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Eigenständigkeitserklärung

Ich, [Vorname Nachname], erkläre hiermit, dass ich die Projektarbeit „[Titel]“ eigenständig verfasst und außer den angegebenen Quellen keine anderen Hilfsmittel verwendet habe und dass diese vorwissenschaftliche Arbeit weder im In- noch im Ausland bereits eingereicht wurde.

			
	Ort, Datum 	(Vorname Nachname)

Eigenständigkeitserklärung mit KI-Tools
Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig verfasst und keine anderen Hilfsmittel als die angegebenen benützt habe. Die Stellen, die anderen Werken (gilt ebenso für Werke aus elektronischen Datenbanken oder aus dem Internet) wörtlich oder sinngemäß entnommen sind, habe ich unter Angabe der Quelle und Einhaltung der Regeln wissenschaftlichen Zitierens kenntlich gemacht. Diese Versicherung umfasst auch in der Arbeit verwendete bildliche Darstellungen, Tabellen, Skizzen und Zeichnungen. Für die Erstellung der Arbeit habe ich auch folgende Hilfsmittel generativer KI-Tools _______________ (z. B. ChatGPT, Grammarly Go, Midjourney) zu folgendem Zweck verwendet: [Bitte hier Einsatzgebiet anführen.]. Die verwendeten Hilfsmittel wurden vollständig und wahrheitsgetreu inkl. Produktversion und Prompt ausgewiesen. 

			
	Ort, Datum 	(Vorname Nachname)

(BMBWF, 2023)


Abstract
Der vorliegende Leitfaden enthält die Kriterien zur Erstellung und Präsentation einer Projektarbeit. Dabei werden die Grundlagen des wissenschaftlichen Arbeitens und Schreibens, der inhaltliche Aufbau einer Projektarbeit, die formale Gestaltung und die Prinzipien des Projekthandbuches beschrieben.
Ebenso wird beschrieben, wie KI-Tools in einer wissenschaftlichen Arbeit verwendet und gekennzeichnet werden müssen.
Daran anschließend werden Präsentationstechniken vorgestellt.
Die Arbeit enthält Vorlagen für Formulare, die im Laufe des Arbeitens benötigt werden, zum Beispiel das Projekttagebuch.


The following guideline presents relevant criteria for writing and presenting project papers. The principles of academic and scientific writing, including structure, design and project work, are explained.
Similarly, it is described how AI-tools must be used and annotated in diploma project papers.
Methods and techniques of presentation are described.
In addition, the guideline contains forms necessary in the course of the project work, example given the project journal. 



Vorwort 
Der vorliegende Leitfaden ist einerseits so aufgebaut, dass er Kandidatinnen/Kandidaten als Muster für die Projektarbeit dienen kann. Andererseits  soll er Lehrerinnen/Lehrern eine Hilfe bei der Betreuung von Projektarbeiten sein. Der folgende Leitfaden setzt sich zum Ziel, zu den Grundlagen der wissenschaftlichen Arbeit „hinzuführen“, zugleich aber für eine eigenständige und persönliche Entwicklung des wissenschaftlichen Engagements Raum zu lassen.
Der Leitfaden wurde verfasst, damit alle Kandidatinnen/Kandidaten und ebenso alle Lehrer/innen eine gemeinsame Grundlage für das Verfassen von Projektarbeiten haben. 
		5
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[bookmark: _Toc157363278]Einleitung
Der Leitfaden dient als Grundlage für Kandidatinnen und Kandidaten zur Erstellung bzw. für Lehrer/innen zur Betreuung der Projektarbeit.
In Kapitel 2 werden wichtige Kriterien für (vor)wissenschaftliches Arbeiten und Schreiben erläutert. 
Im dritten Kapitel wird der Aufbau der Arbeit näher behandelt.
Kapitel 4 beschäftigt sich mit dem Umfang der Arbeit.
Wie die formale Umsetzung der Arbeit aussehen soll, beschreibt Kapitel 5.
Jede Projektarbeit soll auf Basis eines Projekthandbuches erstellt werden, welches in Kapitel 6 vorgestellt wird.
Im Rahmen der Berufsreifeprüfung ist es nötig, die Projektarbeit auch zu präsentieren. Richtlinien für die Präsentation finden sich abschließend im letzten Kapitel. 

[bookmark: _Toc157363279]Wissenschaftliches Arbeiten und Schreiben
Zu Beginn soll überlegt werden, welcher Fachbereich und welches Thema für die Verfasserin/ den Verfasser so interessant ist, dass sie/er in der Lage und motiviert ist, mindestens ein halbes Jahr daran zu arbeiten. 
(Vor)Wissenschaftliches Arbeiten zeichnet sich aus durch:
· Erkenntnisgewinn, der nicht nur für die/den Einzelne/n von Bedeutung ist;
· Nachvollziehbarkeit bzw. Nachprüfbarkeit der einzelnen Schritte, die zu dieser Erkenntnis geführt haben;
· die Methode, die hilft, das Ziel – die Beantwortung einer Forschungsfrage – zu erreichen;
[bookmark: _Toc157363280]Wissenschaftliches Schreiben
Wissenschaftliche Formulierungen dienen vor allem dazu, fachliche Inhalte klar und unmissverständlich darzustellen. Sie müssen daher folgende Anforderungen erfüllen:
· Sachbezogenheit: Es dürfen nur die Aspekte in die Arbeit einbezogen werden, die für das jeweilige Thema einer Arbeit von Bedeutung sind.
· Objektivität: Die in der Arbeit gewonnenen Erkenntnisse müssen jederzeit nachprüfbar sein.
· Präzision, Eindeutigkeit und Korrektheit: Wissenschaftliche Formulierungen müssen sowohl eine größtmögliche Genauigkeit als auch sachliche und sprachliche Richtigkeit anstreben.
· Kürze und Prägnanz: Zu vermeiden ist alles, was den Lesefluss behindert.

