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Einleitung

Im Zuge der neuen Regelungen zur Abschlussprifung an den mindestens dreijahrigen
Fachschulen ist ab dem Haupttermin 2016 auch die Erstellung einer Abschlussarbeit
vorgesehen. Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen hier sowohl ihre sozialen und
personalen Kompetenzen als auch ihre Methoden- und Fachkompetenzen unter Beweis
stellen.

SpalR am Schreiben, Neugier und Offenheit beim Recherchieren und Planen, Kooperieren
und Entscheiden sollen den gesamten Prozess positiv begleiten. Gerade im Fachschulbereich
wird es daher entscheidend sein, die Abschlussarbeit inhaltlich und formal als systematische
Dokumentation der praktischen und theoretischen Erfahrungen der Kandidatinnen und
Kandidaten zu sehen und nicht als ,Literaturarbeit. Es ware verfehlt, wenn die
Abschlussarbeit in einem muhevollen Zusammentragen und —schreiben theoretischer Inhalte
aus dem Internet bzw. aus der Literatur ohne konkreten Bezug zu den Berufsfeldern miindete.

Die Betreuung einer Abschlussarbeit beginnt daher schon mit der Beratung der
Kandidatinnen und Kandidaten bei der Konkretisierung des Themas. Kandidatinnen und
Kandidaten kénnen mit einem eindeutig formulierten praxisbezogenen Thema, durch eine
klare organisatorische Struktur sowie durch verstandlich und ,SMART" formulierte Ziele
am besten unterstutzt werden.

Mit der vorliegenden Handreichung versuchen wir, kurz und pragnant die wesentlichen
Aspekte der Abschlussarbeit zusammenzufassen sowie einige Unterlagen fur die praktische
Arbeit zur Verfigung zu stellen. Als Leitfaden fir das Verfassen, Prasentieren und
Diskutieren sowie Beurteilen der Abschlussarbeit hat sie somit orientierenden und nicht
normativen Charakter.

An vielen Standorten liegen bereits ausgearbeitete Prozessbheschreibungen, Formulare und
Checklisten fir die Diplomarbeit vor — diese missen nun an die Besonderheiten der
Abschlussarbeit angepasst werden. Wir hoffen, dass wir Sie mit dieser Publikation dabei
unterstitzen kénnen!
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Rechtliche Grundlagen

Rechtliche Grundlagen sind § 34 Abs. 3Z 1, § 36 Abs. 4, § 37 Abs. 3, § 38 Abs 2 SchUG sowie
8§2Abs. 471, 83 Abs. 1, 88 7 bis 10 der Prifungsordnung BMHS (BGBI. Il Nr. 177/2012 i.d.F.
BGBI. Il Nr. 30/2017).

Themenfestlegung

Diese hat im Einvernehmen zwischen der Betreuerin/dem Betreuer und den
Prifungskandidatinnen und -kandidaten zu erfolgen. Die betreuende Lehrkraft hat Uber die
erforderliche berufliche und aulierberufliche (informelle) Sach- und Fachkompetenz zu
verfigen (vgl. 8 8 Abs. 1 PO BMHS). Bei Unklarheiten hat die Schulleitung eine Entscheidung
zu treffen (z.B. wenn zu viele Themenwiinsche an eine Lehrkraft vorhanden sind).

Nach Madoglichkeit sollen Themen fur bis zu funf Kandidatinnen/Kandidaten einem
Ubergeordneten komplexen Aufgabenbereich oder Projekt zuordenbar sein (8§ 8 Abs. 1 PO
BMHS). D.h. jede Kandidatin/jeder Kandidat erh&lt ein eigenes Abschlussarbeitsthema
genehmigt und die Bearbeitung dieser, dem Ubergeordneten Bereich zuordenbaren Themen,
erfolgt in Teamarbeit (mind. 2, max. 5 Kandidatinnen/Kandidaten), das Ergebnis ist eine in sich
geschlossene Arbeit. Beim Verfassen der Abschlussarbeit ist darauf zu achten, dass die
Leistungen der einzelnen Mitglieder des Teams erkennbar sind und eindeutig zugeordnet
werden kénnen.

Themeneinreichung und -genehmigung

Diese kann im humanberuflichen Bereich bereits im Sommersemester der 2. Klasse erfolgen.
Gemald Vereinbarung mit der humanberuflichen Schulaufsicht werden die Themen der
Abschlussarbeit bis zum Beginn der Sommerferien zwischen 2. und 3. Klasse durch die/den
LSI genehmigt; d.h. die Themenvorschlage sollten spatestens drei Wochen davor eingereicht
werden (wobei aus Kapazitatsgrinden fir die Schulaufsicht auch abgestufte Termine sinnvoll
sein kdonnen). 88 Abs.1 und 2 PO BMHS sehen einen spateren Zeitpunkt vor: Die
Themenfestlegung zwischen Prifer/Priferin und Kandidatinnen/Kandidaten hat ,spéatestens in
den ersten drei Wochen der letzten Schulstufe zu erfolgen.” ,Die zustéandige Schulbehérde hat
bis spatestens sechs Wochen nach Beginn der letzten Schulstufe die Zustimmung zu erteilen.®
(s. Zeitplan fur die Abschlussarbeit, S. 8).

Betreuung

Die Abschlussarbeit wird in der 3. Klasse aul3erhalb der Unterrichtsarbeit angefertigt und
wahrend der 3. Klasse betreut. Es kénnen jedoch Ergebnisse aus dem Unterricht mit
einbezogen werden (8 9 Abs. 1 PO BMHS).

