haben eine Legende und eine Quellenangabe.
Quellen und Zitate im Text: Woher kommt die Informa-
tion?e

Quellenangabe am Schluss als Zusammenstellung

Jede Arbeit enthdélt die unterschriebene Redlichkeitser-
klérung

«Hiermit versichern wir, dass die vorliegende Arbeit auf-
grund der Besprechungen mit der betreuenden Lehrper-
son selbststéndig und ohne unerlaubte fremde Hilfe an-
gefertigt wurde. Wir haben Zitate und andere nicht origi-
nale Texteile als solche gekennzeichnet und eine allfdl-
lige Nutzung von Kiinstlicher Intelligenz (z.B. ChatGPT
oder Dall-E) ausgewiesen.n

Ort, Datum, Namen und Unterschriften

Der Anhang der VA besteht aus:

- Mindestens zwei Visuadlisierungen der Themenfindung
(Mindmaps, Brainstormings, andere Darstellungen)

- Unterzeichnete Projektskizze mit den Zielformulierungen

- aktualisierte Tatigkeits-/Arbeitsplanung

- vollstndiges Arbeitsjournal

- Interviewfragen sowie wértliche Abschriften der Interviews

- Umfrageergebnisse

- weitere Daten
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2. Wie wird ein Titelblatt gestaltet?

Auf dem Titelblatt mUssen das Oberthema und der Titel Ihrer Arbeit aufgefUhrt sein. Verwen-
den Sie keine AbkUrzungen. Ferner enthdalt das Titelblatt die vollstdndigen Namen der Auto-
rinnen und Autoren, den Namen der Schule und die Klasse, das Jahr, das Schulfach und den
Namen der betreuenden Lehrperson sowie den Abgabetermin.

Selbstverst@ndlich kann zu den rein formalen Vorgaben noch ein gestalterisches Element hin-
zukommen. Uberladen Sie das Titelblatt aber nicht. W&hlen Sie also zusatziiche Elemente ge-
zielt aus und setfzen Sie diese sparsam ein.

| Beispiel firr ein Titelblatt:

g Berufsfachschule Langenthal

Allgemeinbildender Unterricht

Vertiefungsarbeit 2020

Spuren

Schlafentzug und seine Auswirkungen

Michaela Siegenthaler, Polymechanikerin
Theo von Aesch, Polymechaniker

Klasse PM17a

ABU-Lehrperson: André Zwahlen

15. November 2020
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3. Wie erstellt man ein Inhaltsverzeichnis?

Das Inhaltsverzeichnis dient als einfache Ubersicht Gber den Inhalt Ihrer schriftlichen Arbeit.
Die dargestellten Themen werden so leicht Gberschaubar und geben eine Einstiegs- und Ori-
entierungshilfe in ein unbekanntes Fachgebiet.

Die Titel der Kapitel mUssen kurz und verstandlich in Stichworten formuliert werden. Auch die
Gliederung muss Ubersichtlich bleiben. Seitenzahlen dienen dazu, einzelne Themen leichter
zu finden. Beim Verfassen der VA empfiehlt es sich, das Inhaltsverzeichnis erst am Schluss zu
schreiben, da man die genauen Seitenzahlen erst dann kennt. Mit einem automatisch erstell-
ten Inhaltsverzeichnis 16sen Sie diese Herausforderung einfacher. Bilder oder Skizzen haben
auf dem Inhaltsverzeichnis nichts zu suchen. Verzichten Sie auch auf zu viele Unterteilungsstu-
fen (z. B. 4.4.1).

\ Beispiel eines Inhaltsverzeichnisses:

@D Inhaltsverzeichnis

1. Themenbegriindung / Ziele 2
2, Geschlechterrollen im Wandel der Zeit 3
2.1 Begriffsdefinitionen 3
2.2 Entwicklung der Geschlechterrolle 4
3. Aktuelle Situation im Oberaargau 2020 6
3.1 Umfrage und Ergebnisse 6
3.2 Unsere Beurteilungen 8
4, Ein Blick zurick 9
4.1 Interviews mit unseren Grosseltern 10
4.2 Berufstatigkeit und Geschlechterrolle 14
4.3 Kritische Analyse unserer Erkenntnisse 19
5. Ein Blick in die Zukunft 20
5.1 Megatrends und deren Auswirkungen 20
5.2 Was wir uns winschen wirden 21
6. Schlussfolgerung 22
7. Reflexion 23
8. Quellenverzeichnis 24
9. Redlichkeitserklarung 25
10. Anhang
Mindmaps
Projektskizze

Tatigkeits-/Arbeitsplanung

Arbeitsjournal

Weitere Anhange: Fragebogen, Interviewfragen, Abschrift der Interviews
Umfrageergebnisse, ...
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4. Wie wird ein Thema gewahlt und in der Einleitung begrundet?

Die Themenwabhl ist ein erster wichtiger Schritt in Richtung einer erfolgreichen Vertiefungsar-
beit. Damit Sie ein Thema wahlen, das den Anforderungen auch entspricht, kénnen Sie sich
von folgenden Uberlegungen leiten lassen:

Das Thema muss fUr Sie ...

eine Bedeutung fur Ihre eigene Lebenswirklichkeit haben,

auf Sie eine gewisse Faszination ausuben,

einen Wissenszuwachs ergeben,

eine Verbindung zur Aktualité&t ermoglichen,

geeignet sein, um verschiedene Aspekte des Allgemeinbildenden Unterrichts
aufzugreifen und damit f&cherUbergreifend arbeiten zu kénnen,

den Arbeitsbedingungen und der verfGgbaren Zeit angepasst sein und
einen grossen originalen Teil ermdglichen.

