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1 Grundsatzliche Hinweise

Themenwahl

Ein wesentlicher Bestandteil Ihrer Priifung ist gem. der ,Verordnung tber die Prifung zum an-
erkannten Fortbildungsabschluss Geprifter Berufspadagoge/Geprifte Berufspadagogin® vom
21. August 2009 die Projektarbeit.

Die Themenstellung der Projektarbeit ergibt sich aus der Verordnung § 3, Abs. 4i.V.m. § 9,
Abs. 1.

Dementsprechend sollen Sie mit der Projektarbeit im Prifungsteil ,Spezielle berufspadagogi-
sche Funktionen® die Fahigkeit nachweisen, dass Sie den Prozess einer spezialisierten berufs-
und betriebspadagogischen Funktion in einem konkreten projektférmig bearbeiteten Ge-
schiftsfall selbststandig
entwickeln,
planen,
e organisieren,
durchfiihren und

e seine Qualitat sichern und optimieren
kdnnen.

Dabei sollen hochspezialisiertes Wissen deutlich und die wesentlichen
e Dbetrieblichen,
e fachlichen,
e padagogischen,
e wirtschaftlichen,
e zielgruppenspezifischen und
e organisatorischen Gesichtspunkte
abgewogen und beriicksichtigt werden.

In Frage kommende spezialisierte berufs- und arbeitspddagogische Funktionen sind dem § 9,
Abs. 2 der Verordnung zu entnehmen.

Die Projektarbeit ist von Ihnen innerhalb von 30 Kalendertagen als schriftliche Hausarbeit anzu-
fertigen. Dafur stehen Ihnen max. 30 Seiten (reiner Textteil) plus Anlagen zur Verfligung. Die
Arbeit ist fristgerecht bei der IHK Potsdam einzureichen.

Der Eingang |hrer Projektarbeit wird lhnen schriftlich bestatigt. Danach wird Ihnen der geplante
Termin fiir lhre Prasentation und das anschlielRende Fachgesprach mitgeteilt. Nach Abschluss
des Korrekturverfahrens werden Sie Uber das Ergebnis lhrer schriftlichen Arbeit informiert. Au-
Rerdem wird lhnen — ausreichende Leistung in der Projektarbeit vorausgesetzt — lhr Termin fiir
die Prasentation und das Fachgesprach bestatigt.

Unbedingt beachten

Grundsatzlich gilt es, immer die Intention und Zielsetzung der Projektarbeit vor Augen zu ha-
ben, in deren Zentrum eine berufspadagogische Fragestellung steht. Die Projektarbeit soll sich
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an einem "roten Faden" orientieren, der die Entwicklung und die Kernaussagen verdeutlicht.
Aufbau und Inhalt missen fur den Prifungsausschuss plausibel und vollstandig dargestellt
sein. Deshalb ist es wichtig, dass Sie die Thematik logisch und strukturiert darstellen. Achten
Sie auf die vollstandige Abdeckung der Thematik entsprechend des bestatigten Themas sowie
der Grobgliederung und die logische Geschlossenheit der Gedankenfuhrung. (Verédnderungen
in der Gliederung bedurfen einer kurzen Begrindung, ggf. in der Einfuhrung) Verwenden Sie in
angemessenem Umfang Fachliteratur bei der Ausarbeitung lhrer Projektarbeit.

Wichtig

Die Dokumentationen missen ggf. anhand von Unterlagen nachvollziehbar dargestellt werden.
Ist dies aus |hrer Sicht fir den Textteil zu umfangreich oder sogar stérend, so sind solche Un-
terlagen (evtl. in relevanten Ausziigen) in den Anhang aufzunehmen. Im Textteil kann dann da-
rauf verwiesen werden.

