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Begleitete fächerübergreifende Arbeit

Büroassistentin EBA / Büroassistent EBA
HMZ academy, Baar
Ausführungsbestimmungen
1. Konzept, Gestaltung und Bewertung
1.1 Konzept der Arbeit

Die begleitete, fächerübergreifende Arbeit (BFA) wird als Einzelarbeit mit fachlicher Begleitung verfasst. Die Lernenden schreiben eine Arbeit basierend auf den schulischen Leistungszielen der Fächer Information, Kommunikation, Administration, Wirtschaft und Gesellschaft sowie Standardsprache.

1.2 Allgemeiner Ablauf

Die BFA wird im Laufe des zweiten Semesters des ersten Ausbildungsjahres erstellt. Die HMZ academy stellt den Lernenden zusätzlich 24 Lektionen für die Erarbeitung der BFA zur Verfügung. Daneben wird die BFA als Hausaufgabe erstellt. Auch die FIB-Lektionen sind während dieser Zeit für das selbständige Erarbeiten der BFA vorgesehen.
Die Lernenden reichen bis zum vorgegebenen Zeitpunkt (vgl. Termine) ihr Thema mit einer Fragestellung an die Lehrperson Standardsprache Deutsch ein. Die Lehrperson, welche die fachliche Begleitung übernimmt, wird das Thema gutheissen. Die Arbeit wird der Klasse und bewertenden Lehrpersonen abschliessend in einer Präsentation vorgestellt. Parallel dazu wird ein Lernjournal geführt.
Es wird empfohlen ein Thema zu wählen, das die Verfassenden persönlichstark interessiert.
1.3 Gliederung und formale Anforderungen
Umfang
Einleitung, Hauptteil und Schluss umfassen 8 bis 12 Seiten inklusive Bilder, Tabellen und Grafiken. Dies entspricht minimal 200 Textzeilen bis maximal 250 Textzeilen.
Vollständigkeit
Jede Arbeit muss die folgenden Elemente beinhalten:
· Titelblatt: Titel, BFA, Name, Klasse, Datum, evtl. Bild

· Inhaltsverzeichnis

· Einleitung

· Hauptteil

· Schluss 
· Abbildungsverzeichnis

· Quellenverzeichnis

Die Quellen der Informationen für die BFA müssen abschliessend im Quellenverzeichnis angegeben sein.

Gestaltung des Textes
Gestaltung mit Standardsoftware
· Papierformat 
A4, Hochformat, einseitig beschriftet

· Seiteneinrichtung 
oben 3 cm, links 3 cm, unten 1.5 cm, 



rechts 1.5 cm

· Zeilenabstand 
1.5

· Schrift 
Arial 12pt

· Zeilenabstand 
1.5 Zeilen

· Text 
einspaltig

· Ausrichtung 
linksbündig

· Seitenzahlen 
fortlaufend nummeriert

· Absatzabstand 
1 leere Zeile zwischen den Absätzen

· Überschriften
max. 2pt. grösser und fett zu formatieren



(Formatvorlagen!).


Eine typographische Hierarchie muss ersichtlich sein.

· Fusszeilen 
Schriftgrösse 10pt

links: 
Vorname Name

zentriert: Seitenzahl


rechts: Datum

· Inhaltsverzeichnis
mit Seitenangaben, elektronisch erstellt!

· Gliederung 
Jede Arbeit gliedert sich in Kapitel und



(eventuell) Unterkapitel.
Gestaltung der Grafiken, Tabellen und Abbildungen
Alle Bilder, Tabellen und Grafiken versehen Sie mit einer nummerierten Beschriftung/Legende und erstellen dazu ein Abbildungsverzeichnis.

Die Arbeit ist mit einem Textsystem (Word) im Format A4 darzustellen. Es sind Absätze zu bilden, und der Text soll klar strukturiert sein. Die Blätter dürfen nicht in Zeigetaschen eingelegt werden. Die Arbeit ist in folgender Form abzugeben: Schnellhefter, Klemm-Mäppli oder Spiralbinder. Sie geben die Arbeit in 2-facher Ausführung sowie einmal elektronisch ab.
1.4 Präsentation mit PowerPoint 

Die Arbeit wird in ihren Schwerpunkten als Powerpoint Präsentation der Klasse und bewertenden Lehrkräften präsentiert.