Die Betreuung der Arbeit durch die Betreuerin/den Betreuer umfasst folgende Bereiche:

Beobachtung des Arbeitsfortschrittes (Aufbau der Arbeit, Arbeitsmethodik,
Selbstorganisation, Zeitplan, Struktur, Schwerpunktsetzung der Arbeit, organisatorische
Belange, Anforderungen im Hinblick auf Présentation und Diskussion);

Beratung bezlglich Arbeitsmethoden, Projekt- und Zeitmanagement;

Regelm&Rige Arbeitsgesprache zwischen Betreuerin/Betreuer und Teammitgliedern
(Statusbericht, Korrekturen, Vereinbarung néachster Schritte, Sicherstellung der
Dokumentation der Kandidatinnen und Kandidaten, Motivation);
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Fuhren eines Betreuungsprotokolls flr jedes Teammitglied als Teil der
Beurteilungsgrundlage, das dem Prifungsprotokoll anzuschlie3en ist (als unterstitzende
Grundlage der Beurteilung);

Bekanntgabe der kompetenzbasierten Beurteilungskriterien im Sinne der Transparenz der
Leistungsbeurteilung (empfohlen wird die Anwendung eines Beurteilungsrasters);

Durch die Betreuung darf die Selbststandigkeit der Leistungen nicht beeintrachtigt
werden (8§ 9 Abs. 1 PO BMHS);

Es sind die fir die Dokumentation erforderlichen Aufzeichnungen zu fihren (8 9 Abs. 3
PO BMHS).

Abgeltung
Ab Haupttermin 2015/16 erfolgt die Abgeltung gemal} 8 63b GHG neu (Dienstrechtsnovelle
2012: BGBI | Nr. 120/2012 vom 28. Dez. 2012 i.d.g.F.).

Durchfihrung

Die Kandidatinnen und Kandidaten haben die Erstellung der Arbeit in einem Begleitprotokoll
zu dokumentieren, welches jedenfalls den Arbeitsablauf sowie die verwendeten Hilfsmittel
und Hilfestellungen zu enthalten hat (vgl. 8 9 Abs. 2 PO BMHS).

Thema

Ausgangspunkt der Abschlussarbeit ist eine konkrete, gut abgegrenzte und mdoglichst
praxisnahe Problemstellung, die theoretische und praktische Kenntnisse voraussetzt und
Schlussfolgerungen bzw. Ldsungsansatze erfordert. Neben fachlichen Aspekten sind auch
Zeitaufwand, Projektplanung und -durchfihrung sowie die Dokumentation des
Arbeitsfortschritts einzubeziehen.

EMPFEHLUNG: Einbeziehung der Erfahrungen aus dem Pflichtpraktikum in das Thema.

Bearbeitung des Themas
Die Verfasser/innen sollen bei der Bearbeitung des Themas (Erstellung der Arbeit)
nachweisen, dass sie
die im Unterricht und / oder im Praktikum erworbenen Kenntnisse nutzen kénnen,
aus dem Unterricht bekannte Losungsanséatze anwenden kdnnen,
Ablaufe dokumentieren kénnen,
in der Standardsprache Deutsch verstandlich und korrekt formulieren kénnen,
die Fachsprache und Zitierregeln anwenden kdnnen (es ist empfehlenswert, sich am
Schulstandort fuir eine einheitliche Zitierweise zu entscheiden),
selbststandig arbeiten und eigene Ideen realisieren kénnen.

Gemal 8§ 37 Abs. 3 SchUG ist die Aufgabenstellung unter Beachtung des Bildungszieles
der jeweiligen Schulart so zu gestalten, dass umfangreiche Kenntnisse und die
Beherrschung von angemessenen Methoden sowie die Selbststandigkeit bei der
Aufgabenbewaltigung und die Fahigkeit in der Kommunikation und Fachdiskussion im
Rahmen der Prasentation und Diskussion durch den Prufungskandidaten/die
Prufungskandidatin nachgewiesen werden kénnen.
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Es ist also besonders darauf zu achten, dass die Anforderungen der Aufgabenstellung
und der Durchfihrung der abschlieRenden Arbeit ganz auf die Mdglichkeiten und
Kompetenzen der Kandidatinnen und Kandidaten einer bestimmten Schulart (in
diesem Fall der Fachschule) abgestimmt sind.

Es ist auch die Kooperation mit einem auf3erschulischen Partner méglich, wird jedoch eher
die Ausnahme darstellen.

Formale Richtlinien
Die Abschlussarbeit wird in der Regel folgende Bereiche enthalten:
Deckblatt (Schule, Schulart, Fachrichtung, Thema + Ubergeordnetes Thema der

Abschlussarbeit, Datum, Verfasser/Verfasserinnen, Betreuer/Betreuerinnen);
Eidesstattliche Erklarung tber die Eigenstandigkeit der Arbeit;

Inhaltsverzeichnis;

Inhaltliche Zusammenfassungen auf Deutsch und Englisch (auch hier abgestellt auf das
lehrplanmafdig vorgesehene Niveau);

Einleitung (Zielsetzung und Aufgabenstellung, Umfeld);

Hauptteil - Auseinandersetzung mit dem Thema,;

Zusammenfassung - Ergebnisse (wesentliche Punkte, Erkenntnisse, Ausblick);

Quellen- / Literaturverzeichnis;

Anhang inkl. Begleitprotokoll, Terminplan und Arbeitsaufteilung, Arbeitsverlauf.

Richtwert fir den Umfang: 10 bis maximal 15 Seiten pro Kandidatin/Kandidat.

Beurteilungsgrundlagen
der Abschlussarbeit fiir die Einzelleistung jeder Kandidatin/jedes Kandidaten sind

Inhalt und Form der Abschlussarbeit,

die von den Teammitgliedern laufend gefiihrten Projektdokumentationen sowie das
Begleitprotokoll,

Beobachtungen und Dokumentationen der betreuenden Lehrkraft,

die Préasentation und Diskussion - maximal 15 Minuten pro Prifungskandidatin/
Prufungskandidat (vgl. 8 9 Abs. 4 PO BMHS).

