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1 Einflihrung

Diese Checkliste soll Sie unterstitzen, lhre Projektarbeit nach Abschluss der inhaltlichen

Bearbeitung professionell zu finalisieren.

Die einzelnen Punkte der Checkliste basieren auf meinen mehrjahrigen Erfahrungen als
Dozentin in der Prifungsvorbereitung, Lektorin sowie Priferin. Alle der aufgeflhrten
Punkte wurden in mir zur Bewertung vorgelegten Projektarbeiten in unterschiedlichem
Umfang Ubersehen, vergessen oder schlicht nicht berlicksichtigt. Das flihrte immer zu Ab-

zugen in der Bewertung.

Die Checkliste ersetzt kein Seminar zur Vorbereitung auf die Projektarbeit oder zur Ein-
fuhrung in die Grundlagen wissenschaftlichen Arbeitens. Sie hilft Ihnnen aber, die wichtigs-
ten Faktoren zu Uberprifen, bevor Sie Ihre Projektarbeit bei der prifenden Kammer abge-
ben. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, die einzelnen Punkte durchzugehen, der Zeitauf-

wand wird oft unterschatzt.

Neben dem Inhalt Ihrer Projektarbeit sind es die in dieser Checkliste genannten Faktoren,
die lhrer Projektarbeit die Professionalitat geben, fir die Sie als Prifungsteilnehmende
stehen. Unvollstandige Gliederungen und Unterlagen, nicht eingehaltene Rahmenbedin-
gungen und insbesondere zahlreiche Rechtschreibungs- und Grammatikfehler lassen |hr
Werk nicht nur unprofessionell wirken, sondern erschweren die Lesbarkeit und wirken sich

negativ auf die Bewertung aus. Vermeiden Sie dies mithilfe der Checkliste.

In den FuRnoten dieser Checkliste finden Sie vereinzelte Hinweise, welche Funktionen der
von lhnen verwendeten Textverarbeitungssoftware Sie zu den jeweiligen Punkten nutzen
kénnen, um sich die Arbeit z. B. mit Nummerierungen zu erleichtern. Nehmen Sie sich vor
der Erstellung der finalen Version lhrer Projektarbeit ausreichend Zeit, sich mit solchen

Funktionen vertraut zu machen. Sie gewinnen so mehr Zeit fir die inhaltliche Bearbeitung.

Die Checkliste ist fur alle Prifungsteilnehmenden geeignet, die im Rahmen der Fortbil-
dungsprifungen zum Aus- und Weiterbildungspadagogen, Berufspadagogen, Betriebs-
wirt, Controller, Medienfachwirt und Technischen Betriebswirt eine Projektarbeit auf Ebene

eines Bachelor- bzw. Masterabschlusses schreiben missen.

Ich winsche Ihnen fur die Erstellung lhrer Projektarbeit viel Erfolg!

Susanne Plaumann, Berlin 1
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2

Inhalt der Projektarbeit

O

O

Der Inhalt der Projektarbeit stellt die Ausfihrungen zu dem vom Prifungsaus-
schuss genehmigten Thema dar.

Der Inhalt der Projektarbeit berticksichtigt alle Hinweise und Anmerkungen des
Prifungsausschusses zur Genehmigung des Themas.

Der Inhalt der Projektarbeit deckt die Anforderungen der Fortbildungsverordnung
zu dem Abschluss ab, der mit der Prufung angestrebt wird.

Im Inhalt der Projektarbeit ist Ihr eigener Anteil an der Entwicklung, Planung, Um-
setzung etc. klar ersichtlich; Ihre Abwagungen, Entscheidungen und Begrindun-
gen bilden den Kern der Ausflhrungen.

Die Projektarbeit enthalt in angemessenem Umfang Literaturarbeit zu den behan-
delten Themen, um aus theoretischen Modellen Instrumente und M&glichkeiten
zu identifizieren, die Sie fur die Losung der Problemstellung herangezogen ha-
ben.

Der Inhalt der Projektarbeit ist onne Anhang verstandlich und nachvollziehbar, es
wurden keine wesentlichen Inhalte in den Anhang ausgelagert.

Falls Vorwort vorhanden: Der Inhalt der Projektarbeit ist ohne Vorwort verstand-
lich und nachvollziehbar, es wurden keine wesentlichen Inhalte in das Vorwort
ausgelagert.

Fachvokabular ist durchgangig verwendet und entsprechend seiner Bedeutung
korrekt eingesetzt.

Samtliche Uberschriften geben zutreffend den Inhalt des dazugehérigen Textab-
schnittes an.

Abbildungen unterstutzen das Verstandnis der Textaussagen an den entspre-
chenden Stellen oder fassen Informationen zusammen, fiir die Ausfihrungen im
Text zu umfangreich waren. Sie dienen nicht Dekorationszwecken.

Samtliche Beschriftungen von Abbildungen, Tabellen und Formeln beschreiben

zutreffend den Inhalt des jeweiligen Elementes.

Susanne Plaumann, Berlin 2
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3 Gliederung und Struktur des Textes

(O Der Textteil der Projektarbeit Giber- bzw. unterschreitet die von der prifenden
Kammer vorgegebenen Seitenanzahl um nicht mehr als 10 %.

(O Das Verhaltnis des Umfangs von Einflihrungs-, Haupt- und Schlussteil bewegt
sich im Rahmen von ca. 10 % : 80 % : 10 % (vorbehaltlich abweichender Vorga-

ben lhrer prifenden Kammer).

