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1. Gesetzliche Grundlagen 
Bildungsverordnung über die berufliche Grundbildung „Kauffrau/Kaufmann mit 
eidgenössischem Fähigkeitszeugnis (EFZ) vom 26. September 2011 
Art. 22 Bestehen, Notenberechnung, Notengewichtung, Abs. 4 Bst. a. und b. (je Ziff. 7.) 
Projektarbeiten: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen 
aus den Noten «Vertiefen und Vernetzen» und «Selbständige Arbeit» zusammen (Gewich-tung B-Profil 1/7, Gewichtung E-Profil 1/8): 
- Selbständige Arbeit: in der zweiten Hälfte der Ausbildung bearbeitet die lernende Person selbstständig eine Arbeit, die mehrere Handlungskompetenzen umfasst; sie hat beim Thema eine Wahlmöglichkeit; Gruppenarbeiten sind möglich; die Schule entscheidet, ob 

eine zusätzliche mündliche Leistung stattfinden soll; die Bewertungen ergeben die Note «Selbständige Arbeit». 
Art. 23 Wiederholungen, Abs. 3 
Wird die Abschlussprüfung ohne erneuten Besuch der Berufsfachschule wiederholt, so wer-den die bisherigen Erfahrungsnoten und die Noten der Projektarbeiten beibehalten. Wird der 
Unterricht während mindestens zwei Semestern wiederholt, so zählen nur die neuen Erfah-rungsnoten; ist die Fachnote Projektarbeiten ungenügend, müssen die nichtbestandenen 
Module Vertiefen & Vernetzen bzw. die nichtbestandene selbständige Arbeit wiederholt wer-den. 
Ausführungsbestimmungen: Vertiefen und Vernetzen (V&V) / Selbständige Ar-
beit (SA) 
1.3 Selbständige Arbeit (SA) 
Die selbständige Arbeit wird von den Lernenden eigenverantwortlich durchgeführt. Ergebnis der selbständigen Arbeit ist ein bewertbares Produkt. Der Arbeitsprozess kann mitbewertet 
werden. Die selbständige Arbeit erstreckt sich über eine Dauer von maximal vier Monaten und um-
fasst ca. 40 Lektionen. Die selbständige Arbeit wird in der zweiten Hälfte der Ausbildung durchgeführt. Die Note aus der Selbständigen Arbeit wird im Semesterzeugnis separat ausgewiesen. Sie finden keinen 
Eingang in die Zeugnisnoten von W&G, IKA und Sprachen. 
2. Arbeitsauftrag 
Der Arbeitsauftrag regelt Zielsetzung, Aufgabenstellung und Leistungsbeurteilung. Er wird den Lernenden im Voraus abgegeben. 
3. Notenberechnung, Gewichtung und Rundungsregeln 
Fachnote Notenbestandteile Rundung Gewicht Gerundete 

Fachnote 
Anteil an der 
Gesamtnote 

Projekt-
arbeiten 

Vertiefen und Vernetzen 
Mittel aus 3 V&V-Modulen 

Ganze oder 
halbe Noten 50 % 1 Dezi-

malstelle 
1/7 (B-Profil) 
 
1/8 (E-Profil)  Selbständige Arbeit (SA) Ganze oder 

halbe Noten 50 % 
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2. Einleitende Fragen 
Liebe Lernende  Im 3. Ausbildungsjahr verfassen Sie als angehende/r Kauffrau oder Kaufmann eine selb-ständige Arbeit (SA). 
Warum eine selbständige Arbeit? 
Sicher einmal, weil es die Bildungsverordnung „Kauffrau / Kaufmann“ so will. 
Daneben macht es durchaus Sinn, im Laufe der Ausbildung eine grössere Arbeit zu verfas-sen. Weshalb? Während des Unterrichts sind Sie es gewohnt, nach genauen Anweisungen 
zu arbeiten. Der zu behandelnde Stoff wird von Ihrer Lehrkraft vorgegeben. Auch bei den V&V-Modulen waren Sie an mehr oder weniger exakte Vorgaben gebunden. 
Mit dieser Arbeit haben Sie jetzt die Möglichkeit, ein Thema selbständig auszuwählen und zu bearbeiten. Ebenfalls lernen Sie, Ihre Erkenntnisse in eine Form zu bringen, wie sie bei wis-senschaftlichen Arbeiten üblich ist. Die Erfahrungen, die Sie hier sammeln, werden Ihnen 
auch später bei Diplomarbeiten helfen, die Sie an der Berufsmaturitätsschule, Fachhoch-schule, Hotelfachschule o.ä. einmal erstellen werden. 
Weshalb dieser Leitfaden? 
Wie es der Name schon sagt, soll dieser Leitfaden Sie durch die selbständige Arbeit „beg-„leiten“. Der Leitfaden mag Sie im ersten Moment mit seinen vielen Anweisungen vielleicht abschrecken. Er hilft Ihnen aber, die Arbeit richtig zu planen und die formalen Anforderungen 
zu erfüllen.  
Wie werde ich betreut? 
Obwohl Sie die Arbeit selbständig durchführen, steht Ihnen eine Lehrperson zur Seite, die 
Sie während der Arbeit begleitet. 
In einem Zielvereinbarungsgespräch entscheiden Sie sich gemeinsam mit Ihrer Lehrper-
son für ein Thema und formulieren eine Fragestellung, die Sie während der Arbeit untersu-chen werden. Das Thema sowie die Ziele Ihrer Arbeit halten Sie in einem Auftrag schriftlich 
fest. 
Während der selbständigen Arbeit können Sie in einem Fixpunktgespräch den Stand Ihrer 
Arbeiten durch die begleitende Lehrperson überprüfen lassen. 
Noch ein Tipp: Werden Sie von sich aus aktiv. Nutzen Sie die Gelegenheit, Fragen und 
Probleme frühzeitig mit Ihrer Lehrperson zu besprechen. 
Muss ich die Arbeit alleine verfassen? 
Die selbständige Arbeit wird grundsätzlich in Zweiergruppen durchgeführt. Einzelarbeiten 
sind in begründeten Fällen zulässig (z. B. bei ungerader Anzahl von Lernenden). Auch mög-lich sind Arbeiten in Dreiergruppen. Diese sind jedoch nach Möglichkeit zu vermeiden. 
In Zweiergruppen ist der Umfang der Arbeit doppelt wie bei einer Einzelarbeit, bei Dreier-gruppen dreimal so gross, da sich auch der Aufwand auf mehrere Personen verteilen lässt. 
Wie gross ist der zeitliche Aufwand? 
Der zeitliche Aufwand für die Erstellung der selbständigen Arbeit beträgt gemäss den gesetz-
lichen Bestimmungen 40 Lektionen. Der effektive Arbeitsaufwand für Planung, Recherche, Durchführen von Umfragen, Schreiben, Korrekturen usw. wird sich jedoch insgesamt zwi-
schen 40 bis 50 Stunden je Person bewegen. 
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Wann schreibe ich die Arbeit? 
Während der ordentlichen Unterrichtszeit stehen Ihnen die Lektionen des begleiteten Ler-nens zur Verfügung. In diesen Lektionen finden – sofern möglich – auch die Zielvereinba-rungs-, Fixpunkt- und Betreuungsgespräche statt. 
Wir empfehlen Ihnen, für die Arbeit von Anfang an wöchentlich eine bestimmte Zeit (z.B. freier Nachmittag) zu reservieren, während der Sie an der SA arbeiten können. Erstellen Sie 
zu Beginn einen Zeitplan mit allen Arbeitsschritten (inkl. Zeitpuffer für Unvorhergesehenes). Halten Sie den Zeitplan dann auch ein. 
Wie gehe ich bei der Selbständigen Arbeit vor? 
Die folgende Darstellung zeigt recht gut die einzelnen Arbeitsschritte beim Erstellen einer selbständigen Arbeit:1 

