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1 Einleitung

Die Maturaarbeit gibt Ihnen die Möglichkeit, eine Fragestellung vertieft zu bearbeiten. Das
Oberziel der Arbeit ist deshalb die intensive Auseinandersetzung mit dem Thema. Sie bietet
Gelegenheit, selbständiges wissenschaftliches Arbeiten einzuüben. Dies kann anhand eines
theoretischen Stoffes oder eines praktischen Problems geschehen. 

Die Chance einer Maturaarbeit liegt darin, eine Fragestellung richtig abzugrenzen, sich in die
relevanten Dokumente und Publikationen einzulesen und diese auszuwerten, Kontakte mit
Personen und Institutionen herzustellen,  Informationen zu  analysieren,  eigene Gedanken
zum Thema darzulegen und sie zu begründen, ein Problem in systematischen Schritten zu
lösen und sich in schriftlicher Form auszudrücken. Dabei sollen die verwendete Methodik
und die erarbeiteten Resultate kritisch interpretiert werden. 

Die vorliegende Informationsschrift enthält eine Reihe von Empfehlungen und Vorgaben für
das  Planen,  Konzipieren  und Durchführen einer  Maturaarbeit.  Sie  soll  Fehler  vermeiden
helfen und das Verfassen einer Maturaarbeit erleichtern.

1.1 Ziel des Workshops

Ziel  des  Workshops  ist  es,  einen  Überblick  über  wissenschaftliches  Arbeiten  zu  geben.
Dabei sollen die genannten Regeln,  Formen und Arbeitstechniken theoretisch vorgestellt,
aber insbesondere auch mit kleinen Beispielen praktisch geübt werden (bspw. gemeinsames
Erarbeiten von sinnvollen  Fragestellungen, kurze Recherche in  einem Bibliothekskatalog,
kleine praktische Übung zum richtigen Zitieren, usw.).  Im Workshop nicht weiter vertieft
werden methodische Aspekte.  Da diese zu vielfältig  und zu individuell  sind,  bleibt
dieser Teil der Einführung Aufgabe der jeweils erst betreuenden Lehrkraft.

1.2 Was ist eine „wissenschaftliche“ Arbeit

Als wissenschaftliche Arbeit bezeichnet man eine systematische Darstellung (in der Regel
einen Text), die auf der Grundlage eigenständiger methodischer Forschung verfasst wird.
Generell unterscheidet man theoretische Arbeiten, die Thesen nur auf Basis vorhandener
Literatur entwickeln oder überprüfen, und empirische Arbeiten, für die Forschung unmittelbar
am Untersuchungsgegenstand betrieben und dann im Rahmen der Arbeit dokumentiert wird.

1.3 Anforderungen an eine wissenschaftliche Arbeit 

(vgl. Peterssen 1994 Kap. 2 nach Grätsch 2007)

1.3.1  Moralische Anforderung
Bei den moralischen Ansprüchen geht es vor allem um die "intellektuelle Redlichkeit". Das
heißt  kurz  zusammengefasst:  Immer  schön  bei  der  Wahrheit  bleiben  und  von  anderen
übernommene  Ideen  immer  als  solche  kennzeichnen.  Vorsätzliche  Fälschungen  und
Plagiate werden früher oder später immer entdeckt und sind dann mehr als peinlich. 

1.3.2 Technische Anforderungen
Die technischen Ansprüche ergeben sich aus den drei Begriffen Objektivität, Reliabilität und
Validität:
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· Objektivität  begreift  Peterssen  als  "Intersubjektivität":  "Und  Intersubjektivität  verlangt,
dass  die  gemachte  Aussage  für  jeden  überprüfbar  ist,  dass  sie  hinsichtlich  ihrer
Ausgangslage sowie ihres Zustandekommens in allen Schritten nachvollzogen werden
kann  und  dass  sich  dabei  für  jeden,  der,  von  derselben  Ausgangslage  ausgehend,
denselben  Weg  in  derselben  Weise  beschreitet,  auch  dasselbe  Ergebnis  ergibt."
(Peterssen  1994,  S.25) Das  verlangt  korrekten  Umgang  mit  den  in  der  Arbeit
verwendeten Quellen, also exakte Angaben zu Herkunft, Art und Qualität.

· Reliabilität  bedeutet  Zuverlässigkeit:  Verwendete Verfahren müssen bei  Wiederholung
genau dieselben Ergebnisse liefern. Im Text muss klar erkennbar sein, wo es sich um
zuverlässige Tatsachen oder nicht unbedingt nachprüfbare Meinungen und Vermutungen
handelt. 

· Die Validität, die Gültigkeit bezieht sich auf das Thema der Arbeit: Es muss in der Arbeit
auch tatsächlich das behandelt werden, was der Titel, das Thema vorgibt. Die Arbeit soll
nur Antworten auf die sich aus dem Thema ergebenden Fragen geben.

1.3.3 Stilistische Anforderungen
Die stilistischen Ansprüche an die Arbeit umfassen Anforderungen an den sprachlichen Stil
und die schriftliche Gestaltung des Textes. Zwar gibt es hier durchaus gewisse Freiräume für
die individuelle Gestaltung. Die Arbeit soll dabei aber auf jeden Fall übersichtlich und für alle
interessierten Leser verständlich bleiben.  Hochtrabender  Fachjargon ist  deshalb genauso
fehl am Platz  wie Dialekt  oder Szeneslang.  Derartige Anbiederungen an eine bestimmte
Klientel sind zu unterlassen. Sie sollten sich also um einen klaren, sachlichen Stil bemühen.
Folgende formalen Punkte sind in jedem Fall zu beachten:
· keine Wiederholungen und Überschneidungen
· einheitliche Form (Wir- oder Ich-Form)
· übersichtliche Gestaltung (unterstreichen, umranden, einrücken etc.)
· möglichst keine erläuternde Fussnoten (Erläuterungen und Hinweise in den Text

integrieren oder in den Anhang)
· einfacher, verständlicher Schreibstil (Fremdwörter, Schachtelsätze vermeiden)

Auch für die (typographische) Gestaltung der Arbeit gilt: Sachlichkeit und Übersichtlichkeit
haben Vorrang. Gerade bei  der  Nutzung eines Textverarbeitungsprogrammes mit  seinen
schier unerschöpflichen Möglichkeiten tut man hier gern zu viel des Guten. Eine nach Art der
LifestyleBlätter aufgepeppte Arbeit  ist  aber ebenso unübersichtlich wie ein unstrukturierter
Notizzettel.

1.4 Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit 

Eine schriftliche Arbeit gliedert sich in der Regel in folgende Teile (Achtung: Die Reihenfolge
und die definitive Zusammensetzung sind je nach Fachgebiet variierbar, daher den genauen
Aufbau mit der erstbetreuenden Lehrkraft besprechen):
· Titelblatt
· ev. Vorwort
· Inhaltsverzeichnis
· Verzeichnis der Abkürzungen 
· Volltext (1. Einleitung mit Ausgangslage/Problemstellung, Zielen der Arbeit,

Forschungsfragen und Hypothesen der Arbeit, 2. Untersuchung mit Methodenbeschrieb
und Ergebnissen, 3. Diskussion der Ergebnisse)  

· Zusammenfassung
· Anhang
· Verzeichnis der Abbildungen und Tabellen
· Literaturverzeichnis
· Selbständigkeitserklärung
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1.4.1 Titelblatt
Das Titelblatt muss immer folgende Angaben enthalten:
· Vollständiger Titel der Arbeit und ggf. Untertitel 
· Name der Verfasserin bzw. des Verfassers
· Klasse
· Schule
· Erstellungsjahr
· Anlass der Arbeit (hier also Maturaarbeit)
· Betreuende Lehrkraft.

Die räumliche Anordnung ist frei. Falls die Arbeit in Zusammenarbeit mit bestimmten Firmen
oder Organisationen erstellt wurde, sollen diese nicht im Titel der Arbeit erscheinen.

WINTERTOURISMUS UND 
KLIMAWANDEL IM HASLITAL

Maturaarbeit 
am Gymnasium Interlaken

von
Anna Sowieso

Prima d
2005

betreuende Lehrkraft: Petra Beispiel 
zweite betreuende Lehrkraft: Hans Muster

 

1.4.2 Vorwort
Das  Vorwort  liefert  üblicherweise  Informationen,  die  sich  nicht  direkt  auf  das
Untersuchungsproblem und die Arbeitsschritte beziehen, beispielsweise: 
· Persönliche Beweggründe, Motivation, Gedankenanstösse, Erwartungen
· wichtige Gegebenheiten
· Verdankungen an alle Personen, die zum Gelingen beigetragen haben (Verdankung kann

auch in separatem Kapitel am Schluss der Arbeit erfolgen), Dank für finanzielle
Unterstützung (bsp. bei Umfragen), Copyright-Herausgabe etc.

1.4.3 Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis muss logisch aufgebaut sein (Titelhierarchie!), alle Gliederungsteile
mit Seitenzahlangaben enthalten und dadurch einen raschen Überblick über das behandelte
Thema erlauben. 
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1.4.4 Verzeichnis der Abkürzungen 
Abkürzungen  sind  wenn  immer  möglich  zu  vermeiden  (abgesehen  von  den  allgemein
üblichen wie etwa „z.B.“, „d.h.“). Sind sie fach- und sprachüblich, eindeutig und sind die betr.
Wörter in nicht abgekürzter Form schwerfällig und kommen sie dazu noch häufig vor, können
sie  im  Volltext  verwendet  werden.  In  jedem  Fall  sind  sie  in  einem  speziellen
Abkürzungsverzeichnis zu Beginn der Arbeit aufzuführen. 