3.1 Struktur des Textkorpers
(O Das Verhaltnis von Abschnitten und Unterabschnitten im Text insgesamt ist stim-

mig: Untergliederte Abschnitte enthalten mindestens 2 Unterabschnitte.

(O Das Verhaltnis von Absatzen und Abschnitten ist stimmig:
o Mehrseitige Ausfihrungen sind sinnvoll in Abschnitte, die einzelnen Ab-
schnitte sinnvoll in Absatze unterteilt.
o Absatze verfiigen Uber eine angemessene Anzahl von Textzeilen.
o Abséatze bestehen aus mehreren Satzen.

o Abschnitte verfligen Gber eine angemessene Anzahl von Absatzen.

(O Es sind maximal 4 Gliederungsebenen vorhanden.

(O Es gibt keine (Zwischen-)Uberschriften ohne Zuordnung zu einer Gliederungs-
ebene.

(O Anhand des Layouts kann man die Textstruktur erkennen, Uberschriften sind
sinnvoll von Textabschnitten abgesetzt.

(O Hervorhebungen fir Uberschriften, Nummerierungen und Aufzahlungen sind je-
weils einheitlich verwendet.

(O Die Abstande zwischen Uberschriften und Texten, Absatzen, Abschnitten sowie
zwischen Tabellen/Abbildungen und Texten sind einheitlich umgesetzt.

(OO Es wird eine einheitliche Zitierweise verwendet."

(O Der Lesefluss wird durch die verwendeten Abbildungen, Tabellen und/oder Auflis-
tungen nicht unterbrochen, sondern unterstiitzt.

(O Der Lesefluss wird nicht durch Schusterjungen? und/oder Hurenkinder?® gestort.

' Stellen Sie fir das Dokument eine Zitierweise (z. B. APA, MLA, Harvard, DIN 690, siehe Anfor-
derungen der prifenden Kammer) in Ihrer Textverarbeitungssoftware ein (z. B. MS Word). Mithilfe
der software-eigenen Quellenverwaltung stellen Sie die einheitliche Anwendung fir das gesamte
Dokument sicher.

2 Alleinstehende Anfangszeile eines Absatzes am Ende der dem Absatz vorangehenden Seite.

3 Alleinstehende Abschlusszeile eines Absatzes am Anfang der dem Absatz nachfolgenden Seite.

Susanne Plaumann, Berlin 3
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(O Der Lesefluss wird nicht durch alleinstehende Uberschriften am Ende einer Seite
gestort.*

(O Blocksatz: Der Lesefluss wird nicht durch unverhaltnismafig groRe Wortabstande
in einzelnen Zeilen des FlieRtexts gestort.®

(O Linksbundiger Flattersatz: Der Lesefluss wird nicht durch erhebliche Unter-

schiede der Zeilenlangen des FlieRtexts gestort.®

3.2 Argumentationsstrukturen und Textelemente

(O Argumentationsketten sind vollstandig (wenn — dann, zum einen — zum anderen,
sowohl — als auch etc.)

(O Abkirzungen sind eingefihrt und im weiteren Verlauf des Textes einheitlich und
durchgangig verwendet.

(O Zahlen bzw. Zahlwérter sowie Wahrungs- und MafRangaben sind einheitlich und
durchgéangig verwendet.

(O Neutrale Personenbezeichnungen sind einheitlich entweder geschlechtergerecht
oder geschlechtsneutral eingesetzt, die entsprechenden Vorgaben der prifenden
Kammer sind berlcksichtigt.

(O Beschriftungen von Abbildungen, Tabellen und Formeln sind stilistisch gleichartig

formuliert.

4 Uberpriifen Sie in den software-eigenen Formateinstellungen Ihrer Uberschriften, dass diese
nicht losgeldst vom nachfolgenden Text dargestellt werden.

5 Solche Abstéande entstehen bei Blocksatz durch fehlende Silbentrennung sowie Einsatz von wei-
chen statt harten Zeilenumbriichen am Ende eines Absatzes.

6 GroRe Verspriinge im linksbiindigen Flattersatz aufgrund unterschiedlicher Zeilenlangen entste-
hen v. a. durch fehlende Silbentrennung.

Susanne Plaumann, Berlin 4
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4 Volistandigkeit der Projektarbeit

Die Projektarbeit ist vollstandig, wenn samtliche erforderlichen Bestandteile vorhanden

und deren Inhalte komplett erfasst sind.

4.1 Deckblatt

O

O
O

Das Deckblatt ist in dem von der prifenden Kammer vorgeschriebenen Layout
erstellt.

Das Deckblatt enthalt alle von der prifenden Kammer vorgeschriebenen Inhalte.
Das Deckblatt enthalt die exakte Formulierung des vom Prifungsausschuss ge-

nehmigten Themas der Projektarbeit.

4.2 Eidesstattliche Erklarung

O

O

O

Die eidesstattliche Erklarung ist mit der von der Kammer vorgegebenen Uber-
schrift versehen, z. B. Eidesstattliche Erklarung, Ehrenwoértliche Erklarung, Eigen-
standigkeitserklarung).

Die eidesstattliche Erklarung ist entsprechend der Textvorgabe der prifenden
Kammer vorhanden.

Die eidesstattliche Erklarung befindet sich an dem von der prifenden Kammer

geforderten Ort innerhalb der Projektarbeit (oder auf dem Deckblatt).

4.3 Inhaltsverzeichnis

O
O

oOo0oo O O

Das Inhaltsverzeichnis ist mit der korrekten Uberschrift versehen.

Das Inhaltsverzeichnis enthalt samtliche Gliederungsiberschriften des Textes
und samtliche Uberschriften aller anderen, in der Projektarbeit vorhandenen Be-
standteile.”