Die Gestaltungsgrundsätze für Präsentationen mit PowerPoint sind zu beachten.
1.5 Beurteilung/Notengebung

Jede Arbeit und Präsentation wird von der betreuenden Fachperson und weiteren Fachpersonen beurteilt. Die Bewertungskriterien werden so verteilt, dass maximal 100 Punkte erreicht werden können. 

Die Note richtet sich nach folgender Skala:


100 — 
92 Punkte
6.0


91 — 
83 Punkte
5.5


82 — 
74 Punkte
5.0


73 — 
65 Punkte
4.5


64 — 
55 Punkte
4.0


54 — 
45 Punkte
3.5


44 — 
36 Punkte
3.0


35 —
 27 Punkte
2.5


26 — 
18 Punkte
2.0


17 — 
9 Punkte
1.5


8 — 
0 Punkte
1.0
Die BFA wird im Semester wie ein anderes Fach mit einer einfachen Note bewertet.

Für die Abschlussnote zählt die BFA-Note einen Drittel (neben den Jahresnoten und der Note der Lehrabschlussprüfung).
2. Ziele der fächerübergreifenden Arbeit

Lebenslanges Lernen ist die Grundvoraussetzung für die Lebensbewältigung, dabei erleichtern Lernstrategien das Aneignen von Wissen und Fertigkeiten. Die BFA ermöglicht eine vernetzte Überprüfung der drei Lernbereiche: Information/ Kommunikation, Administration/ Standardsprache, Wirtschaft und Gesellschaft. Die BFA basiert auf der Leitidee, die Lernenden eine in sich abgeschlossene Arbeit planen, ausführen und auswerten zu lassen. Die Koordination der BFA unterliegt der Fachlehrperson Standardsprache der HMZ academy, die Bewertung der BFA wird auch von den Fachlehrpersonen IKA, Standardsprache und W&G übernommen. Die begleitete fächerübergreifende Arbeit dient dem Zweck, eigenständiges Lernen zu veranlassen, sich mit einem Thema intensiv auseinanderzusetzen und das eigene Arbeiten zu reflektieren.
Ziele Information, Kommunikation, Administration
Büroassistentinnen und Büroassistenten können aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen. Sie können mit mindestens drei Standardprogrammen (für Text, Präsentation, Bild, Kalkulation, Grafik, Datenbank) umgehen. Aus dem Internet können Büroassistentinnen und Büroassistenten Informationen innert nützlicher Frist einholen. 

Büroassistentinnen und Büroassistenten schreiben Schriftstücke anschaulich und zielorientiert. Dabei achten sie auf die Einfachheit im Satzbau und auf eine gute gedankliche Gliederung.
Ziele Wirtschaft und Gesellschaft
Büroassistentinnen und Büroassistenten verstehen sich als Teil der Gesellschaft und setzen sich mit dem politischen Geschehen auseinander.

Sie setzen sich mit sozialen, kulturellen, ökonomischen und ökologischen Fragen auseinander.

Büroassistentinnen und Büroassistenten nehmen im gesellschaftlichen Leben verschiedene Rollen ein (Mitarbeitende, Konsumierende, Mieterinnen und Mieter, Steuerzahlende u.a.) und passen ihre Handlungen entsprechend an.

 Ziele Standardsprache
Büroassistentinnen und Büroassistenten können Informationen aus verschiedenen Medien, von verschiedenen Einrichtungen und Institutionen beschaffen und nutzen. Sie verstehen die Inhalte oder können selbständig nicht Verstandenes erschliessen. 
Büroassistentinnen und Büroassistenten können die gesammelten Ideen, Informationen und Materialien ordnen und aufschreiben. 
Büroassistentinnen und Büroassistenten können Texte inhaltlich und stilistisch in Bezug auf Vollständigkeit, sachliche Richtigkeit und formale Gliederung überarbeiten. Sie beachten dabei die Regeln der Rechtschreibung und Grammatik.
3. Erstellungsdauer und Sozialform
Die BFA wird während 7 Wochen im Unterricht, den FIB-Lektionen und als Hausaufgabe erstellt. Sie wird von der entsprechenden Lehrperson fachlich begleitet und muss als Einzelarbeit geleistet werden.
4. Zuständige Lehrpersonen
Die oberste Kontrolle untersteht der Lehrgangsleitung. 
5. Arbeitsaufträge an Lernende