 
                                                
1 Quelle: Wottreng, Stephan, Handbuch Handlungskompetenz, Sauerländer Bildung, Aarau 2004 
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Was muss ich bei der Themenwahl beachten? 
Grundsätzlich können Sie das Thema frei wählen. Das Thema muss einzig die folgenden Zielsetzungen erfüllen. Ihre Arbeit… 
1. … hat einen wirtschaftlichen (auch: betriebs- oder branchenspezifischen) und/oder ge-sellschaftlichen Bezug; 
2. … hat einen regionalen Bezug; 
3. … beinhaltet einen empirischen Teil (Eigenanteil) d.h. Ergebnisse aus Interviews, Be-

fragungen, Umfragen usw. 
Welche Hilfsmittel stehen mir zur Verfügung? 
Lassen Sie sich von Familienmitgliedern, Freunden, Kollegen, Lehrkräften usw. helfen. Nut-zen Sie diesen Leitfaden sowie das Kompetenzbuch2, das Sie im ersten Ausbildungsjahr 
erhalten haben. 
Was muss ich bei Quellen beachten? 
Stützen Sie sich niemals nur auf eine Quelle. Seien Sie vorsichtig bei Internetquellen wie 
Wikipedia usw.: Sie sind nicht immer zuverlässig. Die Quellenlage ist hinreichend bei drei Büchern oder fünf voneinander unabhängigen Internetquellen. 
Hinterfragen Sie die Quellen. Überprüfen Sie: 
- Verfasser: Wer ist der Verfasser? Welchen Hintergrund hat der Verfasser? Was sind 

seine Kompetenzen? 
- Absicht: Was will der Verfasser mit dem Text? An wen richtet sich der Text? 
- Inhalt/Text: Wann wurde der Text geschrieben? Wo wurde der Text geschrieben? Weist 

der Text Fehler auf? Wie aktuell ist der Text? Wie breit und tief ist der Text? 
Was ist ganz besonders zu beachten? 
- Wählen Sie Ihr Thema sorgfältig aus, aber entscheiden Sie sich auch einmal für ein 

Thema. 
- Grenzen Sie das Thema so ein, dass es für Sie im vorgegebenen Rahmen zu bewältigen ist. Lassen Sie sich dabei von Ihrer Lehrkraft beraten. 
- Binden Sie Ihre Umwelt in Ihre Arbeit ein. Nutzen Sie Ihr Netzwerk aus Familie, Kollegen, Arbeitskollegen usw. 
- Lassen Sie sich helfen. Fragen Sie Drittpersonen nach ihrer ehrlichen Meinung. Akzep-tieren Sie die Kritik anderer, so schmerzlich sie auch sein mag. 
- Wählen Sie ein Thema, das Sie auch wirklich interessiert und an dem Sie gern arbei-

ten. Es wird Ihre Arbeit sein. Je mehr Sie selber erarbeiten und entdecken, desto mehr 
Spass wird Ihnen Ihre Arbeit machen. 

- Planen Sie Ihr Vorgehen sorgfältig. Erstellen Sie für sich einen übersichtlichen Zeitplan. Überprüfen Sie in regelmässigen Abständen den Stand Ihrer Arbeiten. Als Hilfe dazu dient Ihnen das Handbuch Kompetenzen. Beachten Sie dazu auch das Schema zum 
Vorgehen in diesem Leitfaden. 

- Reservieren Sie sich wöchentlich eine bestimmte Zeit, um an Ihrem Thema zu arbeiten. 
Nutzen Sie auch die Zeit an der Schule für Ihre selbständige Arbeit. 

- Und ganz wichtig: Beginnen Sie die selbständige Arbeit rechtzeitig! 
  
                                                
2 Je nach Ausbildungsjahr: Wottreng, König, Handbuch Handlungskompetenz, KLV Kaufmännischer Lehrmittelverlag AG Mör-
schwil oder Maurer, Gurzeler, Handbuch Kompetenzen, Arbeitsinstrument zur Entwicklung überfachlicher Kompetenzen, hep 
verag ag Bern. 
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3. Wie finde ich ein geeignetes Thema? 
Das Thema kann aus Ihrem privaten Umfeld (Hobbies, Freunde, Verein usw.) kommen, ei-nen Bezug zu Ihrem Praktikum haben oder durch eine Problemstellung im Unterricht ange-
regt werden. Auch Berichte aus Zeitungen, Fernsehen usw. können zu einem guten Thema anregen. 
Sprechen Sie mit Ihren Eltern, Freunden, Kollegen über ein mögliches Thema. Im Gespräch erfahren Sie schnell, welche Aspekte von Interesse sein könnten. Machen Sie sich Noti-
zen. Halten Sie all Ihre Ideen, Gedanken usw. fest. Nehmen Sie immer wieder Rücksprache mit Ihrer Lehrkraft. 
Eine gute Arbeit erfordert eine klare Fragestellung, die Ihnen 
hilft, sich nicht im Thema zu verlieren. Das folgende Vorge-hen hilft Ihnen, das Thema klar abzugrenzen. 
1. Schritt: Was ist ein gutes Thema? 
Ein gutes Thema 

- ist inhaltlich eingeschränkt und klar abgrenzbar; - verfügt über eine genügende Quellenlage. 
Beispiel:  Das Thema „Unwetterkatastrophen im Jahre 2005 im Berner Oberland“ wäre ein 
zu umfassendes Thema für eine selbständige Arbeit. Zu viele verschiedene Aspekte sind hier enthalten wie z.B. klimatische Gründe für die Überschwemmungen, Versagen der Warn-
systeme, Folgen für Bevölkerung usw. 
In einer selbständigen Arbeit wäre es somit im vorgegebenen Umfang unmöglich, all diese 
Aspekte zu behandeln. Das Thema muss deshalb noch mehr eingegrenzt und auf eine kon-krete Problemstellung hin zugespitzt werden. 
2. Schritt: Vom Thema zur Fragestellung 
Formulieren Sie zu Beginn eine konkrete Fragestellung wie z.B. - Weshalb kam es zu den Unwettern? 