	So ausführlich wie nötig, so kompakt und prägnant wie möglich! (Kühtz, 2012, S. 16) 


[bookmark: _Toc157363281]Wissenschaftlicher Schreibstil 	Comment by Astrid Sperneder: Formulierungshilfen:
▪ Die vorliegende Arbeit befasst sich mit …
▪ Diese Arbeit hat sich zum Ziel gesetzt, ...
▪ Zur Klärung der Forschungsfrage wurden folgende Methoden angewandt: …
▪ Es wird gezeigt, dass …
▪ Aus den Interviews geht hervor, …
▪ Die Daten beweisen, dass … 
▪ Im Hauptteil wird dargestellt, dass … 
▪ Aus den Interviews kann geschlossen werden, dass …. 
▪ Die Autorin / Der Autor kommt zu dem Schluss, dass… 
Wissenschaftliche Arbeiten werden im Präsens verfasst.
· „Ich-Tabu“, „Man-Tabu“; stattdessen
· Passivkonstruktionen
· Nominalisierung von Verben
· Infinitivkonstruktionen
· Keine Wuchersätze/ Schachtelsätze
· Richtige Verwendung von Konjunktionen 
· inhaltsleere Floskeln vermeiden
· Querverweise im eigenen Text werden mit „siehe oben“, „siehe unten“, Angaben der Seitenzahl/des Kapitels mit „siehe S. 24“ oder „siehe Kap. 2.1“ deutlich gemacht. (Formale Gestaltung siehe 5.10)
· Erkennbarer roter Faden durch die ganze Arbeit; Überleitungssätze zwischen den einzelnen Kapiteln; kurze Zusammenfassungen am Ende von größeren Kapiteln;
[bookmark: _Toc157363282]Wortwahl
· Richtige Verwendung von Fachwörtern
· Text nicht unnötig mit Fremdwörtern aufblähen, die die Lesbarkeit und Verständlichkeit behindern
· Leere Worthülsen vermeiden
· Keine Ausdrücke der Unschärfe, wie z.B. ungefähr, etwa, mehr oder weniger, eventuell, unter Umständen, usw.
· Subjektive Aussagen vermeiden; dazu gehören auch Wertungen, Empfindungen, usw. 
[bookmark: _Toc157363283]Gendergerechte Formulierung
Es gibt verschiedene Möglichkeiten, wie geschlechtergerecht formuliert werden kann.
· Die weibliche und die männliche Form werden vollständig genannt und mit den Konjunktionen und/oder/bzw. verbunden (z.B. Schülerinnen und Schüler)
· Schrägstrich an Stelle der Konjunktion (z.B. Schülerinnen/Schüler)
· Schrägstrich innerhalb eines Wortes: wird der Schrägstrich weggelassen, muss jede Form ein korrektes Wort ergeben (z.B. Schüler/innen)
· Geschlechterneutrale Formulierungen (z.B. die Personen, die Lehrkräfte, die Studierenden,…)
· Adjektiv statt männlicher/weiblicher Personenbezeichnung (z.B. ärztlicher Rat statt Rat des Arztes/der Ärztin)
[bookmark: _Toc157363284]Zahlen und Symbole
· Alle Zahlen von null bis zwölf werden als Wörter geschrieben, ab 13 werden Ziffern angegeben, 
Ausnahmen:
· statistische Angaben (z.B. Die Abweichung beträgt 8 %)
· wenn das Wort „Zahl“ voransteht (z.B. die Zahl 5)
· Symbole, die Wörter oder Textstellen ersetzen, werden in wissenschaftlichen Texten in der Regel nicht verwendet (Ausnahmen sind Währungssymbole, das Paragraphensymbol sowie Prozent- und Promillezeichen.)
[bookmark: _Toc157086616][bookmark: _Toc157363285]KI-Tools und ihre Verwendung
Bei der Verwendung von KI-basierten Tools sind Grundsätze des wissenschaftlichen Schreibens einzuhalten und die individuelle Leistung muss nach wie vor zurechenbar sein. KI darf nur unterstützend angewendet werden.
[bookmark: _Toc157086617][bookmark: _Toc157363286]Bedingungen
· Die Verantwortung des Inhalts bleibt bei der Verfasserin/beim Verfasser und Informationen müssen durch vertrauenswürdige Quellen geprüft werden – egal ob KI eingesetzt wurde oder nicht. 
· KI-Anwendungen müssen kenntlich gemacht werden (vgl. 5.7)
· Das Quellmaterial (d. h. welches KI-Tool verwendet wurde) sowie die Prompts (d.h. welche Eingabe gemacht wurde) muss eindeutig identifizierbar sein.
· Arbeiten ohne vollständig nachvollziehbare Quellen sind als Plagiat zu werten
[bookmark: _Toc157086618][bookmark: _Toc157363287]Vorteile von KI-basierter Tools
KI kann …
· Hilfe bei der Gliederung leisten
· bei der Recherchearbeit unterstützen
· schnelleren Zugang zu Informationen ermöglichen
· den Schreibprozess unterstützen und Schreibblockaden lösen
· fremdsprachige Quellen übersetzen
· Formulierungen präzisieren und Fehler vermeiden
[bookmark: _Toc157086619][bookmark: _Toc157363288]Risiken bei der Verwendung von KI-basierten Tools
· KI kann fehlerhafte Antworten geben
· KI kann aktuelle Quellen nicht ausreichend berücksichtigen
· Es kann zu Datenschutzverstößen kommen
· Es kann die Urheberschaft möglicherweise nicht geklärt werden
· Es werden Nutzerdaten gesammelt
(BMBWF, 2023)

[bookmark: _Toc157363289]Zitationsregeln
„Jedes Zitat muss überprüfbar und einwandfrei nachvollziehbar sein“.
(Karmasin & Ribing, 1999, S. 67)
Sorgfältiges Zitieren ist Ausdruck ernsthafter Arbeit. Die formale Gestaltung wird im Kapitel 5.7 erläutert.
Übernommenes ist fremdes Gedankengut und als solches zu kennzeichnen.
Paraphrasen, einzelne Wörter durch ähnliche auszutauschen, Satzstellungen oder die Reihenfolge von Sätzen zu verändern  sind Plagiate und gelten wie Abschriften als geistiger Diebstahl.
Nach ihrem Inhalt werden wörtliche und sinngemäße Zitate (Vergleiche) unterschieden.
[bookmark: _Toc157363290]Direkte Zitate
· Wörtliche Übernahmen von Textvorlagen
· Ihr Anfang und Ende wird durch Anführungszeichen gekennzeichnet
Beispiel direktes Zitat:
	„Die Befähigung zum wissenschaftlichen Schreiben ist unerlässliche Voraussetzung für die Teilnahme an wissenschaftlichen Arbeits- und Kommunikationsprozessen.“ (Kühtz, 2012, S. 9).