· Einführung / Zitierregeln
· Thema wählen und Fragestellung erarbeiten
· Disposition / Quellenverzeichnis erstellen

· BFA schreiben

· BFA präsentieren
· Lernjournal wöchentlich führen und am Ende auswerten
6. Lernjournal

Die Lernenden führen während der Dauer der BFA ein fortlaufendes Lernjournal, in dem sie den Arbeitsfortschritt laufend festhalten und das sie wöchentlich den zuständigen Fachpersonen vorlegen. Nach der Präsentation der BFA erstellen die Lernenden eine umfassende Reflexion ihres Arbeitsprozesses gemäss Auftrag.
7. Vorgehen bei Betrug
Die Lernenden sind aufgefordert, die Arbeit selber zu schreiben. Sie dürfen nirgendwo abschreiben, sondern müssen sie selbständig verfassen und in die endgültige Form bringen, ansonsten ergeben sich daraus bei der Punktevergabe massive Abzüge. Bei dem Verdacht eines Plagiats bzw. Teilen von übernommenen Texten gibt es die Note 1 bzw. massive Abzüge! 
Eine blosse Aneinanderreihung von Zitaten  („copy-paste“) ist nicht erlaubt.
Eigenleistung und Auseinandersetzung mit dem Thema und den Quellen müssen ersichtlich sein.
8. Ablaufsplanung / Termine                   
	Woche
	Lektionen
	Inhalt
	zuständige Fachperson

	08 / 2012

	3 Lektionen

24.02.2012
	Einführung BFA, Zitierregeln, Übung Aufbau und Struktur; Auftrag:

 „Eingabe des Themas“
	Alois Kathriner

	09 / 2012

	3 Lektionen
02.03.2012
	Auftrag:
„Aufbau und Struktur“;
Eingabe des Themas zusammen mit einer Fragestellung 
	Alois Kathriner

	10 / 2012
	3 Lektionen

9.03.2012
	Material sichten und „Aufbau und Struktur“ erstellen;
Auftrag: „Lernjournal“
	Alois Kathriner

	11 / 2012
	3 Lektionen

16.03.2012

	Auftrag: „BFA erstellen“; 

Lernjournal;
Abgabetermin „Aufbau und Struktur“ sowie Angaben für das  Quellenverzeichnis
	Alois Kathriner

	12 / 2012

	3 Lektionen
23.03.2012 
	BFA erstellen gemäss Vorga-

be; 
Lernjournal
	Alois Kathriner

	13 / 2012
	3 Lektionen

30.03.2012
	BFA erstellen gemäss Vorgabe; 
Lernjournal
	Alois Kathriner

	15 / 2012
	3 Lektionen

13.04.2012

15.40 Uhr


	BFA beenden / Titelblatt erstellen / „letzter Schliff“;
Auftrag „Präsentation“;
Abgabetermin der BFA
	Alois Kathriner

	18 / 2012
	3 Lektionen

04.05.2012


	Summarisches Feedback zur schriftlichen BFA;
Präsentation vorbereiten
	Alois Kathriner



	19 / 2012
	XX.05.2012
	Kontrolle Präsentation
	Marc Zwahlen

	19 / 2012
	3 Lektionen

11.05.2012
	Präsentation BFA
	Mirella Guinard und weitere Fachlehrpersonen

	20 / 2012
	2 Lektionen

18.05.2012
	Feedback zur Präsentation; Lernjournal
	Alois Kathriner

	21 / 2012
	1 Lektion

XX.05.2012
	Auftrag „Reflexion Lernjournal“ ausführen

	Alois Kathriner

	22 / 2012
	2 Lektionen

XX.05.2012
	Notenbekanntgabe;

Besprechung schriftliche Arbeit, Präsentation und Lernjournal
	Alois Kathriner


9. Hilfsmittel
Folgende Hilfsmittel sind einzusetzen:
· Internet

· Fachbücher, Lehrbücher 
· Interviews, Fragebögen
· Zeitungen, Zeitschriften, Fachartikel etc.

