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3. Die schriftliche Dokumentation 
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Layout und formaler Aufbau/Übersicht 
 
 Einseitig bedruckt 
 Die Seiten sind fortlaufend nummeriert 
 Nummerierte Kapitelüberschriften 
 Quellenangaben in Form von Fussnoten 
 Sinnvolle, das Verständnis unterstützende Visualisierung mit informativen Legenden 
 Einheitliche und ansprechende Seitengestaltung 
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A Titelblatt 
 
Das Titelblatt muss enthalten:     
 
 Vertiefungsarbeit 
 Berufs- und Weiterbildungszentrum Brugg 
 Lehrperson 
 Oberthema 
 Thema 
 VerfasserInnen 
 Klasse 
 Abgabedatum 

 
 Keine Kopf- und Fusszeile 
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B Inhaltsverzeichnis 
  

 Kapitelnummern links, Seitenzahlen rechts 
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C Themenbegründung 
Hier wird Ihre Themenbegründung des schriftlichen Konzepts ins Reine geschrieben. Dabei sind 
allfällig durch die Lehrperson beanstandete Teile zu verbessern.  

 

D Zielformulierung 

Hier wird Ihre Zielformulierung des schriftlichen Konzepts ins Reine geschrieben. Dabei sind all-
fällig durch die Lehrperson beanstandete Teile zu verbessern. 
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E Hauptteil 
 
Inhalt 
Hier werden die eingangs gestellten Fragen der Zielformulierung beantwortet, indem die Fak-
ten dargelegt, Problemstellungen aufgezeigt, evtl. bereits Schlüsse gezogen werden. Der Text 
muss in Kapitel mit passenden Titeln und Untertiteln gegliedert sein.  

Das Oberthema und das grundsätzliche Ziel der Fragestellung müssen sich wie ein roter Faden 
durch den Text ziehen, d.h. alle Teile der Arbeit müssen in klarem Bezug zum grundsätzlichen 
Ziel stehen.  

Der Hauptteil umfasst einen Umfang von mind. 15 – max. 25 A4-Seiten (1½-Zeilenschal-
tung). 

Ein Drittel des Hauptteils umfasst die Darstellung von Grundlagenwissen zum gewählten 
Thema. 

Der originäre Anteil muss mindestens zwei Drittel des Hauptteils ausmachen. Beschreiben Sie 
jeweils in einer Einleitung, was Ihre Absicht (des Interviews, der Umfrage, der Besichtigung 
etc.) war und wie es dazu gekommen ist.  Am Schluss des originären Teils zeigen Sie auf, in-
wieweit die Ziele erreicht wurden, welche Schlussfolgerungen möglich sind und in welchem 
Bezug zum grundsätzlichen Ziel das Ergebnis steht. 

   
  Layout und Textelemente1 
  Merkmale eines möglichen Layouts 

 

                                            
1 Handbuch Kompetenzen, hep Verlag, Bern 2006, S. 100/101 
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 Satzspiegel 
 Der Satzspiegel ist der Druckbereich des Blattes. Um den Satzspiegel herum müssen genü-

gend weisse Flächen sein: beispielsweise Randbreite links 3 cm, rechts 2 cm, oben und 
unten je 2.5 cm. In der Regel wird einspaltig geschrieben.  

 
 Kopfzeile  

 Sie ist nicht zwingend erforderlich.  
 
 Titel/Untertitel 

 Sie enthalten zentrale Aussagen über den Text und haben eine Leit- und Informations-
funktion.  

 Nomen oder nominalisierte Wendungen verwenden:  
falsch: Wie häufig ist Magersucht in der Schweiz?  
richtig: Häufigkeit der Magersucht in der Schweiz 

 Titel verschiedenen Grades müssen sich grafisch voneinander unterscheiden.  
 
 Ausrichtung 

 Flattersatz verwenden,  Blocksatz nur, wenn eine Zeile mehr als 50 Anschläge hat. 
 keine Zeile mit mehr als 70 Anschlägen, bei Blocksatz Silbentrennung nicht vergessen  

 
 Aufteilung  

 Hauptkapitel auf einer neuen Seite beginnen  
 auf angemessene und gleiche Kapitelabstände achten  
 Wichtige Inhalte optisch hervorheben:  
 mittels Rahmen oder einem grafischen Kästchen (grau oder hellfarbig)  
 mittels Aufzählungsstrichen statt als Fliesstext  

 
 Visualisierung 

 Um Ihre Arbeit anschaulich zu gestalten, müssen Sie Bilder, Grafiken und Tabellen einset-
zen.  

 Diese sollen den im Text beschriebenen Sachverhalt veranschaulichen und vertiefen. 
 Versehen Sie jede Visualisierung mit einer informativen Legende. 
 Geben Sie auch hier die Quelle an.  