Abgabetermin
bis spatestens 4 Wochen vor Beginn der Klausurprifung (8 36 Abs. 4 SchUG, § 10 PO

BMHS) — der spatest mdgliche Zeitpunkt wird durch Verordnung des BMB bekannt gegeben
(ca. Ende der ersten Aprilwoche); den genauen Zeitpunkt gibt die Schule vor. Die Abgabe
erfolgt digital und in zweifach ausgedruckter Form, bei Einbeziehung praktischer und/oder
grafischer Arbeitsformen auch unter physischer Beigabe der praktischen und/oder grafischen
Arbeiten.
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Zeitplan fur die Abschlussarbeit - Vorschlag:

Zeitraum
Empfehlungen

2. Klasse
3. Semester

Bis Beginn
4. Semester

Marz
2. Klasse

Spétestens 10. April
2. Klasse

Spatestens 30. April
2. Klasse

Bis etwa 20. Mai
2. Klasse

Spatestens letzter
Schultag, 2. Klasse
(Praktikum FW, HF,
TFS — verkirztes
Unterrichtsjahr!)
Ende erste
Schulwoche

3. Klasse

Dritte Schulwoche
3. Klasse

Spatestens Ende
Marz

3. Klasse

Spatestens bis zum
Beginn der
Klausurarbeiten

Wiederholung

Abgabetermine bei
Wiederholung

Tatigkeit Rechtliche Fristen It. VO
Erstinformation Uber Abschlussprifung und
Abschlussarbeit

Themenfindung und Gruppenbildung
2-5 Kandidatinnen/Kandidaten

Themenabsprache mit Betreuerin/Betreuer

(bei Unklarheiten entscheidet die Schulleitung,
z.B. zu viele Kandidatinnen/Kandidaten fir eine
Lehrkraft)

Themenprazisierung (inkl. Ausfullen des
Anmeldeformulars)

Spatestens in den ersten drei
Wochen der letzten Schulstufe
(8 8 (1) PO BMHS)

Verbindliche Anmeldung zur Abschlussarbeit
(Formular)

Einreichung der Abschlussarbeitsthemen bei
der zustandigen Schulbehdrde

Genehmigung der Abschlussarbeitsthemen
durch die zusténdige Schulbehdrde bzw.
Fristsetzung bei Nicht-Genehmigung und
Verlangen eines neuen Themas

Spatestens sechs Wochen nach
Beginn der letzten Schulstufe
(8 8 (2) PO BMHS)

Bekanntgabe der genehmigten Themen

Neuvorlage der nicht genehmigten Themen

Genehmigung der Neuvorlagen

Spatestens vier Wochen vor
Beginn der Klausurprifung
(8 10 PO BMHS)

Terminfestlegung durch
zustandige Schulbehdrde;
zwischen erfolgter Abgabe und
Ende des Haupttermins (8§ 36
(2) Z 1a SchUG)

Abgabe der Abschlussarbeiten

Prasentation und Diskussion der
Abschlussarbeiten

Zwischenkonferenz inkl. Beurteilung der
Abschlussarbeiten, anschlieRend Bekanntgabe
von negativen Beurteilungen auf
Abschlussarbeiten

Festlegung des neuen Themas innerhalb von langstens vier Wochen nach
negativer Beurteilung (8 8 (3) PO BMHS)

Genehmigung durch zustandige Schulbehérde innerhalb einer Woche bzw.
Setzung einer Nachfrist zur Vorlage eines neuen Themas (8 8 (3) PO BMHS)

Erste Unterrichtswoche, die ersten funf Unterrichtstage im Dezember und die
letzten funf Unterrichtstage im Méarz (8 10 Abs. 1 BMHS)

Seite | 8



Bundesministerium
fur Bildung

Handreichung Abschlussarbeit an humanberuflichen Fachschulen

hum

Anhang

Anhang 1.
Anhang 2:
Anhang 3:
Anhang 4:
Anhang 5:
Anhang 6:
Anhang 7:

Anhang 8:

Prifungsgebiete der Abschlussarbeit — ,alte“ Lehrpléne
Prufungsgebiete der Abschlussarbeit — ,neue” Lehrplane
Themenfindung

Tipps zur Teambildung und -arbeit

Tipps zur Prasentation

Vorschlag fur das Layout einer Abschlussarbeit

Diverse Formulare

7.1 Anmeldeformular

7.1a Formular zur Voranmeldung (fakultativ)

7.2 Fortschrittsbericht

7.3 Tatigkeitsbericht mit Ausfullhilfe (Begleitprotokoll) - Beispiel
7.4 Checkliste fur Betreuerinnen und Betreuer

7.5 Checkliste fur Kandidatinnen und Kandidaten

7.6 Coaching-Protokoll

Vereinfachte Gestaltungsformen nach der ONORM fiir ein Literatur- und/oder

Quellenverzeichnis

Seite | 9



' BMB
Bundesministerium

fiir Bildung Handreichung Abschlussarbeit an humanberuflichen Fachschulen hum

Anhang 1: Prufungsgebiete der Abschlussarbeit — ,,alte” Lehrplane
(Auszug aus der PO BMHS, BGBI Il Nr. 177/2012 i.d.g.F.)

Haupttermin 2016, bei jenen Standorten, welche keinen Schulversuch ,vorgezogener Lehrplan®
fuhren, bis Haupttermin 2018.

Abschlussprifung an der Fachschule fur Mode
Abschlussarbeit

§ 36. Das Priufungsgebiet ,Abschlussarbeit* umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prifungskandidaten
1. einen Pflichtgegenstand aus dem Bereich ,Produktentwicklung und Produktion®,
ausgenommen den Pflichtgegenstand ,Fertigungsverfahren und Verarbeitungstechniken®,
oder
2. den Pflichtgegenstand ,Betriebswirtschaft* oder
3. den besuchten Ausbildungsschwerpunkt oder
4. das Pflichtpraktikum.

