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Phase 3: Umsetzung
Dokumentation
· Die Arbeit enthält sechs Teile:

· Titelblatt

· Inhaltsverzeichnis

· Einleitung

· Hauptteil

· Schluss

· Literatur- und Medienverzeichnis
· Die Seiten sind nummeriert. Das Titelblatt ist Seite 1, trägt aber keine Seitennummer.

· Der linke Seitenrand misst 2,5 cm, die übrigen Seitenränder 1,5 cm.

· Der fortlaufende Text wird mit eineinhalbzeiliger (1½) Zeilenschaltung geschrieben und Anmerkungen (Fussnoten und Bildlegenden) mit einzeiligem Abstand.

· Die Schriftgrösse des fortlaufenden Texts beträgt 12 Punkte, die Fussnoten und Bildlegenden sind kleiner als der normale Text. Zu wählen sind folgende Schriftarten:

· - Arial
  (Mustertext: Arial, Punkt 12)

· - Times New Roman
  (Mustertext: Times New Roman, Punkt 12).

· Überschriften werden durch grössere Schrift und / oder eine andere Schriftart oder Auszeichnung (z.B.: fett, kursiv, aber nicht unterstrichen!) in konsequenter Weise hervorgehoben.

Das Titelblatt

	oben:
	· Bezeichnung der Schule (z.B.: Schule Kerns)
· Art der Arbeit: Projektarbeit
· Eingereicht bei: (Name der Lehrerin oder des Lehrers)

	Mitte:
	· Titel (gross!) der Arbeit, evtl. Grafik, Foto usw.

	unten:
	· Name, Klasse und Adresse der Verfasserin oder des Verfassers
· Abgabedatum


Das Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis gibt die Gliederung der Arbeit wieder und nennt die Nummer, den Titel und die Seitenzahl jedes Kapitels.

Der Titel „Inhaltsverzeichnis“ ist selber nicht nummeriert und erscheint auch nicht im Inhaltsverzeichnis.


„Faustregeln“ für ein gutes Inhaltsverzeichnis:

· Fragt euch, was thematisch zusammengehört und fasst diese Inhalte in Hauptgruppen zusammen. Im Hauptteil sollten es nicht mehr als maximal fünf Hauptgruppen sein.
· Wichtig für den Aufbau der Gliederung ist, dass ein weiter untergliederter Punkt (wenn möglich) mindestens zwei Unterpunkte enthalten sollte.
· Die Projektarbeit sollte aber bei den Untertiteln nicht in mehr als drei Gliederungsebenen unterteilt werden (also nicht: 4.3.4.1 ).

Werden diese Punkte beachtet, kann eine Überstrukturierung der Arbeit verhindert werden.
Das Beispiel zeigt eine schriftliche Arbeit aus dem Handlungsschwerpunkt "Recherchieren und Dokumentieren“! Diese ist umfangreicher als die Dokumentation einer praktischen Arbeit.
Die Einleitung / Das Vorwort

Wenn ihr in eurer Einleitung folgende Fragen beantwortet, habt ihr sicher einen inhaltlich guten Einstieg in eure Arbeit formuliert:

Thema eurer Arbeit 
Was genau wollt ihr untersuchen? Welche Fragen sollen beantwortet werden? Was soll dargestellt werden?
Motivation 
Warum habt ihr euch dieses Thema ausgesucht? Warum interessiert euch dieses Thema?
Ziele der Arbeit 
Was soll erreicht werden? Wie soll das Resultat aussehen, damit ihr die Arbeit als gelungen betrachtet?
Voraussetzungen 
Muss der/die Leserin eurer Projektarbeit unbedingt noch etwas wissen, damit er/sie die Arbeit verstehen kann?
Vorgehen 
Wie habt ihr euch organisiert? Wie seid ihr bei der Informationsbeschaffung und -auswertung vorgegangen? 
Interesse wecken 
Wie könnt ihr den Leser/die Leserin neugierig auf euer Projekt machen?
Dank 
Gibt es Personen, welche euch bei eurem Projekt hilfreich unterstützt haben? Wart ihr auf Sponsoren angewiesen?
Der Hauptteil