Die Uberschriften sdmtlicher Textabschnitte sind mit Gliederungsnummern verse-
hen.

Alle Bestandteile bis auf die dem Textteil vorangestellten (siehe Vorgaben der
prifenden Kammer) verfiigen Uber Uberschriften mit Gliederungsnummern.

Die erste Uberschrift des Textteils hat die Gliederungsnummer 1.

Samtliche Eintrage im Inhaltsverzeichnis sind mit Seitenzahlen versehen.?

Das Inhaltsverzeichnis entspricht dem finalen Stand der Projektarbeit.

7 Verwenden Sie in Ihrer Textverarbeitungssoftware Formatvorlagen fiir Inre Uberschriften, dann
kénnen Sie das Inhaltsverzeichnis automatisch mit der software-eigenen Funktion aus diesen
Formatvorlagen generieren.

8 Generieren Sie das Inhaltsverzeichnis automatisch mit der software-eigenen Funktion Ihrer
Textverarbeitungssoftware, dann sind alle Seitenzahlen korrekt aufgefiihrt.

Susanne Plaumann, Berlin 5
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4.4 Textteil

4.41 Nummerierung
Es gibt keine (Zwischen-)Uberschriften ohne Nummerierung. Jede Uberschrift ist

in die Gliederung der Projektarbeit eingebunden.

Alle nummerierten Uberschriften sind auf der jeweiligen Gliederungsebene fort-
laufend aufsteigend nummeriert.®

Die erste Uberschrift des Textteils hat die Gliederungsnummer 1.

Die Nummerierung der Uberschriften entspricht den Vorgaben der DIN 1421.

Samtliche Seiten (bis auf das Deckblatt) sind mit Seitennummern versehen.

Oo0ooo O O

Die Vorgaben der prifenden Kammer zur Seitennummerierung des Textes sowie
der vor- und nachgelagerten Bestandteile sind beachtet.

Alle FuBnoten sind mit aufeinanderfolgenden Nummern versehen.

O O

Alle Abbildungen, Tabellen und Formeln sind durchgehend nummeriert (z. B. ,,Ab-
bildung 1%, ,Tabelle 1, ,Formel 1“ etc.)."?
(O Alle Bestandteile des Anhangs sind in der Reihenfolge nummeriert, in der sie im

Text referenziert werden.

4.4.2 Zitate
(O Samtliche direkten Zitate sind als solche im Text erkennbar, ggf. von der prifen-

den Kammer dazu bestehenden Vorgaben zur Formatierung sind eingehalten.

O

Auslassungen in direkten Zitaten sind durch drei Punkte, eingeschlossen durch
eckige Klammern - [...] - gekennzeichnet.

Notwendige Hinzufligungen zu oder Veranderungen in Texten direkter Zitate, die
den Lesefluss unterstutzen, sind in eckigen Klammern eingeschlossen.

Alle direkten und indirekten Zitate sind mit den vorgeschriebenen Kurzbelegen

auf der jeweiligen Seite versehen.

o O O

Die Form der Kurzbelege zu direkten und indirekten Zitaten entspricht der von

der Kammer vorgegebenen Zitierweise.

9 Verwenden Sie in |hrer Textverarbeitungssoftware Formatvorlagen mit automatischer Numme-
rierung fiir Ihre Uberschriften und weisen Sie Uberschriften das Format der entsprechenden Glie-
derungsebene zu.

0 Nutzen Sie die Funktionen lhrer Textverarbeitungssoftware, um das Dokument in Abschnitte
mit unterschiedlichen Fuzeilen entsprechend den Vorgaben zur Seitennummerierung einzutei-
len.

" Nutzen Sie die Fuinotenfunktion Ihrer Textverarbeitungssoftware, um die automatische Num-
merierung sicherzustellen.

2 Nutzen Sie dafiir die entsprechende Beschriftungsfunktion lhrer Textverarbeitungssoftware.

3 Nutzen Sie die Funktion Ihrer Textverarbeitungssoftware zum Einfligen von Zitaten. Mithilfe der
software-eigenen Quellenverwaltung stellen Sie die einheitliche Darstellung der Kurzbelege fir
das gesamte Dokument sicher.

Susanne Plaumann, Berlin 6



Checkliste Projektarbeiten fir IHK-Fortbildungsprifungen

(O In allen Kurzbelegen zu Zitaten aus Literaturquellen mit Seitenangaben sind die

Seiten korrekt angegeben, aus denen die Zitate enthommen wurden.

4.4.3 Zitate aus Kl-generierten Inhalten
Unabhangig davon, ob die prifende Kammer in ihrem Leitfaden Hinweise zur Nutzung

von KlI-Tools integriert hat oder nicht, sollte diese Nutzung aus Transparenzgrinden und

zur Vorbeugung von Tauschungsvorwirfen dokumentiert werden.

Sollte die prufende IHK keine Hinweise zur KI-Nutzung in ihrem Leitfaden integriert ha-
ben, dann sind die Formulierungen in der von Ihnen verlangten Eigenstandigkeitserkla-
rung (bzw. eidesstattlichen Erklarung) bindend. Die meisten verlangen, dass alle verwen-
deten Quellen und Hilfsmittel angegeben und alle Stellen mit Inhalten aus Quellen Dritter
kenntlich gemacht werden. Das bedeutet, dass auch alle mit KI-Tools erstellten und von
KI-Tools Ubernommenen Inhalte angegeben und kenntlich gemacht werden mussen,

denn sie werden als Hilfsmittel und Quellen eingeordnet!