1.4.5 Volltext 
Der Volltext stellt den Hauptteil der Arbeit dar und ist in verschiedene Kapitel unterteilt. Für
den genauen Aufbau gibt es je nach Fachgebiet verschiedene Formen; eine Absprache mit
der erstbetreuenden Lehrkraft ist daher notwendig (bspw. im Rahmen einer Disposition oder
Projektskizze).  Folgende  Grundsätze  gilt  es  aber  meistens  zu  berücksichtigen  (vgl.
www.sjf.ch):

a) Einleitung
Diese ist (im Gegensatz zum Vorwort) integraler Bestandteil der Themenbehandlung und hat
dem oder  der  LeserIn  wesentliche  Anhaltspunkte  zum  besseren  Problemverständnis  zu
liefern. Sie umfasst insbesondere die folgenden Punkte:
· Präzise Definition des Untersuchungsthemas
· Problemstellung (Ausgangslage, Grund der Arbeit)
· Zielsetzungen der Arbeit (Was will die Arbeit am Schluss erreichen?)
· Ev. Fragestellungen und Hypothesen (Welche Fragen sollen mit der Arbeit geklärt

werden?)
· Ev. kurzer Überblick über die gewählten Arbeitsmethoden und den Aufbau der Arbeit.

b) Untersuchung
Die  eigentliche  Problembehandlung  kann  je  nach  Untersuchungsmethodik  in  vielfältiger
Weise  geschehen.  Wichtig  ist  aber,  dass  das  verwendete  Material,  die  ausgewählte
Methodik  und  die  resultierenden  Ergebnisse  genau  erläutert  werden.  Folgende  Fragen
müssen je nach gewählter Methodik beantwortet/erörtert werden:
· Wie wurde versucht, die gestellte Aufgabe zu lösen?
· Welche Methoden wurden zur Datengewinnung und -verarbeitung gewählt?
· Welche Geräte und/oder Materialien wurden verwendet?
· Welchen Umfang haben die untersuchten Stichproben? 
· Sind die Resultate bspw. von Experimenten wiederholbar?
· Wie sicher und genau sind die Ergebnisse? 
· Sind die gemachten Interviews und Umfragen genügend aussagekräftig?
· Wie wurden die Ergebnisse ausgewertet?
· Wie wurde die spezifische Literatur ausgewertet?

c) Diskussion der Ergebnisse
Generell  gilt,  dass  eine  alleinige  Analyse  in  der  Regel  nicht  genügt.  Die  erarbeiteten
Ergebnisse  müssen  mit  Resultaten  anderer  Forscher  verglichen  und  in  einer
Schlussfolgerung resp. einem Fazit interpretiert werden. 
· Welche Fragen wurden geklärt (vgl. mit Fragestellungen aus der Einleitung), welche

bedürfen weiterer Klärung? 
· Praktische Bedeutung der gewonnenen Ergebnisse?

1.4.6 Zusammenfassungen
Die wesentlichen Aussagen sind am Ende jedes Hauptkapitels  kurz zusammenzufassen,
gegebenenfalls ist ein Fazit, das die Fragen der jeweiligen Problemstellung beantwortet, zu
ziehen. Die LeserInnenfreundlichkeit wird dadurch stark verbessert. 
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Die Gesamtzusammenfassung der Arbeit (1-2 Seiten) hat der Leserin oder dem Leser eine
rasche und gute Orientierung über  die  Problemstellung und -behandlung sowie  über  die
wichtigsten Erkenntnisse und Schlussfolgerungen der Arbeit zu liefern. Das Schwergewicht
soll auf den inhaltlichen Angaben, den Ergebnissen liegen. Die Gesamtzusammenfassung
muss so geschrieben sein, dass sie zu Beginn der Arbeit stehen und den "eiligen Leser"
über die Ergebnisse der Maturaarbeit informieren könnte.

Eine Zusammenfassung darf keine Erkenntnisse oder Probleme enthalten, die nicht schon
im Text behandelt wurden. 

1.4.7 Anhang
Der  Anhang  ist  für  ergänzende  Unterlagen  und  Detailinformationen  gedacht,  die  den
Lesefluss im Text beeinträchtigen würden. Beispielsweise:
· Übersichtstafeln
· weiterführende Graphiken und Tabellen
· Gesetzestexte
· Erläuterungen eines Rechenvorganges, von dem im Text nur das Ergebnis benötigt wird
· Fragebogen
· statistisches Grundlagenmaterial etc.

Der Anhang ist kein Ablageplatz für periphere Unterlagen.

1.4.8 Verzeichnis der Abbildungen und Tabellen
Werden Abbildungen oder Tabellen verwendet, sind diese in einem speziellen Verzeichnis
aufzuführen  und  in  der  gesamten  Arbeit  einheitlich  und  übersichtlich  darzustellen,
durchzunummerieren und mit Titel und vollständiger Quellenangabe zu versehen. Es gilt der
Grundsatz:  Jede  Abbildung  und  Tabelle  muss  losgelöst  vom  Text  gelesen,  zitiert  und
interpretiert werden können.

1.4.9 Literaturverzeichnis
Nach  den Regeln  einer  wissenschaftlichen Arbeit  sind  alle  Gedanken,  die  wörtlich  oder
sinngemäss  aus  fremden  Quellen  übernommen  wurden,  deutlich  als  solche  zu
kennzeichnen.  Das  Literaturverzeichnis  muss  deshalb  (einheitlich  und  alphabetisch
geordnet) sämtliche in der Arbeit verwendeten primären und sekundären Quellen enthalten.
Jedoch sollen im Literaturverzeichnis nur Quellen aufgeführt werden, welche Eingang in die
Arbeit gefunden haben, d.h. auf die mindestens an einem Ort im Text hingewiesen wird.

Dabei  ist  wenn  immer  möglich  auf  die  Originalquellen  zurückzugreifen.  Ist  dies  nicht
machbar, so ist deutlich anzugeben, aus welcher Quelle die Gedanken übernommen wurden
(z.B. „... zitiert nach: ...“). Das detaillierte Literaturverzeichnis entbindet Sie selbstverständlich
nicht davon, im Text sämtliche fremden Gedanken korrekt kenntlich zu machen.

1.4.10 Selbständigkeitserklärung
Auf der letzten Seite muss die Selbständigkeitserklärung stehen, welche handschriftlich zu
unterzeichnen ist. Es geht hier um den Schutz vor Plagiaten. Mit dieser Erklärung bestätigen
Sie, sämtliche verwendete Quellen gekennzeichnet zu haben, so dass man davon ausgehen
kann, dass alle anderen wiedergegebenen Gedanken und Ergebnisse von Ihnen stammen
(vgl. 1.3.1). Natürlich dürfen Sie Ihre Arbeit einer anderen Person zum Korrekturlesen geben,
damit Rechtschreibe- oder grammatikalische Fehler korrigiert werden können (vgl. 6.4/6.5).
Nachfolgend zwei Vorlagen für das Verfassen der Selbständigkeitserklärungen:
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Bei Einzelarbeiten:

Ich erkläre hiermit,  dass ich diese Arbeit  selbständig verfasst  und keine anderen als die
angegebenen Quellen benutzt habe. Alle Stellen, die wörtlich oder sinngemäss aus Quellen
entnommen wurden, habe ich als solche kenntlich gemacht. 

Interlaken, 16. Januar 2005 Peter Muster

Bei Gruppenarbeiten:

Wir erklären hiermit, dass jeder von uns an dieser Arbeit aktiv beteiligt war. Wir erklären
ferner, dass wir diese Arbeit selbständig verfasst und keine anderen als die angegebenen
Quellen benutzt haben. Alle Stellen, die wörtlich oder sinngemäss aus Quellen entnommen
wurden, haben wir als solche kenntlich gemacht. 

Interlaken, 16. Januar 2005 Peter Muster Hans Beispiel
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2 Arbeitsprozess und -instrumente

Das Verfassen einer Maturaarbeit entspricht eigentlich der Durchführung eines Projekts. Als
Projekte werden  in  der  Regel  Vorhaben  bezeichnet,  die  ausserhalb  des  normalen
Tagesgeschäftes angesiedelt und einmalig, also keine Daueraufgabe sind. Mit einem Projekt
soll  innerhalb  einer  begrenzten  Zeit  mit  vorgegebenen  finanziellen,  personellen  und
Sachmitteln ein definiertes Ziel erreicht werden.

Was die Organisation der Mittel und der teilnehmenden Personen betrifft, handelt es sich
beim Verfassen einer Maturaarbeit um ein verhältnismässig einfach strukturiertes Projekt, bei
dem allerdings besonderes Gewicht auf der Berichterstattung über das Ergebnis liegt. Die
Planung  einer  Maturaarbeit  stellt  jedenfalls  angewandtes  Projektmanagement  dar.
(Niederhauser 2006, S. 9)

2.1 Planung der Arbeit 

Der Vorteil der Planung einer Arbeit liegt darin, dass man sich damit einen Überblick über die
zu erledigenden Arbeiten und den aktuellen Stand der Arbeit verschaffen kann. Allerdings
lassen sich mit einer guten Planung Zeitdruck und Hetze nicht immer vermeiden. Wie andere
Tätigkeiten  verläuft  auch  das  Verfassen  einer  Maturaarbeit  nicht  immer  nach  Plan.  Oft
kommt man langsamer voran als geplant. Während der Ausarbeitung kann es vorkommen,
dass einem Aspekt genauer nachzugehen ist, oder es erweist sich, dass ein anderer Aufbau
sinnvoller wäre. Die Planung muss entsprechend flexibel gehandhabt und laufend angepasst
werden. (Niederhauser 2006, S.10)

2.2 Überblick über den Arbeitsprozess

Im Anhang 6.4/6.5 finden Sie mögliche Arbeitsprogramme für eine  geisteswissenschaftliche
oder naturwissenschaftliche/technische Maturaarbeit.  