Machen Sie lhre Themenwahl durch mindestens zwei strukturierte Mindmaps sichtbar. Diese
kdnnen beispielsweise folgendermassen gestaltet werden:

Die erste Mindmap stellt das Oberthema ins Zentrum und zeigt auf den Hauptdésten die
acht Aspekte des Allgemeinbildenden Unterrichts. FUgen Sie an den Zweigen zum Ober-
thema passende Ideen als Stichworte an.

In einer zweiten Mindmap setzen Sie das Thema lhrer VA ins Zentrum und strukturieren lhre
Gedanken dazu nachvollziehbar.

In zus@tzlichen Mindmaps k&dnnen Sie weitere (eventuell spdter gar verworfene) Varian-
ten darstellen.

Die Themenbegrindung ist ein wichtiger Teil Inrer Einleitung. Diese besteht aus zwei Teilen:

Luerst stellen Sie in Ihrer Dokumentation den Titel der Arbeit in direkten Bezug zum vorgege-
benen Oberthema. Sie erki@ren also, was Ihre Arbeit mit dem Oberthema zu tun hat. An-
schliessend formulieren Sie Ihre personlichen Beweggrinde fUr das von Ihnen ausgewdhlte
Thema.

Folgende Fragestellungen sollen Ihnen dabei helfen:

Warum haben Sie dieses Thema gewdhlte Welche Bedeutung hat es fur Siee Was faszi-
niert Sie am gewdhlten Thema?

In welchem Zusammenhang steht es mit dem vorgegebenen Oberthema?

Wie haben Sie sich auf dieses Thema vorbereitete

Welche Fragen wollen Sie stellen und welche Ergebnisse erwarten Sie?

Wie wollen Sie vorgehen und wie ist Inre Arbeit aufgebaut?

Was planen Sie: Umfrage, Interview, Besichtigungen, Besuche, Experimente, u.a.2

Formulieren Sie lhre Einleitung sorgfdaltig und fUr Aussenstehende einfach verstandlich. Glie-
dern Sie den Text in Abschnitte und fUhren Sie lhre Leserinnen und Leser durch passende
Uberleitungen durch lhre Arbeit. Es ist der erste Eindruck, den diese von lhrer Arbeit erhalten!
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5. Wie werden Ziele formuliert?

Mit klar umschriebenen Zielen legen Sie fest, was Sie mit lhrer Arbeit erreichen wollen. Sie
beschreiben also die beabsichtigten Ergebnisse, welche in der Dokumentation (und der
Présentation) sichtbar werden. Es ware ein falsches Vorgehen, bei der Vertiefungsarbeit
direkt mit dem Schreiben des ersten Kapitels zu beginnen. Sie mUssen sich zu Beginn genau
im Klaren sein, wie das Endprodukt aussehen soll.

Bei der Zielformulierung sind eindeutige Tatigkeiten (Verben) wichtig. Die Zielformulierungen
sind vorwiegend auf den Inhalt der Arbeit und das Vorgehen ausgerichtet.

Beispiel von Zielformulierungen einer Gruppe Lernender zum Thema
»Die Geschlechterrollen im Wandel der Zeit":

e Wir wollen beschreiben, wie die Rollenverteilung in den Oberaargauer Familien im Jah-
re 2020 aussieht, indem wir dazu drei unterschiedliche Altersgruppen befragen. Die
Resultate stellen wir grafisch dar und kommentieren diese detailliert.

¢ Wir wollen erfahren, wie die Rollenverteilung vor 50 Jahren ausgesehen hat. Dazu be-
fragen wir unsere Grosseltern. Die Resultate halten wir in Interviews fest, vergleichen
diese mit Statistiken und kommentieren diese ausfuhrlich.

¢ Wir wollen aufzeigen, wie sich mit zunehmender Berufstatigkeit der Frauen ihre Rolle
in der Familie verandert hat. Dazu fihren wir Gesprache mit einer Fachperson und funf
Frauen aus unterschiedlichen sozialen Schichten. Die Ergebnisse fassen wir zusam-
men und kommentieren sie.

e Anhand der Resultate, der Diskussion und den Arbeiten von Zukunftsforschern wollen
wir einen Blick in die Zukunft wagen. Wir halten die wichtigsten Ergebnisse schriftlich
fest.

Neben der Beschreibung des exakten Ziels (Was wollen wir herausfinden und erreichen?)
muss pro Zielformulierung die Umsetzung (Wie erreichen wir das Ziel2) und das Produkt (Wel-
ches sichtbare Resultat beabsichtigten wir?) festgehalten werden. So wissen Sie und der Le-
serim Voraus, welche Ziele Sie erreichen wollen und wie das Produkt aussehen wird.

‘ Beispiel fur den Aufbau einer Zielformulierung:

e Wir wollen beschreiben, wie die Rollenverteilung in den Oberaargauer Familien im
Jahre 2020 aussieht, indem wir dazu drei unterschiedliche Altersgruppen befragen.
Die Resultate stellen wir grafisch dar und kommentieren diese differenziert.

Ziel —_— Umsetzung _— Produkt

Da lhre Arbeit einen hohen originalen Anteil auf weisen soll, formulieren Sie Ziele
beispielsweise mit den folgenden Verben:

vergleichen, interviewen, befragen, beurteilen, bewerten, berichten, experimentieren,
kommentieren, kreieren, reflektieren, analysieren, begriinden, ableiten, Stellung nehmen,
vereinfachen, visualisieren, fotografieren, Zusammenhange aufzeigen, mit persénlichen
Erfahrungen in Verbindung bringen, Schlussfolgerungen ziehen
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6. Wie erhalt man einen hohen originalen Anteil?

Durch selber zusammengestellte Inhalte aus Umfragen, Gesprdchen, Besuchen, Experimen-
ten und Auswertungen erreichen Sie eine Arbeit, welche sich durch eine hohe Selbstdndig-
keit auszeichnet. Dadurch entsteht fUr Sie eine enge Beziehung zur realen Welt und zur Aktu-
alitat.