- Sind Unwetter die Folge von klimatischen Veränderungen? - Haben die Behörden richtig reagiert? - Was waren die Folgen der Unwetter für die Bevölkerung? 
Eine gute Fragestellung - grenzt den Gegenstand genau ein; 

- ist auch für Drittpersonen nachvollziehbar; - behandelt einen Sachverhalt aus einem völlig neuen Blickwinkel; - sollte auch für andere von Interesse sein; 
- muss so gewählt werden, dass eine hohe Eigenleistung möglich ist und nicht nur Be-stehendes abgeschrieben oder zusammengefasst wird; 
- muss in der vorgegebenen Zeit abgeschlossen und auf der vorgegebenen Anzahl Seiten dargestellt werden können. 

3. Schritt: Von der Fragestellung zur Arbeitshypothese 
Noch besser ist es, vor der Arbeit zu überlegen, was eine mögliche Antwort auf die Frage-stellung sein könnte. Formulieren Sie deshalb eine oder mehrere Hypothesen (Annahmen, 
die noch nicht gesichert sind und daher in einer Arbeit überprüft werden können). 
Beispiel: Die Überschwemmungen in Thun wären zu vermeiden gewesen, wenn die Behör-
den richtig und rechtzeitig reagiert hätten. 
Eine einzelne Hypothese hat den Vorteil, dass die Arbeit eine Einheit ist und nicht wie bei mehreren Hypothesen inhaltlich auseinander fällt. Das Thema muss dann hingegen etwas 
tiefer bearbeitet werden. 
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4. Schritt: Von der Arbeitshypothese zur Arbeit 
In Ihrer Arbeit werden Sie mit Hilfe möglichst vieler verschiedener Informationsquellen über-prüfen, ob Ihre Hypothese richtig, teilweise richtig oder unzutreffend ist. Die dabei gewonne-
nen Erkenntnisse sollen Sie im Hauptteil möglichst differenziert darstellen und im Schlussteil der Arbeit kurz zusammenfassen. Schreiben Sie zielgerichtet. Die Ausführungen im Hauptteil 
Ihrer Arbeit sind auf die Arbeitshypothese ausgerichtet und zielen auf deren Beantwortung hin. 
 
Beachten Sie: Eine selbständige Arbeit wird erst dann richtig interessant, wenn Sie selber 
gewonnene Erkenntnisse präsentieren können. Was Sie aus dem Internet nehmen, können auch wir dort nachlesen. Wenn Sie hingegen Ihre Hypothesen aufgrund von selber gemach-ten Umfragen, Interviews usw. empirisch überprüfen, macht dies die Arbeit viel spannender. 
Also: Weniger ein Patchwork aus Internetartikeln als mehr eigene Erkenntnisse, Schlussfol-gerungen aus selber gemachten Umfragen, Interviews usw. 
  Und nun wünschen wir Ihnen viel Freude, Erfolg, Ausdauer und auch ein bisschen Glück bei Ihrer selbständigen Arbeit! 
 
Viel Erfolg  
Renate Hafner Samuel Baumann 
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4. Zeitplan 
Wann Was Wer 
Woche 33 Einführung in selbständige Arbeit: Verteilen Arbeitsauftrag (Leitfaden). Erste Überlegungen zum Thema Lernende 

Woche 34 Studium Leitfaden, Themenwahl und Formulieren Frage-stellung Lehrperson Lernende 
Woche 35–36 Zielvereinbarungsgespräch: Präsentation erste Ideen, Auf-tragsformulierung 

Abgabetermin provisorischer Auftrag: Donnerstag, 7. September 2017 

Lehrperson  
Lernende 

ab Woche 37 Selbständige Bearbeitung des Themas Lernende 
Woche 42 Abgabetermin definitiver Auftrag: Freitag, 20. Oktober 2017 

(nach diesem Termin werden keine Aufträge bzw. nur noch Änderungen beim Auftrag angenommen) 

Lernende 

ab Woche 42 Nach Bedarf: Standortgespräch (Besprechen von Disposi-tion und Zeitplan) 
Fragen und Bitte um Hilfe bei Problemen 

Lernende Lehrperson 
Lernende 

Woche 50 Abgabetermin der SA: Freitag, 15. Dezember 2017 Lernende 
Woche 7 
(geplant) 

Eröffnung der Note/Besprechung der SA Lehrperson 

 
Die selbständige Arbeit muss persönlich an eine der begleitenden Lehrkräfte oder das Sek-retariat abgegeben werden. Eine verspätete Abgabe hat einen Abzug von einem halben 
Notenpunkt pro Kalendertag zur Folge! 
 
5. Bewertung, Bekanntgabe der Note und Rechtsmittelbe-

lehrung 
Als Grundlage der Bewertung dient das im Leitfaden aufgeführte Bewertungsraster. Bei 
Partnerarbeiten bekommen alle Gruppenmitglieder unabhängig von der individuell geleiste-ten Arbeit die gleiche Note. 
Die Noten der selbständigen Arbeit werden im Laufe des 6. Semesters eröffnet. Die korrigier-ten und benoteten Arbeiten werden den Lernenden zur formellen Einsichtnahme vorgelegt 
und besprochen (Kontrolle der Punktzahl, erster Augenschein). Es werden keine Diskussio-nen über materielle Fragen geführt. 
Die Note zur selbständigen Arbeit kann innert 30 Tagen nach ihrer Eröffnung angefochten 
werden. Einsprachen sind schriftlich begründet und mit eingeschriebenem Brief an die Ver-waltung der Noss Genossenschaft, Schulzentrum, Schlösslistrasse 7, 3700 Spiez zu richten. 
Diese entscheidet über die Beschwerde. 
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6. Form der selbständigen Arbeit3 
Grundsatz 
Für die formale und inhaltliche Gestaltung der Arbeit gelten die in den Fächern IKA und Deutsch vermittelten allgemeingültigen Vorgaben für die Erstellung einer Arbeit. Die entspre-
chenden Lehrmittel geben darüber Auskunft. 
Umfang 
Die selbständige Arbeit umfasst – vom Einleitungs- bis und mit Schlussteil – für Zweiergrup-
pen mind. 40‘000, max. 45‘000 Zeichen (inkl. Leerschläge) reinen Text. Einzelarbeiten um-fassen mind. 20‘000 und max. 22‘500 Zeichen (inkl. Leerschläge) reinen Text. Die SA einer Dreiergruppe umfasst mind. 60‘000, max. 67‘500 Zeichen (inkl. Leerschläge) reinen Text. 
Die selbständige Arbeit geben Sie als Papierversion in zweifacher Ausführung gebunden (keine Schnellhefter o.ä.) sowie in digitaler Form auf Memory Stick als Word- und als PDF-
Dokument ab (Dateiname: „SA_2017-18_Nachname1 Nachname 2_Titel der Arbeit“). 
Seiten- und Schrifteinstellungen 
Seiten Format A4 hoch, einseitig bedruckt, normale Papierdicke 
Seitenrand Links 3 cm, oben, unten und rechts 2.5 cm 
Überschriften Mit Hilfe von Formatvorlagen erstellt. 
Seitennummerierung Nummerierung in der Fusszeile bis und mit Inhaltsverzeichnis mit römischen Ziffern (I, II, III usw.), nach dem Inhaltsverzeichnis mit ara-

bischen Ziffern (1, 2, 3 usw.), neu beginnend mit 1. Keine Seitenzahl im Titelblatt. Die Seitennummerierung beginnt mit der Seite nach dem 
Titelblatt. 