Achtung: 	Direkte Zitate dürfen von der/dem Autor/in nicht verändert und/oder der aktuellen Rechtschreibung angepasst werden! 
[bookmark: _Toc157363291]Indirekte Zitate
Sinngemäße Wiedergabe von Textstellen in eigenen Worten
Beispiel indirektes Zitat:
	In jedem Studium wird die Fähigkeit, wissenschaftlich schreiben zu können, vorausgesetzt (Kühtz, 2012, S. 9).


[bookmark: _Toc157086623][bookmark: _Toc157363292]Zitate von KI-generierten Texten
„KI-generierte Texte sind Texte fremder Urheberschaft und im Text deutlich zu kennzeichnen, auch wenn der Text nachträglich von der Schülerin/vom Schüler verändert wird (direktes/indirektes Zitat). Anzugeben sind: 
· Quellmaterial (= welches KI-System verwendet wurde) und
· Prompts (= welche Dateneingaben gemacht wurden)“
Im Anhang ist eine Tabelle anzufügen, in der die Prompts zur Darstellung der Gedankengänge gesammelt werden.
(BMBWF, 2023)


[bookmark: _Toc157363293]Der inhaltliche Aufbau der Projektarbeit

	Titelblatt/Cover

	Offizielles Deckblatt 

	Eigenständigkeitserklärung 

	Abstract in Deutsch und einer besuchten lebenden Fremdsprache

	Vorwort 

	Inhaltsverzeichnis

	Einleitung 

	Hauptteil der Arbeit

	Zusammenfassung 

	Quellen/Literaturverzeichnis

	Abbildungsverzeichnis

	Tabellenverzeichnis

	Anhang

	Projektauftrag

	Projektstrukturplan

	Projektmeilensteinplan

	Projekttagebuch

	Projektabschlussbericht

	Evtl. Interviews, Fragebögen

	Lebenslauf


[bookmark: _Toc157363294]Titelblatt/Cover
Am Cover befinden sich nur 
· der Titel der Arbeit
· der Name des Autors/der Autorin
· ein Titelbild passend zur Arbeit


[bookmark: _Toc157363295]Deckblatt
<Bezeichnung der Schule>  <Schul-,HUM- und Trägerverein-Logo>
Projektarbeit
 
<Titel>
<evt. Untertitel>

erstellt von
<Name der Kandidatin/des s>

Betreuer/in: <Name der Betreuerin/des Betreuers>

<Ort, Datum>















[bookmark: _Toc157363296]Eigenständigkeitserklärung
	Ich, [Vorname Nachname], erkläre hiermit, dass ich die Projektarbeit „[Titel]“ eigenständig verfasst und außer den angegebenen Quellen keine anderen Hilfsmittel verwendet habe und dass diese vorwissenschaftliche Arbeit weder im In- noch im Ausland bereits eingereicht wurde.

			
Ort, Datum 	(Vorname Nachname)





Eigenständigkeitserklärung mit KI-Tools
Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig verfasst und keine anderen Hilfsmittel als die angegebenen benützt habe. Die Stellen, die anderen Werken (gilt ebenso für Werke aus elektronischen Datenbanken oder aus dem Internet) wörtlich oder sinngemäß entnommen sind, habe ich unter Angabe der Quelle und Einhaltung der Regeln wissenschaftlichen Zitierens kenntlich gemacht. Diese Versicherung umfasst auch in der Arbeit verwendete bildliche Darstellungen, Tabellen, Skizzen und Zeichnungen. Für die Erstellung der Arbeit habe ich auch folgende Hilfsmittel generativer KI-Tools _______________ (z. B. ChatGPT, Grammarly Go, Midjourney) zu folgendem Zweck verwendet: [Bitte hier Einsatzgebiet anführen.]. Die verwendeten Hilfsmittel wurden vollständig und wahrheitsgetreu inkl. Produktversion und Prompt ausgewiesen. 

			
	Ort, Datum 	(Vorname Nachname)
(BMBWF, 2023)
[bookmark: _Toc157363297]Abstract 	Comment by Astrid Sperneder: ▪ Zusammenfassung: kurze und prägnante Information über den Inhalt der Arbeit (Thema, Fragestellung, die wichtigsten Thesen, methodische Vorgehensweise, Schlussfolgerungen)
▪ Umfang 1000-1500 Zeichen  
▪ sollte erst geschrieben werden, wenn die gesamte Arbeit fertig ist
Das Abstract ist eine Zusammenfassung der Arbeit (Aufgabenstellung, Umsetzung, Ergebnisse)  in Deutsch und einer besuchten lebenden Fremdsprache. 
[bookmark: _Toc157363298]Vorwort (optional)
Das Vorwort enthält die Motivation zur Themenwahl, weiters Erfahrungen, Gefühle  oder persönliche Stellungnahmen zur Arbeit und wenn gewünscht, auch Dank an Personen, die zum Gelingen der Arbeit beigetragen haben. 