Sie dUrfen keine Inhalte aus BUchern, Zeitungen und anderen Medien abschreiben. Insbe-
sondere ist das Ubernehmen von Inhalten aus dem Internet, ohne sie mit eigenen Worten
zusammen zu fassen und ohne eine genaue Quellenangabe zu machen (Plagiat), untersagt.
Kurze, wértliche Wiedergaben als klar erkennbare Zitate sind moglich.

‘ Beispiele: Ein Produkt mit einem hohen originalen Anteil erreichen Sie, indem Sie ...

Exkursionen zu themenrelevanten Orten und Institutionen unternehmen
Personen befragen und Fachpersonen interviewen

Umfragen in der Bevdlkerung aufnehmen

eingeholte Ergebnisse zusammenfassen und werten/reflektieren
Interviews oder Teile davon woértlich wiedergeben

Informationen aus Blichern, Fachliteratur, Zeitungen, Broschiren, Internetseiten etc.
mit eigenen Worten zusammenfassen

Umfrageergebnisse in eigenen Grafiken und Tabellen darstellen

Pro- und Kontra-Gegeniberstellungen erstellen

Zeichnungen selber anfertigen

Inhalte mit selber gemachten Bildern illustrieren

eigene Meinungen aussern

schlussfolgern

Vermutungen Uber die Zukunftsentwicklung aussern

&

Ein Produkt mit geringem originalem Anteil kann dann entstehen, wenn Sie ...

e sich thematisch stark in die Vergangenheit versetzen, ohne einen Bezug zum
Heute und lhrer Lebensrealitat schaffen zu kénnen,

e keine Exkursionen, Besuche, Interviews, Gesprache, Umfragen durchfUhren,

e sich nur auf das Internet oder die Literatur abstitzen,

e beim Leser/der Leserin das Gefuhl entstehen lassen, dass Sie sich ausserhalb des Produkts
befinden, keinen aktuellen Bezug zum Thema haben und man vermuten
muss, dass Wissen, Gedankengdnge, Inhalte nicht aus Inrem eigenen Denken
stammen,

¢ Siein lhren Zielformulierungen folgende Verben verwenden: zusammenfassen,
aufzdhlen, zitieren, wiedergeben, abschreiben usw.

e Ubernommenes Wissen und Strukturen kaum bearbeiten.
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7. Wie werden Kapiteleinstiege und Uberleitungen formuliert?

»Kein neues Thema ohne Uberleitung!": So lautet der Grundsatz fir jede gelungene Doku-
mentation.

Jedes Kapitel beginnt — unmittelbar nach dem Titel und vor dem ersten Unterkapitel — mit
einer kurzen Einleitung von einigen wenigen Satzen. Der Leser/Die Leserin soll erfahren, was
ihn/sie erwartet und den Zusammenhang zum vorhergehenden Kapitel herstellen kdnnen.

Folgende Satzanfange helfen Ihnen beispielsweise, den Einstieg in ein neues Kapi-
tel oder eine Uberleitung zu formulieren:

Zu Beginn unserer Arbeit wollen wir ...

In einem ersten Kapitel gehen wir der Frage nach, ...
Nachdem wir ..., widmen wir uns nun ...
Wir trafen uns mit X.Y., um Uber ...

Im folgenden Abschnitt ...

Die nachfolgende Grafik ...

Um an ... anzuknipfen, werden wir nun ...
Im Weiteren wollen wir...

Auf den folgenden Seiten ...

In einem zweiten Kapitel ...

Schliesslich ...

Zum Abschluss ...

&
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8. Was gehort in den Schluss und die Reflexion?

Sie haben wahrend Ihrer VA viele Grundlageninformationen verarbeitet, lhre in der Projektski-
zze formulierten Ziele weitgehend umgesetzt, Neues kennengelernt sowie zahlreiche persén-
liche Erfahrungen gemacht. Zum Abschluss blicken Sie nun auf zwei Ebenen auf Ihre umfang-
reiche Arbeit zurick.

Schluss

In diesem Kapitel fassen Sie die wichtigsten Ergebnisse und Erkenntnisse lhrer Arbeit inhaltlich

zusammen. Nehmen Sie Bezug auf die eingangs formulierte Fragestellung bzw. lhre These.

e Kd&nnen Sie Inre Ubergeordnete Fragestellung nun beantworten bzw. hat sich lhre These
bestatigt oder nicht?

e Vergleichen Sie die formulierten Teilziele mit dem Ergebnis lhrer Arbeit. Was ist gelungen?

e Welche Ziele haben Sie warum nicht erreicht¢ (Es ist nicht entscheidend, ob Sie in |hrer
VA alle gesteckten Ziele vollstandig erreicht haben. Begrinden Sie aber nachvollziehbar,
was warum nicht gelungen istl)

Blicken Sie auch noch kurz in die Zukunft:

e Welche Loésungen sollen erarbeitet werden?2 Wie wird sich das Thema weiter entwickeln?

¢ Was sollte getan werden, um die Fragestellung oder das Problem zu |6sen?e

e Gdabe es weitere Fragen und Folgeprojekte zu bearbeiten, falls Sie Zeit und Gelegenheit
dazu hattene

Ihr Schluss umfasst etwa eine Seite.

Reflexion

Die Reflexion beinhaltet Ihre persénliche Wertung Uber den zurGckgelegten Weg bis zum vor-

liegenden Ergebnis. Diese bezieht sich einerseits auf den Herstellprozess und das fertige Pro-

dukt:

e Sind Sie zufrieden mit der vorliegenden Dokumentation¢ Wo fUhlen Sie sich bestatigte

e Welche Hindernisse mussten Sie bis zum fertigen Ergebnis aus dem Weg rdumen? Wie ha-
ben Sie das getane Was waren die Erfolgsfaktoren?

e Welche Arbeitstechniken haben sich besonders bewdhrte Warum sind Sie zufrieden? Wao-
rum nicht2 Was wurden Sie anders machen?