Abschlussprifung an der Tourismusfachschule
Abschlussarbeit

§ 46. Das Prufungsgebiet ,Abschlussarbeit” umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prifungskandidaten

1. den Pflichtgegenstand ,Tourismusgeografie“ oder

2. den Pflichtgegenstand ,Tourismus, Marketing, Destinationsmanagement” oder

3. den Pflichtgegenstand ,Betriebs- und Volkswirtschaft* oder

4. den Pflichtgegenstand ,Reiseburo“ oder

5. den Pflichtgegenstand ,Betriebswirtschaftliche Ubungen und touristisches Projekt-
management” oder
den besuchten Ausbildungsschwerpunkt oder
das Pflichtpraktikum.

No

Abschlussprufung an der Hotelfachschule
Abschlussarbeit

§ 49. Das Prufungsgebiet ,Abschlussarbeit® umfasst nach Wahl des der Prufungskandidatin
oder des Prifungskandidaten

1. den Pflichtgegenstand , Tourismus und Marketing“ oder

2. den Pflichtgegenstand ,Betriebs- und Volkswirtschaft“ oder

3. den besuchten Ausbildungsschwerpunkt oder

4. das Pflichtpraktikum.
Z 3 findet nicht Anwendung flur Priafungskandidatinnen und Prufungskandidaten mit dem
Ausbildungsschwerpunkt ,Fremdsprachenschwerpunkt®.
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Abschlussprifung an der Fachschule fur wirtschaftliche Berufe
Abschlussarbeit

§ 62. Das Prifungsgebiet ,Abschlussarbeit‘ umfasst den besuchten Ausbildungsschwerpunkt.

Abschlussprufung an der Fachschule fur Sozialberufe
Abschlussarbeit

§ 65. Das Priufungsgebiet ,Abschlussarbeit* umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prifungskandidaten den Pflichtgegenstand

1. ,Psychologie und Padagogik“ oder

2. ,Soziale Handlungsfelder” oder

3. ,Somatologie und Pathologie® oder

4. ,Pflege, Hygiene und Erste Hilfe* oder

5. ,Pflichtpraxis®.
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Anhang 2: Prufungsgebiete der Abschlussarbeit — ,,neue” Lehrplane

Ab Haupttermin 2017; bei jenen Standorten, welche keinen Schulversuch ,vorgezogener Lehr-
plan® fihren, ab Haupttermin 2019.

Abschlussprufung an der Fachschule fir Mode

Abschlussarbeit

§ 36a. Das Prufungsgebiet ,Abschlussarbeit‘ umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prufungskandidaten
1. einen Pflichtgegenstand aus dem Cluster ,Produktentwicklung und Produktion®,

ausgenommen den Pflichtgegenstand ,Fertigungsverfahren und Verarbeitungstechniken®,
oder

2. den Pflichtgegenstand ,Betriebswirtschaft“ oder
3. die besuchte schulautonome Vertiefung oder
4. das Pflichtpraktikum.

Abschlussprifung an der Tourismusfachschule
Abschlussarbeit

§ 46a. Das Prifungsgebiet ,Abschlussarbeit* umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prifungskandidaten

1. den Pflichtgegenstand ,Tourismusgeografie“ oder
2. den Pflichtgegenstand ,Tourismusmarketing und angewandtes Projektmanagement® oder

3. den Pflichtgegenstand ,Betriebs- und Volkswirtschaft und betriebswirtschaftliche Ubungen®
oder

. den Pflichtgegenstand ,Reisewirtschaft* oder
. den Pflichtgegenstand ,Rezeption und Hotelmanagement* oder

gegebenenfalls einen schulautonom eingeftihrten Pflichtgegenstand oder
das Pflichtpraktikum.

N oo p

Abschlussprifung an der Hotelfachschule
Abschlussarbeit

§ 49a. Das Prifungsgebiet ,Abschlussarbeit® umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prifungskandidaten

1. den Pflichtgegenstand ,Tourismusmarketing® oder
2. den Pflichtgegenstand ,Betriebs- und Volkswirtschaft® oder

3. gegebenenfalls einen schulautonom eingefuhrten Pflichtgegenstand oder
4. das Pflichtpraktikum.
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Abschlussprifung an der Fachschule fur wirtschaftliche Berufe
Abschlussarbeit

§ 62a. Das Prufungsgebiet ,,Abschlussarbeit* umfasst nach Wahl der Prufungskandidatin oder
des Prifungskandidaten
1. den Pflichtgegenstand ,Volkswirtschaft und Wirtschaftsgeografie* oder
2. den Pflichtgegenstand ,Betriebswirtschaft oder
3. die Pflichtgegenstande ,Naturwissenschaften und ,Ernahrung“ oder
4. gegebenenfalls einen schulautonom eingefihrten Pflichtgegenstand oder
5. das Pflichtpraktikum.

Abschlussprifung an der Fachschule fur Sozialberufe
Abschlussarbeit

§ 65a. Das Prifungsgebiet ,Abschlussarbeit umfasst nach Wahl der Prifungskandidatin oder
des Prifungskandidaten
6. den Pflichtgegenstand ,Psychologie und Padagogik® oder
7. den Pflichtgegenstand ,Soziale Handlungsfelder® oder
8. den Pflichtgegenstand ,Somatologie und Pathologie“ oder
9. den Pflichtgegenstand ,Einfuhrung in Pflege, Hygiene und Erste Hilfe“ oder
10. die Pflichtpraktika.
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Anhang 3: Themenfindung

Tipps:*
eigene Interessen und bereits vorhandenes Vorwissen sowie eigene Ressourcen
bertcksichtigen (Zeit, Leistungsfahigkeit);
mit Lehrkraften, Expertinnen/Experten aus der Praxis, Schulerinnen und Schilern sowie
Eltern beraten;
Uber den ,Tellerrand der Schule” in das Praxisfeld hinausschauen;
moglichst viele Quellen =zur Orientierung nutzen: passende Literatur lesen,
Internetrecherche, Augen und Ohren offen halten, die Inspiration kann auch Uber Radio,
TV, Gesprache erfolgen;
in Fragen und nicht in Antworten denken;
nicht von ,Mode-Themen® leiten lassen;
versuchen, die Problemstellung mdglichst vielen Personen zu erklaren — vieles wird
einem selbst erst klar, wenn man es jemandem zu erklaren versucht;
klaren, ob die Problemstellung von mehreren Teammitgliedern bearbeitet werden kann.