Schrift Arial 11, Überschriften maximal Arial 14, Fussnoten maximal Arial 10 
Absätze Zeilenabstand 1.5, Linksausrichtung 
Titelhierarchie 
(Gliederung) 

Die selbständige Arbeit sollte nicht mehr als drei Gliederungsebenen 
(Überschriften 1 bis 3) unterteilt werden. Die Klassifizierung ist nach dem Dezimalsystem vorzunehmen (Kapitel 1, 1.1 und 1.1.1). 
Wichtig für den Aufbau der Gliederung: Ein untergliederter Punkt (z.B. Kapitel 2) enthält mindestens zwei Unterpunkte (Unterkapitel 2.1 und 2.2). Inhaltlich gleichwertige Unterpunkte haben den gleichen forma-
len Rang innerhalb der ganzen Gliederung. 

Silbentrennung Nach der Word-Silbentrennung. Die Silbentrennung muss grammati-
kalisch korrekt sein. 

 
 
  

                                                
3 Weitere Hinweise zum Aufbau der Arbeit finden Sie in Ihrem Kompetenz-Lehrmittel. 
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Aufbau der selbständigen Arbeit 
Bestandteil Erläuterung 
Titelblatt Folgende Angaben sind auf der Titelseite aufzuführen: Titel der Arbeit 

(evtl. Untertitel), Art der Arbeit (Selbständige Arbeit), Name und Vor-name des Autors/der Autorin, Hinweis auf die Schule (Noss Schul-
zentrum), Ort und Abgabedatum 

Ehrenwörtliche 
Erklärung 

Erklärung, dass die Arbeit von eigener Hand und ohne unerlaubte 
Hilfe erstellt wurde (bei Einzelarbeit entsprechend anpassen): 
Wir versichern, 
dass wir die vorliegende Arbeit selbständig und ohne Benützung anderer als den 
angegebenen Quellen und Hilfsmittel verfasst haben, 
dass wir alle wörtlichen und sinngemässen Übernahmen aus anderen Quellen als 
solche erkenntlich gemacht haben, 
dass diese Arbeit in gleicher oder ähnlicher Form noch nie einer Prüfungsbehörde 
vorgelegt wurde, 
dass wir uns über die Folgen im Klaren sind, sollten wir für diese Arbeit unerlaubte 
Hilfe in Anspruch genommen oder Quellen im entsprechenden Teil nicht deklariert 
haben. 
 
Ort und Datum Unterschriften 
 
…………………………………… …………………………………… 

Vorwort Eine persönlich gefärbte Beschreibung der Rahmenbedingungen der Arbeit: Motivation für das Thema, Anmerkungen zu Besonderheiten und Schwierigkeiten, Dank an besonders hilfreiche Personen. Persön-
liche Gedanken haben in der eigentlichen Arbeit nichts zu suchen, sondern kommen ins Vorwort. 

Inhaltsverzeichnis Das Inhaltsverzeichnis nennt Kapitel und Unterkapitel mit Seitenanga-ben. Einteilung nach Dezimalklassifikation (1.1, 1.2, 2.1 usw.). Das 
Inhaltsverzeichnis wird als automatisches Verzeichnis erstellt (Word: Verweise > Inhaltsverzeichnis) und beginnt mit der Einleitung. 

Einleitung Beschreibung der Problemstellung und des Untersuchungsgegen-standes, Einbettung der gewählten Fragestellung in einen grösseren inhaltlichen Zusammenhang, Darstellung der Ausgangslage. 
Darstellung der Informationsbeschaffung und gewählten Methoden, Darstellung des geplanten Vorgehens und des Aufbaus der Arbeit; kurz: Was wird warum und wie untersucht? 

Hauptteil Der Hauptteil behandelt und beantwortet die in der Einleitung formu-
lierten Arbeitshypothesen. Hier wird konkret das Thema der Arbeit abgehandelt, untersucht und analysiert. Der Hauptteil wird nach dem in der Einleitung vorgelegten Plan gegliedert und systematisch entwi-
ckelt. Der Hauptteil ist somit der Kern der Arbeit und wird i.d.R. vor dem Einleitungs- und Schlussteil geschrieben. 
Der Hauptteil besteht aus einer Fremdleistung (theoretische Grund-lagen) und einer Eigenleistung (Umfrageergebnisse usw.). Der Anteil 
der Eigenleistung ist grösser als der Teil Fremdleistung. 
Der Hauptteil ist kein eigenes Kapitel sondern wird entsprechend Ihrer Disposition in verschiedene Hauptkapitel unterteilt. 

Schlussteil (Ma-nagement Summary, 
Zusammenfassung, Fazit) 

Die wichtigsten Ergebnisse Ihrer Arbeit werden darin zusammenge-fasst. Die in der Einleitung formulierte Fragestellung wird nochmals 
beantwortet. Der Schlussteil sollte knapp und prägnant formuliert sein und nicht mehr als eine A4-Seite umfassen. 
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Quellenverzeichnis In diesem Teil sind alle benutzten Quellen nach Autor alphabetisch geordnet aufzuführen. Die Quellenangaben müssen einheitlich und 
vollständig sein (vgl. Punkt „Quellenangaben und -verzeichnis“). 

Abbildungsverzeich-
nis 

Die in der Arbeit verwendeten Abbildungen sind zu benennen und die 
entsprechende Quelle und Seitenzahl anzugeben. 

Tabellenverzeichnis Die Tabellen sind ebenfalls mit der entsprechenden Seitenzahl zu 
benennen. Auch die Tabellen müssen eine Quellenangabe enthalten, wenn sie übernommen wurden.  

Anhang Hierhin gehören platzintensive Zusatzinformationen und Kopien von Arbeitsunterlagen, die für Dritte schwer oder überhaupt nicht zugäng-lich sind (für die Umfrage verwendeter Fragebogen, Auswertung der 
Umfrage, Internetausdruck, Gesetzestext usw.). Sie ermöglichen dem interessierten Leser einen vertieften Einblick in das Thema und tragen 
zum besseren Verständnis und zur Nachvollziehbarkeit der Arbeit bei. Zum Anhang gehört ebenfalls der Ausdruck sämtlicher verwendeter Websites. Der Anhang zählt nicht zum Umfang der Arbeit. 