 
 Sprache 

 Der Sprachstil ist sachlich, präzis und fachbezogen. 
 kurze Sätze bilden 
 grammatikalisch und orthografisch fehlerfrei. Lassen Sie Ihre Texte von einer kompetenten 

Person Korrektur lesen. 
 
 Quellenangaben 

 Für alle Aussagen müssen Sie die Quellen in Kurzform mit Angabe der Seitenzahl mittels 
Fussnoten2 angeben. Quellen sind sämtliche für die VA benutzten Materialien. Das heisst, 
neben der Fachliteratur auch unveröffentlichte Texte, statistisches Material, Filme bzw. Vi-
deos, Internet, selbst durchgeführte Untersuchungen usw.  

 In jedem Kapitel müssen die Quellen angegeben werden. Bei originären Textteilen muss 
ersichtlich sein, dass sie von Ihnen stammen. Ausführungen ohne oder mit ungenügender 
Quellenangabe werden als nicht vorhanden gewertet. 

  

                                            
2 Beispiel für Fussnote: Statistisches Jahrbuch 1998, S. 47 
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 Fussnoten beim Exzerpieren (Zusammenfassen einer umfangreichen Quelle)  
 
Wenn Sie einen umfangreichen Text zu einem Aspekt Ihres Themas mit eigenen Worten 
zusammenfassen, so spricht man von Exzerpieren. Der Inhalt stimmt in diesem Fall mit der 
Quelle überein, allerdings mit von Ihnen verfassten Sätzen. Mit einer Fussnote geben Sie 
die Quelle am Ende des Abschnitts an.3 

 

 Fussnoten beim Zitieren (Wortwörtliche Übernahme einer Quelle) 
 

 Zu einem Teilgebiet Ihrer Arbeit finden Sie eine Quelle, die Ihnen, was Länge und Sprache 
angeht, ideal erscheint: 

 „Wortwörtlich übernehmen Sie den Inhalt des Ausschnittes und weisen mit Anführungs- 
und Schlusszeichen den Leser darauf hin, dass die Formulierungen nicht von Ihnen 
stammen. Mit einer Fussnote geben Sie an, wo das Zitat  zu finden ist“.4 

 
 Fusszeile 

  
 Enthält die Seitenzahl, eingemittet oder rechts. Sie kann als Gestaltungsmittel eingesetzt 

werden, jedoch ohne das Wort «Seite».  

                                            
3 Fussnote am Ende eines Abschnitts 
4 Fussnote am Ende eines Zitats 
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F Schlusswort  
  Das Schlusswort besteht aus 3 Teilen: 

 

 Zusammenfassung der Ergebnisse  

Hier fassen Sie Ihre wichtigsten Ergebnisse zu jeder Fragestellung aus der Zielformulierung 
zusammen. 

Wenn Sie bestimmte Fragestellungen nicht oder nur teilweise beantworten konnten, be-
gründen Sie hier, wie Sie vorgegangen sind und aus welchen Gründen die Beantwortung 
nicht oder nur teilweise möglich war. 

Falls Sie etwas behandelt haben, das in der Zielformulierung nicht vorkam, begründen Sie 
das hier und fassen Sie die wichtigsten Ergebnisse ebenfalls zusammen. 
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 Bewertung  der Resultate 

Hier bewerten Sie den Inhalt Ihrer VA. Sie können sich dabei von den folgenden Fragen lei-
ten lassen. 

- Inwiefern ist Ihnen die Beantwortung der Teilzielfragen gelungen/nichtgelungen? 
 

- Welche Bedeutung haben die Resultate für Sie persönlich? 
 

- Welche neuen Fragen ergeben sich aus Ihrer Arbeit? 
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 Kritisches Nachdenken über das eigene Vorgehen  

Für den 3. Teil schreibt jedes Gruppenmitglied einen eigenen Text. Dabei können Sie sich 
von den Angaben im Lernjournal und den folgenden Fragen leiten lassen:  

- Welche Vorgehensweisen haben sich bewährt (Zeitplanung, Arbeitsteilung, ….)? 
 

- Wo gab es am meisten Schwierigkeiten? 
 

- Wie haben Sie diese gelöst? 
 

- Was würden Sie künftig anders machen? 
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G Quellenverzeichnis 

 Die im Text mit Fussnoten erwähnten Quellen sind am Schluss der Arbeit im Quellenverzeichnis 
aufzuführen.  

 Jede Quelle enthält grundsätzlich Name, Vorname des Autors:  Titel, Ort und Jahr der Heraus-
gabe. 