2 Aufbau der Projektarbeit
Ubersicht
Im Rahmen dieser Darstellung wird eine Vorgabe zur Umsetzung der Projektarbeit fur die Fort-

bildungsprifung zum/zur Gepriften Berufspadagogen/Berufspddagogin gegeben. Die Arbeit
besteht aus folgenden Elementen:

Element Muss/kann enthalten sein
1. | Deckblatt einschl. eidesstattliche Erklarung Muss
2. | Vorwort Kann
3. | Inhaltsverzeichnis Muss
4 Verzeichnisse ( ggf. Abkurzungsverzeichnis, Kann
" | Abbildungsverzeichnis)
5. | Textteil Muss
6. | Anhang Kann
7. | Glossar Kann
8. | Literaturverzeichnis Muss

Tabelle 1: Ubersicht zum Aufbau der Projektarbeit
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2.1 Deckblatt
Ubersicht
Das Deckblatt enthalt Angaben zum Verfasser, zur Themenstellung und eine eidesstattliche
Erklarung, dass die vorliegende Projektarbeit von Ihnen selbststandig und lediglich unter Zu-
hilfenahme der angefiihrten Quellen und Hilfsmittel angefertigt wurde. Diese Erklarung, verse-
hen mit Orts-, Datumsangabe und Lehrgangs-Nr., ist von Ihnen mit Vor- und Nachnamen zu

unterschreiben.

Ggf. kdnnen Sie ein weiteres Blatt hinter dem Deckblatt mit einem Sperrvermerk einfligen.

Vorlage:

Fortbildungsprifung
Gepriifter Berufspadagoge/Gepriifte Berufspadagogin
IHK Potsdam

Projektarbeit von
Max Mustermann
Lehrgangs-Nr.: BePad-......

Thema der Projektarbeit

Ich versichere durch meine Unterschrift, dass ich diese Projektarbeit selbststandig
und ohne fremde Hilfe angefertigt, alle Stellen, die ich wortlich oder annahernd
wortlich aus Veréffentlichungen entnommen, als solche kenntlich gemacht und
mich auch keiner anderen als der angegebenen Literatur oder sonstigen Hilfsmittel
bedient habe. Die Projektarbeit hat in dieser oder ahnlicher Form noch keiner an-
deren Prifungsinstitution vorgelegen.

Mir ist bekannt, dass gemaf der Priifungsordnung fiir die Durchfilhrung von Fort-
bildungs- und AEVO-Priifungen der IHK Potsdam Tauschungshandlungen zum
Ausschluss von der Prifung fihren kdnnen und die Priifung als nicht bestanden
erklart werden kann.

Ort Datum Unterschrift

Abbildung 1: Deckblatt der Projektarbeit
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2.2 Vorwort

Im Vorwort haben Sie die Moglichkeit, Ihren beruflichen Werdegang, Ihre derzeitige Funk-
tion/Aufgabenbereich im Betrieb, die Idee zur Projektarbeit, Probleme bei der Bearbeitung etc.

auf ca. einer Seite vorzustellen.

2.3 Verzeichnisse

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis ist nach DIN 1421 zu erstellen.

Beispiele:

1.1...
1.1.1 ...
1.1.2 ...
12 ...

21 ...

22 ...

221 ...
2.2.2 .. (etc.)

2. oder 2 ..

1.1...

1.2 ...

21 ...
22..

1.1.1 ...
1.1.2 ...

221 ...
2.2.2 ...(etc.)

Abbildung 2: Beispiel fiir eine numerische Gliederung

Regeln

Folgende Regeln sollten Sie beachten:

- Die Verwendung von Piktogrammen (z. B. =, ©, ® usw.) zur Aufzdhlung im Inhalts-

verzeichnis ist nicht Ublich.

- Die Gliederungstiefe von vier Ebenen soll nicht Gberschritten werden.

- Es muss auf einen Gliederungspunkt einer Ebene stets mindestens ein Gliede-
rungspunkt auf gleicher Ebene folgen. Wenn z. B. ein Punkt 2.3.1 existiert, muss es

auch mindestens den Punkt 2.3.2 geben.
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Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis ist nur dann ein notwendiger Bestandteil der Projektarbeit, wenn
im Textteil Grafiken, Abbildungen und Tabellen verwendet werden. Das Abbildungsverzeich-
nis besteht aus einem Verzeichnis flr Abbildungen und einem Verzeichnis fur Tabellen. Das
Abbildungsverzeichnis listet alle Abbildungen oder Tabellen in der Reihenfolge ihres Erschei-
nens im Textteil, jeweils mit dem Hinweis auf die betreffende Seite, auf. Die Nummerierung
wird fortlaufend vorgenommen.