4.4.3.1 IHK fordert eindeutige Dokumentation der KI-Nutzung
(O Alle direkt von KI-Tools Gibernommenen Texte sind als solche im Text erkennbar,
ggf. von der prufenden Kammer dazu bestehenden Vorgaben zur Formatierung
sind eingehalten.
(O Die Form der Kurzbelege zu direkten und indirekten von Kl-generierten Texten

entspricht der von der Kammer vorgegebenen Zitierweise.

4.4.3.2 IHK stellt keine Hinweise zur Dokumentation der KI-Nutzung bereit
(O Alle direkt von KI-Tools ibernommenen Texte sind als solche im Text erkennbar
(z. B. als Zitate gekennzeichnet).
(O Samtliche direkten und indirekten Zitate bzw. Verwendungen von Kl-generierten
Inhalten sind mit Kurzbelegen auf der jeweiligen Seite versehen, die einen ein-
deutigen Rickschluss auf das bzw. die verwendete(n) KI-Tool(s) und die Art der

Generierung der Inhalte (z. B. Kurzfassung des verwendeten Prompts) zulassen.

4.4.4 Abbildungen, Tabellen, Formeln
(O Alle im Textteil eingefugten Abbildungen, Tabellen und Formeln sind mit Beschrif-

tungen versehen.
(O Fir alle Tabellen, die einen oder mehrere Seitenumbriiche umfassen, ist die
Spaltenbeschriftung auch auf allen nachfolgenden Seiten jeweils am Kopf der

Seite vorhanden.™

14 Stellen Sie dies in lhrer Textverarbeitungssoftware fiir die seitenlberschreitende Tabelle ein.

Susanne Plaumann, Berlin 7
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(O Fir vom Verfasser erstellte Abbildungen/Tabellen/Formeln ist eine einheitliche
Quellenangabe (z. B. ,erstellt durch Verfasser®) hinzugefugt.

(O Fir alle von Literaturquellen ibernommene Abbildungen/Tabellen/Formeln ist
eine FulRnote mit dem fur Zitate vorgeschriebenen Kurzbeleg eingefugt.

(O Fir alle durch KI-Tools erstellten Abbildungen. Diagramme, Tabellen etc. ist eine
FulRnote mit den bei Verwendung von Kl-Tools anzugebenen Informationen ent-
halten, mindestens jedoch Angaben zum verwendeten Kl-Tool (inkl. Link) sowie
mdglichst Kurzangaben zum verwendeten Prompt. Vorgaben der prifenden

Kammer zu den Kurzbelegen sind beachtet.

4.5 Literaturverzeichnis
(O Das Literaturverzeichnis ist mit der von der priifenden Kammer vorgeschriebenen
Uberschrift versehen.
(O Das Literaturverzeichnis ist an dem durch die priifende Kammer vorgegebenen
Ort in der Projektarbeit platziert.

(O Alle im Text und im Anhang sowie fir Abbildungen, Tabellen und Formeln ver-
wendeten bzw. referenzierten Literaturquellen sind in der vorgeschriebenen
Langform der von der Kammer gewahlten Zitierweise im Literaturverzeichnis auf-
geflhrt' mit Ausnahme der eingesetzten KI-Tools"®.

Alle aufgefuhrten Literaturquellen sind Primarquellen.
Alle 6ffentlich zuganglichen Literaturquellen sind mit den erforderlichen Informati-
onen fur ihren direkten Zugang bzw. Aufruf versehen.
Die Links zu Internetquellen sind in voller Lange als URL' (jedoch ohne individu-

elle Session ID'®) angegeben, Linkverkiirzer sind nicht verwendet.

o O 0O

Links zu Internetquellen sind nicht mit der Treffer-URL aus einer Internet-Suche

(z. B. via Google) belegt, sondern mit der direkten URL der Quelle.

O

Alle angegebenen Internetquellen sind gultig, liegen nicht hinter einer Bezahl-
schranke oder in passwortgeschitzten Bereichen und sind problemlos in jedem

aktuellen Browser aufrufbar.

5 Generieren Sie das Literaturverzeichnis automatisch mithilfe der entsprechenden Funktion Ihrer
Textverarbeitungssoftware, nachdem Sie die Angaben zu lhren Literaturquellen in die software-
eigene Quellenverwaltung eingetragen haben.

'6 Die verwendeten Kl-Tools sind in der Hilfsmittelliste einzutragen, nicht im Literaturverzeichnis.
7 Uniform Resource Locator, d. h. die Angabe fir den Link beginnt mit “https://”.

'8 Eine Session ID wird an ULRs angehangt, um als Identifikationsmerkmal Anfragen eines Benut-
zers zu erkennen oder zuzuordnen. Die Session ID besteht aus einer kryptischen Zusammenstel-
lung von Buchstaben, Zahlen und Zeichen. Sie steht iberwiegend im hinteren Teil der URL und
beginnt meist mit einem ,?*.

Susanne Plaumann, Berlin 8
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(O Alle verwendeten internen Quellen sind mit relevanten Belegen im Anhang hinter-
legt.

(O Das Literaturverzeichnis ist den Vorgaben der priifenden Kammer entsprechend
sortiert.

(O Das Literaturverzeichnis entspricht dem finalen Stand der Projektarbeit.

4.6 Abkurzungsverzeichnis
Ein Abkirzungsverzeichnis ist erforderlich, wenn in der Projektarbeit nicht allgemein ge-

brauchliche Abkirzungen und Akronyme verwendet sind.