Grundregeln 
Einfache Sachverhalte sind einfach darzustellen. Schwierige Sachverhalte sind möglichst einfach zu beschreiben. Der Inhalt der Arbeit soll sein: 
- klar gegliedert - präzise formuliert und 
- leicht verständlich 
Zitate 
Zitate sind wörtlich oder sinngemäss übernommene Gedanken anderer Autoren, die in der 
Arbeit verwendet werden. In der Fussnote am Seitenende wird ein erstes Mal auf die Quelle 
verwiesen. Diese wird aber im Gegensatz zum Quellenverzeichnis nur verkürzt wiedergege-ben (vgl. Beispiel unten). Wird die gleiche Quelle mehrmals verwendet, nennt man ab dem 
zweiten Mal nur noch Autor und Seitenzahl (siehe Beispiel). 
Zitate werden vor allem als Belege eingesetzt, um die Echtheit und die Bedeutung einer In-formation hervorzuheben. Direkte Zitate (d.h. im Wortlaut übernommene Aussagen) werden 
inhaltlich vollständig und dem originalen Wortlaut entsprechend wiedergegeben und stehen immer zwischen Anführungs- und Schlusszeichen. Weglassungen werden mit (…) gekenn-
zeichnet, Hinzufügungen werden in eckige Klammern [Zusatz] gesetzt. 
Wird also ein fremder Gedanke eines einzelnen Autors wörtlich wiedergegeben, zitieren Sie 
wie folgt: 
- „Stress (…) definiert man am besten als Reaktion unseres Körpers auf eine Situation, in der wir unter viel Druck stehen (…).“4 
- Ein Team kann Leistungen erreichen, zu denen eine einzelne Person nicht imstande ist. Das Produkt aus der Teamarbeit ist dann „mehr als die Summe der Einzelleistung“. 5 
Handelt es sich bloss um die sinngemässe Wiedergabe eines von einem Autor geäusserten fremden Gedankens (indirektes Zitat), zitieren Sie wie folgt: 
- Gemäss Maurer unterscheidet man zwischen positivem (Eustress) und negativem Stress 

(Distress). 6 
Zitieren Sie zurückhaltend. Zitate dienen nicht dazu, längere Passagen aus fremden Werken 
zu übernehmen, nur um seine Arbeit etwas aufzupeppen oder so den erforderlichen Umfang von mind. sieben Seiten zu erreichen. Zitieren Sie besser indirekt als direkt, da sich so bes-ser fremde Gedanken und Aussagen in eigenen Worten zusammenfassen lassen. 
                                                
4 Maurer, Gurzeler u.a., Handbuch Kompetenzen, S. 138 
5 Maurer u.a., S. 142 
6 Maurer u.a., S. 138 
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Fussnoten 
In der Fussnote werden die Quellenangaben zu den im Text gekennzeichnete Zitate aufge-führt oder zusätzliche, sachbezogene Anmerkungen des Verfassers vermerkt, die den ge-danklichen Lauf des Textes stören könnten. Die Fussnote wird im Text durch hochgestellte 
arabische Zahlen vermerkt. 
Word bietet die Möglichkeit, Zitate und Quellen automatisch zu generieren (Verweise > Zitat 
einfügen > Quellen verwalten). Die Quellen werden so nicht als Fussnote sondern direkt im Text angezeigt. Der Aufwand ist zu Beginn etwas grösser, Quellen- und andere Verzeichnisse 
können später aber einfacher erstellt und vor allem aktualisiert werden. Mehr dazu in 7. Verzeichnisse erstellen mit Hilfe von Microsoft Word. 
Quellenangaben und -verzeichnis 
Sämtliche für die Arbeit benutzten Quellen (z.B. auch Interviews) sind vollzählig im Quellen- und Abbildungsverzeichnis aufzuführen. Wenn im Text auf die Quelle zugegriffen wird, muss dies durch Zitate kenntlich gemacht werden. Dieser Teil enthält eine vollständige Liste der 
verwendeten Informationsquellen. Er wird unterteilt nach der Art der Informationsquellen (Li-teratur, Zeitungen usw.). Auch Informationsquellen wie Film, Broschüren und insbesondere 
Internet müssen in jedem Fall genau und einheitlich angegeben werden. Internetquellen werden hingegen nur angegeben, wenn aus den entsprechenden Websites auch tatsächlich 
Informationen gewonnen werden konnten. www.google.ch als Quelle anzugeben wäre nicht sinnvoll, da dies eine Suchmaschine ist, die selber keine Inhalte wiedergibt. 
Die Quelle (Buch, Text usw.) muss anhand der Angaben einwandfrei identifizierbar sein. 
Bücher Autor(en), Titel, Untertitel, Verlag/Ort, Erscheinungsort, Seite: Maurer, Hanspeter, Gurzeler Beat u.a.: Handbuch Kompetenzen, Basic Ski-

lls, h.e.p. verlag ag Bern, 2006, S. 138 
Zeitungen Autor(en), Titel, Name der Zeitung, genaues Erscheinungsdatum: 

Krämer, Walter: Vom trügerischen Glauben an die „harten Fakten“. Die Sta-tistik ist oft mehr Zerr- als Spiegelbild, Neue Zürcher Zeitung, 24. September 
2005 

Zeitschriften Autor(en), Titel, Name der Zeitschrift, Nummer/Jahrgang: Mingels, Guido: Boom, Boom, Brasilien, Das Magazin, Nr. 34/2010 
Interviews Name, Vorname, Funktion. Ort, Datum des Interviews: Hafner, Renate, Klassenlehrerin KV, Spiez, 9. September 2010 
 Die am meisten verwendetet und gleichzeitig schwierigste Quelle ist sicher das Internet. 
Schwierig deshalb, weil das Internet sehr flüchtig ist. Eine Website, die Sie im Internet ge-funden haben, ist plötzlich nicht mehr abrufbar oder wurde inzwischen abgeändert. Deshalb 
geben Sie bei Websites nicht nur bloss das Portal (www.knigge.de) sondern die vollständige Adresse (URL) an: http://www.knigge.de/archiv/der-knigge-test-1302.htm. In der Arbeit ver-wendete Internetseiten legen Sie als Ausdruck im Anhang bei. 
Internet Sofern vorhanden: Autor(en), Titel, Herkunft und Erstellungsdatum; Obligatorisch: Vollständige Internet-Adresse, Datum der Konsultation: 

Bär, Peter: Entwicklung des Redaktions- und Werbeteils in der „Schweizer Illustrierten Zeitung“ seit 1920. Bern, 1. Januar 1999. 
http://www.cx.unibe.ch/hist/fru/webi/webi-siz.htm (4. November 1999) 