Als Beispiel kann der Aufbau des Abbildungs- und Tabellenverzeichnisses dieses Dokumen-
tes verwendet werden (Seite 2).

Abkiirzungsverzeichnis

Ein Abkilirzungsverzeichnis sollten Sie immer dann verwenden, wenn Sie keine gangigen Ab-
kirzungen benutzen. Es wird nach dem Inhaltsverzeichnis in alphabetischer Reihenfolge auf-
geflhrt. Dabei missen alle tatsachlich verwendeten Abkirzungen erwahnt werden, auch
wenn diese aufderhalb des Textteiles stehen bzw. allgemein gebrauchlich sind.

Abkiirzung Bedeutung

Abb. Abbildung

EnEG Energieeinsparungsgesetz
ggof. gegebenenfalls

GpL Leiter der Guteprufung
UrhG Urheberrechtsgesetz

vgl. vergleiche

z. B. zum Beispiel

Tabelle 2: Beispiel eines Abkiirzungsverzeichnisses
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2.4 Textteil

Wichtig

Achten Sie auf einen logischen Aufbau und vor allem darauf, dass Sie mit der Projektarbeit
immer nahe an lhrem bestatigten Thema sind.

Bringen Sie Ihre eigenen Ideen und Gedanken in die Arbeit ein. An dieser Stelle sei nochmals
auf die Notwendigkeit des Praxisbezuges lhrer Arbeit hingewiesen. Nicht theoretische Ab-
handlungen werden erwartet, sondern es ist der Bezug zu lhrer unmittelbaren beruflichen und
betrieblichen Praxis herzustellen (liblicherweise hat Ihr Projektthema dort seinen Ursprung). In
diesem Zusammenhang sind Lésungen bzw. Ldsungsansatze zu entwickeln, die Sie in der
Arbeit insbesondere berufs- bzw. betriebspadagogisch begrinden und kommentieren mus-
sen. Dabei wird erwartet, dass Sie das Erlernte in die Praxis umsetzen und situationsbezogen
anwenden kénnen! Besonderer Wert wird u. a. darauf gelegt, dass Sie die berufspadagogi-
sche Terminologie allgemeingultig und durchgangig verwenden sowie theoretische Modelle an
die Praxis anpassen.

Inhalt

Der Textteil ist das Herzstlick der Projektarbeit. Sinnvollerweise gliedert er sich in eine Einlei-
tung, einen Hauptteil und einen Schlussteil.

Teil Inhalt

In der Einleitung wird das eigentliche Thema der Projektarbeit um-
schrieben. Es empfiehlt sich, die Zielsetzung zu formulieren und eine

Einleitung kurze Beschreibung des Hauptteils anzudeuten. Die Einleitung um-
fasst ca. 5 % des Textteils.

Hauptteil Der Hauptteil beinhaltet die ausgearbeitete Darstellung des Themas.
Die Schlussbetrachtung kann ca. 5 % des Textteils umfassen. Sie
beinhaltet eine zusammenfassende Wertung der Ergebnisse (ggf. mit

Schluss kurzem Ausblick, inwieweit das Thema weiter ausgearbeitet werden

konnte bzw. mit welchen Entwicklungen in der Zukunft zu rechnen
ist) und ggf. Schlussfolgerungen fiir unternehmerische Entscheidun-
gen bzw. Uberlegungen.

Tabelle 3: Gliederung des Textteils der Projektarbeit
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Umsetzung

Die Ausgangssituation/Problemstellung ist mit max. ca. 25% des Hauptteils so vorzustellen
und zu schildern, dass ein Aufienstehender eine gute Gesamtvorstellung fiir die anschlie-
Rende Abhandlung entwickeln kann. Es kommt dabei nicht darauf an, beliebige Details, Vari-
anten und Lésungen darzustellen. Vielmehr genlgt es, die Zusammenhéange kurz und prag-
nant aufzubereiten.

