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Einleitung 
 
 
Liebe Lernende 
 
 
Der Leitfaden „Vertiefungsarbeit“ enthält alle Informationen bezüglich Rahmenbe-
dingungen, Ablauf, inhaltlicher und formaler Ausführung der Vertiefungsarbeit.  
Er dient Ihnen als Anleitung und ergänzt die Informationen, die Sie von Ihrer ABU- 
Lehrperson erhalten.  
 
Wir erwarten, dass Sie sich vor Beginn der VA-Erarbeitung mit den im Leitfaden be-
schriebenen Rahmenbedingungen (Punkte 1. – 12.) vertraut machen. 
 
Nutzen Sie den Leitfaden als Nachschlagewerk für die Ausführung der einzelnen 
Teile der Vertiefungsarbeit. Sie finden dazu viele Hinweise, die Ihnen bei der Erar-
beitung Ihrer VA hilfreich sein werden. 
 
 
Wir wünschen Ihnen eine interessante, lehr- und erfolgreiche VA-Zeit! 
 
 
Ihre Lehrpersonen 
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A) Rahmenbedingungen der Vertiefungsarbeit 
 
1. Ziele der Vertiefungsarbeit 

Mit der Vertiefungsarbeit zeigen Sie, dass Sie über folgende Kompetenzen verfü-
gen: 
 
Sie können 

 eigenverantwortlich und im Team eine längere Arbeit planen und zielgerich-
tet umsetzen. 

 Ihr Wissen zu einem Thema systematisch erweitern und neue Erkenntnisse 
gewinnen. 

 verschiedene  Arbeitsmethoden anwenden.  

 Ihren Arbeitsprozess reflektieren. 

 Ihre Arbeit präsentieren. 

 in einem Gespräch kompetent Auskunft geben. 
 
2. Sozialform 

Die VA wird in Zweier- oder Dreiergruppen erarbeitet. Eine Einzelarbeit kann nur 
eingereicht werden, wenn Sie vorgängig dem Prüfungsleiter/der Prüfungsleiterin 
Ihrer Berufsfachschule ein Gesuch mit einer stichhaltigen und nachvollziehbaren 
Begründung eingereicht haben und dieses bewilligt wurde. 
 
3. Produkt und Umfang 

Das Produkt der Arbeit ist eine schriftliche Dokumentation. 
Der Umfang des Hauptteils der Vertiefungsarbeit besteht aus den inhaltlichen  
Ergebnissen. 
Die Vorgaben zum Umfang sind Richtwerte; Illustrationen (Bilder, Grafiken, etc.) 
sind in diesen Richtwerten nicht enthalten. Abweichungen zu den Richtwerten 
kann ein Punkteabzug zur Folge haben. 
Alle Prozessdokumentationen wie Vorwort, Reflexion im Schlusswort, Arbeitsjour-
nale und Planung werden ebenfalls nicht zum Hauptteil gerechnet. 
 
2er-Gruppen Richtwert 12 bis 20 Seiten (mind. 3200 Wörter) 
3er-Gruppen Richtwert 16 bis 25 Seiten (mind. 4200 Wörter) 
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4. Zeitpunkt und Dauer, Terminplan 

Die VA wird im zweitletzten Semester Ihrer Lehrzeit erarbeitet. Sie haben für die 
Erarbeitung Ihrer VA 10 Wochen zur Verfügung. Der Start/Kickoff ist in der KW 33, 
der Abgabetermin ist auf die KW 46 festgelegt und die Präsentation findet in der 
KW 05 des folgenden Jahres statt. 
Sie arbeiten sowohl während als auch ausserhalb des Unterrichts an Ihrer VA. 
Zur Planung und Vorbereitung der Präsentation steht Ihnen zusätzlich eine Unter-
richtseinheit zur Verfügung. 
 
Der Terminplan mit den konkreten Daten wird Ihnen von der Lehrperson abgege-
ben. 
 