Andererseits bezieht sich Ihre Reflexion auf die Zusammenarbeit im Team:

e  Was lief gut? Wo hatte ich Schwierigkeiten in der Zusammenarbeit mit meinem/r Team-
partner/-partnerin?

e Was habe ich gelernt, welche Erkenntnisse habe ich persdnlich gewonnen?

e Wo liegen meine Starken und meine Schwachen¢ Wie und wo haben wir uns als Team-
mitglied ergénzt?

Die Reflexion jedes einzelnen Teammitgliedes umfasst mindestens % Seite.

Diese zwei sorgfdltig formulierten und gestalteten Texte runden Ihre Arbeit ab. Sie fUhren
beim Leser/bei der Leserin zu einem letzten, bleibenden Eindruck.

Redlichkeitserklarung

Vergessen Sie die Redlichkeitserkldrung nicht und unterschreiben Sie diese (siehe S. 4).
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9. Wie werden Quellen angegeben?

In jede Arbeit dUrfen fremde Texte, Bilder und Ahnliches integriert werden. Ohne Quellenan-
gabe darf aber nichts Gbernommen werden (Urheberrechtl).

Wie fremde Gedanken innerhalb des Textes gekennzeichnet werden, hdngt ganz davon ab,
ob es sich um ein wortliches Zitat (auch Kl-Texte) oder bloss um eine sinngemdsse Wiederga-
be (Zusammenfassung) fremder Informationen handelt.

Zitate werden kursiv und mit Anfuhrungszeichen ,, ..."* gekennzeichnet. Die Quellenangabe
folgt direkt dem Zitat in einer Klammer und erscheint auch hinten im Quellenverzeichnis. Die
Quelle in den Kapiteln dirfen gekurzt werden. (www.tagesanzeiger.ch vom 26.6.2016)

Im Quellenverzeichnis (Anhang) werden hingegen vollstdndige Quellenangaben erwartet.
(https://www.tagesanzeiger.ch/jeder-fuenfte-lehrer-fehlt-am-montag-vor-der-klasse vom
26.05.2016)

‘ Beispiel fir korrektes Zitieren, hier aus dem Internet:

TextTextTextText, TextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTestText
TextTextTextTextTextText. ,An Schweizer Primarschulen unterrichten derzeit 18 Prozent
Maénner. 1995 waren es 30 Prozent. Unter dem Dach des Vereins ,Mé&nner an die Primar-
schule” lauft eine Kampagne, um mehr ménnliche Lehrer fiir die Primarstufe zu rekrutie-
ren.“ (Quelle: https://www.tagesanzeiger.ch vom 26.05.2016)
TextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextTextText
TextTextTextTextTextTextTextTextText.

‘ Beispiel fur korrektes Zitieren unter Verwendung von «Kinstlicher Intelligenz Ki»:

«TextTextTextText TextTextTextText TextTextTextText TextTextTextText TextTextText-
TextTextText TextText TextTextTextText TextTextTextText TextText TextText TextText-
TextText.»

(Quelle: Diese Textpassage wurde mit ChatGPT erstellt und unbearbeitet Gibernommen.)

Bei Zusammenfassungen fremder Texte (auch Kl), jedoch mit eigenformulierten Satzen und
Wortern, wird die Quelle am Ende des (Unter-)Kapitels sowie im Quellenverzeichnis am
Schluss angegeben.

\ Beispiel fur korrektes Zusammenfassen, hier aus einem Buch:

@ In seinem Buch ,Liebe zu Dorfgraben® beschreibt Adolf Fux, wie der wirtschaftliche Fort-
schritt das Leben in einem kleinen Oberaargauer Dorf beeinflusst und die Einwohner im
Laufe der Zeit einen Teil ihrer Heimat verlieren. (...)

Am Ende des Kapitels:
Quelle: Zusammengefasst aus ,Liebe zu Dorfgraben®, Kaspar Kaser, Merkur-Verlag, Lan-
genthal, S. 14.

Beispiel fur korrektes Zusammenfassen, hier aus einem ChatGPT:

Am Ende des Kapitels:
Quelle: Zusammengefasst aus Kl (www.chat.openai.com «Ldsungsvorschlage zum de-
mografischen AHV-Problem» vom 7.8.23).

Bei Grafiken und Bildern setzen Sie eine erkl@rende Bildlegende neben die Darstellung. Die
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Angabe der Quelle erfolgt hinten im Quellenverzeichnis.

\ Beispiel fur korrekte Bildlegende:

Abb. 1: Das Goetheanum in Dornach ist eines der bekann-
testen Bauwerke von Rudolf Steiner.

Quellen- und Literaturverzeichnis

Das Quellen- und Literaturverzeichnis fasst alle verwendeten Quellen und Hilfspersonen am
Schluss der Dokumentation Ubersichtlich und alphabetisch zusammen.

Je klarer die Quellen in einer Arbeit angegeben werden, desto vertrauenswurdiger wird das
Ergebnis. Der Leser/Die Leserin spUrt, dass der Verfasser/die Verfasserin mit selber geschrie-
benen Inhalten, aus fremden Quellen zusammengefassten Texten sowie Zitaten verantwor-
tungsbewusst und differenziert umgeht. Das steigert die Qualitét einer Arbeit und erhdht die
Transparenz.

\ Beispiele von Quellenangaben fir ...

@ Literatur:
Hofer Karl, ,Das goldene Kalb®, hep-Verlag (Bern), 2013.

Zeitungen:
Patrick Zenruffinen, ,Berner Zeitung®, Zu viel Geld im Umlauf, 12.10.2017.