· PC, Beamer, Flipchart, Bilder
· Lernjournal
Mindestens ein Buch ist als Quelle zu benützen und anzugeben. 

10. Bewertungskriterien

Reflexion Lernjournal 10 Punkte
10 Punkte
Differenzierte Auseinandersetzung mit dem Lernjournal als Mittel zur


Reflexion des persönlichen Lernverhaltens. 
  8 Punkte
Begrenzte Auseinandersetzung mit dem Lernjournal als Mittel zur


Reflexion des persönlichen Lernverhaltens. 
  6 Punkte
Unvollständige Auseinandersetzung mit dem Lernjournal als Mittel zur


Reflexion des persönlichen Lernverhaltens. 
  4 Punkte
Spärliche Auseinandersetzung mit dem Lernjournal als Mittel zur


Reflexion des persönlichen Lernverhaltens. 

 2 Punkte
Minimale Auseinandersetzung mit dem Lernjournal als Mittel zur Re-


flexion des persönlichen Lernverhaltens.

 0 Punkte
Keine Auseinandersetzung mit dem Lernjournal als Mittel zur Re-


flexion des persönlichen Lernverhalten.

Inhalt 30 Punkte 
Inhaltlicher Aufbau und Bezug zum Thema sowie Themenerfassung
Inhaltlicher Aufbau und Bezug zum Thema
10 Punkte
Der Aufbau des Inhalts ist logisch; die inhaltliche Auseinandersetzung



steht in vollem Bezug zum Thema und es findet eine abschliessende 




Reflexion statt.
 8 Punkte

Der Aufbau des Inhalts ist meist logisch; die inhaltliche Auseinandersetzung steht grösstenteils/wenig? in Bezug zum Thema und es findet eine abschliessende Reflexion statt.

 6 Punkte

Der Aufbau des Inhalts ist nur teilweise logisch; die inhaltliche Aus-


einandersetzung steht teilweise in Bezug zum Thema. Die Arbeit wird
 

teilweise reflektiert.
 4 Punkte

Der Aufbau des Inhalts ist nur ansatzweise logisch; die inhaltliche 


Auseinandersetzung steht nur teilweise in Bezug zum Thema. 



Die Arbeit wird kaum reflektiert.
 2 Punkte

Der Aufbau des Inhalts ist über weite Strecken unlogisch; die inhalt-

liche Auseinandersetzung steht kaum in Bezug zum Thema. Die Arbeit 

wird nicht reflektiert.
Themenerfassung

20 Punkte
Das gewählte Thema wird anhand von drei und mehr Aspekten ausreichend vertieft bearbeitet.

15 Punkte
Das gewählte Thema wird anhand von zwei Aspekten ausreichend, oder von ein bis drei Aspekten weniger vertieft bearbeitet.

10 Punkte
Das gewählte Thema wird anhand von ein bis zwei Aspekten teilweise vertieft bearbeitet.

5 Punkte

Das gewählte Thema wird anhand von zu wenigen Aspekten oder nicht ausreichend vertieft bearbeitet.

Formales 20 Punkte                 
20 Punkte
Die formalen Vorgaben wurden ausnahmslos eingehalten. Die Arbeit ist ansprechend strukturiert, angemessen illustriert und das Äussere der Arbeit ist repräsentativ. Der Umfang entspricht der Vorgabe.
15 Punkte
Bis zu 2 formale Vorgaben wurden nicht eingehalten und/oder das Äussere der Arbeit ist wenig repräsentativ.



Die Arbeit ist grösstenteils ansprechend strukturiert und illustriert und/oder der Umfang weicht +/- 10 % von der Vorgabe ab.

10 Punkte
Bis zu 4 formale Vorgaben wurden nicht eingehalten und/oder das Äussere der Arbeit ist nicht repräsentativ.
Die Arbeit weist wenige Strukturelemente und kaum Illustrationen auf und/oder der Umfang weicht +/- 20 % von der Vorgabe ab.