2.3 Arbeitsinstrumente

Im  Folgenden  werden  verschiedene  Arbeitsinstrumente  vorgestellt,  die  helfen,  den
Arbeitsprozess für die verschiedenen Projektstufen zu unterstützen.  Durch das Verfassen
dieser  Berichte  und Papiere  werden  sowohl  der  Fortschritt  und  die  Qualität  Ihrer  Arbeit
abgesichert, als auch ein effektiverer Kontakt mit der Lehrkraft gewährleistet. Dabei ist es
grundsätzlich  Ihre  Aufgabe,  nach Einreichung  jedes  Berichtes mit  der  Betreuungsperson
einen Besprechungstermin zu vereinbaren.

Im  Rahmen  der  Vorstudie  sollen  die  methodischen  und  inhaltlichen  Vorstellungen  zum
Thema geklärt und mit  der Betreuung abgestimmt werden. Dazu ist  es hilfreich,  in  einer
detaillierten Projektskizze die verschiedenen Untersuchungsaspekte zu planen und in einer
Disposition den inhaltlichen Ablauf festzulegen.

2.3.1 Projektskizze
Die von Ihnen schriftlich formulierte Projektskizze stellt ein zentrales Arbeitsinstrument zur
Erarbeitung Ihrer Maturaarbeit dar und soll bei möglichst geringem Umfang alles Notwendige
festlegen. Im einzelnen hat die Projektskizze folgende Bereiche zu klären:
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· Ausgangslage, Problemstellung und vorläufiger Titel der Arbeit
Die Ausgangslage ist so darzustellen, dass der oder die LeserIn auch ohne Vorinformationen
die  Problemstellung  versteht  (inkl.  Stand  der  aktuellen  Forschung  zum  Thema)  und
beurteilen kann, warum eine weiterführende Arbeit zu dieser Thematik geschrieben wird. Der
Arbeitstitel soll präzis den Inhalt der Arbeit umschreiben.

· Ziele und Forschungsfragen der Arbeit sowie angewandte Methodik
Die zu beantwortenden Forschungsziele und Forschungsfragen sind strukturiert darzulegen.
Sie können in Form von Hypothesen formuliert werden. Das methodische Vorgehen für die
einzelnen  Hypothesenprüfungen  ist  klar  und  detailliert  festzuhalten.  Bei  Primär-  wie  bei
Sekundärforschungen  ist  die  gewählte  Methodik  präzis  anzugeben und stichwortartig  zu
begründen. 

· Literaturliste
Sie hat einen möglichst umfassenden Überblick über die bestehende und zu konsultierende
Literatur zu geben.

· Arbeits- und Zeitplan
Einzelne  Projektaktivitäten  sind  stichwortartig  zu  beschreiben  und  in  einem  detaillierten
Zeitplan, z.B. mit einem Balkendiagramm, zu terminieren.

· Grobdisposition
Sie gibt einen ersten Überblick über das Inhaltsverzeichnis der Maturaarbeit. Sie soll logisch
aufgebaut sein und alle zentralen Elemente umfassen.

Die  Projektskizze  wird  der  betreuenden  Lehrkraft  ca.  2  Wochen  nach  Arbeitsbeginn
schriftlich abgegeben. Ein Beispiel finden Sie im Anhang 6.1

2.3.2 Disposition
Die Disposition (Inhaltsverzeichnis) macht den Aufbau der Arbeit transparent und lässt die
vollzogenen Denk- und Arbeitsschritte besser erfassen. Sie soll 1 Monat nach Arbeitsbeginn
der  Betreuung  zugestellt  werden  und  anschliessend  besprochen  werden.  Zu  diesem
Zeitpunkt  sind  mögliche  Fehler,  Mängel  und  Missverständnisse  noch  erkenn-  und
korrigierbar. Ein Beispiel befindet sich im Anhang 6.2.

2.3.3 Forschungskonzept
Ein Forschungskonzept ist bei allen Themen zu erstellen, die Feldforschungen (Interviews,
schriftliche  Umfragen,  Experimente,  systematische  Beobachtungen  usw.)  beinhalten.  Es
sollte ungefähr 1 Monat nach Arbeitsbeginn der Betreuung zugestellt werden und regelt die
Details der Primärforschungsphase. 

Das Forschungskonzept legt Forschungsziele und -hypothesen detailliert  fest und besteht
aus dem Studiendesign (Universum, Methoden, Stichprobenverfahren und -umfang) sowie
aus  den  dazu  nötigen  Unterlagen,  bspw.  Programmfragen,  Testfragebogen,
Intervieweranweisungen,  -kontrolle,  Begleitbriefen,  Adresslisten  und  den
Auswertungsschemen. Ein Beispiel für ein Forschungskonzept befindet sich im Anhang 6.3.

Kontakte mit zu befragenden ExpertInnen, allgemeine Befragungen etc. dürfen erst nach der
Genehmigung  des  Forschungskonzeptes  durch  die  Lehrkraft  eingeleitet  werden!  Das
Gymnasium-Logo darf für Umfragen nicht verwendet werden. Auch Korrespondenz darf nicht
im  Namen  des  Gymnasiums  geschrieben  werden.  Ausnahmen  von  dieser  Bestimmung
müssen in jedem Einzelfall genehmigt werden.
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2.3.4 Zwischenbesprechungen
Zwischenbesprechungen können sowohl Ihnen als auch der betreuenden Lehrkraft helfen,
die bisher geleistete Arbeiten zu ordnen und die noch offenen Arbeiten zu strukturieren. Auf
folgende Themen sollten Sie sich vorbereiten:
· Überblick über die geleistete Arbeit
· bisherige Probleme bei der Erarbeitung des Projekts
· erste Erkenntnisse und Schlussfolgerungen
· Zeitplan für die Schlussphase des Maturaarbeitsprojekts (bis Abgabe).
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3 Literaturrecherche und -verarbeitung

3.1 Material für wissenschaftliche Arbeiten

Zu  Beginn  einer  Arbeit  stellt  sich  meistens  die  Frage:  "Welche  Literatur  kann  ich  zur
Ausarbeitung verwenden und woher bekomme ich sie?" In der Regel können alle Arten von
Literatur  verwendet werden,  solange  Sachnähe  zum  Thema  gegeben  ist  und  sie
wissenschaftlichen Ansprüchen genügen (siehe Kap. 1.3). 

3.2 Literaturrecherche

Wenn Sie ein Arbeitsprogramm erstellt haben, suchen Sie jetzt nach Literatur, Datenbanken,
Plänen  und  anderen  Unterlagen.  Man  unterscheidet  zwischen  der  sogenannten
Primärliteratur -  diese  beschäftigt  sich  direkt  mit  einem  Sach-  oder  Problemgebiet
(Forschungsberichte, wissenschaftliche Abhandlungen) - und der Sekundärliteratur; hierbei
handelt es sich um Bibliographien, die Literatur über bestimmte Themenbereiche beinhalten
und einen Überblick über die vorhandene Literatur schaffen sollen. In den Sprachfächern
bezeichnet  „Primärliteratur“  die  literarischen  Texte,  „Sekundärliteratur“  wissenschaftliche
Texte über literarische Texte.

3.2.1 Internetsuche
Als  Einstieg  dient  heute  das  Internet.  Im  Internet  starten  Sie  am  besten  mit  Google
(www.google.com).  Planen  Sie  verschiedene  Suchstrategien,  d.h.  suchen  Sie  nach
verschiedenen  Wortkombinationen.  Auch  in  den  (oft  kostenpflichtigen)  Archiven
(Zeitungsarchive)  und Datenbanken kann man fündig  werden.  Auf  www.sjf.ch  finden Sie
Links zu hilfreichen wissenschaftlichen Homepages.

3.2.2 Bibliothekskatalog
Den grössten Anteil  an  der  zur  Maturaarbeit  verwendeten Literatur  stellen  im Normalfall
Bücher  dar.  Dazu recherchieren Sie in  Bibliothekskatalogen,  bspw.  www.stub.ch (ausser
man  will  ein  Werk  gleich  kaufen).  Diese  verzeichnen  alle  Werke,  die  in  der jeweiligen
Bibliothek vorhanden sind (Achtung: Sammelwerke werden meistens nur als Gesamtwerk
angegeben).  Ein  Katalog  ist  entweder  alphabetisch  oder  sachlich  geordnet.  Der
alphabetische Katalog  ordnet  die  Buchtitel  alphabetisch  geordnet  nach  dem Namen der
Autoren  oder  Herausgeber  an.  In  Sachkatalogen  kann  man  nach  Schlagworten
(thematischer Überbegriff) und nach Sachgebieten suchen. Mittlerweile  gibt es auch eine
Kombination  aus  den  genannten  Katalogen,  den  Kreuzkatalog,  der  nach  den
VerfasserInnennamen, Schlagworten und Stichworten (Begriff aus dem Buchtitel) sucht. Zur
Ausleihe selbst ist noch zu sagen, dass man auch in den Lesesaal bestellen kann, d.h. Sie
nehmen die Bücher nicht nach Hause mit, wie es bei der Auswärtsleihe der Fall ist. Gewisse
Bücher sind nicht zur Heimausleihe freigegeben. Weiterhin gibt es noch die Möglichkeit der
Kopienbestellung,  bei  der  man  z.B.  einen  Aufsatz  aus  einem  Buch  möchte,  das  nicht
ausgeliehen werden darf. Dies ist jedoch oft teuer! 