Beispiele von Schilerinnen/Schlern:

Beispiel Mindmap — Onlineverkauf im Tourismus?

Prasentation und Information

[ Angebots- und Preisvergleich

I verfugbarkeit
l Buchungsvorgang
/Onlinebezahiung
( Stornierung

Booking J—————

; \ Sauberkeit
| | [ Komfort
Buchungsplatiformen | T
[ Lage

. Bewerten -
% Ausstattung

: @ Portale |

i ' _ Mitarbeiterinnen
\_ Preis- Leistungsverhalinis
| Preis- Leist halt
| |\ HRs.
‘ |\, checkeii
@Hutellerie ] [ Trivago
Delivery Service e \
Online -Tischresenderungen | e | g =
—— | Gastronomie _(_Onlineverkauf Tourismus i Osterreichwerbung
Webcam ;/— T _ _— It e ———
| — \_Infoplatform | (@) 0O-werbung
COnlinebezahlung  / | \ ¥
e | \__diverse Destinationen
| | Bewertungsplattformen Tripadvisor
|\ Homepages

|\ social Networks

| Businesshotels

[ Wellnesshatels

‘ | Kinderhotels
\ (@ Kooperationen J (©) Best Age Hotels
Seminar- und Kengresshotels
| @ sporthotels

Ticketverkauf

\ [ Veranstaltungen
\_ Freizeitwirtschaft | —
— % Museen

! vgl. http://www.diplomarbeiten-bbs.at/vorbereitung/themenkonkretisierung (abgerufen 23.05.2017)

? siehe http://www.diplomarbeiten-bbs.at/sites/default/files/download/pdf/peispiele/HUM%205.3.pdf (abgerufen
am 29.07.2015)
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Beispiel Strukturbaum?®

WASSER
Beispiel Cluster*
eispie uster M"mr&wlw m
Qdc\«er’sc\\oui @@ @
7ruch'\'.€Lé\$c}\ O B ST P-?Lo.nie, @
Chremie

(&t5

Beispiel: W-Fragen-Methode

Was ist die Erndhrungspyramide?

Warum ist sie fur die Erndhrungsgestaltung wichtig?

Wie sieht das Speisenangebot meiner Praxisstelle aus?

Welche Bedeutung hat die Erndhrungspyramide im Speisenangebot meiner Praxisstelle?
Was entspricht den Anforderungen, was ist verbesserungswirdig?

Welche Griinde gibt es/kénnte es geben, dass die Grundséatze der Ernahrungspyramide in der
Praxis nicht immer berticksichtigt werden?

Welche Vorschlage konnte ich der verantwortlichen Person in meiner Praxisstelle machen?

* BMBF, Sektion II: Handreichung Diplomarbeit NEU, September 2013, S. 13
4 BMBF, Sektion Il: Handreichung Diplomarbeit NEU, September 2013, S. 14
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Anhang 4: Tipps zur Teambildung und -arbeit

Vorbereitung der Teammitglieder in Bezug auf Arbeitsverteilung und Kommunikationsstrukturen
in der Teamarbeit (Gesprachsregeln, Feedbackregeln, ggfs. Plattformen, Netzwerk-
Dateisysteme)

Damit die Zusammenarbeit gelingt, braucht es Vereinbarungen, wie zum Beispiel Regeln zur
Erstellung, Prasentation und Diskussion der Diplomarbeit bzw. zur Arbeitsverteilung. Diese sind
zu Beginn des Arbeitsprozesses unter den Teammitgliedern festzulegen: °

Vereinbarungen sind verlasslich einzuhalten.

Bei Problemen im Gruppenprozess ist die Betreuungslehrperson um Unterstiitzung zu

bitten.

Gemeinsame Ziele sind realistisch und klar zu formulieren.

Die gemeinsamen Zielsetzungen sind zwischenzeitlich zu Uberprifen und, wenn nétig,

zu adaptieren.

Klare Verantwortungsbereiche sind zu vereinbaren.

Termine sind einzuhalten.

Auf die Ubersichtlichkeit der Arbeitspakte ist zu achten.

Planung gemeinsamer Arbeitstreffen
Fur jede Arbeitssitzung sollte eine Person die Organisation der Besprechung tbernehmen.
Sie/Er hat folgende Aufgaben:
die Festlegung des Besprechungsraums, der konkreten Zielsetzung der
Arbeitshesprechung und der mitzubringenden Arbeitsmaterialien,
die Einladung der Teammitglieder (einige Tage vor dem Termin ausschicken),
die Moderation der Arbeitssitzung.

Dokumentation des Arbeitstreffens
Die Dokumentation sollte enthalten:
Namen der Teilnehmer/innen an der Besprechung;
Ort, Datum und Zeit;
Aufzeichnungen Uber die wesentlichen Arbeitsinhalte:
Bericht zum aktuellen Arbeitsstand jedes Mitgliedes;
erledigte und offene Arbeitsteile;
etwaige Schwierigkeiten im Arbeitsverlauf;
Entscheidungen;
inhaltliche und zeitliche Vereinbarungen beziiglich der weiteren Vorgehensweise.

Projektregeln®

Zum Beispiel
Regeln zur Ablage von Das Projekt soll in Form einer Tabelle dokumentiert werden: Anwesende,
Projektdokumentation Datum, Dauer, Thema, was wurde besprochen etc.

Ansprechpartner/in ist vor allem die betreuende Lehrkraft.
RegelmaRiger Kontakt und Informationsaustausch etc.
Kompromisse eingehen;

Gemeinsame LOsungen suchen etc.