(O Das Abkirzungsverzeichnis ist an dem durch die prifende Kammer vorgegebe-
nen Ort in der Projektarbeit platziert.

(O Samtliche Abklrzungen und Akronyme (auch allgemein gebrauchliche), die in der
Projektarbeit verwendet wurden, sind im Abklrzungsverzeichnis aufgefiihrt.

(O Das Abkiirzungsverzeichnis ist alphabetisch sortiert.

(O Das Abkirzungsverzeichnis entspricht dem finalen Stand der Projektarbeit.

4.7 Abbildungs-, Tabellen-, Formelverzeichnis

Abbildungs-, Tabellen- und/oder Formelverzeichnis sind erforderlich, wenn in der

Projektarbeit Abbildungen, Tabellen und/oder Formeln eingesetzt sind.

(O Das jeweilige Verzeichnis ist an dem durch die priifende Kammer vorgegebenen
Ort in der Projektarbeit platziert.

Das jeweilige Verzeichnis verfiigt (iber die korrekte Uberschrift.

Samtliche Abbildungen, Tabellen bzw. Formeln sind in der Reihenfolge der Num-
merierung mit ihren Beschriftungen im Verzeichnis eingetragen. ™

Jeder Eintrag ist mit der zugehorigen Seitennummer versehen.?°

OO0 OO0

Die Eintrage in den jeweiligen Verzeichnissen entsprechen dem finalen Stand der

Projektarbeit.

4.8 Hilfsmittelliste

Eine Hilfsmittelliste wird verwendet, sobald fiir die Projektarbeit zusatzliche Unterstit-

zung in Form von z. B. Literaturdatenbanken?', Literaturverwaltungsprogrammen (z. B.

9 Wenn Sie die Beschriftungen der Abbildungen, Tabellen und/oder Formeln mit der Beschrif-
tungsfunktion Ihrer Textverarbeitungssoftware erstellt haben, dann generieren Sie diese Verzeich-
nisse automatisch mit der entsprechenden Funktion.

20 Automatisch generierte Verzeichnisse stellen sicher, dass die Seitenzahlen stimmen.

21 Wissenschaftliche Literaturdatenbanken sind Suchmaschinen, die speziell fir die Recherche
von wissenschaftlichen Publikationen entwickelt wurden, z. B. Google Scholar, Datenbanken von
Verlagen)
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Citavi??, Zotero?®) oder Kl-Tools eingesetzt werden. Nicht alle IHKs fordern in ihren Leit-

faden diese Liste.

Hinweis: Um mdglichen Tauschungsvorwiirfen insbes. wegen KI-Nutzung begriindet be-
gegnen zu kdnnen, erstellen Sie mdglichst ab dem Start Ihrer Arbeit an der Projektarbeit
eine liickenlose, tabellarische Ubersicht, wann Sie wo, fiir welchen Zweck und mit wel-

chen Eingaben KI-Tools unterstitzend herangezogen haben.

4.8.1 IHK fordert Hilfsmittelliste
(O Die Hilfsmittelliste ist an dem durch die prifende Kammer vorgegebenen Ort in

der Projektarbeit platziert.
(O Die Hilfsmittelliste enthalt die von der Kammer geforderten Angaben zu den ver-
wendeten Tools.

(O Die Hilfsmittelliste entspricht dem finalen Stand der Projektarbeit.

4.8.2 IHK hat keine Hinweise zu einer Hilfsmittelliste
Sollte die prifende Kammer in ihrem Leitfaden keinerlei Hinweise zur Nutzung von Ki-

Tools integrieren, wird empfohlen, diese Nutzung aus Transparenzgriinden madglichst de-

tailliert zu dokumentieren (siehe auch Hinweise in 4.4.3).

(O Alle Nutzungen von Kl-Tools (Recherche, Texterstellung, Textliberarbeitung, Bil-
derstellung etc.) sind in einer Tabelle (eine sog. ,Hilfsmittelliste“) mit folgenden
Mindestangaben festgehalten:

o Verwendetes Kl-Tool (Name und Version)

o Art der Verwendung (Kurzbeschreibung)

o Betroffene Stellen/Abschnitte innerhalb der Projektarbeit inkl. Seitenan-
gabe

o Dokumentation (z. B. verwendete Prompts, Links zu erstellten Texten/Bil-
dern)

(O Die Tabelle/Hilfsmittelliste ist direkt hinter dem Literaturverzeichnis platziert.

(O Die Tabelle/Hilfsmittelliste entspricht dem finalen Stand der Projektarbeit.

22 Kostenpflichtiges Literaturverwaltungsprogramm fiir wissenschaftliche Arbeiten, siehe
https://www.citavi.com/de/citavi-web-release (Webversion)

23 Kostenfreies Literaturverwaltungsprogramm fiir wissenschaftliche Arbeiten, siehe
https://www.zotero.org/ (Website)
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4.9 Anhang

(O Der Anhang uberschreitet nicht den von der priifenden Kammer vorgegebenen
Umfang.

(O Der Anhang ist an dem durch die priifende Kammer vorgegebenen Ort in der
Projektarbeit platziert.

Alle Seiten des Anhangs sind mit Seitenangaben versehen.

O O

Alle Bestandteile des Anhangs inkl. Seitenangaben sind im Inhaltsverzeichnis
aufgefuhrt, mindestens jedoch in einem Anhangsverzeichnis vor den Seiten des
Anhangs.

(O Jeder Bestandteil des Anhangs ist mit einer Uberschrift versehen, die nachvoll-
ziehen lasst, worum es sich handelt.