3.2.3 Schneeballsystem
Beim  sogenannten  Schneeballsystem  suchen  Sie  in  den  Fussnoten  oder  im
Literaturverzeichnis eines Buches zum Arbeitsthema nach weiteren Autoren, die sich dazu
geäussert haben. Doch Vorsicht, man kann sich dabei schnell im Kreis drehen, wenn die
herangezogenen  Verfasser  sich  ständig  gegenseitig  zitieren  und  keine  neuen  Ansichten
beachtet  werden.  Ausgangspunkt  für  eine  Suche  nach  Schneeballsystem  können  auch
Artikel in Lexika, etwa dem „Brockhaus“ oder einem Fachlexikon, sein.
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3.3 Literaturverarbeitung 

Wie geht man sinnvoll  mit dem nun gefundenen riesigen Berg von Literaturangaben um?
Auch hierfür gibt's Tricks und Techniken, um wieder Land zu sehen (siehe Grin Verlag 2007).

3.3.1 Lesetechniken
Beim  kursorischen  Lesen  (Überfliegen)  versuchen  Sie  die  wichtigsten  Aussagen  eines
Textes  so  schnell  wie  möglich  herauszufiltern.  Am  Anfang  des  Lesens  steht  die
Fragestellung,  die  das  zu  bearbeitende  Thema  betrifft.  Anhand  dieser  Fragestellung
erarbeiten Sie sich Schlüsselbegriffe, die Sie sich so genau wie möglich einprägen. Zunächst
betrachten Sie den Titel, das Erscheinungsjahr, die Auflage, das Inhaltsverzeichnis, Vorwort,
Einleitung  und  vor  allem  die  Zusammenfassung.  Durch  diesen  kurzen  Überblick  kann
eventuell schon etwas über die thematische Relevanz oder Nicht-Relevanz des Buches zum
eigenen Thema festgestellt werden. Geht es dann an die "Innereien" des Buches, können
Sie  entweder  senkrecht  lesen  (der  Blick  wandert  auf  einer  gedachten  Mittelachse  einer
Textspalte nach unten und erfasst die Schlüsselwörter, meist Verben und Substantive) oder
diagonal (der Blick sucht nach den wichtigsten Zusammenhängen und Schlussfolgerungen,
vor allem anhand von Wörtern wie "schließlich", "am wichtigsten", "daher", "also"...). (Grin
Verlag 2007)

Studierendes Lesen:  Wenn Sie nun die entscheidenden Stellen eines Buches zum Thema
gefunden haben,  beginnt das studierende Lesen. Sie gehen dabei systematisch vor und
stellen sich zunächst einige Fragen: Worauf will der Autor hinaus? Welchen Ansatz hat er
und  welche  Fragen  liegen  zugrunde?  Welche  Fakten  legen  die  Verfasser  vor,  um  ihre
Argumentation zu belegen? Vor allem aber: Welche Informationen im Text sind wichtig für
meine Arbeit? (Grin Verlag 2007)

3.3.2 Exzerpieren
Nachdem  man  die  wichtigsten  Informationen  im  Text  gefunden  hat,  geht's  an  das
Herausschreiben  beziehungsweise  Exzerpieren.  Am  einfachsten  ist  es,  sich  die
Inhaltsverzeichnisse zu den Kapiteln zu kopieren und sich dazu Notizen zu machen. Um ein
logisches Gefüge in einen zu lernenden Text zu bringen, eignen sich Strukturexzerpte. Dabei
werden die wichtigsten Thesen aufgeschrieben und durch Pfeile zueinander in Beziehung
gesetzt  (alternative  Möglichkeit:  Mind  map).  Weiterhin  kann  man  noch  Karteikarten
verwenden,  auf  welchen  man  Informationen  zu  einem  Thema  vermerkt,  die  man  nach
Stichwörtern, Schlagwörtern etc. ordnet.

Wichtig:  Alle Angaben müssen vollständig und zuverlässig sein und die Ordnungssysteme
müssen immer auf die gleiche Art und Weise geführt werden. (Grin Verlag 2007)
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4 Quellenangaben

4.1 Einleitung

4.1.1 Sinn und Zweck

Eine Quellenangabe 
· trennt  Fremd-  von  Eigenleistungen  (geistiger  Urheberschutz,  vgl.

Selbständigkeitserklärung)
· trennt Tatsachen von eigenen Meinungen, Beurteilungen oder Einschätzungen
· dient Dritten bei der Suche nach weiterführender Literatur. 

Alle  für  die  Arbeit  benutzten  Quellen  (Auskunftspersonen,  Statistiken,  Fachliteratur,
unveröffentlichte  Texte,  Briefe,  Filme,  ...  )  sind  deshalb  nicht  nur  vollständig  und in  der
vorgeschriebenen Form im Literaturverzeichnis aufzuführen, sondern auch im Text, wo auf
sie  zurückgegriffen  wird,  durch  den  entsprechenden  Literaturhinweis  zu  belegen.  Eine
korrekte und in der gesamten Arbeit einheitliche Zitierweise wird vorausgesetzt.  (FIF 2004,
S. 21)

Zur Stützung von Behauptungen (Hypothese X ist durch Tatsache Y bestätigt worden) soll
„zitierfähige“  Literatur  verwendet  werden,  d.h.  keine  graue  Literatur  (unveröffentlichte
Manuskripte,  schriftliche  oder  mündliche  Hinweise)  oder  Nicht-Fachliteratur.  Zur  übrigen
Kennzeichnung von Gedanken anderer Personen können grundsätzlich alle Dokumente und
auch mündliche Auskünfte verwendet werden. Achten Sie auf Qualität und Glaubwürdigkeit
der zitierten Quellen.

4.1.2 Kurze Übersicht über verschiedene Formen
Trotz  gemeinsamer  Prinzipien  gibt  es  für  Literaturangaben und  Zitierweisen kein  überall
geltendes, einheitliches System. Die verschiedenen Stile unterscheiden sich nicht nur nach
Publikationsform und Fachgebiet;  selbst einzelne Fachzeitschriften haben mitunter eigene
Vorgaben. Das Literaturverwaltungsprogramm  EndNote kennt in der Version 9 über 1.300
verschiedene Formate, zu denen sich weitere hinzufügen lassen.

In  Deutschland  gibt  es  unter  anderem  die  DIN 1505  Titelangaben  von  Schrifttum.  Auf
internationaler  Ebene gibt  es die Normen „ISO 690 Dokumentation;  Titelangaben;  Inhalt,
Form und Gestaltung“ und „ISO 690-2 Information und Dokumentation - Titelangaben - Teil
2: Elektronische Dokumente oder deren Teile“.

Heute  haben  sich  zwei  Gruppen  von  Konventionen  allgemein  durchgesetzt:  die
internationale, aus dem angelsächsischen Raum kommende Zitierweise (sie bevorzugt die
sehr  einfache  Regel  der  Kommatrennung,  unterscheidet  jedoch  nicht  zwischen  den
einzelnen  Bestandteilen)  und  die  deutsche  Tradition,  die  im  Wesentlichen  auf  den
Grundregeln  der  „Preussischen  Instruktionen“  und  den  Regeln  für  die  alphabetische
Katalogisierung (RAK)  fusst.  Letztere  haben  den  Vorteil,  dass  man  schon  an  der
Interpunktion die einzelnen Bestandteile der Titelzitierung unterscheiden kann. 

4.2 Literaturangabe nach den Regeln der Formalkatal ogisierung DIN 1505

Monographien  (Bücher,  Dissertationen)  und  Beiträge  in  Fachzeitschriften  und
Sammelwerken  müssen  im  Literaturverzeichnis  mit  den  folgenden  Elementen  aufgeführt
werden:
- Nachname des Autors, Vorname (ausgeschrieben oder Initialen), bei mehreren Autoren

sind diese in der Reihenfolge des Verlages aufzuführen; ist kein Autor genannt, wird die
herausgebende Institution angegeben
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- Erscheinungsjahr
- Buchtitel
- Die Angabe von Untertiteln ist fakultativ, muss jedoch bei allen Publikationen einheitlich

gehandhabt werden
- Bei Beiträgen in Sammelbänden, Fachzeitschriften etc. müssen mit dem Vermerk „in“

entsprechende Angaben zum Sammelband/ zur Zeitschrift gemacht werden; der Name
des Herausgebers wird mit „Hrsg.“ gekennzeichnet (vgl. untenstehendes Beispiel
„Freyer“ und „Krippendorf“)

- Bei periodisch erscheinenden Schriften ist die Erscheinungsnummer oder Auflage
anzugeben (ausser bei Erstauflage)

- Erscheinungsort/e, bei mehr als zwei Erscheinungsorten wird nur der erste mit dem
Zusatz „u.a.“ aufgeführt.