5. Ablauf der Vertiefungsarbeit 

 
Information zu Rahmenbedingungen, Ablauf und Bewertung 
der VA durch die Lehrperson 
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Phase 1 
Thema und Fragestellung/These finden, Gruppenbil-
dung, Ziele formulieren, Leistungsvereinbarung ab-
schliessen 
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Phase 2 
Arbeit planen, Termine mit Fachpersonen/Fachstellen 
und Zwischengespräche festlegen, Vorwort verfassen  

Phase 3 
Arbeit gemäss Zielformulierungen ausführen, Rahmen-
bedingungen einhalten 

Phase 4 Arbeit abschliessen und abgeben 

Phase 5 
Präsentation vorbereiten und durchführen, Prüfungs-
gespräch absolvieren 

 
6. Arbeitsort 

Sie arbeiten grundsätzlich während der ABU-Unterrichtszeit in der Schule. Alle aus-
wärtigen Arbeiten (Erkundungen, Gespräche mit Fachpersonen, etc.) am Berufs-
schultag müssen im Voraus geplant und Ihrer Lehrperson gemeldet werden, dabei 
darf der Fachunterricht nicht beeinträchtigt werden. 
Unangemeldetes Fernbleiben vom ABU-Unterricht gilt als unentschuldigte Absenz.  



 
Qualifikationsverfahren 
Allgemeinbildender Unterricht 

Leitfaden „Vertiefungsarbeit“ für Lernende gültig ab August 2017  7 

7. Bewertung (siehe auch „Bewertungsbogen und Kriterien“) 

 
a. Teilbereiche der Vertiefungsarbeit und Gewichtung 
Die Bewertung wird in den folgenden Teilbereichen vorgenommen: 

 Prozess   20% 

 Produkt   40% 

 Präsentation   25% 

 Prüfungsgespräch  15% 
 

b. Gruppen- und Einzelbewertung 
Es wird eine Gruppennote erteilt für:  

 Prozess 

 Produkt 

 Inhalt, Aufbau und Veranschaulichung der Präsentation 
 
Es wird eine Einzelnote je Lernende/r erteilt für:  

 Sprache und Auftreten, Gesamteindruck bei der Präsentation 

 das Prüfungsgespräch 
 
c. Bewertung bei unterschiedlicher Beteiligung der Gruppenmitglieder 
Bei offensichtlich unausgeglichener Beteiligung wird Lernenden mit deutlich kleine-
rem Arbeitseinsatz ein Notenabzug gemacht. > siehe auch: Zwischengespräch 
 
8. Abgabe der Arbeit: Anzahl Exemplare und Form 

Sie geben zwei gedruckte Originalexemplare ab; jedes Gruppenmitglied verfügt 
über ein vollständiges Exemplar der VA. 
Sie geben die VA im Weiteren in digitaler Form (z.B. Stick, CD), entsprechend den 
Anweisungen Ihrer Lehrperson, ab. Die Arbeiten werden auf Verdacht hin mittels 
Software auf Plagiat überprüft. 
Achten Sie darauf, dass der Hauptteil der VA aus einem Dokument besteht und 
nicht aus verschiedenen Einzelteilen. 
 
Denken Sie daran, Ihren Ausbildungsverantwortlichen im Betrieb und - je nach Ab-
machung den Ihnen behilflichen Fachpersonen ebenfalls ein Exemplar zuzustellen. 
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9. Verpasste Abgabefrist und Folgen 

Der Abgabetermin ist absolut verbindlich. Wird die Arbeit nicht fristgerecht abge-
geben, wird sie mit 0 Punkten (Note 1) bewertet. 
 

a. Verspätet eingereichte Arbeiten können präsentiert werden, sofern sie spä-
testens eine Woche nach Abgabetermin abgegeben werden.  

 

b. Kann der Abgabetermin wegen Krankheit, Unfall oder einem anderen zwin-
genden Verhinderungsgrund nicht eingehalten werden, wird gegen Vorwei-
sen eines Beweismittels (z.B. Arztzeugnis) eine angemessene Nachfrist einge-
räumt. 

 

c. Werden die Präsentation und das Prüfungsgespräch nicht geleistet, wird die-
ser Qualifikationsteil mit 0 Punkten (Note 1) bewertet. 

 

d. Wer keine VA abgibt, wird nicht zur Schlussprüfung ABU zugelassen und er-
hält somit kein Fähigkeitszeugnis. 

 
10. Plagiat: Beurteilung und Folgen 

Wird bei der Beurteilung der Arbeit festgestellt, dass sie abgeschrieben oder von 
Dritten verfasst worden ist, wird keine Bewertung vorgenommen und die Zulas-
sung zur Schlussprüfung ABU wird Ihnen verweigert.  
Sind nur Teile der Arbeit nicht selbständig erarbeitet worden, entscheidet die Prü-
fungsleitung, ob die Bewertung unter Ausschluss dieser Teile erfolgt, oder ob die 
Vertiefungsarbeit ganz oder teilweise zu wiederholen ist.  
In beiden Fällen wird ein angemessener Notenabzug vollzogen. 
 