(O Alle im Anhang eingefligten Abbildungen, Tabellen und Formeln sind mit Be-
schriftungen versehen.

(O Im Anhang sind nur Bestandteile enthalten, auf die im Text der Projektarbeit ver-
wiesen wurde.

(O Jeder Bestandteil des Anhangs ist im Text der Projektarbeit mit der korrekten An-
gabe referenziert.

(O Von Dritten und aus Literaturquellen Gbernommene Inhalte/Nachweise im An-
hang sind entsprechend den Vorgaben der prifenden Kammer fiir Zitate gekenn-
zeichnet.

(O Alle mit Hilfe von KI-Tools generierten Inhalte/Nachweise im Anhang sind mit ent-

sprechenden Hinweisen versehen, die einen eindeutigen Rickschluss auf das

verwendete Kl-Tool und dessen Nutzung zulassen. Hierzu vorliegende Vorgaben
der prufenden Kammer sind eingehalten.

(O Der Anhang entspricht dem finalen Stand der Projektarbeit.

4.10 Hinweise zur Verwendung eines Vorwortes
Ein Vorwort ist bei einer — meist 30-seitigen — praxisorientierten Projektarbeit nicht Gb-

lich. Sollten Sie sich trotzdem entscheiden, ein Vorwort Ihrer Projektarbeit hinzuzufligen,
dann beachten Sie die folgenden Punkte.

(O Das Vorwort ist nicht in den Textteil integriert, sondern gehoért zu den dem Textteil
vorangehenden Seiten.

(O Das Vorwort enthélt keine fiir das Verstandnis des Textteiles wesentlichen In-
halte, d. h. es wurden keine Inhalte der Projektarbeit in das Vorwort ausgelagert.

(O Das Vorwort stellt nicht die Einleitung des Textteiles dar.
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(O Das Vorwort ist kurz und pragnant gefasst und umfasst mit Blick auf den Umfang
der Projektarbeit nicht mehr als max. eine Seite.

(O Das Vorwort motiviert den Leser, die Projektarbeit zu lesen, indem es einen
Mehrwert oder einen neuen Blickwinkel, z. B. zu lhrer persénlichen Motivation fir
die Projektarbeit, bietet.

(O Das Vorwort kann genutzt werden, um Danksagungen an Betreuer und Unterst(it-

zer der Projektarbeit zu richten.
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5 Formale Rahmenbedingungen

Stellen Sie die nachfolgenden Punkte in Ihrer Textverarbeitungssoftware einheitlich Gber
die Funktionen fur Seitenrander, Kopf- und FulRzeilen sowie Formatvorlagen sicher. So
ersparen Sie sich zeitraubende, manuelle Anpassungen. Verwenden Sie mdglichst die

automatische Silbentrennungs-Funktion Ihrer Software.

5.1 Seitenformatierung

(O Das Deckblatt entspricht den formalen Vorgaben der priifenden Kammer.

(O Samtliche Seiten halten die von der priifenden Kammer vorgegebenen Mafe fiir
Kopf- und FulRzeile sowie fiir die Seitenrander ein.

(O Die Beschriftungen von Fuf3- und Kopfzeile entsprechen den Vorgaben der pri-

fenden Kammer.

5.2 Textformatierung

(O Schriftart, Schriftgrée und Schriftfarbe entsprechen auf allen Seiten und fiir alle
Bestandteile den Vorgaben der prifenden Kammer.

(O Alle Zeilenabsténde entsprechen den Vorgaben der priifenden Kammer.

(O Alle Abstande vor und nach Uberschriften entsprechen den Vorgaben der priifen-
den Kammer.

(O Die Ausrichtung der FlieRtexte (linksbiindig oder Blocksatz) entspricht auf allen
Seiten den Vorgaben der prifenden Kammer.

(O Die Verwendung von fiihrenden Aufzahlungszeichen ist fir alle Auflistungen im
Text identisch. Die Aufzéhlungszeichen bestehen nicht aus Piktogrammen oder

Emojis.

5.3 Darstellung von Daten in Tabellen

(O Alle Tabellen verfiugen Uber eindeutig erkennbare Spalten- und — sofern erforder-
lich — Zeilentitel.

(O Fir alle Tabellen, die einen oder mehrere Seitenumbriiche umfassen, ist die
Spaltenbeschriftung auch auf allen nachfolgenden Seiten jeweils am Kopf der
Seite vorhanden.?*

(O Alle Tabellen verfiigen Uber einfache, vertikale und horizontale Linien, um die Be-
grenzung der Tabellenzeilen und -spalten zu kennzeichnen.

(O Tabellenzeilen mit unterschiedlich langen, mehrzeiligen Texten in den Tabellen-

zellen sind horizontal linksbiindig und vertikal oben (nicht mittig!) ausgerichtet.

24 Stellen Sie dies in Ihrer Textverarbeitungssoftware fiir die seiteniiberschreitende Tabelle ein.
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(O Zahlen in Tabellen sind einheitlich entweder ohne oder mit Nachkommastellen
ausgewiesen.

(O Zahlen in den Tabellenzellen einer Spalte sind entweder rechtsbiindig (Zahlen
ohne Nachkommastellen) oder am Dezimalkomma (Zahlen inkl. Nachkommastel-

len) ausgerichtet.

5.4 Darstellung von Daten in Diagrammen und Bildern

(O Alle in Diagrammen und bildlichen Darstellungen angegebenen Texte, Beschrif-
tungen und Legenden sind lesbar.

(O X-und Y-Achse in Diagrammen sind eindeutig beschriftet (z. B. mit Einheiten).