Bei persönlich geführten Interviews ist die Funktion des Interviewpartners, das Datum und
der  Ort  des  Gesprächs  anzufügen.  Gelegentlich  fehlen  einzelne  Angaben  in  der
Originalquelle, was entsprechend zu vermerken ist, z.B. ohne Verfasser („o.V.“) oder ohne
Ort(sangabe) („o.O.“) oder ohne Jahr(esangabe) („o.J.“). 

· Beispiel für ein Literaturverzeichnis

AGRICOLA, S. 1988:  Einführung in die Freizeitpolitik, unveröffentlichtes Manuskript, Erkrath
1988

BAETZING, W. 1984:  Die Alpen - Naturbearbeitung und Umweltzerstörung, Frankfurt a.M.
1984

BAK 1989:  Basler Arbeitsgruppe für Konjunkturforschung: Wachstumsprognosen, in: Berner
Zeitung vom 5.2.1989, S. 5, Bern 1989

BUNDESAMT  FÜR  STATISTIK  1985:  Eidgenössische  Volkszählung  1980,  Band  10:
Schulbildung und erlernter Beruf, Bern 1985

BUNDESAMT FÜR STATISTIK  1989:  Statistisches  Jahrbuch der  Schweiz  1988,  Zürich
1989

ESPENHORST, J. 1987: Zu neuen Ufern der Arbeit - Aspekte eines epochalen Wandels, in:
Universitas Nr. 3/1987, S. 221 - 229, Stuttgart 1987

FREYER, W. 1987: Die wirtschaftliche Bedeutung des Fremdenverkehrs für eine Gemeinde,
in: Heilbad und Kurort, Heft 3, Stuttgart, 1993

KRIPPENDORF, J. 1974: Schweizerische Fremdenverkehrspolitik zwischen Pragmatismus
und konzeptioneller Politik, in: Schweizerische Wirtschaftspolitik zwischen gestern und
morgen, S. 443 - 445, Hrsg.: Tuchtfeldt, E., Bern/Stuttgart 

4.3 Zitieren

Wörtlich  übernommene  Textstellen  sind  in  Anführungszeichen  zu  setzen,  sinngemässe
Zitate ohne Anführungszeichen zu schreiben. Hinweise auf weiterführende Literaturquellen
oder  Analogien  sind  mit  der  Ergänzung  "vgl."  oder  "s.  auch"   zu  versehen.  Sämtliche
Abbildungen und Tabellen müssen beschriftet sein. Ein aussagekräftiger Titel und eine direkt
anschliessende,  vollständige  Quellenangabe  mit  Autor,  Titel,  Seite  und  Jahr  sind  dafür
unabdingbar.  Bei  Unsicherheiten  über  die  korrekte  Zitierweise  geben  die  nachfolgenden
Beispiele Auskunft.

4.3.1 Wörtliches Zitat
Basierend auf diesem Konzept der Zeitautonomie bestimmt Wettstein (1989, S.4) "Freizeit
als jener Teil  der Lebenszeit,  welcher sich auszeichnet durch relativ hohe bis sehr hohe
individuelle Verfügbarkeit darüber, mit welchem Verhalten und Handeln diese Zeit verbracht
wird." 

16



Gymnasium Interlaken Einführung in wissenschaftliche s Arbeiten

4.3.2 Nicht wortwörtliches, sinngemässes Zitat
Freizeitpolitik im Sinne der Zeitpolitik strebt eine Zusammenfassung der um Zeiteinteilung
und  Zeitverwendung  bemühten  Politiken  unter  dem  Terminus  'Zeitpolitik'  an.  Primäre
Aufgabe  einer  solch  übergeordneten  Zeitpolitik  liegt  in  der  Schaffung  zeitlich  freier
Rahmenbedingungen für möglichst weitgehende persönliche Autonomie. (Zühlke 1987, S. 9)

Quellenangabe ausserhalb des Satzpunktes: Zitat auf ganzen Abschnitt bezogen.

Diese Entwicklung läuft vor allem auch dann weiter, wenn die Produktion (zeitweilig) nicht
mehr  zunimmt,  da  der  technische Fortschritt  weitergeht  und der  Konkurrenzdruck  kaum
nachlässt.  Zudem  geraten  nach  dem  Industriesektor  zunehmend  auch  der  Büro-  und
Verwaltungsbereich in den Sog neuer Technologien. Aufgrund von Erfahrungswerten und
vorliegenden  Prognosewerten  kann  längerfristig  von  einem  gesamtwirtschaftlichen
Produktivitätsanstieg  von jährlich  rund 2  bis  2.5  Prozent  pro  Jahr  ausgegangen werden
(Krippendorf et. al. 1986, S. 274).

Quellenangabe innerhalb des Satzpunktes:  Zitat nur auf vorangehenden Satz bezogen.

4.3.3 Zitiert nach (keine Originalquelle):
Nach  einer  Definition  der  UNESCO  ist  Kultur  „die  Gesamtheit  der  Modelle,  Leitbilder,
Vorstellungen,  nach  denen  sich  die  Mitglieder  einer  Gesellschaft  in  ihren  sozialen
Beziehungen,  in  ihrem  Verhalten,  in  ihrer  Arbeit  richten"  (zit.  nach:  Botschaft  des
Bundesrates 1984, S. 11).

4.3.4 Hinweis auf (weiterführende) Quellen, Literat ur, Analogien
In der deutschsprachigen Fachliteratur wird die Vielfalt  der Freizeitdefinitionen oft  danach
systematisiert, ob sie negativ oder positiv formuliert sind  (vgl.  dazu Giegler 1982, S. 20f.;
Müller  1984,  S.  225f.;  Mikolaschek et.  al.  1984,  S.  11f.;  Tokarski  et.  al.  1985,  S.  223f.;
Wachenfeld 1987, S. 10f.).

4.3.5 Zitat aus Internetquelle
Der  Name des Verfassers und –  soweit  vorhanden – das Erscheinungsjahr  des Artikels
erscheint im Haupttext. Im Literaturverzeichnis müssen die URL-Adresse und das Datum der
Zitierung  angegeben  werden.  Falls  kein  Autor  bekannt  ist,  wird  die  herausgebende
Organisation genannt. Im Quellenverzeichnis steht in diesem Fall zum Beispiel:
International Organization for Standardization (1999): ISO in figures,
http://www.iso.ch/infoe/aboutiso.htm (29.11.99) 
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4.3.6 Quellenangaben zu Abbildungen

Abbildung 3: Der schweizerische Markt für Skisportunterricht als System aus der Sicht der
Schweizer Skischulen
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Quelle: Darstellung  in  Anlehnung  an  KÜHN  1987:  Marketing-Mix,  in:  Die  Orientierung,
Schweizerische Volksbank (Hrsg.), Nr. 83, 2. Aufl., S.19, Bern 1987
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5 Tipps und Kniffe

5.1 Tipps zum Erstellen der Projektskizze/Dispositi ton

1. Verschaffen Sie sich erst einen Überblick über das Thema.

2. Notieren Sie laufend auftauchende Fragen und Ideen auf einem Beiblatt.

3. Formulieren Sie Gegenstand und Ziel der Arbeit und leiten Sie daraus das zu lösende
Hauptproblem ab.

4. Versuchen  Sie  dabei,  dieses  (Haupt-)Problem  möglichst  klar  einzugrenzen.
Formulieren Sie dazu ev. zu beweisende Hypothesen.

5. Überlegen Sie, wie das Problem am besten zu lösen ist (methodisches Vorgehen).

6. Nehmen Sie eine Groborientierung in der verfügbaren Literatur vor.

7. Hinterfragen Sie  das  Hauptproblem auf  seine  Teilaspekte  und  gliederen Sie  es  in
einzelne Problemkreise.

8. Nehmen Sie eine Durchsicht der Literatur zu diesen Einzelfragen vor.

9. Bringen  Sie  die  einzelnen  Problemkreise  in  eine  logische  Reihenfolge  (vgl.
Phasengliederung der Entscheidtheorie).

10. Verfeinern Sie, indem Sie sämtliche auf dem Beiblatt notierten Fragen und Ideen den
einzelnen Problemkreisen zuordnen. 

11. Bringen Sie den Mut auf, ein Thema zum Abschluss zu bringen, wenn die zentrale
Fragestellung eingegrenzt und durchdiskutiert ist. 

12. Erstellen  Sie  einen  Terminplan  für  die  zentralen  Aktivitäten.  Pufferzeiten  nicht
vergessen!

13. Trennen Sie sich konsequent von allem gesammelten Material, das sich im Verlauf der
Arbeit als zu peripher erweist.

14. Ergebnisse (z.B. in Form von Massnahmen) müssen immer begründet werden. Das
bedingt meist einen Soll-Ist-Vergleich.

15. Fassen Sie die Kapiteltitel kurz und prägnant. 

16. Vergessen  Sie  die  Zusammenfassungen  am Schluss  wichtiger  Abschnitte  und  die
Gesamtzusammenfassung nicht.

17. Überprüfen Sie die vollständig erstellte Disposition auf folgende Punkte:

- Logik des Ablaufs (jeder Schritt stellt eine Vertiefung dar);

- Logik der Untergliederung in Kapitel, Unterkapitel und Abschnitte;

- Keine Doppelspurigkeiten (Wiederholungen);

- Verständlichkeit der Titel.

18. Scheuen Sie sich nicht, die Disposition im Verlaufe der Arbeit zu ändern, sofern sich
diese Änderung aufdrängt oder sich grundlegend neue Erkenntnisse ergeben haben.