Pinktlichkeit;

Verlasslichkeit etc.

Regeln zur Kommunikation:
Regeln zu Sitzungen
Regeln zum Verhalten

Sonstige Regeln

> siehe http://www.diplomarbeiten-bbs.at/vorbereitung/teambildung-und-teamarbeit (abgerufen am 23.05.2017)
®siehe BMBF, Sektion Il: Diplomarbeiten BBS, Janner 2015, S. 22
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Anhang 5: Tipps zur Prasentation’

Die Vorbereitung einer Prasentation braucht Zeit. Folgende Hinweise kdnnen unterstitzend

sein:

Zielgruppe berucksichtigen (Prifungskommission, Schiler/innen, Eltern, ...);
Auswahl der Inhalte (z.B. durch W-Fragen, Mind-Map);

Aufteilen der Inhalte — sinngemaflen Zusammenhang beachten;
Prasentation klar, informativ und spannend gestalten;

unterstitzende Medien/Materialien zum Vortrag vorbereiten;

Handout erstellen;

Einflussfaktoren bedenken (Was konnte schief gehen?);
Ortlichkeit/Raumlichkeit der Prasentation vorab besichtigen;

eventuell Moderationskartchen zur Unterstiitzung des Vortrages vorbereiten;
Probepréasentationen durchfiihren.

Fur eine gelingende Prasentation ist Folgendes zu beachten:

Kleidung — Auftreten — Selbstprasentation;

Korpersprache, Blickkontakt mit Zuhdrerinnen/Zuhdrern, Stimme (klar und deutlich);

Engagement zeigen;
Prasentation lebt vom Vortrag, Medien/Material nur unterstiitzend einsetzen;
erste Satze gut im Kopf haben.

7 siehe BMBF, Sektion II: Diplomarbeiten bbs, Janner 2015, S. 34f bzw. http://www.diplomarbeiten-
bbs.at/praesentation-und-diskussion (abgerufen 23.05.2017)
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Anhang 6: Vorschlag fiir das Layout einer Abschlussarbeit®

Generell gilt die Regel: ,Pragnanz vor Lange*.

Bei einem Team von drei Kandidatinnen/Kandidaten wird ein Richtwert von etwa 30 - 45 Seiten
(gesamt) empfohlen. Texte, Uberschriften etc. sollten einheitlich formatiert werden und gut lesbar
sein.

Ein Vorschlag zur Layoutierung:

Seitenrander: Oben 2,5 cm, Unten 2 cm, Links 3 cm, Rechts 2,5 cm;

Schriftarten, die Serifen verwenden: Times New Roman, Georgia;

Schriftgrée: 12 pt. (bei FuZnoten kann eine kleinere Schriftgrof3e verwendet werden);
Blocksatz mit Silbentrennung;

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen (Ful3noten sind Ublicherweise einzeilig);

Uberschriften sollten sichtbar vom vorhergehenden als auch vom nachfolgenden Text
abgehoben werden (gréRerer Schriftgrad und/oder Fettdruck — konsistente Verwendung);
Hervorhebungen im Fliel3text sparsam verwenden;

fortlaufende Seitennummerierung;

Abbildungen und Tabelle: durchlaufend nummerieren und beschriften.

8 vgl. BMBF, Sektion II: Diplomarbeiten BBS, Janner 2015, S. 31 bzw. http://www.diplomarbeiten-
bbs.at/durchfuehrung/gliederung-der-diplomarbeit-und-formale-vorgaben (abgerufen 23.05.2017)
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Anhang 7: Diverse Formulare

7.1 Anmeldeformular®

Team: (Arbeitstitel)

Anmeldung zur Abschlussarbeit

Klasse/n:

Schuljahr:

Gegenstand/Gegenstande:

Uibergeordnetes Thema +
Thema:

Disposition/Eckpunkte/
Problemstellung:
(ca. 100 Worter)

Im Team mit;
(Name, Klasse)

Verantwortliche Betreuerin/
verantwortlicher Betreuer

Unterschrift Kandidat/in

Unterschrift Kandidat/in

Unterschrift Kandidat/in

Genehmigung Direktion

°Von hum. LSI Vorarlberg zur Verfligung gestellt, 2014

Unterschrift Kandidat/in

Unterschrift Kandidat/in

Genehmigung durch Schulbehérde
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7.1a Formular zur Voranmeldung™® (fakultativ)

Voranmeldung zur Abschlussarbeit

Team: (Arbeitstitel)
Klasse/n: Schuljahr:

Gegenstand/Gegenstande:

Themenvorschlag:

Kurzbeschreibung des
Inhaltes und der
Problemstellung: (inkl.
Berufs- und Praxisbezug)

(Vorschlag)

Im Team mit:
(Name, Klasse)

Betreuer/Betreuerin:

(Vorschlag)
Unterschrift Kandidat/in Unterschrift Kandidat/in
Unterschrift Kandidat/in Unterschrift Kandidat/in

Unterschrift Kandidat/in

Kenntnisnahme Betreuer/in Genehmigung durch Direktion

°Von hum-LSI Vorarlberg (2014) zur Verfligung gestellt; kann fakultativ zur Voranmeldung am Standort genutzt
werden.
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7.2 Fortschrittsbericht?

Dient der Projektplanung und der Dokumentation durch die Kandidatinnen und Kandidaten/
Betreuerinnen und Betreuer

Formular Fortschrittsbericht

Betreuungslehrer/in:

Teammitglieder:

BIS NOCH
WER WAS WANN ERLEDIGT OEEEN ANMERKUNGEN

u vgl. BMBF, Sektion II: Diplomarbeiten BBS, Janner 2015, Anhang 4, S 23
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7.3 Tatigkeitsbericht mit Ausfiillhilfe (Begleitprotokoll)*?