 5 Punkte

Mehr als 4 formale Vorgaben wurden nicht eingehalten und das Äussere der Arbeit nicht berücksichtigt.
Die Arbeit ist weder strukturiert noch illustriert und/oder der Umfang weicht zu mehr als 30 % von der Vorgabe ab.
  2 Punkte

Mehr als 6 formale Vorgaben wurden nicht eingehalten und das Äussere der Arbeit nicht berücksichtigt.
Die Arbeit ist weder strukturiert noch illustriert und/oder der Umfang weicht zu mehr als 40 % von der Vorgabe ab.

Sprache 20 Punkte
20 Punkte
Die Arbeit ist in Bezug auf Grammatik, Interpunktion und Orthografie 


fehlerfrei. Sie ist in verständlichem und flüssigem Schreibstil verfasst.

15 Punkte
Die Arbeit weist in Bezug auf Grammatik, Interpunktion oder Orthografie einige Fehler auf. Sie ist nur teilweise verständlich und/oder es wurde ungenügend auf den Schreibstil geachtet.

10 Punkte
Die Arbeit weist in Bezug auf Grammatik, Interpunktion oder Orthografie viele Fehler auf. Sie ist über weite Strecken nicht verständlich und/oder der Schreibstil wurde kaum beachtet.
 5 Punkte

Grammatik, Interpunktion und Orthografie wurden kaum beachtet. 



Der Schreibstil wurde vernachlässigt. Die Arbeit ist grösstenteils



unverständlich.

 0 Punkte

Die Arbeit reiht grösstenteils unkommentierte Zitate aneinander. Eine 


Eigenleistung ist minimal oder nicht ersichtlich. 
Präsentation 20 Punkte
Inhalt

8 Punkte
Die Arbeit wird inhaltlich gut und umfassend präsentiert. Die Präsentation folgt den inhaltlichen Schwerpunkten. 

6 Punkte
Die Arbeit wird nur teilweise gut und umfassend präsentiert. Die inhaltlichen Schwerpunkte werden nur teilweise gut gewählt.

4 Punkte

Die Präsentation der Arbeit ist genügend. Es werden 1 bis 2 inhaltliche Schwerpunkte ausgelassen. 

2 Punkte

Die Präsentation ist inhaltlich nicht genügend. Es werden mehrere inhaltliche Schwerpunkte ausgelassen.

0 Punkte
Die Präsentation ist inhaltlich schwach. Schwerpunkte sind kaum erkennbar.

Sprache und Rapport

6 Punkte
Die Präsentation wird frei gehalten und ist sprachlich einwandfrei.

4 Punkte
Die Präsentation wird zum Teil abgelesen oder weist einige sprachliche Mängel auf. Der Kontakt zum Publikum ist mangelhaft. 
2 Punkte
Die Präsentation wird grösstenteils abgelesen oder weist erhebliche sprachliche Mängel auf. Der Kontakt zum Publikum ist sehr mangelhaft.
0 Punkte
Die Präsentation wird vollständig abgelesen oder weist grosse sprachliche Mängel auf. Der Kontakt zum Publikum ist äusserst mangelhaft.
Visualisierung, Medieneinsatz
6 Punkte
Folien, Bilder, Tabellen, Grafiken, Rechner und Beamer werden sinnvoll eingesetzt. Die Präsentationsregeln wurden eingehalten. Gestaltungsgrundsätze werden beachtet. Professioneller Umgang mit den Medien.
4 Punkte

Folien, Bilder, Tabellen, Grafiken, Rechner und Beamer nur teilweise gut eingesetzt. Die Präsentationsregeln werden teilweise eingehalten. Gestaltungsgrundsätze werden grösstenteils beachtet. Mängel im Umgang mit den Medien.
2 Punkte
Wenige oder überladene Folien. Tabellen und Grafiken mit wenig  Aussagewert. Medieneinsatz mangelhaft. Gestaltungsgrundsätze werden kaum beachtet.
0 Punkte
Keine oder überladene Folien. Tabellen und Grafiken ohne Aussagewert. Medieneinsatz unangemessen. Gestaltungsgrundsätze werden nicht beachtet.
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