Diese Punkte sind  wiederholt  zu durchlaufen,  bis eine befriedigende Lösung erreicht  ist.
(FIF 2004, S. 30)
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5.2 Checkliste vor Abgabe

Die folgenden Punkte  sind  vor  Abgabe der  schriftlichen Arbeit  zu  überprüfen.  Arbeiten,
welche  diesen  Anforderungen  nicht  entsprechen,  könn en  zur  Überarbeitung
zurückgewiesen werden.

Checkliste:

· Vollständiger und korrekter Aufbau  sowie vollständiger Text  (alle Seiten vorhanden?)

· Vollständige und korrekte Inhalts-, Abkürzungs-, Tabellen-, Abbildungsverzeic hnisse

· Titel und Seitenzahlen stimmen überein

· Vollständige, konsequente und korrekte Quellenangaben und -hinweise  im Text 

· Klare  Unterscheidung  zwischen  wörtlichen  und  sinngemässen  Zitaten  sowie
weiterführenden Hinweisen bzw. Analogien

· Homogenität zwischen Titel  und  Inhalt  der Kapitel

· Inhaltliche Zusammenfassungen sowie Schlusszusammenfassung  sind vorhanden und
enthalten keine neuen Erkenntnisse

· Einheitliches, vollständiges und korrektes Literaturverzeichnis

· Bei Feldforschung : Daten- und Persönlichkeitsschutz ist gewährleistet

· Fragebogen und Begleitbriefe sind im Anhang vorhanden

· Saubere Darstellung  ohne Grammatik-,  Orthographie - oder Satzzeichenfehler

· Erarbeitete Resultate  und verwendete Methodik  sind (selbst-)kritisch  interpretiert. 

(FIF 2004, S. 33)
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6 Anhang

6.1 Beispiel einer Projektskizze 

(siehe FIF 2004, S. 14ff)

Personalbeschaffung  und  Personalauswahl  bei  ausgewählten  touristischen  Leistungsträgern  im
Berner Oberland 

Projektskizze (1. Version) Andrea Muster
Bellevuestrasse 13
3800 Interlaken
033 999 99 99

Interlaken, 31. Oktober 2005

1. Einleitung

In Anlehnung an die gesamtschweizerische Arbeit von Dr. Robert J. Zaugg zum Thema „Integrierte
Personalbedarfsdeckung“  werde  ich  in  meiner  Maturaarbeit  tourismusspezifische  Aspekte  der
Personalbeschaffung und Personalauswahl  im Berner  Oberland behandeln.  Nebst Literaturstudium
soll das Schwergewicht der Arbeit auf einer empirischen Untersuchung liegen. 

2. Titel, Ausgangslage und Problemstellung der Arbe it

2.1 Titel der Arbeit

Personalbeschaffung und Personalauswahl bei ausgewä hlten Tourismusbetrieben im Berner
Oberland.  Empirische  Untersuchung  und  Vergleich  der  Untersuchungsergebnisse  mit  einer
gesamtschweizerischen Untersuchung.

2.2 Ausgangslage und Problemstellung

Der Tourismus ist in der Schweiz ein wichtiger Arbeitgeber: Im Durchschnitt ist jeder 11. Beschäftigte
direkt oder indirekt in dieser Branche tätig. In den Berggebieten liegt der Anteil um einiges höher, da
dort ein Beruf im Tourismus oft praktisch die einzige Verdienstmöglichkeit bietet. (BFS 1996, S. 5)

Die meisten der direkt  tourismusabhängigen Berufe sind dem Dienstleistungssektor zuzuordnen. Das
heisst, der Mensch spielt eine zentrale Rolle im Gesamtangebot. Seine Leistung kann aber nicht direkt
gemessen werden,  lediglich  sein  Leistungspotential  kann durch zufriedene Gäste weiterempfohlen
werden.
Aus  den  folgenden Gründen  sind  qualifizierte  und  motivierte  Mitarbeiter  im  Tourismus besonders
wichtig:
- Der Eindruck über das Ferienland Schweiz wird wesentlich von der Kompetenz, Freundlichkeit und

Aufmerksamkeit der im Tourismus Beschäftigten geprägt. Die Tourismusmitarbeiter im Incoming-
Bereich sind somit von grosser Bedeutung für das Image des Schweizer Tourismus. 

- Die  touristischen  Dienstleistungen  sind  komplementär. KRIPPENDORF  erklärt  dies
folgendermassen: "Die Bedürfnisse der touristischen Nachfrage können im allgemeinen nicht durch
eine  oder  mehrere  Sach-  und  Dienstleistungen  ein  und  derselben  Unternehmung  befriedigt
werden" (zit. nach: BECKER 1993, S. 16). Wenn ein Mitarbeiter eine schlechte Leistung erbringt,
hat dies nicht nur negative Auswirkungen auf die Unternehmung, sondern auch auf die Bewertung
des ganzen Dienstleistungsbündels.

- Wenn es um die Ferien geht, sind die Leute besonders anspruchsvoll. Um den hohen Erwartungen
gerecht zu werden, wird von den Beschäftigten im Tourismus grösste Einsatzbereitschaft verlangt.
Es gilt, die Wünsche der Kunden bestmöglichst zu erfüllen.

Bei  der  Beschaffung  und  Auswahl  geeigneter  Mitarbeiter  muss  also  mit  besonderer  Sorgfalt
vorgegangen  werden.  Während  es  an  allgemeiner  Literatur  zur  Personalbeschaffung  und
Personalauswahl  sowie  an Praxisempfehlungen nicht  mangelt,  findet  dieses  Thema im Tourismus
praktisch keine Erwähnung.
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In  den  Büchern  über  Tourismusmanagement  wird  jeweils  ausdrücklich  auf  die  Wichtigkeit  guter
Mitarbeiter (vgl. KASPAR 1990, S. 124; KIRSTGES 1994, S.71; SCHULTZE 1993, S. 119) und auch
Führungsnachwuchskräfte (vgl.  SCHIRMER in HAEDRICH/KASPAR/KLEMM/KREILKAMP 1993, S.
102;  WOLF 1991,  S.  252)  hingewiesen.  Die  Themen  Personalbeschaffung  und  Personalauswahl
werden jedoch in diesen Publikationen nur kurz oder gar nicht angeschnitten.

3.Zweck und  Ziele der Arbeit

Im Rahmen der Maturaarbeit soll untersucht werden, welchen Stellenwert die Personalbeschaffung
und  Personalauswahl  bei  ausgewählten  touristischen  Leistungsträgern  in  der  Praxis  hat.  Dabei
werden folgende Ziele verfolgt:

· Erfassung  der  angewendeten  Instrumente  der  Personalbeschaffung  bei  touristischen
Leistungsträgern

· Ableitung der Kriterien, nach denen touristische Leistungsträger ihr Personal ausgewählen
· Erfasssung  der  angewendeten  Instrumente  der  Personalauswahl  bei  touristischen

Leistungsträgern
· Bestimmung  der  Unterschiede  bei  Personalbeschaffung  und  Personalauswahl  zwischen  den

untersuchten touristischen Leistungsträgern
· Vergleich  der  Personalbeschaffungs-  und  Auswahlinstrumente  von  touristischen

Unternehmungen  mit  Unternehmungen  aus  anderen  Branchen  und  Ableitung  der
Gemeinsamkeiten und Unterschiede.

Aufgrund der genannten Ziele werden im folgenden Abschnitt konkrete Forschungsfragen und
Hypothesen formuliert.

4. Forschungsfragen und Hypothesen

4.1 Instrumente der Personalbeschaffung

Forschungsfragen: - Wie ist das Vorgehen bei der externen Personalbeschaffung?
- Welche Bedeutung hat der innerbetriebliche Arbeitsmarkt?

Hypothesen: - Auf dem externen Arbeitsmarkt dominiert das Stelleninserat.
- Die innerbetriebliche Rekrutierung hat bei den Bergbahnen die grösste

Bedeutung.

4.2 Kriterien der Personalauswahl

Forschungsfragen: - Welche Kriterien sind für einen Einstellungsentscheid massgebend?
- Welche Unterschiede gibt es zwischen den untersuchten Leistungsträgern?

Hypothese: - Die Erfahrung im jeweiligen Bereich ist das wichtigste Auswahlkriterium.

4.3 Instrumente der Personalauswahl

Forschungsfragen: - Welche Personalauswahlinstrumente kommen im Tourismus zur Anwendung?
- Welche Unterschiede bestehen zwischen den touristischen Leistungsträgern

und dem gesamtschweizerischen Mittel?

Hypothesen: - Die Personalauswahl beschränkt sich vor allem auf die klassischen
Instrumente, d.h. Analyse der Bewerbungsunterlagen und
Vorstellungsgespräch.

- Bei den Führungskräften werden mehr Auswahlinstrumente eingesetzt als bei
den übrigen Angestellten.

5. Inhalt/Aufbau

Die Maturaarbeit gliedert sich grob in drei Teile:

In  einem  ersten  theoretischen  Teil  werden  die  Besonderheiten  der  Personalsituation  im
Tourismusbereich  behandelt.  Ich  möchte  hier  auf  die  Rahmenbedingungen  und  Instrumente  der
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Personalbeschaffung eingehen. Auch die Kriterien und Instrumente der Auswahl von Mitarbeitern im
Tourismus werden behandelt, soweit in der Literatur hierzu Angaben gemacht werden.