Name Kandidatin/Kaﬂél;"'—“<

Der Tatigkeitsbericht ist von jedem
Kandidaten/jeder Kandidatin einzeln zu fuhren.

| 1

Projektrolle:

Name Betreuer/Betreuerin

oder Projektteammitglied sind.

——— Halten Sie fest, ob Sie Projektleiter/in

[

Hier sind alle Betreuer/innen anzufiihren.

Datum

Tatigkeit \

Dauer (in h)

TT.MM.JJJJ

vereinbarter nachster Termin.

Hier sind alle Arbeiten, die im Zusammenhang mit der
Abschlussarbeit anfallen, festzuhalten wie
beispielsweise die Vorgangsweise, ausgefiihrte
Arbeiten, verwendete Hilfsmittel, aufgesuchte
Bibliotheken, abgehaltene Besprechungen (mit Team
od. Coach), Fortschritte, Ergebnis, offene Fragen,

2Von hum. LSI Wien (2014) zur Verfiigung gestellt
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Datum Tatigkeit Dauer (in h)
TT.MM.JJJJ

e

Diese Seite ist im Bedarfsfall zu kopieren.
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Datum Tatigkeit Dauer (in h)
TT.MM.JJJJ
Summe in Stunden 0
Ort/Datum Unterschrift Kandidatin/Kandidat
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7.4 Checkliste fur Betreuerinnen und Betreuer

CHECKLISTE
Betreuerinnen und Betreuer
_Zrzlrtr:]ei\ggql Arbeitsschritte erledigt
Allgemeine Informationen zum Ablauf der Gruppen- und Themenfindung,
Terminvereinbarung, Projektdokumentation, Weiterleitung der wichtigsten
Dokumente (Zitierregeln, Checklisten, ...)
Gruppen- und Themenfindungsprozess initiieren (2er bis 5er Gruppen, Gruppen
5 klassenlbergreifend moglich)

a0 Hilfestellung bei Themenformulierung, Projektauftrdge mit externen

L‘@ g Auftraggebern prifen

X 3 Entscheidung tber Themen-Annahme und Umfang

Ny Gesprach mit der Gruppe beziglich Thema und weiterer Ablauf

Beratung (bei Bedarf) nach zusétzlichen Kooperationspartnern

Beginn der Projektdokumentation

Information Uber Ablauf des Prozesses, Termine, Gesprachskultur,
Beurteilungsraster, Zitierregeln etc.

Beratung bei Eingrenzung und Konkretisierung des Themas
Uberlegungen zu Struktur, Schwerpunkt, Hypothesen, bei Auswahl und
Beschaffung von Ressourcen

Hilfestellung zur Findung der Problemstellung, zu Methoden

Eventuell Hilfestellung zum Finden eines passenden Produkts

Einreichung des Themas (Abgabe Schulleitung), Gruppenmitglieder, Thema,
Problemstellung, Betreuer/in (siehe Formular 1)

Teambesprechung: Hinweis auf Arbeitsverteilung (Einzelbewertung), Termine,
Kommunikationsstruktur (Gesprachsvereinbarungen, Feedback, Plattformen,
Netzwerk-/Dropbox-/Dateiensysteme), Vereinbarungen fur den Fall von
Regelverletzungen

Projektvereinbarung als klare Projektvorgabe mit genauem Projektstrukturplan

Einreichung des Themas an die zustandige Schulbehérde durch die Schulleitung

Einreichung spaét.
10. April

2. Klasse
4. Semester

Einreichung
spéat. 30. April.

Genehmigung der zustandigen Schulbehorde (bei Ablehnung des Themas:
Einreichung eines neuen Themas innerhalb von zwei Wochenls)

evtl. Aufarbeitung der Pflichtpraxis, Literatur-Recherche, Exzerpt-Erstellung,
Inhaltsverzeichnis, Zitieren der Quellen, Arbeit zur Problemstellung

Marz

Kontinuierliche Erarbeitung und Erstellen einer Rohfassung (einzelne Kapitel)

spat. Ende

Feedbackgesprache, Dokumentation des Lern- und Forschungsfortschritts

Korrektur der Arbeit, Feedbackgesprach zu vorgelegtem Zwischenbericht
Beurteilung mit Hilfe des Beurteilungsrasters

Vorbereitung auf die Prasentation, Vorbereitung der Diskussion, Beratung tUber
Ablauf, Termine

Empfehlung: Generalprobe

Offentliche Prasentation der Abschlussarbeiten (je nach Schule)
Prasentation und Diskussion der Abschlussarbeit gem. Terminvorgabe der
Schulleitung bzw. zustandigen Schulbehérde, Beurteilung mit Hilfe des
Beurteilungsrasters

Zwischenkonferenz inkl. Beurteilung der Abschlussarbeiten, sowie Bekanntgabe
von negativen Beurteilungen auf Abschlussarbeiten

3. Klasse

Fassung LSR f. Vorarlberg, in Anlehnung der Fassung von Mag. Ulrike Sartori, HLW St. Poélten, Mag. Marianne
Niklas, BBAKIP St. Pélten 2014

 Die Fristsetzung fiir die Vorlage des neuen Themas obliegt der zustandigen Schulbehorde.
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7.5 Checkliste fur Kandidatinnen und Kandidaten

Zeitraum /

Termine

2. Klasse
4. Semester

3. Klasse
ab September

2. Klasse
3. Semester

CHECKLISTE
Kandidatinnen und Kandidaten

Arbeitsschritte

Interessensanalyse, ldeensammlung, Gesprache mit Lehrkraften,
Experten/Expertinnen, Prifung von Themenvorschlagen

Gruppenmitglieder finden

Entscheidung flir einen Themenbereich

Absprache mit in Frage kommender Betreuerin/kommendem Betreuer
Erste (Literatur-)Recherche

Beginn der Projektdokumentation

Eingrenzung und Konkretisierung des Themas, Uberlegungen iiber
Struktur, Schwerpunkt, Ziel

Uberlegungen zur Problemstellung (W-Fragen), zur Methode (passend
zur Problemstellung)