[bookmark: _Toc157363299]Inhaltsverzeichnis	Comment by Astrid Sperneder: • Das Titelblatt wird bei der Seitennummerierung mitgezählt, aber bekommt keine Seitenzahl zugeordnet. Die Seiten werden erst ab Seite 2 (= Abstract) nummeriert.
 • Das Abstract und das optionale Vorwort gehören vor das Inhaltsverzeichnis und scheinen dort auch nicht auf. 
• Die Einleitung bekommt die Kapitelnummer 1. 
• Jedes Großkapitel beginnt auf einer neuen Seite.
· Übersichtlich gegliedert
· [image: ]Überschriften kurz und prägnant halten
[bookmark: _Toc157363300]Einleitung	Comment by Astrid Sperneder: ▪ Abgrenzung und Eingrenzung des Themas
 ▪ genaue Problemstellung: Worin besteht das Ziel der Arbeit?
 ▪ konkrete Leitfrage(n): Wie ist / sind die Frage(n) zustande gekommen? Was wird als Resultat erwartet? 
▪ Einblick in die Vorgangsweise und Gliederung der Arbeit 
▪ angewandte Methoden

· Vorstellung des Themas
· Zielformulierung/Formulierung der Aufgabenstellung
· Inhalt und Aufbau der Arbeit
· Angewendete Methoden 
· Optional: Vorstellung der Projektpartner
[bookmark: _Toc157363301]Hauptteil
Der Hauptteil umfasst die eigentliche Abhandlung der Problematik/des Themas, theoretische Grundlagen und Abgrenzung zu verwandten Themenbereichen. 
· Überblick über die unterschiedlichen Definitionen 
· Klar erkenntliche Antworten auf die gestellten Fragen bzw. die aufgeworfenen Problematiken 
· Erkennbare Zusammenhänge, systematischer Aufbau („roter Faden“)
· Thematische Überleitungen zwischen den Kapiteln 
· Öffentlichkeitsarbeit  bzw. empirischer Teil	Comment by Astrid Sperneder: Öffentlichkeitsarbeit bzw. empirische Methode (Interview, Fragebogen, etc.)
[bookmark: _Toc157363302]Zusammenfassung 	Comment by Astrid Sperneder: ▪ prägnante Kurzfassung der Resultate der Arbeit
▪ eventuelle persönliche Erfahrungen im Arbeitsprozess: Erfolge, Schwierigkeiten; 
▪ auf offene Fragen und weiterführende Aspekte verweisen
Fragestellung und Ergebnisse und daraus resultierende Schlussfolgerungen werden komprimiert zusammengefasst.
[bookmark: _Toc157363303]Verzeichnisse
[bookmark: _Toc157363304]Literaturverzeichnis 	Comment by Astrid Sperneder: alphabetische Auflistung aller Quellen
Das Literaturverzeichnis enthält alle verwendeten Quellen, die beim Erstellen der Arbeit verwendet wurden. 
[bookmark: _Toc157363305]Abbildungsverzeichnis
Im Abbildungsverzeichnis werden alle in der Projektarbeit verwendeten Bilder der Reihe nach aufgelistet und mit der entsprechenden Quelle versehen.
[bookmark: _Toc157363306]Tabellenverzeichnis
Im Tabellenverzeichnis werden alle in der Projektarbeit verwendeten Tabellen der Reihe nach aufgelistet und mit der entsprechenden Quelle versehen.
[bookmark: _Toc157363307]Anhang
Im Anhang befindet sich das gesamte Projekthandbuch, bestehend aus folgenden Teilen:
· Projektauftrag
· Projektstrukturplan
· Projektmeilensteinplan
· Projekttagebuch
· Projektabschlussbericht
Das Projekthandbuch wird im Kapitel 6 genau erklärt.
Weiters finden sich im Angang eventuell Interviews, Fragebögen, usw., die für die Öffentlichkeitsarbeit relevant sind.
Abschließend verfasst jede/r Kandidat/in einen Lebenslauf.
[bookmark: _Toc157363308]Umfang
6.000 Wörter +/- 10% pro Person (gezählt wird: Einleitung, Hauptteil, Zusammenfassung)
[bookmark: _Toc157363309]Formale Gestaltung
[bookmark: _Toc157363310]Titelblatt/Cover
	Layout:
	Bilder

	· InDesign Datei mit Seitenformat 217mm Breite x 208 mm Höhe,
· Keine Anschnitte!
· Stege: oben, unter rechts je 2 mm, links 17 mm
· Textobjekt mit 5 mm Abstand zum Satzspiegel platzieren.
· Für Randlosdruck Grafikobjekte bis Seitenrand platzieren
	· Lizenzfreie Bilder mit mind. 300 dpi Auflösung verwenden
· CMYK-Farbmodus
· Dateityp TIFF oder JPG


Cover - Abgabe nur im PDF-Format – qualitativ hochwertiger Druck.
[bookmark: _Toc157363311]Seitenlayout
Seitenränder: links 3 cm; rechts, oben und unten je 2,5 cm
[bookmark: _Toc157363312]Textkörper
Serifenlose Schriftarten, Silbentrennung, Blocksatz optional
Formatvorlage Standard: Schriftgröße: 11pt, Absatzabstand vor: 6pt, Zeilenabstand 1,5
[bookmark: _Toc157363313]Überschriften
Serifenlose Schriftarten
Formatvorlagen:
Überschrift 1: Schriftgröße: 18pt, fett, Absatzabstand vor: 24pt, nach: 6pt
Überschrift 2: Schriftgröße: 14pt, fett, Absatzabstand vor: 18pt, nach: 6pt
Überschrift 3: Schriftgröße: 12pt, fett, Absatzabstand vor: 12pt, nach: 6pt
Überschrift 4: Schriftgröße: 11pt, Absatzabstand vor: 6pt, nach: 6pt
Nummerierung der Kapitel ab der Einleitung bis zur Zusammenfassung; Alle anderen Kapitel tragen keine Kapitelnummer.
[bookmark: _Toc157363314]Fußzeilen
Seitenzahlen im rechten Fußzeilenbereich, Schriftgröße: 8pt, gleiche Schriftart wie Textkörper;
Die Seiten werden ab dem offiziellen Deckblatt gezählt, die Seitennummerierung erscheint ab dem Inhaltsverzeichnis. Der Lebenslauf hat keine Seitennummerierung mehr.
Fußzeilen werden abgesehen von den Seitenzahlen sehr sparsam, nur in Ausnahmefällen, verwendet.
[bookmark: _Toc157363315]Abbildungen, Grafiken, Tabellen
[bookmark: _Toc157363316]Abbildungen, Grafiken 	Comment by Astrid Sperneder: Beschreibung grafischer Darstellungen
▪ Die Grafik zeigt / veranschaulicht / gibt Auskunft über…
▪ Aus der Grafik geht hervor, dass …
▪ Besonders auffallend ist, dass …
▪ Es ist bemerkenswert, dass …
▪ Man erkennt, dass …
▪ Aus den Daten geht hervor, dass …
 ▪ Die Ergebnisse können in folgender Weise gedeutet werden …
▪ Eine Ursache scheint darin zu liegen, dass …
Abbildungen müssen im Fließtext begründet oder erläutert werden.
Verweise – Beschriftung einfügen – neue Bezeichnung – Abb.[bookmark: _Toc386019054]Abb. 1: Schlüsselblume