11. Der mündliche Prüfungsteil 

Sie präsentieren Ihre Arbeit gemäss den Vorgaben Ihres Berufsschulstandortes. Die 
Bewertung erfolgt durch Ihre ABU-Lehrperson und eines/einer weiteren Experten / 
Expertin. 
Sie werden bezüglich Sprache, Auftreten und Gesamteindruck einzeln bewertet, In-
halt und Aufbau wird als Gruppenleistung beurteilt. 
Im Anschluss an die Präsentation findet das Prüfungsgespräch statt. Dieser Prü-
fungsteil wird in der Standardsprache absolviert und einzeln bewertet. 
 
Weitere Hinweise zum mündlichen Prüfungsteil finden Sie unter den Punkten 25 
bis 29. 
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12. Bekanntgabe der Note/Rechtsmittelbelehrung 

Ihre Lehrperson gibt Ihnen die Note für Ihre Vertiefungsarbeit mündlich bekannt, 
sobald die örtliche Prüfungsleitung die Freigabe erklärt. 
Sie erhalten eine allgemeine mündliche Rückmeldung zu Stärken und Schwächen 
Ihrer Arbeit, wenn Sie das verlangen. 
 
Die formelle, beschwerdefähige Eröffnung der Note erfolgt im Rahmen des gesam-
ten Prüfungsergebnisses. 
Eine Beschwerde kann nur eingereicht werden, wenn das Qualifikationsverfahren 
nicht bestanden wurde. 
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B) Themenwahl, Zielformulierung und Abschluss der Leistungsvereinbarung 
 

13. Themenwahl und Fragestellung/These 

Sie bestimmen selbst, welches Thema Sie bearbeiten wollen. Das Thema muss aber 
folgende Kriterien erfüllen:  
 
a. Kriterien der Themenwahl  
Ein Thema ist dann geeignet, wenn 

 ihm eine bedeutsame Fragestellung/These zu Grunde liegt. 

 eine gesellschaftliche Relevanz vorliegt. 

 ein Wissenszuwachs realisiert werden kann. 

 mindestens drei Aspekte* in die Bearbeitung einfliessen können. 

 ein originaler Teil von mindestens 50% gewährleistet ist. 

 es in der Gruppe auf echtes Interesse stösst. 

 sich verschiedene Möglichkeiten der Recherche bieten. 

 wenn die Rahmenbedingungen eingehalten werden können. 
 

*  Die Aspekte im ABU sind: Ethik, Identität/Sozialisation, Kultur, Oekologie, 
Politik, Recht, Technologie, Wirtschaft 

 
b. Vom Thema zur Fragestellung/These 
Die Fragestellung/These dient der Eingrenzung und Konkretisierung Ihres Themas.  
Sie beantworten Ihre Fragestellung/These im Schlusswort zusammenfassend. 
 
Beispiele: 

Thema Fragestellung/These 

Zecken Hysterie oder Lebensgefahr? (Fragestellung) 

Jugendheim Strafe oder Chance für straffällige Jugendliche? (Fragestellung) 

Gesellschaft Das Rauchverbot ist eine Chance für die Gastronomie.  (These) 
Teenie-Müt-
ter 

Junge Mütter brauchen Unterstützung.(These)  

 
14. Themenstruktur (z.B. Mindmap) 

Mit einer grafischen Darstellung (z.B. Mindmap, Cluster) strukturieren Sie die In-
halte und verschaffen sich einen Überblick zum Thema/zur Fragestellung. Sie dient 
als Grundlage für die Zielformulierungen.  
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Die Themenstruktur legen Sie der Lehrperson beim ersten Zwischengespräch vor. 
Die Bewertung erfolgt auf der Basis der Endfassung bei Abgabe der Arbeit.  
 Bewertung Prozess 

 
15. Ziele formulieren  

Die Zielformulierung besteht aus vollständigen Sätzen und gibt Antwort auf fol-
gende Fragen: 
 