Wesentlich ist — und im Mittelpunkt der Arbeit steht — die berufspadagogische Abhandlung.
Sie soll ca. 75 % des Hauptteiles umfassen. Hier ist das erlernte Fach- und Methodenwissen
auf den vorher geschilderten betrieblichen Sachverhalt hin praxisgerecht so anzuwenden und
umzusetzen, dass eine oder mehrere schlissige berufs- und betriebspadagogische Lésung/-
Lésungen entsteht/entstehen sowie die Logik und Systematik der Erarbeitung gut nachvoll-
ziehbar dokumentiert sind. Ggf. sind dazu erforderliche Ablaufdarstellungen u. &. im Anhang
(vgl. S. 14.) zu dokumentieren und durch geeignete Verweise im Text einzubeziehen.

Aufbau

Beim inhaltlichen Aufbau lhrer Projektarbeit sollten Sie nachfolgende Aspekte berlicksichtigen
(es wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass dies keine Gliederung ist oder eine solche er-
setzt):

- Ausgangssituation, Aufgabenstellung, Ausgangsproblem, spezifische Anforderun-
gen

- Problem- und Situationsanalyse
- Ziele, was soll erreicht werden? Zielgruppe?
- Vorlberlegungen, Vorgehensplanung
- Sozialer Zusammenhang (Kunden, externe Partner, Berater, Unterstltzer: Wer ist
beteiligt?)
- Arbeitsweg, Vorgehen einschlieRlich Hindernisse, Widersténde, Irrwege, Korrektu-
ren, bendtigte Ressourcen (Hilfsmittel)
- Arbeitsergebnis, Produkt
- Fremdreaktionen auf das Ergebnis
- Selbstbeurteilung des Ergebnisses
o Ziel erreicht? Problem geldst?
o  Anforderungen erfullt?
o Ungewollte Nebenfolgen?
o Lage der Betroffenen
- SchliUsselsituationen (Situationen, in denen lhnen etwas Wichtiges klar wurde)

- Was wirden Sie beim nachsten Mal anders machen? Lehren, die Sie aus der Er-
fahrung ziehen.

- Zusammenfassende (berufspadagogische) Thesen bzw. berufspadagogisches
Fazit (keine Gliederung ohne diesen letzten Punkt)

Abbildung 3: Hinweise zum Aufbau der Projektarbeit
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Sprach- und Stilregeln

Folgende Hinweise sollten Sie beachten:
- Wahlen Sie eine pragnante Ausdrucksweise.
- Verwenden Sie keine umgangssprachlichen und poetischen Redewendungen.

- Vermeiden Sie einen journalistischen oder polemischen Stil sowie Politikerdeutsch
und Werbesprache.

- Vermeiden Sie Wiederholungen und substanzlose Satze.
- Eine "innere Logik" im Satzaufbau und in der Satzfolge muss erkennbar sein.
- Argumentieren Sie schlUssig.

- Vermeiden Sie Fremdworter, auler dies ist fachlich geboten oder es steht kein ent-
sprechender deutscher Begriff zur Verflgung.

Gangige Varianten der Rhetorik erflillen in der schriftlichen Arbeit keine Funktion. Vermeiden
Sie darum:

- Fullwoérter,

- argumentationsheischende Woérter und Formulierungen,
- Ubertriebene, unnétig wertende Ausdrucksweisen,

- Binsenweisheiten,

- Trivialitaten in Fremdwortern.
Fachbegriffe
Achten Sie darauf, dass Sie Fachbegriffe zutreffend, allgemeingiltig und einheitlich einsetzen.
Tipp: Sollte eine Erklarung und/oder Ubersetzung notwendig sein, ist es sinnvoll, diese im
Glossar aufzunehmen.
Rechtschreibung
Obwohl im Grunde selbstverstandlich, ist darauf zu achten, dass der Text hinsichtlich Recht-

schreibung, Grammatik und Zeichensetzung (Interpunktion) allgemein gultigen Normen ent-
spricht. Es gelten die neuen Rechtschreibregeln.
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Zitate

Jeder Gedanke, der von einem andern ubernommen wird, ist zu zitieren. Die benutzten Quel-
len missen in eindeutiger Weise angegeben und grundsatzlich nachprifbar sein.
Beachten Sie dabei nachfolgende Grundregeln:

1. Das Zitat ist unmittelbar aus der Primarquelle zu entnehmen.

2. Das Zitat muss zweckmafig sein.

3. Die Quellenangabe muss eindeutig sein.

Lt. §§ 51 und 63 Urheberrechtsgesetz ist eine korrekte Angabe der Originalstellen erforderlich.