Formatvorlage Beschriftung: nicht fett, Größe: 9pt; Zeilenumbruch: Quadrat
Bild an gewünschte Stelle platzieren, Beschriftung unterhalb des Bildes einfügen;
Die Quelle des Bildes wird im Abbildungsverzeichnis bei der jeweiligen Abbildung angegeben.
Um mögliche Verschiebungen zu vermeiden, soll das Bild mit der Beschriftung gruppiert werden.
Urheberrechte beim Verwenden von Bildern beachten! 
Quellen für lizenzfreie Bilder: 	www.bilderpool.at
	www.pixelio.de
	www.fotolia.de
	www.piqs.de
	commons.wikimedia.org (auch für Videos)
		https://unsplash.com 
	http://www.dafont.com
	https://pixabay.com
[bookmark: _Toc157363317]Tabelle
Verweise – Beschriftung einfügen – Bezeichnung auf Tabelle umstellen
	
	2013
	2014

	Gesamt
	238
	242


[bookmark: _Toc386019846][bookmark: _Toc411085499]Tabelle 1: Schüleranzahl
Tabelle an gewünschte Stelle platzieren, Beschriftung unterhalb der Tabelle einfügen;
Die Quelle der Tabelle wird im Tabellenverzeichnis bei der jeweiligen Tabelle angegeben.
[bookmark: _Toc157363318]Selbstgemachte Bilder, Grafiken, Tabellen
Selbstgemachte Bilder, Grafiken und Tabellen sind zu bevorzugen. 
Quellenangabe: Nachname Vorname, Erstellungsdatum
[bookmark: _Ref395774470][bookmark: _Toc157363319]Zitate
[bookmark: _Toc157086651][bookmark: _Toc157363320]Zitate - klassisch
· Quellen anlegen über Referenzen – Quellen verwalten - Neu
· Formatvorlage APA Fifth oder Sixth Edition auswählen
· Zitate einfügen
Formatvorlage Zitat (Quellenangabe): Größe 9pt, nicht kursiv, gleiche Schriftart wie Textkörper; Schriftfarbe: schwarz
· Längere Zitate (ab drei, vier Zeilen) müssen beidseitig eingerückt werden (Schriftgröße 1 pt kleiner, Zeilenabstand 1,0).


[bookmark: _Toc157086652][bookmark: _Toc157363321]Zitate von KI-basierten Texten
Müssen zurzeit noch händisch eingegeben werden.
Open AI’s Chat GPT, Sprachmodell, Prompts: persönliche Kommunikation eingeben; 21. Jänner 2024
Open AI’s Chat GPT, Sprachmodell, Prompts: Frage von Vorname Nachname: Generiere mir Themen für eine abschließende Arbeit im Bereich Wohnen; 21. Jänner 2024
Sind in einer Arbeit mehrere KI-basierte Texte mit gleichem Datum, so sind diese mit a, b, c, … zu kennzeichnen. (21. Jänner 2024a, 21. Jänner 2024b, …)

[bookmark: _Toc157363322]Verzeichnisse
[bookmark: _Toc157363323]Inhaltsverzeichnis
Automatische Tabelle 2 aus dem Inhaltsverzeichniskatalog verwenden, alle Gliederungsebenen anzeigen lassen;
[bookmark: _Toc157363324]Literaturverzeichnis
Formatvorlage Word APA Fifth oder Sixth Edition
Überschrift in Formatvorlage Überschrift 1 ohne Nummerierung
Unterteilung der Quellen in „Quellen in gedruckter Form“ und „Elektronische Quellen“, und anschließend nach Autorennamen alphabetisch geordnet anführen; 
Beispiel:
[image: ]
[bookmark: _Toc157363325]Werke eines Autors 	Comment by Astrid Sperneder: Nachname, Vorname (Jahr). Titel. Untertitel. Verlagsort: Verlag.
	Konopka, P. (2009). Sporternährung. BLV Sportwissen. München: BLV. 


[bookmark: _Toc157363326]Werke mehrerer Autoren 	Comment by Astrid Sperneder: Nachname, Vorname; Nachname, Vorname; Nachname, Vorname (Jahr). Titel. Untertitel. Verlagsort: Verlag.
	Neumann, G., Pfützner, A. & Berbalk, A. (2011). Optimiertes Ausdauertraining. Aachen: Meyer & Meyer.


[bookmark: _Toc157363327]Fachzeitschriften und Zeitungen 	Comment by Astrid Sperneder: Nachname, Vorname. (Heftnummer, Jahrgang). Titel des Artikels. Titel der Zeitschrift, Seite.
	Heymann, H. W. (2 2015). Selbstständiges Lernen im Unterricht fördern. Pädagogik, S. 10-15.