Abbildungen 
Abbildungen, Grafiken und Illustrationen müssen in der Arbeit einen Zweck erfüllen und zur 
Behandlung der Fragestellung beitragen. D.h. die grafischen Elemente müssen eine inhaltli-che Übereinstimmung mit dem Text aufweisen. Sie sind mit einer Legende zu versehen, fort-laufend zu nummerieren und im Abbildungsverzeichnis zu belegen. 
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Tabellen 
Tabellen dienen ähnlich wie Abbildungen der Unterstützung und Ergänzung des Textes. Eine Tabelle muss auch ohne erläuternden Text verständlich sein. Jede Tabelle muss einen Titel haben. Tabellen sollten nicht zu umfangreich sein. Umfangreiches Zahlenmaterial ist im An-
hang unterzubringen. Auch Tabellen werden nummeriert und im Tabellenverzeichnis belegt.  
7. Verzeichnisse erstellen mit Hilfe von Microsoft Word 
Arbeiten Sie bei Ihrer selbständigen Arbeit von Beginn an mit Formatvorlagen und verwen-den Sie automatische Verzeichnisse. Sie ersparen sich am Schluss vor der Abgabe der Ar-
beit viel Arbeit mit Ändern, Aktualisieren usw. 
Inhaltsverzeichnis 
Verwenden Sie bei Überschriften Formatvorlagen: „Überschrift 1“ für oberste Ebene, „Über-schrift 2“ für zweitoberste Ebene usw. Ändern der Formatvorlagen: Rechtsklick auf Format-vorlage (z.B. Überschrift 1) > „Ändern…“. Ändern Sie Formate nie direkt im Text. 
Ein Inhaltsverzeichnis fügen Sie wie folgt ein: Verweise > Inhaltsverzeichnis. 
Quellenverzeichnis 
1. Zitate in den Text einfügen: Verweise > Zitat einfügen > Neue Quelle hinzufügen (falls Quelle schon besteht, entsprechende Quelle aus Liste [fett] wählen) > Quellentyp (Buch, 

Website, Interview usw.) wählen > notwendige Angaben in entsprechenden Feldern ein-geben (bei „Autor“ Name vor Vorname> OK. Die Quelle erscheint dann im Text in Klam-mern mit Namen des Autors und Datum. Beispiel: (Meisterhans, 2014). 
2. Quellen verwalten: Verweise > Quellen verwalten. 3. Quellenverzeichnis einfügen: Verweise > Literaturverzeichnis > Literaturverzeichnis ein-

fügen. 4. Quellenverzeichnis aktualisieren: Rechtsklick auf Verzeichnis > Felder aktualisieren. 
Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis 
5. Bildlegende einfügen: Abbildung/Bild einfügen > Rechtsklick auf Bild > Beschriftung ein-fügen… > Bezeichnung wählen: Abbildung, Tabelle usw. > Bildlegende ergänzen (z.B. 

„Abbildung 1: Albert Einstein“). Beispiel: 

 Abbildung 1: Albert Einstein (Sasse, 1951 ) 
6. Bei Bildlegenden Quelle anfügen (vgl. Zitat einfügen) nicht vergessen: Auf Bildlegende 

klicken > anschliessend wie 4. 
7. Abbildungsverzeichnis einfügen: Verweise > Abbildungsverzeichnis einfügen. Bei Tabel-len genau gleich verfahren. 
8. Abbildungsverzeichnis aktualisieren: Rechtsklick auf Verzeichnis > Felder aktualisieren. 
Zum Schluss 
9. Alle Verzeichnisse vor dem Druck automatisch aktualisieren: Start > Optionen > Anzeige 

> bei „Felder vor dem Druck aktualisieren“ Häkchen setzen.  
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8. Bestimmungen zum Diebstahl geistigen Eigentums 
(Plagiat) 

Texte einer selbständigen Arbeit, die nachweisbar in ihrem vollen Umfang oder teilweise 
unverändert und ohne korrekte Quellenangabe übernommen werden, gelten als vorfabriziert. Als wesentliche Teile gelten alle als Eigenleistung deklarierten Elemente wie: Einleitung, 
Kommentare, Interviews, Schlussteil und die einzelnen Kapitel des themenspezifischen Hauptteils. 
Wird die Arbeit oder werden Teile davon nachweislich ohne Quellenangaben abgeschrieben, 
so werden bei den entsprechenden Bewertungskriterien null Punkte vergeben. In schweren Fällen kann die Arbeit für ungültig erklärt und/oder mit der Note 1 bewertet werden. 
Bedenken Sie auch, dass die Verwendung von Drittleistungen ohne Angabe der Quelle auch eine Urheberrechtsverletzung nach dem Urheberrechtsgesetz (URG) darstellt. 
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9. Themenfindung 
Dieses Blatt dient als Hilfsmittel zur Festlegung von Thema und Fragestellung (Zielvereinba-rung, vgl. nächste Seite). 
Unsere Interessen   

Mögliche Themen   

Eingrenzung eines 
Themas: Mögliche 
Überschrift 

  

Themenbegründung: 
Weshalb könnte uns dieses Thema interessie-
ren? 

  

Ziele: Wir wollen folgen-
de Ziele erreichen. 

  

Fragestellung: Ich will 
folgende Frage/n unter-suchen. 

  

Hypothesen: Aus der 
Arbeit könnte ich folgen-
de Aussagen gewinnen. 

  

Aufbau der Arbeit: 
Grobes Inhaltsverzeich-nis 

  

Quellen: Mögliche Quel-
len kommen für die In-
formationsbeschaffung in Frage 

  

Gefahren: Während der 
Arbeit könnten folgende Probleme auftauchen. 
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10.  Auftrag für Selbständige Arbeit SA (Formular)7 
Abgabetermin für definitiven Auftrag: Freitag 20. Oktober 2017 (Woche 42) 
Rahmenbedingungen Siehe Ausführungsbestimmungen der Schweizerischen Kommission für 

Berufsbildung und Qualität (SKBQ) Kauffrau/Kaufmann EFZ und schulei-
gener Arbeitsauftrag (Leitfaden) 

Lernende (Name/Vorname)  

 

 

Zuständige Lehrperson Samuel Baumann 
Abgabetermin und –ort 
der Arbeit 15. Dezember 2017, Noss Schulzentrum 
Themenvorschlag: Titel (evtl. 
Untertitel) 

 

Fragestellung / Arbeitshypo-
these: Worum soll es bei der 
Arbeit gehen (möglichst konk-
ret!)? Was genau wollen wir 
untersuchen? Welche Fragen 
wollen wir mit dieser Arbeit 
beantworten? 

 

Grobes Inhaltsverzeichnis: 
Grober Inhalt der Arbeit 
(Grobdisposition), ungefährer 
Aufbau der Arbeit 

 

Arbeitsmethoden: Mit den 
folgenden Methoden wollen 
wir die notwendigen Informati-
onen beschaffen. 