(O Farbliche Markierungen, Kennzeichnungen und Abstufungen sind vom Kontrast
so gewabhlt, dass sie auch bei einem Ausdruck in Graustufen eindeutig erkennbar
und zuordbar sind.

(O Texte auf farblichen Hintergriinden stehen in einem so eindeutigen Kontrast zum
Hintergrund, dass sie auch bei einem Ausdruck in Graustufen problemlos lesbar
sind.
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6 Sprachliche Korrektheit des Textes

Hierbei kann Sie die automatische Rechtschreibprifung Ihrer Textverarbeitungssoftware
unterstutzen. Automatische Rechtschreibprifungen erfassen jedoch nicht samtliche Feh-
ler im Text, d. h., eine manuelle Prifung ist unabdingbar. Daher kann es sinnvoll sein,
eine unbeteiligte, dritte Person Korrektur lesen zu lassen oder ein Korrektorat bzw. Lek-

torat zu beauftragen.

Orientieren Sie sich hinsichtlich der Rechtschreib-, Zeichensetzungs- und Grammatikre-
gelungen am aktuellen Amtlichen Regelwerk der deutschen Rechtschreibung des Rates

fir Rechtschreibung, Stand 202425, oder an der aktuellen Ausgabe des Duden?.

6.1 Sprachstil

Der verwendete Sprachstil ist sachlich, nachvollziehbar und verstandlich.

Es sind keine Ubertreibungen oder Verallgemeinerungen enthalten.

Es werden keine umgangssprachlichen Formulierungen verwendet.

Mehrteilige Satze erstrecken sich Uber nicht mehr als 3 bis 4 Zeilen.

Fullwérter sind nur eingesetzt, wenn sie sachlich zum Verstandnis der Aussage
beitragen.

Anstelle von Substantivierungen setzen Sie — bis auf wenige Ausnahmen — For-
mulierungen mit Verben ein.

Es sind keine Uberflissigen Vorsilben (z. B. bei Verben) eingesetzt.

Alle Mengen- und Zeitangaben sind konkret.

Abkurzungen wie z. B. TN fur Teilnehmer, MA fir Mitarbeiter, UN fir Unterneh-

men, GF fur Geschéftsfiihrung etc. werden im FlieRtext nicht verwendet.?’

O OO0 O 00000

Namentliche Erwahnungen von Teilnehmenden sind einheitlich gestaltet (z. B.

nur Kirzel, nur Vornamen).

6.2 Rechtschreibung
(O Grof- und Kleinschreibung sind richtig und durchgangig verwendet (z. B. fiir Ei-
gennamen, Personalpronomen, nach Doppelpunkten, in Aufzahlungen).

(O Zusammen- und Getrenntschreibung, insbesondere von Verben, sind korrekt.

25 Das Regelwerk ist unter https://www.rechtschreibrat.com/DOX/RfdR _Amtliches-Regel-

werk 2024.pdf kostenfrei herunterladbar.

26 Die Rechtschreibregeln kdnnen auch unter https://www.duden.de/ nachgeschlagen werden.
27 Solche Abkiirzungen moégen fir interne Dokumente geeignet sein, im FlieRtext von Projektar-
beiten haben sie nichts zu suchen, lassen die Arbeit unprofessionell wirken und erschweren zu-
dem die Lesbarkeit. Sie kénnen jedoch, sofern sinnvoll, z. B. in Tabellen und Diagrammen ver-
wendet werden.
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(O Bei alternativen Schreibmdglichkeiten (siehe Hinweise im Amtlichen Regelwerk
der deutschen Rechtschreibung) wird im Text durchgangig nur eine Alternative
verwendet.

Die Verwendung von ,3* und ,ss“ ist korrekt.

O O

Fremdworter, Produktbezeichnungen, Eigennamen sowie Bezeichnungen in an-

deren Sprachen sind korrekt geschrieben.

(O Das ,kaufmannische Und“?® - & - ist ausschlieRlich in Firmennamen verwendet
(z. B. Firma XY GmbH & Co. KG) und nicht als Ersatz fiir das Wort ,und“ in Uber-
schriften oder Textpassagen.

(O Silbentrennungen sind sinnvoll eingesetzt und verzerren nicht die Bedeutung des
getrennten Wortes oder trennen nur einen Einzelbuchstaben ab (z. B. ,Arbeit-
samt®, ,o- der").

(O Aligemein gebrauchliche Abkiirzungen zu zwei oder mehr eigenstéandigen Wor-
tern wie ,z. B.“, ,u. a.“, ,d. h.“ etc. sind mit einem Leerzeichen versehen und wer-
den nicht durch Zeilenumbriiche getrennt.?°

(O MaBangaben und dazugehdrige MalReinheiten, Mengenangaben und Bezeich-
nungen sowie Angaben zu Rechtsnormen stehen zusammen in einer Zeile und
sind nicht durch Zeilenumbruche getrennt (z. B. 75 Mitarbeiter, 7.450 €, 3 Jahre,
§ 21 BBIiG).*

(O Zahlenangaben im FlieRtext erfolgen entweder einheitlich als Ziffern oder folgen

der Regel, dass ein- und zweisilbige Zahlen durchgangig als Zahlworte ausge-

schrieben sind.

Die Ziffer ,1* (bzw. ,eins®) ist nicht anstelle des Zahlwortes ,ein“ verwendet.

Bindestriche und Gedankenstriche sind korrekt eingesetzt.

O OO

Uberfliissige Leerzeichen sind entfernt (z. B. bei zusammengesetzten Wértern

mit Bindestrich(en)).