 Die Quellen werden in alphabetischer Reihenfolge aufgeführt wie in den folgenden Beispie-
len:  

 Für Bücher 
 Dubs, Rolf: Wirtschaftskunde, Verlag Sauerländer, Aarau 1997 

Für Zeitungen/Zeitschriften 
 Hadorn, Norbert: Export als Konjunkturmotor, Finanz und Wirtschaft, Nr.23 / 1998 

Für Broschüren 
 Pro Filia: Jahresbericht 2007, pro filia Schweizer Verband, Zürich 2008 

Beispiel für Internetadressen (mit Datum der Abfrage) 
 http://www.vwa.unisg.ch/org/vwa/web.nsf/SysWebRessources/VWA_2001_ 19ganz.pdf,  

(17.2.2009) 

Für Auskunftspersonen 
 Weber, Josef: Bankfachmann, Oberentfelden, Interview vom 27. März 2002 
 

H Anhang 
 
Der Anhang enthält: 
 
 Arbeits- und Lernjournale aller Gruppenmitglieder (in der Regel handschriftlich). 
 eine schriftliche Erklärung, in der Sie bestätigen, dass Sie die Dokumentation selbstständig 

erstellt haben.  
  

http://www.vwa.unisg.ch/org/vwa/web.nsf/SysWebRessources/VWA_2001_%2019ganz.pdf
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Beurteilung der schriftlichen Dokumentation 

 
Thema:      Namen: 

Schriftliches Konzept maximale 
Punktzahl 

erreichte 
Punktzahl 

Themenbegründung 
−  siehe Bewertung des schriftlichen Konzepts 2  

Zielformulierung 
− siehe Bewertung des schriftlichen Konzepts 

6  

Zwischenbesprechung   

Vorzulegende Unterlagen 
 Provisorisches Inhaltsverzeichnis 

− wesentliche Teile / gegliedert in Titel-Untertitel / nachvollziehbarer roter Faden / folgt grundsätzlichem Ziel-Oberthema  

3 
 

 Texte / Textentwürfe für den Hauptteil 
− werden von allen Gruppenmitgliedern vorgelegt   

 Arbeitsplanung 
− ist in konkrete und nachvollziehbare Planungsschritte zerlegt / eine sinnvolle Arbeitsteilung ist sichtbar   

Produkt 
(Abweichungen vom geforderten Umfang führen zu proportionalem Abzug) 

  

Sprache und Lesbarkeit 6  
− Orthographie  

− Wortwahl, Grammatik und Satzbau  

− selber formulierte, verständliche Sätze  

Layout  4  
− sinnvolle, das Verständnis unterstützende Visualisierung mit informativen Legenden   

− formal korrekt gestaltete Dokumentation (Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, nummerierte Kapitelüberschriften, Quellenanga-
ben für Aussagen und Bilder sind vollständig und korrekt mit Fussnoten zugeordnet, Quellenverzeichnis, Anhang) 

  

− Gesamteindruck: einheitliche und ansprechende Gestaltung der Arbeit (Kopf-, Fusszeilen, Schriftgrösse, Schriftstil, Satz-
spiegel) 

  

Hauptteil   23  
 Grundlagen (recherchierter Teil) 4 

− Die Aussagen sind sachlich richtig, wesentlich und sinnvoll gegliedert. 
− Die Texte orientieren sich an der grundsätzlichen Zielsetzung. 

  

 Originäre Anteile  13 
− Sie machen ca. zwei Drittel des Hauptteils aus.  
− Sie sind gehaltvoll, differenziert und sinnvoll gegliedert. 
− Sie orientieren sich an der grundsätzlichen Zielsetzung. 

  

 Schlusswort   
− Die Ergebnisse werden auf die Fragestellungen des Konzepts bezogen zusammengefasst. 2 

  

−  Die Ergebnisse werden realistisch eingeschätzt.  2 
o Inwiefern ist Ihnen die Beantwortung der Teilzielfragen gelungen/nichtgelungen? 
o Welche Bedeutung haben die Resultate für Sie persönlich? 
o Welche neuen Fragen ergeben sich aus Ihrer Arbeit? 

  

− Das eigene Vorgehen beim Erstellen der VA wird kritisch reflektiert. 2 
o Welche Vorgehensweisen haben sich bewährt (Zeitplanung, Arbeitsteilung, ….)? 
o Wo gab es am meisten Schwierigkeiten? 
o Wie haben Sie diese gelöst? 
o Was würden Sie künftig anders machen? 

  

Quellen Teile ohne oder mit ungenügender Quellenangabe erhalten keine Punkte.   

Arbeits- und Lernjournal 
(Arbeits- und Lernjournale ohne Visum der Lehrperson erhalten keine Punkte) 

  

Protokoll – Reflexion - Planung      6  
− Die Arbeitsschritte/Tätigkeiten sind lückenlos festgehalten (was wurde wo, von wem, wie lange bearbeitet).   

− Das Vorgehen wird kritisch reflektiert.   

− Die Planungsschritte sind nachvollziehbar.   

Punktzahl der schriftlichen Dokumentation 50  
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