Der Schwerpunkt der Arbeit wird auf dem empirischen Teil liegen. Das Ziel ist die Beschreibung des
IST-Zustandes  der  Personalbschaffung  und  Personalauswahl  in  ausgewählten  Bereichen  des
Tourismus  sowie  das  Aufzeigen  von  Problembereichen.  Die  genannten  Forschungsfragen  und
Hypothesen dienen dabei als Hilfsmittel.

Im dritten Teil wird geprüft, welche Unterschiede zu einer gesamtschweizerischen Studie bestehen, in
welcher  die  Personalbeschaffungs-  und  Personalauswahlprozesse  branchenübergreifend  erfasst
wurden. 

6. Methodik

6.1 Sekundärerhebung

Der  theoretische  Teil  wird  aufgrund  eines  Literaturstudiums  erarbeitet.  Neben  der  vorhandenen
Literatur  über  Personalbedarfsdeckung  im  Allgemeinen  und  tourismusspezifischem
Personalmanagement im Speziellen werden auch statistische Daten, Zeitungsartikel, Jahresberichte
von touristischen Verbänden sowie Dissertationen und Diplomarbeiten ausgewertet.

6.2 Primärerhebung

Im  empirischen  Teil  wird  eine  quantitative,  schriftliche  Befragung  bei  verschiedenen  touristischen
Leistungsträgern  im  Berner  Oberland  durchgeführt.  Für  die  Wahl  der  Leistungsträger  habe  ich
folgendes Kriterium aufgestellt:
- Der  Leistungsträger  muss  eine  zentrale  Bedeutung  für  den  Tourismus  im  Berner  Oberland

aufweisen und soll  überwiegend tourismusinduzierte Leistungen erbringen.  Der Umsatzanteil,  der
auf die touristische Nachfrage zurückzuführen ist, muss demnach mehr als 50% betragen.

6.3 Vergleich der Ergebnisse

In einer letzen Phase werden die Ergebnisse untereinander verglichen um Unterschiede zwischen den
touristischen  Leistungsträgern  einerseits,  sowie  Unterschiede  zwischen  den  erhobenen  Daten  im
Berner  Oberland  und  den  entsprechenden  Erkenntnissen  aus  der  gesamtschweizerischen
quantitativen Studie von Zaugg (ZAUGG 1996, S 305ff) andererseits herauszustreichen.

7. Literaturverzeichnis

Becker, Ch. 2003: Trier Tourismus Bibliographien , Trier 2003
BFS (Bundesamt für Statistik) 2000:  Eidgenössische Volkszählung 2000: Erwerbstätige am

Arbeitsort nach Wirtschaftsgruppen und Fünfjahresaltersklassen, Bern 2000
BFS (Bundesamt für Statistik) 2006:  Schweizer Tourismus in Zahlen, Bern 2006
Haedrich G., Kaspar, C., Klemm, K., Kreilkamp, E. 2 003: Tourismus-Management: Tourismus-

Marketing und Fremdenverkehrsplanung; Berlin/New York 2003
Hahn,  H.,  Kagelmann  H.  Jürgen  2003:  Tourismuspsychologie  und  Tourismussoziologie:  ein

Handbuch zur Tourismuswissenschaft, München 2003
Hentze, J. 1991:  Personalwirtschaftslehre 1, Bern/Stuttgart 2001
Kaspar, C. 1995:  Management im Tourismus, Bern/Stuttgart/Wien 1995

8. Arbeits- und Zeitplan

Themenannahme und Beginn der Vorabklärungen: 1.9.2005
Beginn der Arbeit/ Grundlagen: 1.11.2005
Abgabe der Projektskizze: 15.11.2005
Abgabe der Disposition und  des Forschungskonzeptes: 15.12.2005
Durchführung der Feldstudie bis: 15.2.2006
Pufferzeit und Ferien bis: 1.3.2006
Auswertung der Feldstudie und Abgabe des Zwischenberichtes bis: 15.3.2006
Formulierung / Gestaltung bis: 15.4.2006
Abgabe bis: 1.5.2006
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6.2 Beispiel einer Disposition

(nach FIF 2004, S. 18ff)

Inhaltsverzeichnis
Abkürzungsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis

1. Einleitung (ca. 3 Seiten)
1.1 Ausgangslage und Problemstellung
1.2 Ziel der Arbeit
1.3 Hypothesenaufstellung und Begründung
1.4 Methodik, Vorgehen, Aufbau
1.5 Begriffliche Abgrenzungen

2. Grundlagen (ca. 6 Seiten)
2.1 Der Tourismus als Arbeitgeber
2.2 Die Personalbeschaffung

2.2.1 Die Rahmenbedingungen der Personalbeschaffung
2.2.2 Die Instrumente der Personalbeschaffung

2.3 Die Personalauswahl
2.3.1 Die Kriterien der Personalauswahl
2.3.2 Die Instrumente der Personalauswahl

2.4 Zusammenfassung

3. Empirische Untersuchung (ca. 12 Seiten)
3.1 Untersuchungsziele
3.2 Methodik
3.3 Ergebnisse der Befragung

3.2.1 Ergebnisse der Bergbahnen
3.2.2 Ergebnisse der Hotellerie
3.2.3 Ergebnisse der Gastronomie
3.2.4 Ergebnisse der Verkehrsvereine

3.4 Vergleich der Resultate der touristischen Leistungsträger und Überprüfung der Hypothesen
3.3.1 Instrumente der Personalbeschaffung
3.3.2 Kriterien der Personalauswahl
3.3.3 Instrumente der Personalauswahl 

3.5 Zusammenfassung 

4. Vergleich der Resultate mit einer gesamtschweize rischen Untersuchung (ca. 3 Seiten)
4.1 Die gesamtschweizerische Untersuchung
4.2 Vergleich der Resultate und Überprüfung der Hypothesen

4.2.1 Instrumente der Personalbeschaffung
4.2.2 Instrumente der Personalauswahl

4.3 Zusammenfassung

5. Schlussbetrachtungen (ca. 2 Seiten)

6. Zusammenfassung (ca. 1 Seite)

Anhang (ca. 2 Seiten)
Literaturverzeichnis
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6.3 Beispiel eines Forschungskonzeptes für eine Bef ragung 

(nach FIF 2004, S. 18ff)

Umwelt-Audit Jungfraumarathon

Forschungskonzept (1. Version) Peter Muster
Beispielweg 13
3800 Interlaken
033 999 99 99

Interlaken, 31. Oktober 2005

1 Forschungsziele

Mit Hilfe einer Befragung von TeilnehmerInnen und ZuschauerInnen soll ermittelt werden können,
· welche Verkehrsströme durch den Jungfraumarathon ausgelöst werden
· welche Verkehrsmittel dabei benutzt werden
· welche Distanzen zurückgelegt werden
· wie gut die Autos belegt sind.

2 Studiendesign

2.1 Universum

Universum TeilnehmerInnen: Alle TeilnehmerInnen des Jungfraumarathons gemäss Anmeldeliste

Universum ZuschauerInnen: Alle ZuschauerInnen entlang der Strecke Interlaken-Kleine Scheidegg

2.2 Untersuchungsmethode

Bei  der  TeilnehmerInnen-Befragung handelt  es sich um eine  schriftliche,  bei  der ZuschauerInnen-
Befragung  um  eine  mündliche  Umfrage.  Als  Grundlage dient  für  beide  Befragungen  ein
standardisierter Fragebogen.

2.3 Stichprobenverfahren

Bei der TeilnehmerInnen-Befragung werden die Untersuchungseinheiten mittels einer Zufallsauswahl
aus  der  Grundgesamtheit  gezogen.  Die  ausgewählten  TeilnehmerInnen  erhalten  bei  der
Startnummernausgabe den Fragebogen und werden ersucht, ihn gleich vor Ort auszufüllen, d.h., dass
die  Startnummer  erst  nach  Rückgabe  des  ausgefüllten  Fragebogens  abgegeben  wird.  Die
ZuschauerInnen werden zwar  zufällig ausgewählt,  jedoch nach vorgegebenen Quoten. Die Quoten
werden wie folgt festgelegt: 
· 50% Männer / 50% Frauen
· 20% Jugendliche bis 16 Jahre / 25% 17-30-Jährige / 35% 31-50-jährige / 20% >50-jährige

2.4 Stichprobengrösse

Bei den TeilnehmerInnen wird eine Stichprobe von rund 400 auswertbaren Fragebögen angestrebt.
Also  wird  rund  jedem/r  vierten  TeilnehmerIn  bei  der  Startnummernausgabe  ein  Fragebogen
abgegeben. Holt eine Person die Startnummern für eine ganze Gruppe von LäuferInnen ab, so wird
sie ersucht, einen Fragebogen direkt auszufüllen und die eventuelle restliche Anzahl Fragebögen in
der  Gruppe  zufällig  zu  verteilen  und  zurückzubringen.  Bei  der  ZuschauerInnenbefragung  wird
ebenfalls eine Stichprobe von 400 auswertbaren Fragebogen angestrebt. Pro InterviewerIn erachten
wir  eine Anzahl  von 20 Befragungen als obere Grenze.  Es sind also rund 20 InterviewerInnen zu
bestimmen,  denen  die  entsprechenden  Quoten  vorgegeben  werden.  Die  Interview-partnerInnen
können frei gewählt werden.