Zitat Darstellung

Woértlich Hierbei ist fir vollige Identitat mit der Quelle Sorge zu tragen.
Die wortlich Gbernommenen Ausfiihrungen sind im Text
durch Anfihrungszeichen sowie durch kursive Schreibweise
zu kennzeichnen und als Ful3note wie folgt anzugeben:
Schmolke, Siegfried / Deitermann, Manfred: Industrielles
Rechnungswesen, 13. Auflage, Darmstadt 1998, S. 209

Sinngeman Auf die sinngemalie Wiedergabe ist durch ein vorangestell-
tes "Vgl." in der Fulnote hinzuweisen. z. B.:

Vgl. Schmolke, Siegfried / Deitermann,

Manfred: Industrielles Rechnungswesen,

13. Auflage, Darmstadt 1998. S. 209 — 211.

Tabelle 4: Beispiele fiir die Verwendung von Zitaten
Hinweis
Vergessen Sie nicht, auch eigene Darstellungen, Abbildungen und Tabellen entsprechend

kenntlich zu machen:
,Quelle: Der Verfasser".
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2.5 Anhang
Inhalt

In den Anhang gehoren Materialien, die fir das engere Verstandnis des Textes nicht notwen-
dig oder zu umfangreich sind. Das kdnnen z. B. Lehrplane, Konzepte, Angebote, Checklisten,
Ausschnitte aus Firmenmaterial, Prospekte, Projektplane, Stiicklisten etc. sein. Ebenso finden
sich hier Tabellen oder auch Auszlge aus Protokollen u.d. wieder, die so detailliert im Texttell
nicht erforderlich sind oder nur verwirren wirden, aber fiir die Nachvollziehbarkeit unbedingt
erforderlich sind, wie z. B. umfangreiche Kostenberechnungen oder Unterkalkulationen.

Sofern Sie selbst z. B. bestimmte Instrumente wie Befragungsbdgen fir lhre Analyse oder
Feedback-Bdgen fir den Evaluationsprozess entwickelt und eingesetzt haben, sollten diese

beispielhaft auch in ausgefiillter Form im Anhang erscheinen.
Anhange (Anlagen) sind fortlaufend zu nummerieren (Anhang 1, Anhang 2, ...) und in sich mit
Seitenzahlen zu versehen.
2.6 Glossar
Inhalt

Nach dem Anhang folgt ein Glossar, falls Begriffe, die im Text Verwendung gefunden haben,
erlautert werden sollen.

Begriff Bedeutung

In der ABC-Analyse werden Aufgaben oder Aktivitaten in
drei Stufen eingeteilt:

e A =sehr wichtig

e B = wichtig

e C = weniger wichtig
Zweck der ABC-Analyse ist die Konzentration beschrank-
ter Kapazitaten oder Arbeitszeit auf die wesentlichen und
ausschlaggebenden Aufgaben

ABC-Analyse

Tabelle 5: Beispiel fiir ein Glossar
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2.7 Literaturverzeichnis
Inhalt

Das Literaturverzeichnis ist die vollstandige und zusammenfassende Katalogisierung der ver-
wendeten Bucher, Zeitschriften und sonstiger Literatur (insbesondere auch Internetseiten).
Aufzufihren sind alle Quellen, die im Textteil verwendet werden.

Folgende Informationen sind, je nach Literaturart, zu verwenden:

Literaturart Angaben im Literaturverzeichnis

Name, Vorname(n): Titel, Untertitel, Band oder Auflage
Blcher (Sammelwerke) (falls nicht die erste Auflage), Erscheinungsort(e): Ver-
lag, Erscheinungsjahr

Name, Vorname(n): Titel, in: Vollstandige Adresse
(ggf. und Dateiname), Tag, Monat, Jahr

Internet
. . Werden wie Blucher behandelt, zusatzlich sind der
Zeitschriften .
Jahrgang und die Ausgabe anzugeben.
. Werden wie Zeitschriften behandelt, jedoch unbedingt
Zeitungen ) . .
um die Jahresnummerierung erweitert.
o §§172,272 StGB
Gesetze e  Gericht, Kammer, Band; Seite

z.B.: BGHZ 107,198 f. oder BGHZ 108, 72 ff.