Internet:
www.sport.sf.tv/Nachrichten/Archiv, 25.04.2017.
www.tagesanzeiger.ch, 26.05.2016.

Bilder:
Abb. 1: Baumann Walter, Baustilkunde, S. 95, Benteliverlag (Zurich), 1999.
Abb. 2: TextTextText.

Personen (Hilfestellungen):
Bucher Thomas, Langenthal, Korrekturen/Rechtschreibung, 12.11.2023.

Kl-Schreibwerkzeug (Hilfestellungen):

Beim Verfassen der Arbeit haben wir das Kl-gestutzte Schreibwerkzeug ChatGPT (...) zur
Textoptimierung verwendet. Woértlich aus dem Tool ibernommene Passagen wurden im
Dokument an entsprechender Stelle zitiert.
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10. Wie erstellt man ein einheitliches Layout?

Eine einfache, einheitliche und einladende Darstellung wirkt ansprechend und erleichtert
dem Leser/der Leserin das Verstandnis.

Verwenden Sie nur eine Schriftart und maximal zwei verschiedene Schriftgréssen. Der Unter-
schied zwischen den Schriftgrossen von Titeln und dem Text muss mindestens zwei Punkte be-
tragen. Das Titelblatt darf von diesen Vorgaben abweichen.

Folgende Vorgaben sind beim Layout zu beachten:

Mogliche Schriftart und -grosse fur Texte:
Arial 10, Calibri 12, Trebuchet MS 10, Century Gothic 10

Uberschriften/Titel: ~ Arial 14, Calibri 16, Trebuchet MS 14, Century Gothic 14

(feft, nicht unterstrichen)

Zeilenabstand: 1.50
Kopf- und Fusszeile: schriftgrésse 8

Schriftsatz: In diesem Leitfaden wird mit einem linksbUndigen Flattersatz gearbeitet.
Dieser wirkt ruhig und ist am besten lesbar. Halten Sie sich an dieses
Muster.

Nummerierungen: Ubernehmen Sie die Nummerierung des Inhaltsverzeichnisses in lhre
Arbeit. Nutzen Sie die Funktion zum Erstellen eines automatischen
Inhaltsverzeichnisses.

Diese Vorgaben (insbesondere die Schriftart) kénnen nach Rucksprache mit der betreuen-
den Lehrperson gedndert werden.

Berufsfachschule Langenthal BFSL



11. Wie fuhrt man ein Arbeitsjournal?

Mit dem Journal wird festgehalten, wer im Verlauf des Projektes wann, wo und wie lange ei-
ne Tatigkeit durchgefUhrt hat. Im Arbeitsjournal halten Sie vor allem lhre Reflexionen fest, d.h.
die erlebten positiven und negativen Erfahrungen wdhrend eines Teilschrittes (3. bis 5. Spal-
te). Bei Gesprachen mit der Lehrperson dient das Arbeitsjournal dazu, Probleme und Fragen
zu diskutieren und so das Ziel nicht aus den Augen zu verlieren. Das Arbeitsjournal ist eine
gute Grundlage, um lhre Schlussreflexion sinnvoll verfassen zu kdnnen (siehe S. 11).

Arbeitsjournale werden individuell oder gemeinsam gefthrt.

\ Beispiel: Tabellenform eines Arbeitsjournals

| filr das ersio Ewischomgo-

| =priich vorssberuiion

| Theas Teziest, it eding gich

| widalichit badd aul ein

| Therm emigen kdaaen
Dalfir smeliven wir den

| Komerades s der K e,

| wmsre MindMaps vor.

Schluss mit Julizn Jeisy wed
Andreas Hostotilor e
Frojekipamser gelunden

Wt kol i aul ein

i gliches Thenma, dis @
Richiung , Bionische Wirkelsiie®
pehit, einigen.

Wir siclhem die Idoe noch loarz
unserem: Klassnlehrer, Hemr
Largradér vor, der uns vorersi
prine= Lichi gab,

Dias fel jodoch ins Wassar, nach
dem ir mil MWiklas Bdeach i gin
Robatik-Projeks wie Feser und
Flaiime wai. Sie haben il sl
sageloten in dheer Peojekigruppss
mitzerwirken, koanen jedock
meine: [nieresse fr dieses
Projekt nicht wecken.

mnrale, dass i 2 diesem Theme

omim Khssenkameraden akainss

niehi= wirktieh Meves und Unerforsch:
ti=: i berdehinen gibe urd beh in dieser
thenreitschen Arbed somit mor einen
geringen Cigenanieil echalien wilrde.