3 Fragebogen

Beilage (siehe nächste Seite; Fragebogen für die Teilnehmer und Teilnehmerinnen)
Interlaken, 7. August 2005 
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Umwelt-Audit Jungfraumarathon 

Fragebogen für Teilnehmer und Teilnehmerinnen

Im  Rahmen  einer  Maturaarbeit  untersuchen  wir  das  Mobilitätsverhalten  von  LäuferInnen  und
ZuschauerInnen.  Wir  sind  Ihnen  sehr  dankbar,  wenn  Sie  uns  einige  Fragen  beantworten.  Bitte
beziehen  Sie  alle  Angaben  auf  sich  persönlich .  Ihre  Antworten  werden  selbstverständlich
vertraulich und anonym behandelt.

Für Ihre Bereitschaft danken wir Ihnen herzlich!

Das Forscherteam: Sandra Beispiel und Peter Muster, Sekunda A, Gymnasium Interlaken

1. Woher sind Sie angereist? Ort:  ..................................... Land:  .....................................

2. Sind Sie allein oder mit Begleitung gekommen? O mit Begleitung O allein

3. Haben Sie hier in der Region übernachtet? O ja O nein

Wenn ja: Wieviele Nächte? ......  Nächte

In welcher Unterkunft? O Hotel O Camping O Privat

O Ferienwohnung O Massenlager

In welchem Ort? .....................................

4. Mit  welchem  Verkehrsmittel sind  Sie  angereist?  (gegebenenfalls  mehrere  Verkehrsmittel
angeben)

O Auto; wenn ja:  Anzahl Insassen: insgesamt .........  Personen

O Reisebus/Car/Postauto O Mofa/Motorrad

O Eisenbahn O zu Fuss/Fahrrad

O Flugzeug O Andere: ....................

5. Welche Distanz haben Sie für Ihre Anreise zurückgelegt?  .........  km

6. Falls Sie mit dem Auto angereist sind: Welche Gründe haben Sie dazu bewogen?

O kürzere Reisezeit O geringere Kosten

O grössere Unabhängigkeit O zuviel Reisegepäck

O höherer Komfort O schlechte Verbindungen

7. Wie  wichtig  ist  Ihnen  eine  konsequente  Berücksichtigung  des  Umweltschutzes bei  einer
Sportveranstaltung wie dem Jungfraumarathon?

O sehr wichtig O wichtig O mässig wichtig O unwichtig

Ausgefüllten Fragebogen bitte bei ....................... abgeben.

Nochmals vielen Dank für Ihre Mitarbeit!
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6.4 Beispiel-Arbeitsprogramm für ein geisteswissens chaftliches Projekt 1 
(siehe www.sjf.ch)

1. Themenwahl
• Ideen sammeln, eventuell Skizze oder Mind-Map erstellen
• Ideen mit Lehrern, Eltern, Kollegen besprechen
• Zusammenstellen der Übersichtsliteratur (Lexika, Internet etc.)

2. Organisation
• Zeitplan erstellen
• Mit Forschungsinstituten und Fachleuten Kontakt aufnehmen
• Einlesen in Fachliteratur
• Eventuell Interviewpartner suchen
• Planskizze entwerfen (Vorkonzept)

3. Themeneingrenzung
• Einarbeiten ins Thema, Recherche und Studium der Literatur, Materialsuche, eigene

Möglichkeiten definieren
• Sich über den momentanen Stand des Wissens informieren
• Besprechung mit der Wissenschafterin oder dem Fachlehrer
• Formulierung der genauen Fragestellung / Leitfrage
• Erstellen einer Disposition (Feinstruktur der Arbeit)

4. Forschungsphase
• Eigene Fragen und Thesen kritisch formulieren
• Analyse und Bearbeitung des gesamten Quellenmaterials
• Studium und Einbezug der Fachliteratur
• Erarbeiten der eigenen Argumentation
• Diskussion mit Fachexpertinnen
• Eventuell Interviews führen
• Kritisches Überprüfen der zentralen Fragen, Thesen und der eigenen Argumentation

5. Auswertung
• Verschiedene Meinungen diskutieren und einander gegenüberstellen
• Gesammelte Daten (Daten aus Fachliteratur und evtl. Interviews) aufarbeiten und auswerten,

dabei offen bleiben für unerwartete Resultate!

6. Schlussfolgerungen
• Gesammelte Daten in präsentabler und systematischer Form aufschreiben
• Eigene Resultate mit Literatur vergleichen
• Erhaltene Resultate mit eigenen Erwartungen / Hypothesen vergleichen
• Gezogene Schlüsse klar ausformulieren

7. Niederschrift
• Durchgehende Fassung der Arbeit erstellen
• Diese Fassung anderen Personen (z.B. Fachlehrer oder Wissenschafterin) zum Durchlesen

bzw. Korrekturlesen geben 
• Titel und Konzept nochmals überprüfen

8. Dokumentation
• Verbesserungen einarbeiten
• Endfassung der Arbeit erstellen
• Literaturliste überprüfen
• Dank hinzufügen
• Abstract verfassen
• Präsentation vorbereiten

1 Die Besprechungen mit der betreuenden Lehrkraft gehören selbstverständlich auch zum
Arbeitsprozess, werden aber individuell abgemacht
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6.5 Beispiel-Arbeitsprogramm für ein naturwissensch aftliches oder
technisches Projekt 2

(siehe www.sjf.ch)

1. Themenwahl
• Ideen sammeln, eventuell Skizze oder Mind-Map erstellen
• Ideen mit Lehrern, Eltern, Kollegen besprechen
• Übersichtsliteratur zusammenstellen (Lexika, Internet etc.)

2. Organisation
• Vorgehen skizzieren
• Zeitplan erstellen
• Eventuell mit Kolleginnen ein Team organisieren
• Mit Institutionen, Betrieben und Fachleuten Kontakt aufnehmen
• Sich über den aktuellen Stand des Wissens informieren
• Einlesen in Fachliteratur und Originaldokumente
• Studieren von bestehenden Lösungen und Plänen
• Eventuell nach Arbeitsplätzen an Schulen, Instituten oder Betrieben suchen

3. Themeneingrenzung
• Formulieren der genauen Fragestellung
• Detail-Einarbeitung ins Thema, Studium der Literatur
• Genaue Vorbereitung zur Besprechung mit kompetenten Fachpersonen, Fachlehrern oder

Wissenschafterinnen
• Über folgende Fragen jetzt schon nachdenken:

1. Welche Methoden und Techniken stehen mir zur Verfügung? Welche davon eignen sich am
besten für meine Fragestellung?
2. Worauf werde ich bei meinen Versuchen / meinen Beobachtungen / meinem Vorgehen
besonders achten müssen?
3. Wie halte ich meine Beobachtungen fest (Erstellen von geeigneten Protokollen)?
4. Wie viele Versuche muss ich durchführen, um ein aussagekräftiges Resultat zu erhalten?
5. Welche Resultate sind zu erwarten?
6. Wie werde ich die Resultate auswerten? Welche Computerprogramme brauche ich dazu?

3. Themeneingrenzung (Fortsetzung)
• Genauen Versuchs- oder Konstruktionsplan inkl. Zeitplan erstellen
• Erste Prototypen / Modelle bauen, Labor- oder Feld-Vorversuche durchführen (danach

eventuell die genaue Fragestellung / Hypothese / Methode nochmals überdenken oder
verfeinern)

4. Ausführungsphase
• Konstruktion, Labor- oder Feldversuche durchführen
• Eventuell Modelle konstruieren
• Beobachtungen sammeln
• Sämtliche Rohdaten aufzeichnen
• Rücksprache mit Fachexpertinnen
• Versuchs-, Konstruktions- und Zeitplan ständig überprüfen, evtl. korrigieren

5. Auswertung
• Gesammelte Daten und Erfahrungen (Beobachtungen, Laborversuche, Konstruktionsversuche,

Daten aus Fachliteratur) aufarbeiten, darstellen und auswerten, dabei offen bleiben für
unerwartete Resultate! Statistik nicht vergessen!

• Schreiben der Kapitel «Material und Methoden» und «Resultate» (Resultate nur darstellen,
erklären und beschreiben, keine Diskussion und Schlussfolgerungen)

• Wählen der besten Form zur Darstellung der Resultate, z.B. Tabelle, Grafik, Beschreibung,

2 Die Besprechungen mit der betreuenden Lehrkraft gehören selbstverständlich auch zum
Arbeitsprozess, werden aber individuell abgemacht
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Foto, Plan etc. Nur die wichtigsten Resultate ausführlich darstellen. Nebenresultate nur
beschreiben

6. Diskussion und Schlussfolgerungen
• Gesammelte Daten im Kapitel «Resultate» in präsentable Form bringen
• Kapitel «Diskussion und Schlussfolgerungen» verfassen: Die Resultate diskutieren, abwägen

und mit Literatur und eigenen Erwartungen vergleichen
• Eigene Schlüsse ziehen und eventuell Hypothesen aufstellen, diese aber klar als solche

deklarieren

7. Niederschrift der Schlussfassung
• Aus den ersten Rohfassungen die Schlussfassung der Arbeit erstellen
• Diese Fassung anderen Personen (z.B. einer Fachlehrer oder Kolleginnen) zum Durchlesen

bzw. Korrekturlesen geben
• Abstract verfassen

8. Abrundung
• Letzter Schliff an Konstruktionen
• Verbesserungen einarbeiten
• Literaturliste ein letztes Mal überprüfen
• Dank hinzufügen
• Präsentation vorbereiten
• Endfassung der Arbeit erstellen, drucken oder kopieren
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