 Was wollen wir tun? Inhalt 

 Wie wollen wir es tun? Vorgehensweise, Methode  

 Welches Ergebnis in welcher Qualität wollen wir? Resultat, Tiefenschärfe 
 
Pro Aspekt formulieren Sie mindestens ein Ziel. Je genauer Sie die Ziele formulie-
ren, desto besser wird die Arbeit vorgespurt: 
 
Beispiele: 

 Zielformulierung mit hoher Tiefenschärfe 
Wir zeigen auf, welche Auswirkungen die Stromproduktion auf die Umwelt 
hat.  
Dazu erstellen wir eine Liste mit zehn Kriterien, anhand derer wir fünf unter-
schiedliche Stromproduktionsarten vergleichen und bewerten.  
Wir stellen die Resultate grafisch dar und formulieren drei begründete Emp-
fehlungen für die künftige Stromproduktion. (Aspekt Ökologie) 

 

 Zielformulierung mit geringer Tiefenschärfe 
Wir erklären die Entwicklung des Kinos, indem wir wichtige technische Inno-
vationen auflisten und beschreiben. Wir lesen Fachliteratur, interviewen ei-
nen Kinobesitzer und verfassen einen illustrierten Bericht. (Aspekt Technolo-
gie) 

 
16. Originale und nicht-originale Teile der VA 

a. Originale Teile 
Mindestens 50% der Arbeit sind originale Teile. Originale Teile sind ausschliesslich 
selbsterarbeitete Teile, in denen eine persönliche Auseinandersetzung mit dem 
Thema zum Ausdruck kommt. Dabei können auch Fachwissen und Meinungen von 
aussenstehenden Personen einbezogen werden.  
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Typische Methoden sind: 

 beschreiben, erklären, darstellen, aufzeigen, entwickeln, analysieren, verglei-
chen, interviewen, beurteilen, bewerten, berichten, kommentieren, erheben, 
produzieren, schlussfolgern. 

 Als originale Teile zählen auch das Vorwort und das Schlusswort. Beide Teile 
zählen aber nicht zum Umfang des Hauptteils (siehe Pkt. 3). 
 

b. Nicht-originale Teile und Quellenangabe 
Nicht originale Teile entstehen, wenn Sie vorhandenes Wissen übernehmen. Häu-
fige Quellen sind vor allem das Internet, Zeitungsartikel und Bücher. Mit der Erar-
beitung der nicht-originalen Teile zeigen Sie, dass Sie mit Fachtexten umgehen kön-
nen: Sie verstehen einen Text und können wichtige Inhalte verständlich wiederge-
ben. 
 
Nicht-originale Teile sind: 

 Zusammenfassungen umfangreicherer Texte in eigenen Worten/eigener 
Sprache  

 Übernommene Textausschnitte, Grafiken und (kürzere) Zitate 
 

Nicht zulässig ist das simple Kopieren/Einfügen von Texten aus dem Internet oder 
Abschreiben aus anderen Quellen.  
 
Quellenangabe 

 Alle nicht-originalen Teile müssen Sie mit einer Quellenangabe versehen, da 
sie sonst als Plagiat gewertet werden. 

 
17. Leistungsvereinbarung 

Das Thema, die Fragestellung/These und die Zielformulierungen halten Sie in der 
Leistungsvereinbarung schriftlich fest.  
Die Leistungsvereinbarung wird von Ihnen und der Lehrperson unterschrieben. 
Nun können Sie Ihre Arbeit beginnen! 
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C) Dokumentation „Prozess der Erarbeitung“  
 

Sie dokumentieren und reflektieren Ihren Prozess der Erarbeitung. Dazu gehören 
folgende Teile: 

 Vorwort mit Themenbegründung (Punkt 18) 

 Mindmap/Themenstruktur (siehe Punkt 14) 

 Planung (Punkt 19) 

 Arbeitsjournale (Punkt 20a) 

 Reflexion im Schlusswort (Punkt 20b) 

 Zwischenbesprechungen mit der Lehrperson (Punkt 21) 
 

18. Vorwort mit Themenbegründung 

Im Vorwort halten Sie Ihre bisherigen Überlegungen schriftlich fest. Das Vorwort 
beantwortet folgende Leitfragen:  

 Warum haben Sie dieses Thema gewählt? 

 Wie lautet Ihre Fragestellung/Ihre These? 

 Welche Ziele verfolgen Sie mit Ihrer Arbeit?  

 Welche Aspekte spielen in der Bearbeitung Ihres Themas eine wesentliche 
Rolle? Warum? 