b fs I G Mame, Vomame:  Affolter Luce Lehrjghr:  4.Lehrjshr
Arbeitsjournal Aebell Vertiefungsashall Thema.  Touchscresn
Journal Reflexion: Machdenken libar dis eigenen Tatighs das e Handeln Fortsetzu
Datum, O, |ﬁ¢uu: Was ging guty Wias hatie koh far I g we
Dausr: [Was? Vi 7 Mittel 7} Schwierighaltan? Erkenninizse? Wer macht was?
13082015 Hewre im Udernchi wurden | Beim Brainsiorming i dor Gerade nach dem chs Ofwrthima | Nach dess ich mir o Beginn noch gar | keh wende mir soch
BFSL wir mit dem Oberihoma Elaszx: kamen mir schon ginigs: bekimnt pegeben wurds, hatse ich | michis unier demsy Oberhema veenellan | weilerus Gedsslen zum
3 Lektiomen JFrimmld — wertraul™ unserer | Bees was ich als Theins nebsten | erst grosse Schwierigheiten mir | kosate, gehe ich mn mit sinigen ldeen | Oberthema machen
VA hekannl perchl kdinmte, Is ciner Diskussion mit | erwes domumer vorzssellen nack Hause. Jedoch wane ich sock sal | Danach ersielie ich ein
Dramachy fliheten wir in der einem Klasseaknmeraden konmee die ldee, die wie 2in Blitz sirschligt Mindbap zum Ciber-
Klasse o Brassterming ich einige gute ldezen thema urd zu meinem
dars durch und tauschien eestnuschen. D wir eiwa die Winschth:ma
ursere ersie ldeen aus. splben Zacle verfolgen, kinste o=
wviglkicht zu smer Zusammen-
artront kossman
150 20 5 | Hewde crsiollio sch mit Hilfe | Bir kamen cimige guie [deon, Es bowachie viel Zoii, bis ich A dier Probe- VA habe ich & Beh wende im AL
Pieierlen des Tools JXMind®. auf dem | was ich bei der WA zu cimem mich auf wn Wisschibema Erkimminis miggehrichl, dass es wishtig | meinem Klissenkamenden
1h Lapiop gin MindMap zum Elckirnaulo crarbeien kfmmie festlepen keonli: P61 viel Eavant? i die Themenfindangs- . Rewn Cifeller, mit dem ich
Dberteno und damch 2u phase Fu stecken. Da bin ach mureeit auf | vielleicht musammenarbes
meidem Wossehiheia smem guben Weg ten wenle, diese bdee
| Elektraaiin® | worstellen und probicren
| | inihm das Interss
| wackan
H0O082MS | Hewe im Undernichi ging es - | Mach einigen Diskossionen met | Eigentlich wollbe ich erst gine tdeine ldee mit dem Thema _Elektro- tch wards mm in
BFEL | darum sich einen Projeka- Klassenkameraden dber Projekigroppe mit Rewo Gleller | suto® war kurzum auch vom Tisch. Zusammrrarbsil mit
Y Lektionen | pariner zu suchen und sich migliche Tremen, habe ich zum | msammen bilden. Mach dem ich in gingr Diskweson el meinen Projelipan=em

| ermiselm, oh usene [dee
it der Bonischen
Wirbelsiule realiserar
(L3
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Anhang

Rahmenbedingungen VA
Vier Teilbereiche
Das Projekt VA setzt sich aus den folgenden vier Teilbereichen zusammen:

e Schriftlicher Teil
- Prozess: Themenfindung und Zielformulierungen
- Produkt: Dokumentation

e Mindlicher Teil
- Prasentation: 10 Minuten pro lernende Person (gemeinsam in zwei Teilen)
- Prufungsgesprdch: 10 Minuten pro lernende Person (einzeln)

Sozialform

Die VA wird in Zweiergruppen erarbeitet. Andere Sozialformen mussen von der betreuenden
Lehrperson bewilligt werden.

Arbeitsort

Gearbeitet wird grundsatzlich in der Schule. Abwesenheiten ausserhalb der Schule mit Er-
kundungen, Interviews mit Fachpersonen, Umfragen, Reportagen usw. mussen der betreu-
enden Lehrperson nach Absprache eine Woche im Voraus angekindigt werden. Diese Ab-
wesenheiten dirfen den Umfang von zwei Halbtagen nicht Gberschreiten.

Beurteilung

Die Beurteilung erfolgt nach einem vorgegebenen Bewertungsraster (siehe S. 19).

Unregelmassigkeiten und Kosten
Reicht eine Gruppe keine VA ein, so wird diese nicht zur Schlussprifung ABU zugelassen.

Lernende, welche die VA-Dokumentation nicht termingerecht abgeben, erhalten 0 Punkte
fUr den Teilbereich Produkt. Die Lehrperson ABU setfzt den Fehlbaren fir das Nachreichen der
VA eine Nachfrist von sieben Wochentagen. Lassen die Lernenden die Nachfrist ungenutzt
verstreichen, werden diese nicht zur Schlussprifung ABU zugelassen. Zur VA-Présentation und
zum VA-Prufungsgesprdch werden diese jedoch aufgeboten.

Fehlt bei der Prasentation oder dem Prufungsgesprdch ein Gruppenmitglied, kbnnen die Pré-
sentation und das Pruofungsgesprdch dieser Person zu einem spdteren Zeitpunkt durchgefUhrt
werden. Abwesenheiten mussen zwingend durch Arzizeugnisse oder behdrdliche Verfugun-
gen belegt werden kdnnen. Bei unentschuldigtem Fernbleiben erhalten Lernende in den
Teilbereichen Présentation resp. Prufungsgesprdch 0 Punkte. Das anwesende Teammitglied
halt seinen Teil der Prasentation allein und wird zum Prufungsgesprdch zugelassen.

Sé&mtliche Kosten, welche bei der Erstellung lhrer VA anfallen, gehen zu Lasten des Teams.
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Wie plant man richtig?
IPERKA: Ein geeignetes Planungsinstrument

IPERKA ist eine Methode mit sechs Schritten, die in vielen Situationen erfolgreich angewendet
werden kann.

Beispiele:

e Im Lehrbetrieb muss ein Auftrag ausgefUhrt werden.

e In der Schule wird eine gréssere Arbeit geschrieben und présentiert.

e Zuhause muUssen die Hausaufgaben erledigt werden.

Die AbkUrzung steht for:
I nformationen beschaffen
P lanen
E ntscheiden
R edlisieren
K onftrollieren
A uswerten

Planen Sie jeden Schritt Ihrer VA sorgfdltig und systematisch. So
erhalten Sie in kUrzerer Zeit ein qualitativ besseres Ergebnis.

IPERKA ist eines unter vielen moglichen Planungsinstrumenten, welches Ihnen die zeitgerech-
te Erstellung der VA-Dokumentation erleichtert.