 

Zeitplan: Grober Zeitplan vom 
Sammeln von Informationen 
über Schreiben bis zur Abgabe 
der Arbeit. 

 

Mögliche Risiken: Welche 
Probleme können während der 
Arbeit auftauchen? 

 

Geschätzter Zeitaufwand (in 
Stunden) 

 

                                                
7 Eine elektronische Version dieses Auftragsformulars sowie des Leitfadens finden Sie im Internet auf www.besser-lernen.ch. 
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Beurteilungsgesichtspunkte Schriftliche Arbeit Punkte 
Zielsetzung/Themenstellung 45 
Aufbau der Arbeit 30 
Umfang und Layout 25 
Hauptteil 35 
Ausdruck und Stil 25 
Textredaktion 25 
Anhang und Quellennachweis  15 
Total 200 
  
Mündliche Prüfung (optional) Punkte 
Ist aktuell nicht Teil der selbständigen Arbeit – 
  
Total Punkte 
Feinraster gemäss Leitfaden  
Total Punkte : 2 = Punktzahl Note 

Notenskala8  Note Punkte  Note Punkte  
 6.0 100 – 95  3.5 54 – 45  
 5.5   94 – 85  3.0 44 – 35  
 5.0   84 – 75  2.5 34 – 25  
 4.5   74 – 65  2.0 24 – 15  
 4.0   64 – 55  1.5 14 –   5  
    1.0   4 –   0  

Quellenangaben/Hilfen Die Arbeit ist selbständig zu verfassen. Alle beanspruchten Hilfen und 
verwendeten Quellen (Aussagen von Personen, Texte, Bilder etc.) sind 
anzugeben. Einzelheiten regelt der Leitfaden zur selbständigen Arbeit. 

Unerlaubte Hilfen Wird die Arbeit oder werden Teile davon nachweislich abgeschrieben oder 
von anderen Personen verfasst bzw. mitverfasst, so werden bei den ent-
sprechenden Bewertungskriterien null Punkte vergeben. Bei schweren 
Verstössen kann die ganze Arbeit als ungültig erklärt oder mit der Note 1 
bewertet werden. 

Ort  

Datum  

Unterschriften Lernende Person(en) 
Bestätigt/bestätigen, ihre SA entsprechend diesem Auftrag einzureichen: 
 

 

 

Betreuende Lehrperson 
Nimmt den Auftrag zur Kenntnis: 
 

 
Steht in diesem Formular aus Gründen der besseren Lesbarkeit nur die weibliche Form, so gilt auch die männliche – und um-gekehrt. 

                                                
8 Beachten Sie den Hinweis auf Seite 22. 



Noss Schulzentrum  Selbständige Arbeit 
Kaufmännische Grundbildung  Leitfaden 

SA_Leitfaden_2017-18.docx  Seite 18 

11. Standortbestimmung 
Die Standortbestimmung dient Ihnen zur Überprüfung des Standes der bisher geleisteten Arbeit, andererseits als Grundlage für das Fixpunktgespräch mit der begleitenden Lehrper-
son. Beantworten Sie die folgenden Fragen direkt auf diesem Blatt. 
1. Sind Ihnen die vorge-gebenen Zielsetzun-gen klar?  

2. Ist Ihnen das Vorge-hen zur selbständigen Arbeit klar?  

3. Wie haben Sie Ihre Arbeit geplant? Ist die 
Zeitplanung realis-tisch? 

 

4. Wo sind bisher Prob-leme aufgetaucht? Wo 
könnten mögliche Probleme entstehen? 

 

5. Wo läuft es nach Pro-
gramm? Wo nicht?  

6. Wird eine Änderung des Programms not-wendig?  

7. Wo stehen Sie im Moment? Müssen Sie 
Ihre Arbeitsplanung anpassen? 

 

8. Wie geht es weiter? Was sind Ihre nächs-ten Schritte?  

Legen Sie die Standortbestimmung gemeinsam mit dem Zeitplan und der Disposition Ihrer 
betreuenden Lehrperson vor. 
Datum Fixpunktgespräch  
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12. Protokoll für mögliches Standortgespräch 
Bei Bedarf erstellt die begleitende Lehrperson ein Protokoll des Standortgesprächs. 
Datum  
 
Kandidat/in  
   
 

Thema  

  Bemerkungen:  
Zielsetzung klar? 
 
  ja    nein  

 
Zeitplan vorhanden?  
  ja    nein 

 

 
Disposition vorhanden? 
 
  ja    nein  

 
Bemerkungen zur abge-gebenen Standortbestim-
mung 

 

 

Nächste Schritte  
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13. Bewertungskriterien 
Bewertung: 
5 sehr gut, 4 gut, 3 genügend, 2 ungenügend, 1 schwach, 0 unbrauchbar oder nicht ausgeführt 
Bewertungskriterium Mögliche 

Punkte 
Erreichte 
Punkte Total Bemerkungen 

Zielsetzung/Thema   45  

Themenstellung (Interesse, 
Aktualität, Schwierigkeitsgrad) 10    

Bezug zum Thema, Beantwor-
tung der Fragestellung 10    

Anteil an Eigenleistung (in 
Form von Befragungen usw.) 10    

Erarbeitung neuer Erkenntnis-
se 10    

Gründlichkeit der Recherche, 
Tiefe der Arbeit 5    

Aufbau   30  

Arbeit als gesamtes Werk 
erkennbar 5    

Aufbau und Gliederung ge-
mäss Vorgaben 5    

Titelblatt (Gestaltung und 
Vollständigkeit) 5    

Inhaltsverzeichnis (Gestal-
tung, Seitennummerierung) 5    

Einleitung vollständig (Prob-
lemstellung beschrieben) 5    

Schlussteil vollständig 5    

Umfang und Layout   25  

Vorgegebener Umfang 5   Mind.40'000 Zeichen, je 1'000 Zeichen Abweichung –1 Punkt 
Schrift und Zeilenabstand, 
Silbentrennung 5    

Zweckmässiges Layout, an-
sprechende Gestaltung 5    
Unterstützender Einsatz und 
Qualität von Illustrationen, 
Bildern und Grafiken 

5    

Bildlegenden 5    
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Bewertungskriterium Mögliche 
Punkte 