6.3 Zeichensetzung
(O An allen erforderlichen Stellen sind Satzschlusszeichen korrekt gesetzt.
(O An allen erforderlichen Stellen sind Kommata korrekt gesetzt.
(O An optionalen Stellen sind Kommata gesetzt, um die Lesbarkeit und das Ver-

standnis des Textes zu erleichtern.

28 Dieses typografische Zeichen gehort in die Reihe der Sonderzeichen und wird auch Ampersand
oder Et-Zeichen genannt.

29 Zur Vermeidung dieser ungewollten Trennungen kénnen Sie einen geschiitzten Leerschritt zwi-
schen den Teilen der Abkurzung setzen.

30 Ebenso.
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O
O

Direkte Rede und direkte Zitate sind in Anfihrungszeichen gesetzt.

Anfihrungen innerhalb einer Anfiihrung sind in halbe Anfihrungszeichen gesetzt.

6.4 Grammatik

O O0O00O0

O O

Alle Satze enthalten die erforderlichen Bestandteile (mind. Subjekt und Pradikat).
Subjekt und Pradikat stimmen Uberein und beziehen sich aufeinander.

Bezuge in mehrteiligen Satzen sind stimmig.

Substantive werden in Ubereinstimmung mit ihrer Funktion im Satz korrekt dekli-
niert.

Verben werden in Ubereinstimmung mit der Personenanzahl, dem Modus und
der verwendeten Zeit korrekt konjugiert.

Steigerungsformen von Adjektiven sind korrekt ausgefuhrt.

Pluralformen von Akronymen sind richtig angewendet (z. B. AGB, LKWSs).
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7 Abgabe

(O Alle geforderten Versionen sind rechtzeitig zum festgelegten Abgabetermin bei

der Kammer direkt eingereicht bzw. an die Kammer versandt worden.

7.1 Druckversion

(O Im Ausdruck sind alle Texte, Beschriftungen, Inhalte von Tabellen sowie Inhalte
und Beschriftungen von Abbildungen, Diagrammen, etc. lesbar.
Samtliche Inhalte des Anhangs sind lesbar ausgedruckt.

Der Ausdruck ist einseitig erfolgt.

O OO

Sofern die Lesbarkeit eines Bestandteils des Anhangs einen Ausdruck im Format
A3 erfordert, ist diese Seite so auf das Format A4 gefaltet in Ausdruck und Bin-
dung eingefugt, dass sie problemlos auf A3 ausgeklappt werden kann, ohne her-
auszufallen.

(O Die Bindung der Projektarbeit ist gemaR Vorgabe der priifenden Kammer erfolgt
und stabil genug, dass das Umblattern durchweg leicht gangig ist und der Aus-
druck nicht im Verlauf von mehrfachem Lesen bzw. Korrigieren auseinanderfallt.

(O Es sind keine losen Anlagen vorhanden.

(O Die erforderliche Anzahl von Ausdrucken zur Abgabe bei der Kammer liegt vor.

(O Die eidesstattliche Erklarung ist in allen Ausdrucken eigenhandig unterschrieben.

7.2 Digitale Version

(O Die von der prifenden Kammer geforderte digitale Version der Projektarbeit liegt
im/in den vorgeschriebenen Dateiformat/en vor und ist weder mit einem Lese-
schutz oder Passwort versehen noch verschlisselt.

(O Bei Abgabe auf Datentrager: Jedem Ausdruck firr die prifende Kammer liegt die
Projektarbeit in digitaler Form gemaf Vorgabe der Kammer bei.

(O Bei Abgabe als im Prifungsportal der Kammer: Die digitale Version der finalen,
ausgedruckten Fassung ist bei der prifenden Kammer gemaf Vorgabe hochge-

laden.
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8 Lizenzhinweise fiir die Checkliste

Diese Checkliste wird unter einer Creative Commons Namensnennung - Weitergabe un-

ter gleichen Bedingungen 4.0 International Lizenz (https://creativecommons.org/licen-

ses/by-sa/4.0/deed.de) zur Verfigung gestellt.

Sie durfen:

o Teilen — die Checkliste in jedwedem Format oder Medium vervielfaltigen und
weiterverbreiten.
o Bearbeiten — die Checkliste remixen, verandern und darauf aufbauen, und zwar

fur beliebige Zwecke, sogar kommerziell.
Unter folgenden Bedingungen:

¢ Namensnennung — Sie mussen angemessene Urheber- und Rechteangaben
machen, einen Link zur Lizenz beifligen und angeben, ob Anderungen vorge-
nommen wurden. Diese Angaben dirfen in jeder angemessenen Art und Weise
gemacht werden, allerdings nicht so, dass der Eindruck entsteht, der Lizenzgeber
unterstitze gerade Sie oder |hre Nutzung besonders.

e Weitergabe unter gleichen Bedingungen — Wenn Sie die Checkliste remixen,
verandern oder anderweitig direkt darauf aufbauen, dirfen Sie lhre Beitrage nur
unter derselben Lizenz wie das Original verbreiten.

o Keine weiteren Einschrankungen — Sie dirfen keine zusatzlichen Klauseln
oder technische Verfahren einsetzen, die anderen rechtlich irgendetwas untersa-

gen, was die Lizenz erlaubt.

Sollten Sie weitergehende Recht bendtigen, dann wenden Sie sich bitte direkt an die Au-

torin.

Autorin:

Susanne Plaumann

Erasmusstralte 17, 10553 Berlin

E-Mail email@berufspaedagogen.com
Website: https://www.berufspaedagogen.com/
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