Beispiel fir eine Umsetzung der Planung:
Planungsubersicht in Tabellenform nach IPERKA

f_,] £§| I Alligemeinbildender Unterricht, ABLU

Oualifikationaverfshren: Verliefungserbeit, WA
@ Grobplanung zur VA 2016 - 2017
— , LR

Woche | 33 | H a5 L 40 ai 43 Lkl A4 A5 A& a7 Ak 449 0w
Zeithee Oberace Dber den verioet BB IR ) =] F F|FE oy 0§ | AK| K

Tatigaiten Patum 1} il Verantworiung
Infarmieren [ | [eams
Oberthema Baide
Themenfindung und Partnerwahl | Baide
Lo R Beide
| Prajektskizze | Baide
| Intervigw Planen Dansian
Praktische Versuche Planen - B [ Ay
Entscheiden Baide
Themenwahl | Beide
Unterscheift Projektikinze | Boick:
Interviewpartner Camian
Realisieren B
Interviaw durchfifiren | Gamian
Versuche durchfihren Andy
Projekt umsetztean Andy
Arbeiten Dokumentiaren Damian
Kontrodlieren ) <! | A;'ld\l
Auswerten | Damian
Prisentation = = Belda
Iwischengesprich - I _- T |Bete

TF = Themansirdung, [ = Durchfihnang dar VA, F = Ferian, A = Abgate dar Dokumentalion, K = Karekbur, P = Praseniabion
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Leitlinien fUr eine erfolgreiche Prasentation

Im Rahmen Ihrer Vertiefungsarbeit stellen Sie die wichtigsten Ergebnisse lhres Projekts Ihrer
Lehrperson (Examinator/in), einem/r Co-Experten/in sowie interessierten Zuhérern in Stan-
dardsprache mundlich vor. Es empfiehlt sich, Ihren Vortrag mit einer Powerpoint-
Présentation zu ergdnzen. Sie durfen gerne auch weitere Hilfsmittel und Prédsentationsmittel
verwenden.

lhre Présentation dauert 10 Minuten pro Person. Bei Prasentationen werden Sie daran gemes-
sen, was und vor allem wie Sie vortragen. Die Beurteilung erfolgt entlang des Bewertungsras-
ters (siehe S. 19).

lhre Préasentation wird dann erfolgreich, wenn Sie die folgenden Leitlinien beachten:

Vorbereitung

e Bereiten Sie sich zu Hause durch mehrmaliges Uben grindlich auf Ihren Auftritt vor. Halten
Sie die Zeitvorgabe (10 Minuten) ein. KUrzen oder verldngern Sie, falls Sie zu Hause fest-
stellen, dass Sie die Zeitvorgabe noch nicht einhalten.

e |hre Powerpoint-Prasentation weist mindestens die Schriftgrésse 20 auf. Sie halten sich
nach Méglichkeit an die ,,8x8 Regel*: max. 8 Zeilen pro Folie, pro Zeile max. 8 Worter.

e Achten Sie auf Lesbarkeit Ihrer Folien. Starke Kontraste (heller Hintergrund, dunkle Schrift)
erhohen die Lesbarkeit.

¢ Nutzen Sie anschauliche Bilder und Grafiken. Bilder sagen oft mehr als Worte!

DurchfUhrung

e Im Zentrum lhrer Présentation stehen Ihr Produkt sowie Sie als Person. Richten Sie sich ge-
gen das Publikum. Die Powerpoint-Prasentation, kurze Filmeinspielungen oder weitere
Hilfsmittel dienen lediglich der UnterstUtzung Ihrer Aussagen.

e Sprechen Sie ruhig, deutlich und bestimmt. Legen Sie kurze Sprechpausen ein.

e Sprechen Sie in Ihren eigenen Worten. Lesen Sie weder Folientitel- und -texte noch ande-
re Texte ab.

e |hren Korper (Gestik) und Ihre Mimik setzen Sie zielgerichtet ein und verzichten auf Ablen-
kungen wie Fusswippen oder unkontrollierte Handbewegungen.

e Achten Sie auf einen Uberzeugenden Einstieg und einen passenden Abschluss.

Hinweise zum Prufungsgesprach

Im abschliessenden Prifungsgesprdch mit dem/r Examinator/in sowie dem/r Co-Experten/in
beantworten Sie in Standardsprache mehrere Fragen zum Inhalt und zum Herstellprozess lhrer
Vertiefungsarbeit. Das Gesprdch dauert ebenfalls 10 Minuten pro Person.

Beachten Sie die folgenden Ratschlége:

e Bereiten Sie sich auf das Gesprdch ebenso grundlich vor wie auf die Prédsentation. Be-
herrschen Sie inhaltlich auch die Unterthemen, welche lhr/e Teamkollege/in bearbeitet
und présentiert hat.

Nehmen Sie sich Zeit, bevor Sie sprechen. lhre Antwort umfasst mehrere erklarende Satze.

e Fragen Sie zurGck, wenn Sie eine Frage nicht verstehen. Kommen Sie selber zu einem
Schluss, wenn Sie |hr verfGgbares Wissen wiedergegeben haben.

e Lassen Sie zu, dass aus dem Prufungsgesprdch ein echtes Gesprdch zwischen zwei inte-
ressierten Menschen und nicht nur eine trockene Frage- und Antwortsituation entsteht.
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QV ABU: Beurteilungskriterien fir die VA

Zur Beurteilung der Vertiefungsarbeit (VA) steht den Lehrpersonen diese Kriterienliste zur Ver-

fugung. Sie dient den Lernenden als Orientierungshilfe fir das Erstellen der VA.