Der Hauptteil ist klar strukturiert in einzelne Kapitel mit Überschriften. Die Kapitel müssen die gleiche Struktur haben wie im Inhaltsverzeichnis aufgeführt.
· Am Wichtigsten ist die Eigenständigkeit eurer Arbeit. Gefragt sind eure Meinungen, eure Stellungnahmen, eure eigenen Texte. Uninteressant sind Texte und Inhalte, welche unbearbeitet aus irgendwelche Quellen und Medien übernommen oder herunter geladen werden.
· Sucht zu jedem Thema die bedeutenden Fragestellungen und die interessante Problematik. Sucht nach Möglichkeiten, wie ihr aus einem Thema euer individuelles Thema machen könnt. Lasst keine Gelegenheit zu einer persönlichen Stellungsnahme aus und äussert eure eigenen Meinungen.
Das Schlusswort

Folgende Themen und Fragen können Inhalte eures Schlusswortes sein:

Inhaltliches Schlusswort:

· Die wichtigsten Ergebnisse eurer Arbeit werden zusammengefasst und Schlussfolgerungen gezogen.
Persönliches Schlusswort:

· Ist die Arbeit gelungen und sind die wichtigen Ziele erreicht?

· Traten während des Arbeitsprozesses (unerwartet) Schwierigkeiten auf? Waren die  Probleme lösbar und wenn ja: Wie?

· Welche persönlichen Erfahrungen wurden während der Arbeit gemacht? Was wurde positiv, was negativ erlebt?

· Wie bewährten sich Planung und Vorgehen?
Das Literatur- / Medienverzeichnis

Im Literatur- und Medienverzeichnis werden alle in der Arbeit verwendeten Publikationen und sonstige Medien alphabetisch aufgeführt. Am Ende jedes Eintrags steht ein Punkt.
· Bücher

Nachname, Vorname: Titel, Erscheinungsjahr, Verlag.

(z.B.: Frisch, Max: Andorra, 2001, Suhrkamp.)

· Ton- oder Bildträger

Nachname, Vorname: Titel, Trägerart (Audio- oder Videokassette,

Audio-CD, CD-Rom, usw.).

(z.B.: Grönemeyer, Herbert: Mensch, Audio-CD.)

· Zeitschriften oder Zeitungen

Zeitschriftentitel, Erscheinungsort, Erscheinungsdatum, Erscheinungsnummer.

(z.B.: Neue Luzerner Zeitung, Luzern, 06.09.2003, Nr. 195.)

· Internet

(z.B.: www.klassische-gitarre.de.)

Damit ihr beim Erstellen des Literatur- und Medienverzeichnisses keine Schwierigkeiten habt, ist es unbedingt erforderlich, dass ihr schon von Anfang an notiert, welche Medien (Bücher, Internetseiten, Zeitschriften, ....) ihr für das Verfassen der Arbeit verwendet habt!
Die Quellenangaben

Die Quellenangaben innerhalb eurer Arbeit beschreiben detailliert, aus welchem Medium ihr welche Informationen bezogen habt. 

· Aus einem Buch oder einer anderen Quelle wörtlich übernommene Abschnitte stehen in Anführungs- und Schlusszeichen.

· Bei Zusammenfassungen werden keine Anführungs- und Schlusszeichen gesetzt. Die Quellenangabe wird im Text integriert.

(z.B.: Im Buch „Andorra“ von Max Frisch steht, dass .........)

· Die Fussnote oder Bildlegende für eine Information aus einem Buch enthält folgende Angaben: Nachname, Titel, Seite.

(z.B.: Frisch, Andorra, S. 30-35.)

· Die Fussnote oder Bildlegende für eine Information aus einer Zeitschrift oder Zeitung enthält folgende Angaben: Zeitschriftentitel, Datum, Titel des Artikels, Seite.

(z.B.: Neue Luzerner Zeitung, 06.09.2003, Freie Lehrstellen, S. 9.)

· Die Fussnote oder Bildlegende für eine Information aus dem Internet enthält folgende Angaben: Vollständige Adresse (URL), Datum der Informationsentnahme.

(z.B.: www.klassische-gitarre.de, 06.09.2003.)

· Am Ende des Fussnoten- oder Legendentexts steht ein Punkt.
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