 Welchen Wissenszuwachs erhoffen Sie sich? 

 Wie ist Ihr Thema mit dem aktuellen Geschehen und dem öffentlichen Umfeld 
verknüpft? 

 Wie ist Ihr Thema mit Ihrem persönlichen Umfeld verknüpft? 

 Wie packen Sie das Thema an? Wie steht es mit der Realisierbarkeit des The-
mas? Welche Schwierigkeiten sind zu erwarten? 

 Unter das Vorwort werden die vollständigen Namen gesetzt. 
 
Das Vorwort legen Sie in einer guten Entwurfsfassung bei der ersten Zwischenbe-
sprechung der Lehrperson vor.  
Die Bewertung erfolgt auf der Basis der Endfassung bei Abgabe der Arbeit. 
 
 Bewertung Prozess 
 Beispiel „Vorwort“ im Anhang 
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19. Planungsinhalte und Bewertung 

a. Planungsinhalte 
Sie verschaffen sich eine Übersicht über alle Arbeitsschritte, die für Ihre VA not-
wendig sind: Sie denken die VA von Anfang bis Ende durch. Sie planen Meilen-
steine Ihrer Arbeit (z.B.:  Gesprächstermine mit Fachpersonen,  Resultate Ihrer 
Ziele, Zwischenbesprechungen) und deren konkrete Umsetzung (Feinplanung).   
Notieren Sie alle Tätigkeiten, Besprechungen, Termine und wer wofür verant-
wortlich ist.  
 
Legen Sie Termine für Besichtigungen und mit Fachpersonen frühzeitig fest: Er-
fahrungsgemäss sind diese Begegnungen für das Vorankommen in der Arbeit 
sehr entscheidend. 

 
Im Verlauf der Arbeit überarbeiten Sie Ihre Planung laufend und passen sie dem 
Stand der Arbeiten an. 
 

 Beispiel „Planung“ im Anhang 
 
b. Abgabe und Bewertung der Planung 

Sie geben die Planung in der ersten Woche nach Abschluss der Leistungsverein-
barung ab. Die Lehrperson beurteilt Ihre Planung auf der Basis dieser Fassung: 
Haben Sie alle Meilensteine erkannt und eingeplant, ist deren Umsetzung aus 
der Feinplanung ersichtlich?  
 
Für die Bewertung der Planung ist nicht entscheidend, ob diese genau umge-
setzt werden konnte. Es kann und darf Abweichungen geben. Thematisieren Sie 
diese Abweichungen in der Reflexion im Schlusswort.  
 
 Bewertung Prozess 

 
20. Reflexion des Arbeitsprozesses  

a. Arbeitsjournale 
Nach Abschluss der Leistungsvereinbarung reflektieren Sie regelmässig Ihre Ar-
beit und Vorgehensweise sowie die Zusammenarbeit innerhalb der Gruppe. Ar-
beitsjournale gehen auf folgende Leitfragen ein, wobei nicht in jedem Journal 
alle Fragen bearbeitet werden müssen:  
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Tätigkeiten 

 Wer hat was gemacht? 

 Wann und wo wurde wie lange gearbeitet? 

 Welche Themen habe ich bearbeitet? 
 
Reflexion 

 Resultat 
 Was haben wir gelernt? 
 Was ist uns besonders gelungen? Warum? 
 Wo hatten wir Schwierigkeiten? Warum? 
 Welche Lehren und Erkenntnisse ziehen wir daraus? 
 Wer oder was kann uns bei der Bewältigung dieser Probleme behilflich 

sein? 
 

 Umgang mit Zeit/Planung 
 Wie gut sind wir mit unserer Arbeit vorangekommen?  
 Stimmt der Zeitplan oder müssen wir unsere Planung anpassen? 

 

 Befindlichkeit im Team 
 Wie ist es uns ergangen? Welche positiven oder negativen Erfahrungen 

haben wir gemacht? 
 Was hat uns Spass gemacht, was weniger? 
 Wie war die Stimmung im Team? 
 Gab es Konfliktsituationen, Missstimmungen oder Unmut in der Gruppe? 

Warum? Wie sind wir damit umgegangen? 
 Wer hat welche Rolle innerhalb der Gruppe? Was sind unsere Stär-

ken/Schwächen? 
 Wer hat was zum Gelingen der Gruppenarbeit beigetragen? 
 Welche Erkenntnisse und Vorsätze nehmen wir uns für den nächsten Ar-

beitsschritt vor? 
 