[bookmark: _Toc157363328]Internet 	Comment by Astrid Sperneder: Nachname, Vorname der Autorin/des Autors. (Datum). Titel. www-Adresse. Abgerufen am Datum. 
(Autor und Titel wenn vorhanden; www-Adresse und Datum auf jeden Fall)
	http:// e-teaching.org/technik/kommunikation/wikis. (kein Datum). Abgerufen am 11. 10 2014
http://paedpsych.jk.unilinz.ac.at/INTERNET/ARBEITSBLAETTERORD/ArbeitsblaetterWissen.html. (kein Datum). Abgerufen am 17. 02 2015
Karall, P., & Weikert, A. (10. 01 2015). http://www.univie.ac.at/ksa/elearning/cp/schreiben/schreiben-full.html. Abgerufen am 16. 02 2015


[bookmark: _Toc157086660][bookmark: _Toc157363329]KI-basierte Texte
Müssen zurzeit noch händisch eingegeben werden.
Open AI’s ChatGPT Sprachmodell; Generiere mir Themen für eine abschließende 
Arbeit im Bereich Wohnen, Vorname Nachname, 21. Jänner 2024	Comment by Bernadette Müksch: Hier sind der eigene Vor- und Nachname anzuführen
[bookmark: _Toc157363330]Abbildungsverzeichnis
Überschrift in Formatvorlage Überschrift 1 ohne Nummerierung
Beispiel:
Abb. 1: Schlüsselblume	18
http://www.bilderpool.at/index.php?page_id=6&img=23684
[bookmark: _Toc157363331]Tabellenverzeichnis
Überschrift in Formatvorlage Überschrift 1 ohne Nummerierung
Beschriftungskategorie Tabelle auswählen
Beispiel:
Tabelle 1: Schüleranzahl	19
 Weigl Margarete, 07. 02. 2015
[bookmark: _Toc157363332][bookmark: _Ref395774406]Anhang
Damit die verschiedenen Abschnitte des Anhangs (Projekthandbuch (siehe Kapitel 6), Lebenslauf, eventuell Interviews, Fragebögen, etc.) im Inhaltsverzeichnis aufgelistet werden, sind folgende Formatierungen notwendig:
· Überschrift  „ANHANG“ in Formatvorlage Überschrift 1 ohne Nummerierung
· Die einzelnen Elemente des Projekthandbuches in Formatvorlage Überschrift 2 ohne Nummerierung
· Interviews, Fragebögen, etc. in Formatvorlage Überschrift 2 ohne Nummerierung
· Abschließend Überschrift „Lebenslauf“ in Formatvorlage Überschrift 1 ohne Nummerierung
[bookmark: _Ref434302958][bookmark: _Toc157363333]Querverweise (optional)
Wird in der Arbeit auf ein anderes Kapitel verwiesen („siehe“), ist wie folgt vorzugehen:
Einfügen – Querverweis – Verweistyp: Nummeriertes Element – Verweisen auf: Seitenzahl oder Absatznummer (vollständiger Kontext)
[bookmark: _Ref411235675][bookmark: _Toc157363334]Projekthandbuch
Vorlagen zu den einzelnen Teilen des Projekthandbuches befinden sich im Anhang und können übernommen werden.
[bookmark: _Toc352684467][bookmark: _Toc157363335]Projektauftrag
· Formale Grundlage zum Start eines Projekts
· Nachvollziehbare Zielvereinbarungen
[bookmark: _Toc352684466][bookmark: _Toc157363336]Projektstrukturplan
Der Projektstrukturplan kann mit Hilfe von Office Excel oder Office Word mit SmartArt erstellt werden.
· Hierarchische Darstellung der Projektaufgaben
· Prozessorientierte Strukturierung
· Kommunikationsinstrument
· Schaffung von plan- und kontrollierbaren Arbeitspaketen
[bookmark: _Toc352684468][bookmark: _Toc157363337]Projektmeilensteinplan
· [bookmark: _Toc352684469]Grobe Terminplanung für das Gesamtprojekt
· Meilenstein = zentrales Ereignis im Projektablauf
· Leistungsfortschrittsorientierung
[bookmark: _Toc157363338]Prozessdokumentation/Projekttagebuch
Angegeben werden alle Zeiten, in denen an der Projektarbeit gearbeitet wurde. (Richtwert: 100 Stunden pro Kandidat/in)
Im Tagebuch ist farblich zu kennzeichnen, in welchen Kapitel der Arbeit ein KI-basiertes Tool eingesetzt wurde.
	Projekttagebuch

	Wann ?
(Datum)
	Was?
(Tätigkeit beschreiben)
	Wie lange?
(Dauer)
	Wer?
(Kürzel)

	12. 1.2023
	Recherche zum Thema „…“
	2,25
	NN

	14.2.2023
	Kapitel 2.2.1 „…“ verfasst (Prompts: „Eingabe in KI anführen“)
	0,25
	NN



[bookmark: _Toc352684470][bookmark: _Toc157363339]Projektabschlussbericht
· Reflexion der Projektziele
· Reflexion der Projekttermine
· Reflexion der Projektorganisation (Teamarbeit)
· Reflexion der Projektkosten
· Zusammenfassende Erfahrungen