1 Prozess

1.1 Themenfin-
dung und Projekt-
skizze

Visualisierung und Dokumentation der Themenfin-
dung (Mindmap, Cluster, Brainstorming usw. zum
Oberthema und Thema vorhanden, inhaltlich Gber-
zeugend)

(2 Punkte)

Begrindung der Themenwahl und der ABU-Aspekte
in der Projektskizze (vorhanden, aussagekraftig)

1[2 10
(2 Punkte)
Fragestellung oder These (vorhanden, zielfiihrend)
(2 Punkte)
Zielformulierungen in der Projektskizze (vollstandig,
prazise, Uberprifbar) (2 Punkte)
Projektskizze (aussagekraftig, vollstandig, sauber)
(2 Punkte)
1.2 Tatigkeitsplan (aussagekraftig, vollstandig, innerhalb
Planung, ersten funf Halbtage erarbeitet) (2 Punkte)
Arbeitsjournal, T2 10
Reflexion und Arbeitsjournal (aussagekraftig, sauber, vollstandig,
Zusammenarbeit auf alle Arbeitseinheiten bezogen gefiihrt) (2 Punk-
te)
Reflexionsfahigkeit im Arbeitsjournal (aussagekraf-
tig, vollstandig) (2 Punkte)
Verantwortung beider Partner firs Gelingen der Ar-
beit (2 Punkte)
Teilnahme an Zwischengesprachen (vorbereitet, ak-
tiv) (2 Punkte)
Gesamtpunktzahl ,,Prozess* 20
2 Produkt
2.1 Titelblatt (vollstandig) (1 Punkt)
Gestaltung und . )
Vollstindigkeit Schlusserklarung (vorhanden, unterschrieben)
(1 Punkt)
Kopf- und/oder Fusszeile (vorhanden, sinnvoll)
(1 Punkt) 112 10

Layout (einheitlich, sauber) (2 Punkte)
Dokumentation (vollstandig) (3 Punkte)

Quellenverzeichnis (vorhanden, einheitlich) (1
Punkt)

Quellen (vorhanden, korrekt, vollstandig, datiert)
(1 Punkt)

2.2
Inhalt

Einleitung (vollstédndig, Ubereinstimmend mit Pro-
jektskizze, aussagekraftig) (1 Punkt)
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Roter Faden und Uberleitungen (vorhanden, inhalt-
lich zielfiihrend) (2 Punkte)

Ziele mit Produkt (Ubereinstimmend) (2 Punkte)

Auseinandersetzung mit Thema (vielfaltig, differen-
zZiert) (2 Punkte)

Richtigkeit und Anwendung der Fachbegriffe (sach-
lich, korrekt) (1 Punkt)

Schlussfolgerung und Reflexionen (aussagekraftig)
(2 Punkte)

10

2.3
Originale Anteile

Texte (selbstandig erarbeitet oder stark bearbeitet)
(3 Punkte)

Interview (durchgeflhrt, in Arbeit integriert, qualitativ
Uberzeugend, mit Bezug zu Fragestellung/These,
Teilzielen und ABU-Aspekt/en ausgewertet)

(3 Punkte)

Weitere originale Anteile (in Arbeit integriert, qualita-
tiv Uberzeugend, mit Bezug zu Fragestellung/These,
Teilzielen und ABU-Aspekt/en ausgewertet)

(4 Punkte)

10

2.4
Sprache

Ausdruck (sprachlich stilsicher) (3 Punkte)
Syntax (korrekt) (2 Punkte)

Rechtschreibung und Interpunktion (korrekt)
(3 Punkte)

Grammatik (korrekt) (2 Punkte)

10

Gesamtpunktzahl ,,Produkt”

40
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3 Prasentation

3.1
Vorbereitung/

Einstieg und Schluss (gelungen) (3 Punkte)

Organisation e Zeit (eingehalten) (2 Punkte) 1121314|5|6(7(8]/9]10
e Text (sitzt, freigesprochen) (2 Punkte)
e Text (fliessend, zielgerichtet) (3 Punkte)
3.2 e Auftritt (engagiert, selbstsicher) (3 Punkte)
Wirkung
e Gestik und Mimik (eingesetzt), Blickkontakt (vor- 1121314151678 19 110
handen)
(2 Punkte)
e Sprachanwendung (korrekt, differenziert) (3 Punkte)
e Intonation (Wichtiges wichtig gemacht) (2 Punkte)
3.3 e Fachlich (richtig) (2 Punkte)
Inhalt 112|3|4|5|6|7|8|9]|10
e Schwerpunkte (gesetzt, vertieft) (4 Punkte)
e Erkenntnisse (herausgearbeitet) (4 Punkte)
3.4 ¢ Umgang mit Medien (gewandt) (3 Punkte)
Werkzeuge/ 112(3[(4|5|6(7|8|9|10
Medien e Visualisierung (zweckmassig) (4 Punkte)
e Vielfalt (angepasst) (3 Punkte)
Gesamtpunktzahl ,,Prasentation” 40
4 Prufungsgesprach
4.1 o Verflgt Gber Kenntnisse Gber die Arbeit (gute, Uber
Inhalt ganze Dokumentation) (3 Punkte)
e Beantwortet Fragen (korrekt, differenziert) (3 Punkte) 1T213TaT5T6 1718 9710
e Erkennt und dussert Zusammenhange (wichtige)
(3 Punkte)
e Verwendet Fachausdriicke und wendet sie an (rich-
tig)
(1 Punkt)
4.2 e Drlickt sich aus (sprachlich zusammenhangend, kor-
Sprachlicher Aus- rekt, differenziert) (3 Punkte) 112131415
druck e Verstandlichkeit (gut), Aussprache (klar) (2 Punkte)
4.3 e Setzt sich mit dem Verlauf der VA und der Prasenta-
Reflexions- tion auseinander (kritisch, differenziert) (2 Punkte) 112131415
fahigkeit
e Beurteilt die eigene Arbeit und die Zielerreichung
(differenziert) (3 Punkte)
Gesamtpunktzahl ,,Priifungsgesprach” 20

Version vom 30.06.23, GrM
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