Eventuell Kontaktaufnahme mit Kooperationspartner(n)
Fixierung/Formulierung des Themas und der Problemstellung mit
Betreuer/in

Einreichung des Themas (Abgabe Schulleitung), Gruppenmitglieder,
Thema, Problemstellung, Betreuer/in

Teambesprechung: Achtung auf Arbeitsteilung (Einzelbewertung),
Termine, Kommunikationsstruktur (Gesprachsvereinbarungen,
Feedback, Plattformen, Netzwerk-/Dropbox-/Dateiensysteme),
Vereinbarungen fur den Fall von Regelverletzungen, eventuell
Festlegung Gruppensprecher/in

Projektvereinbarung mit Projektplan

Einreichung des Themas an die zustandige Schulbehérde durch die
Schulleitung

Genehmigung der zustandigen Schulbehérde (bei Ablehnung des
Themas: Einreichung eines neuen Themas innerhalb von 2 Wochenl")
Vertiefende (Literatur)-Recherche, Exzerpt-Erstellung,
Inhaltsverzeichnis, Zitieren der Quellen, Arbeit zur Problemstellung
(Kern der Arbeit)

Kontinuierliche Erarbeitung und Erstellen einer Rohfassung (einzelne
Kapitel)

Feedbackgesprache mit Betreuer/in, Dokumentation des
Projektfortschritts

Uberarbeitung/Korrektur der Arbeit

Abgabe der Arbeit an die Schulleitung in digitaler Form (pdf) und 2-fach
ausgedruckt, Abgabe Fortschrittsbericht (Begleitprotokoll)
Vorbereitung auf die Prasentation und Diskussion: Erstellung von
Préasentationsmaterialien, Vorbereitung der Diskussion, Beratung Uber
Ablauf, Termine, Einsatz von Hilfsmitteln

Empfehlung: Generalprobe und mehrfaches selbststandiges Uben
Préasentation und Diskussion der Abschlussarbeit gem. Terminvorgabe
der Schulleitung bzw. zusténdigen Schulbehdrde

Zwischenkonferenz inkl. Beurteilung der Abschlussarbeiten, sowie
Bekanntgabe von negativen Beurteilungen auf Abschlussarbeiten

Notiz

erledigt

Fassung LSR f. Vorarlberg, in Anlehnung der Fassung von Mag. Ulrike Sartori, HLW St. Polten Mag. Marianne Niklas,
BBAKIP St. Polten 2014

“ Die Fristsetzung fiir die Vorlage des neuen Themas obliegt der zustandigen Schulbehdrde.

Seite | 26



BMB

Bundesministerium

firr Bildung Handreichung Abschlussarbeit an humanberuflichen Fachschulen hum

7.6 Coaching-Protokoll®™

O Projektkrise Kurzbeschreibung des Arbeitsstandes der
Abschlussarbeit:

O Projekt ist kritisch

O Projekt ist planmaRig

Status der Qualitat:

Korrektive MaBRnahmen:

Status der Zeit:

Korrektive MaRRnahmen:

Status der Kosten:

Korrektive MaRRnahmen:

AuBergewdhnliche Ereignisse:

Status der Teamarbeit:

Status des individuellen Leistungsfortschrittes:

Weitere Vorgehensweise:

Datum:

Unterschrift:

Team Betreuer/In

> Von hum. LSI Wien (2014) zur Verfiigung gestellt
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Anhang 8: Vereinfachte Gestaltungsformen nach der ONORM fiir ein Literatur-
und/oder Quellenverzeichnis'®

— Werke einer Autorin/eines Autors
Nachname, Vorname: Titel. Untertitel. - Verlagsort: Verlag, Jahr.
Nachname, Vorname: Titel. Untertitel. Auflage - Verlagsort: Verlag, Jahr.

— Werke mehrerer Autor/innen
Nachname, Vorname; Nachname, Vorname; Nachname, Vorname: Titel. Untertitel. Auflage -
Verlagsort: Verlag, Jahr.

— Sammelwerke, Anthologien, CD-ROM mit Herausgeber
Nachname, Vorname (Herausgeber): Titel. Untertitel. Auflage - Verlagsort: Verlag, Jahr.
Nachname, Vorname: Titel. Untertitel. In: Nachname, Vorname (Herausgeber): Titel.
Untertitel. Auflage - Verlagsort: Verlag, Jahr.

— Mehrbandige Werke
Nachname, Vorname: Titel. Bd. 3 - Verlagsort: Verlag, Jahr.

— Beitrage in Fachzeitschriften, Zeitungen
Nachname, Vorname der Autorin/des Autors des bearbeiteten Artikels: Titel des Artikels. In:
Titel der Zeitschrift, Heftnummer, Jahrgang, Seite (eventuell: Verlagsort, Verlag)

— Internet
Nachname, Vorname der Autorin/des Autors: Titel. Online in Internet: URL: www-Adresse, Datum.
(Autor/in und Titel wenn vorhanden, Online in Internet: URL: www-Adresse, Datum auf jeden Fall)

— Firmenbroschuren, CD-ROM
Werden Inhalte von Firmenunterlagen verwendet, dann ist ebenfalls die Quelle anzugeben.
Beispiel: Digitale Turbinenregler. Broschure der Firma VOITH-SIEMENS Hydropower, 2006.

— Abbildungen, Plane
Werden Abbildungen aus einer fremden Quelle (z.B. Download, Scannen) in die Diplomarbeit einge-
flgt, so ist unmittelbar darunter die Quelle anzugeben.
Beispiel: Abb. 1: Digitaler Turbinenregler [ANDRITZ VATECH HYDRO]

— Personliche Mitteilungen
Beispiel: Kdnig, Manfred: Késsler GmbH Turbinenbau am 8. Marz 2006.

¢ siehe BMBF, Sektion Il: Diplomarbeiten NEU, Handreichung 2015, Anhang 16, S 65
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