Tabelle 6: Literaturquellen und -verzeichnisse

Tipp

Bei Verwendung von Internetseiten ist es sinnvoll, diese als Papierversion in die Anlage mit
aufzunehmen. Nach Mdéglichkeit sollte sich auch bei Zeitschriften und Zeitungen eine Kopie
des entsprechenden Artikels im Anhang wiederfinden.

Beachte: Wikipedia ist keine anerkannte Quelle
Regeln

Folgende Regeln sind zu beachten:

1. Die Auflistung der Literatur erfolgt alphabetisch.

2. Fur fehlende Angaben bei einer Veroffentlichung sind entsprechende Platzhalter zu ver-
wenden [o. V. (ohne Verfasser), o. J. (ohne Jahresangaben), o. O. (fehlende Ortsanga-
ben), usw.].
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3 Umfang, Form und Format der Projektarbeit

Umfang und Form

Fir die Projektarbeit stehen Ihnen mindestens 25 und maximal 30 Seiten (Textteil) zur Verfi-
gung. Die Seiten sind ab der ersten Textseite fortlaufend zu nummerieren. Die Arbeit ist in
vierfacher Ausfertigung in Printform entweder als Broschur, mit Klebe- oder Spiralbindung und
zusatzlich vierfach in elektronischer Form (CD oder Stick) als Word-Datei und als PDF-Doku-

ment einzureichen.

Format

Bei der endgultigen Fassung der Projektarbeit ist auf die Einhaltung optisch formaler Kriterien
groRer Wert zu legen. Beachten Sie dazu folgende Vorgaben:

Art des Formates

Vorgabe

Papierformat

DIN A 4, einseitig (PC oder Schreibmaschine)

Papierfarbe weild
Schriftfarbe schwarz
SchriftgréRe 12 Punkt

Zeilenabstand

1,5 (eineinhalb)-zeilig

Schriftart

Technische Schrift, z. B. Arial

Einzuhaltende Rander

Oben: 3,0cm
Unten: 2,5cm
Links: 2,5cm

Rechts: 2,5 cm

Tabelle 7: Formatvorgaben
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3 Prasentation und Fachgesprach

An lhre Projektarbeit schlielen sich jeweils eine Prasentation und das darauf aufbauende
Fachgesprach an.

Mit der Prasentation sollen Sie die Ergebnisse und Kernelemente Ihrer Projektarbeit unter Ein-
satz sachgerechter Prasentationstechniken darstellen. U. a. werden Sie hier den Nachweis
fuhren, dass Sie in der Lage sind, lhre Vorgehensweisen im Zusammenhang darzustellen, pa-
dagogisch-fachlich zu begriinden sowie Ihre Lésungsvorschlage und Ergebnisse padagogisch
fundiert und UGberzeugend zu vertreten.

Im Prifungsraum stehen Ihnen folgende Mittel zur Verfiigung: Whiteboard, Pinnwand, Flip-
Chart, Overheadprojektor, Beamer und Laptop.

Die Prasentation soll ca. 15 Minuten dauern.

Im anschlieRenden Fachgesprach werden mit vertiefenden oder erweiternden Fragestellun-
gen auch Inhalte aus Aufgabenbereichen nach § 1, Abs. 2, Satz 2 der Verordnung gepriift.
Neben lhren Fachkenntnissen weisen Sie zugleich nach, dass Sie padagogisch angemessen
argumentieren und kommunizieren kénnen.

Aus lhren Prifungsleistungen in der Projektarbeit sowie der Prasentation und Fachgesprach
wird jeweils eine Note gebildet. Die Gewichtung erfolgt im Verhaltnis 1:1.

Voraussetzung fur die Durchfliihrung der Prasentation mit Fachgesprach ist die Bewertung Ih-
rer Projektarbeit mit mindestens ,ausreichend” (ab 50 Punkten).

Wir wiinschen lhnen nun auch fiir den lll. Priifungsteil "Spezielle berufspadagogische
Funktionen" viel Erfolg.

Industrie- und Handelskammer Potsdam
Fachbereich Weiterbildung
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