[bookmark: _Toc157363340]Präsentation – Power Point
[bookmark: _Toc397615661][bookmark: _Toc157363341]Layout
· Eigenes Layout passend zum Thema erstellen (Titelmaster/Folienmaster)
· Keine fertigen Layouts/Vorlagen verwenden 
· Einheitliches durchgängiges Design
· Übereinstimmender Folienhintergrund
· Identische Platzierung der Überschriften, Bilder, etc.
· Max. drei Farben verwenden
· Farben thematisch passend wählen
· Kontrastreiche Farben wählen
· Max. zwei Schriften 
· serifenlose Schriften (Arial, Century Gothic,…) verwenden
· Einheitliche Schriftgröße wählen (ideal sind 18 – 36 pt)
· Unterschiedliche Schriftgröße für Überschrift und Text
· Überschrift deutlich vom Text abheben
· Max. 8 Zeilen pro Folie mit Überschrift
· Stichworte und Satzteile
· Text auf das Wesentliche beschränken
· Logischer roter Faden
· Reine Textfolien vermeiden
· Wenig Text – viel Bild
· SmartArt verwenden
· Übersichtliche Textgliederung (Aufzählungszeichen)
· Folien nummerieren
· Animationen sparsam verwenden, keine automatischen Folienübergänge
· Keine Rechtschreibfehler, Tippfehler, Beistrichfehler
· Fachlich / inhaltlich korrekt
· Auf geschlechtergerechte Schreibweise achten
[bookmark: _Toc157363342]Aufbau der Präsentation
· Titelfolie
· Inhaltsfolie 
· Aufbau
· Verlauf
· Theoretischer Teil 
· Thema
· Arbeitsweise
· Inhalte
· Empirischer Teil (empirische Methoden)
· Methode
· Forschungsfrage beantworten, bestätigen, widerlegen
· Ergebnisse
· (praktischer Teil)
· Zusammenfassung
· Erkenntnisse
· Ausblick
· Zusammenhang mit Praxis
· Mit aussagekräftiger Schlussfolie Vortrag beenden (Spruch, Zitat)
[bookmark: _Toc397615662][bookmark: _Toc157363343]Folienpräsentation
· Frei sprechen 
· nicht wörtlich vorlesen, nicht auswendig lernen
· Stichwörter der Präsentation für das freie Sprechen nutzen
· Sprachliche Übergänge zu Überschriften und Aufzählungen finden	
· nicht alles was gesagt wird, muss auf Folien stehen
· Folien sollen den Vortrag ergänzen, aber nicht dominieren
· Max. 1 Folie pro Minute, besser weniger!
· In Richtung Publikum sprechen, nicht zur Wand/Präsentation
· KISS-Regel: Keep it short and simple
· Übergänge zwischen einzelnen Vortragenden müssen fließend sein

TIPP: 	Präsentationen durch Einsatz von Plakaten, Anschauungsmaterial, Flipcharts, Filmausschnitten, Musik etc. ergänzen!
[bookmark: _Toc157363344]Stichwortkärtchen (optional)
· Statt Kärtchen kann Notizenmaster in PowerPoint verwendet werden
· Größe DIN A5
· Stärkerer färbiger Karton
· Rückseite mit passendem Logo / passender Beschriftung 
· Text ausdrucken und aufkleben, Schriftgröße mind. 16 pt
· Stichworte von PowerPoint mit Zahlen und Fakten ergänzen
· Keine ganzen Sätze / Texte
· Kärtchen nummerieren
· Erster und letzter Satz dürfen zur Gänze auf den Kärtchen stehen

Beispiel: Gestaltung Stichwortkärtchen


	Stichwortkärtchen: Zahlreiche Vor- und Nachteile                                                      1

	+
	-

	· Wertvolle Gedächtnisstütze
· Geben Sicherheit
· Können gut vorbereitet wirken
· Möglichkeit zum Festhalten
	· Verleiten zum Vorlesen
· Verhindern Blickkontakt
· Können schlecht vorbereitet wirken
· Schränken Gestik ein





[bookmark: _Toc157363345]Zusammenfassung	Comment by Astrid Sperneder: ▪ prägnante Kurzfassung der Resultate der Arbeit ▪ ev. persönliche Erfahrungen im Arbeitsprozess: Erfolge, Schwierigkeiten; auf offene Fragen und weiterführende Aspekte verweisen
Abschließend kann gesagt werden, dass versucht wurde, auf alle Bereiche einer Projektarbeit einzugehen. Die Basisinformationen wurden sehr kompakt zusammengefasst. 
Die verschiedenen Formen der empirischen Methoden konnte nicht erklärt werden, sonst wäre der Leitfaden zu umfangreich geworden.  
Dieser soll sowohl Lehrerinnen/Lehrern als auch Kandidatinnen/Kandidaten eine große Hilfe bei der Erstellung und Betreuung der Projektarbeit sein. 


Literaturverzeichnis
Quellen in gedruckter Form
Heymann, H. W. (2 2015). Selbstständiges Lernen im Unterricht fördern. Pädagogik, S. 10-15.
Karmasin, M., & Ribing, R. (1999). Die Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten: Ein Leitfaden für Seminararbeiten, Bachelor-, Master- und Magisterarbeiten sowie Dissertationen. Wien: Facultas Verlags- und Buchhandels AG.
Kühtz, S. (2012). Wissenschaftlich formulieren: Tipps und Textbausteine für Studium und Schule. Paderborn: Ferdinand Schöningh.

Elektronische Quellen

[bookmark: _Toc157363347]Abbildungsverzeichnis
Abb. 1: Schlüsselblume	18
http://www.bilderpool.at/index.php?page_id=6&img=23684
[bookmark: _Toc157363348]Tabellenverzeichnis
Tabelle 1: Schüleranzahl	19
 Weigl Margarete, 07. 02. 2015

[bookmark: _Toc157363349]ANHANG
[bookmark: _Toc157363350]
Projektauftrag
	Projektauftrag

	Projektstartereignis:
Projektauftrag erteilt
	Projektstarttermin:


	Projektendereignis:
Projektabnahme erfolgt
	Projektendtermin:


	Projektziele:
· 

	Nicht-Projektziele:
· 

	Hauptaufgaben (Projektphasen):
· Projektmanagement
· Literaturrecherche, Informationssammlung
· Erstellung der Literaturarbeit
· Erstellung der Empiriearbeit/Öffentlichkeitsarbeit
· Fertigstellung der Projektarbeit
· Durchführung Präsentation und Diskussion
	Projektkosten
	Projekterträge

	
	
	

	Projektauftraggeber/in:
Betreuer/in
	Projektmanager/in:
Kandidat/in 

	