Erreichte 
Punkte Total Bemerkungen 

Hauptteil   35  
Aufbau (roter Faden durch die 
ganze Arbeit) 5    

Sinnvolle Gliederung (Kapite-
lung) 5    

Informationsgehalt (Menge an 
Informationen) 10    

Fachliche Richtigkeit der In-
formationen 5    

Einsatz und Verarbeitung von 
Quellen 5    

Inhaltliche Verständlichkeit 
(für Laien nachvollziehbar) 5    

Ausdruck und Stil   25  

Sprachliche Verständlichkeit 10    

Gewandte Ausdrucksweise 
(Satzbau) 5   Fehlerquote 0.00–0.01% = 5 Punkte, je weitere 0.02% –1 Punkt 
Gewandte Ausdrucksweise 
(Wortwahl) 5   Fehlerquote 0.00–0.01% = 5 Punkte, 

je weitere 0.02% –1 Punkt 

Einheitliche Stilebene 5    

Textredaktion   25  

Grammatik 10   Fehlerquote 0.00% = 10 Punkte, 
je weitere 0.01% –1 Punkt 

Rechtschreibung 10   Fehlerquote 0.00% = 10 Punkte, 
je weitere 0.01% –1 Punkt 

Interpunktion 5   Fehlerquote 0.00–0.01% = 5 Punkte, 
je weitere 0.02% –1 Punkt 

Anhang und Quellennach-
weis   15  

Anhang (sinnvoller Aufbau, 
Umfang) 5    

Vollständiger und korrekter 
Quellennachweis 5    
Vollständiges und korrektes 
Abbildungs- und Tabellenver-
zeichnis 

5    

Total Punkte 200   
 Note (Punktzahl umgerechnet 

auf 100 Punkte)      
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Notenskala     Note Punkte  Note Punkte 
6 95  – 100  3 35  –   44 
5,5 85  –   94  2,5 25  –   34 
5 75  –   84  2 15  –   24 
4,5 65  –   74  1,5 5  –   14 
4 55  –   64  1 0  –     4 
3,5 45  –   54    
     Rechtsmittelbelehrung     
Der Lernende erhält mit der Arbeit eine genaue Bewertung. Als Grundlage für die Bewertung dient das 
mit dem Arbeitsauftrag abgegebene Bewertungsraster. 
Die korrigierte und bewertete Arbeit wird den Lernenden zur formellen Einsichtnahme gezeigt (Kontrolle 
der Punktzahl, erster Augenschein). Es werden jedoch keine Diskussionen über materielle Fragen ge-
führt. 
Die Note der Selbständigen Arbeit kann innert 30 Tagen nach der Eröffnung angefochten werden. Ein-
sprachen sind schriftlich begründet und mit eingeschriebenem Brief an die Direktion der Noss Genossen-
schaft, Schlösslistrasse 7, 3700 Spiez zu richten. 
Über Beschwerden entscheidet die Verwaltung der Noss Genossenschaft. 
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14. Shit happens… 
Klar, Fehler passieren immer wieder. Jedoch lassen sich Fehler vermeiden, die Ihre Vorgän-ger schon gemacht haben. 
Zielsetzung / Thema 
Problem: Es wurde am Thema vorbei geschrieben. Nach dem Lesen der Arbeit sind noch 
offene Fragen. Es fehlt der rote Faden. Die Arbeit bleibt oberflächlich. Der Funken springt nicht auf den Leser über. 
 Wählen Sie ein Thema, das Sie interessiert und Ihnen nahe steht. 
 Wählen Sie ein einfaches Thema. 
 Schreiben Sie die Arbeit mit einem klaren Ziel. 
 Erstellen Sie zu Beginn eine Grobdisposition. 
 Machen Sie sich einen Zeitplan – den Sie natürlich auch einhalten –, nicht damit Sie am Schluss in Zeitnot kommen. 
 Behalten Sie immer die Fragestellung / Hypothese im Hinterkopf. 
 Beachten Sie den folgenden Aufbau: 
 

Einleitung  Hauptteil  Schlussteil 

Fragestellung ?  
Theorie 

 Schlussfolgerung ! Eigene Erkenntnisse 
 
 Nutzen Sie mehrere Quellen. Hinterfragen Sie Fakten und Ergebnisse. 
 Trauen Sie den Erkenntnissen aus Ihrer eigenen Feldforschung. 
 Halten Sie die Theorie kurz. Haben Sie den Mut, eigene Erkenntnisse zu präsentieren. Eine detaillierte Auswertung einer selbst durchgeführten Umfrage ist für den Leser viel in-

teressanter als seitenweise aus dem Internet kopierte Theorie. 
 Lassen Sie Ihre Arbeit immer wieder von Drittpersonen kritisch hinterfragen. Nehmen Sie 

Kritik ernst. 
Aufbau 
Problem: Der Aufbau entspricht nicht den Vorgaben. Die Seitennummerierung ist falsch, das 
Titelblatt ist unvollständig usw. 
 Nutzen Sie den Leitfaden zur SA als Checkliste. 
 Überprüfen Sie in der Endbearbeitung die Arbeit nochmals gemäss Checkliste. 
 Trennen Sie klar Vorwort und Einleitung voneinander (Vorwort  persönlicher Rückblick, Einleitung  Formulieren der Fragestellung und Arbeitsvorgehen). 
 Fassen Sie im Schlussteil nur zusammen. Machen Sie ein Fazit. Alles Persönliche gehört ins Vorwort. 
Umfang und Layout 
Problem: Das Layout ist uneinheitlich. In der Arbeit sind zu viele oder zu wenig Bilder und 
Grafiken. Die Bilder sind reiner Selbstzweck und unterstützen die Arbeit nicht. Bildlegenden sind fehlerhaft. 
 Arbeiten Sie mit Formatvorlagen. 
 Nennen Sie die Quelle in der Fussnote, nicht im Text selber. 
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 Versetzen Sie sich in den Leser: Welche Grafik würde dem Leser helfen, das Gelesene besser zu verstehen ( unterstützende Funktion von Abbildungen). 
 Bei Beschreibung von Umfrageergebnissen: Eine Grafik ist oft verständlicher als die 

blosse Auflistung von Zahlen. 
 Versehen Sie Bildlegenden mit der Beschreibung der Abbildung (Titel). 
 Verwenden Sie für Quellenangaben oder Bildlegenden die Features von Word ( „Ver-weise“) 
Textredaktion 
Problem: In der Arbeit sind zu viele Fehler (Rechtschreibung, Interpunktion usw.). Die Arbeit 
wirkt deshalb unfertig. 
 Erstellen Sie einen Zeitplan. 
 Verwenden Sie das Rechtschreibeprogramm von Word. 
 Lassen Sie die Arbeit kritisch gegenlesen. 
 Rechnen Sie genügend Zeit einrechnen für den Finish ( letzte Überarbeitung) ein. 
Anhang und Quellennachweis 
Problem: Der Anhang ist unvollständig oder hat einen unlogischen Aufbau. Es sind nicht alle 
Quellen aufgeführt. 
 Beachten Sie: Der Anhang dient für den interessierten Leser der zusätzlichen Dokumen-tierung. 
 Wählen Sie für den Anhang den gleichen Aufbau wie bei der Arbeit. Ordnen Sie die Do-

kumente entsprechend. 
 Achten Sie auf eine vollständige Quellenangabe gemäss Leitfaden. 
 Geben Sie alle verwendeten Quellen an.   

 Und zum Schluss: Bitten Sie Ihre Lehrkräfte und andere Personen um Rat 
und lassen Sie sich von ihnen helfen! 

 
  

 

  