	
_________________________________
Unterschrift Projektauftraggeber/in
	
_________________________________
Unterschrift Projektmanager/in

	Projektname:
„ “
	Ersteller/in:
Kandidat/in
	Version:
1.0
	Datum:





Leitfaden zur Diplomarbeit/Abschlussarbeit		ALW/FW Amstetten
Leitfaden zur Projektarbeit		Wirtschaftsschulen Amstetten

Seite 32
27

[bookmark: _Toc157363351]Projektstrukturplan
Option mit SmartArt (Office Word)

Leitfaden zur Diplomarbeit/Abschlussarbeit		ALW/FW Amstetten
Leitfaden zur Projektarbeit		Wirtschaftsschulen Amstetten

[bookmark: _Toc157363352]Projektmeilensteinplan
	Projektmeilensteinplan

	PSP-Code
	Meilenstein
	Plan-Termin
	Ist-Termin

	1.1.1
	Projektauftrag erteilt
	
	

	1.2.3
	Konzept inkl. Literaturverzeichnis abgegeben
	
	

	1.3.3
	Theoriearbeit (ein Kapitel – Mindestumfang 5 Seiten) zur ersten Korrektur abgegeben
	
	

	1.3.5
	Theoriearbeit und Öffentlichkeitsarbeit (weitere Kapitel – Mindestumfang 15 Seiten) zur zweiten Korrektur abgegeben
	
	

	1.5.1
	Projektarbeit abgegeben
	
	

	1.5.3
	Endfassung erstellt, gebunden und abgegeben
	
	

	1.6.2
	Präsentation fertiggestellt und Betreuer/in übermittelt
	
	

	1.6.5
	Projektarbeit archiviert (am Schulserver) 
	
	

	1.5.4
	Endfassung gebunden und eingereicht
	
	

	1.1.6
	Projektabnahme erfolgt
	
	

	Projektname:
„“
	Ersteller/in:
Kandidat/in
	Version:
1.0
	Datum:






[bookmark: _Toc157363353]Prozessdokumentation/Projekttagebuch
	Projekttagebuch

	Wann ?
(Datum)
	Was?
(Tätigkeit beschreiben)
	Wie lange?
(Dauer)
	Wer?
(Kürzel)

	12. 1.2023
	Recherche zum Thema „…“
	2,25
	NN

	14.2.2023
	Kapitel 2.2.1 „…“ verfasst (Prompts: „Eingabe in KI anführen“)
	0,25
	NN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Projektname:
„ “
	Ersteller/in:
Schüler/in
	Version: 
1.0
	Datum:
16.6.2015





[bookmark: _Toc157363354]Projektabschlussbericht
	Projektabschlussbericht

	Reflexion:
Projektziele
	·  
·  

	Reflexion:
Projekttermine
	·  
·  

	Reflexion:
Projektorganisation (Teamarbeit)
	·  
·  

	ggf. Reflexion:
Projektkosten 
	·  
·  

	Zusammenfassende Erfahrungen:
	·  
·  

	
________________________________
Unterschrift Projektauftraggeber/in
	
__________________________________
Unterschrift Projektmanager/in

	Projektname:
„“
	Ersteller/in:
Kandidat/in
	Version: 
1.0
	Datum:












[bookmark: _Toc157363355]Interviews, Fragebögen etc.


[bookmark: _Toc157086681][bookmark: _Toc157363356]Sammlung der Prompts
	Nr. lfd.
	KI-Eingabe
	Abruf-Datum

	1. 
	Generiere mir Themen für eine abschließende Arbeit im Bereich Wohnen
	21. Jänner 2024

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	


Leitfaden zur Projektarbeit		Wirtschaftsschulen Amstetten


LebenslaufFoto

Angaben zur Person
Name	Vorname Zuname
Adresse	Straße Nr.
	PLZ Ort
Geburtsdatum	
Staatsangehörigkeit	
Telefon	
Email	
Ausbildung
Seit 20….	FW/ALW….
20.. – 20.. 	HS/AHS….
20.. – 20.. 	VS ..
Berufserfahrung
…….
Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen
Sprachen	Muttersprache ….
	Englisch
	…..
IT-Kenntnisse	Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Access, Outlook)
	Bildbearbeitung Photoshop
	Webdesign Dreamweaver, Joomla
	Publishing Indesign, Publisher
	CRW BMD
Sonstiges	Führerschein Gruppe B
	…….
Interessen	Reisen
	Fotografie
	Sport




Ort, Datum	eigenhändige Unterschrift

Projektmanagement


Projektauftrag erteilt


Projekt abgeschlossen


Informationen sammeln


Informationen zum Thema beschaffen





Erstellung der Theoriearbeit Literaturarbeit


Kapitel  fertigstellen, lt. Vorgaben formatieren und zur zweiten Korrektur abgeben


Theoriearbeit korrigieren und einarbeiten


Projekt starten


Projekt koordinieren


Projekt abschließen


Projekt controllen


Infrastruktur checken (Technische Geräte, IT, Arbeitsplatz)


Gliederung inkl. Literaturverzeichnis  erstellen und abgegeben


Feedback der Betreuerin/ des Betreuers einholen und einarbeiten


Themenbereiche festlegen


Theoriearbeit korrigieren


Kapitel  erstellen und abgeben


Theoriearbeit zur ersten Korrektur abgeben


Erstellung der Empiriearbeit


Fertigstellung der Projektarbeit


Methoden auswählen und vorbereiten


Empiriearbeit durchführen 


Ergebnisse interpretieren und dokumentieren


Ergebnisse in die Arbeit einarbeiten








Durchführung Präsentation und Diskussion


Projektarbeit lt. Vorgaben fertigstellen und abgeben


Letzte Korrekturen durchführen


Endfassung lt. Vorgaben erstellen


Endfassung binden und abgeben


Endfassung digital an Betreuer/in übermitteln








Präsentationsvorlagen und - umfeld vorbereiten


Präsentation fertigstellen und abgeben


Präsentation üben


Präsentation und Diskussion durchführen
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