Nächste Schritte 
Jeder Journaleintrag endet mit der Planung der nächsten Arbeitsschritte: 

 Welche Arbeitsschritte/Aufgaben stehen als nächste an? 

 Welche Vorbereitungen müssen wir treffen? 
 
 Bewertung Prozess 
 Mögliches Beispiel „Arbeitsjournal im Anhang“ 
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b. Reflexion im Schlusswort 
Das Schlusswort besteht aus dem inhaltlich-fachlichen ersten Teil (siehe Punkt 
24d.) und einem zweiten Teil, der den Arbeitsprozess reflektiert.  
Die Reflexion des Arbeitsprozesses im Schlusswort gibt Auskunft zu folgenden  
Leitfragen:  

 Wie bewerten Sie Ihr Ergebnis?  
Wie gut konnten Sie die Zielsetzungen gemäss Leistungsvereinbarung und 
Vorwort umsetzen? Waren Zielkorrekturen notwendig? Wie gut konnten 
Sie Ihre Fragestellung/These bearbeiten, bzw. beantworten?  
Womit sind Sie zufrieden? Womit nicht? 

 Wie hat sich Ihr Vorgehen bewährt? 
Wie haben sich Ihre Vorgehensweise bezüglich Planung, Arbeitsteilung in 
der Gruppe und Ihre Arbeitstechnik bewährt? Was würden Sie anders ma-
chen? Was hat sich besonders bewährt? 
Konnten Sie die Planung einhalten? Wo haben Sie sich verschätzt? Was 
würden Sie in Zukunft anders planen?  

 Wie war Ihre Teamarbeit? 
Wie war das Klima in der Gruppe? Wer hatte welche Rolle(n) inne? Wie 
und von wem wurden in der Gruppe Entscheidungen getroffen? Gab es 
Konflikte und Unstimmigkeiten? Warum? Was werden Sie in einer Team-
arbeit künftig anders machen?  

 Allgemeine Fragestellungen: Wie ist es Ihnen ergangen? Was haben Sie ge-
meinsam erreicht? Was hat Ihnen Freude gemacht? Was nicht? Warum? 
Welche Tipps können Sie nachfolgenden Lernenden geben? 

 Zukunftsbezug: Welchen Nutzen haben Sie für Ihre berufliche und private 
Zukunft aus der Arbeit gewinnen können? 

 Danksagung: Danken Sie den Personen, die Sie während Ihrer Arbeit unter-
stützt haben und schliessen Sie das Schlusswort mit Datum und Namen ab. 

 
 Bewertung Prozess 
 Beispiel „Schlusswort“ im Anhang 
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21. Zwischenbesprechungen 

Sie vereinbaren mit der Lehrperson mindestens zwei Termine für eine Zwischenbe-
sprechung. Die Zwischenbesprechungen sind fester Bestandteil der Planung. 
Zu diesem Gespräch müssen Sie alle bisher erarbeiteten Teilprodukte mitnehmen: 
Vorwort und Mindmap (bei der ersten Zwischenbesprechung in guter Entwurfsfas-
sung vorzulegen), Planung, Arbeitsjournale, Textentwürfe, Skizzen, Notizen, etc.   
Sie orientieren die Lehrperson über den Stand der Arbeit und über die Zusammen-
arbeit in der Gruppe, Sie thematisieren allfällige Schwierigkeiten. Die Lehrperson 
steht Ihnen beratend zur Seite und protokolliert den Inhalt des Gesprächs. 
Allfällige Änderungen Ihrer Ziele müssen Sie spätestens bei der zweiten Zwischen-
besprechung der Lehrperson bekanntgeben. Zieländerungen müssen gut begrün-
det und in der Leistungsvereinbarung schriftlich festgehalten werden.  
Verspätete oder nur mündlich mitgeteilte Zieländerungen sind grundsätzlich nicht 
zulässig.  
 
Falls in Ihrer Gruppe Konflikte auftreten, müssen Sie dies der Lehrperson ebenfalls 
spätestens anlässlich der zweiten Zwischenbesprechung mitteilen.  
Häufige Konflikte sind:  
Unterschiedlicher Arbeitseinsatz in der Gruppe und Unzuverlässigkeit einzelner 
Gruppenmitglieder.  
Die Lehrperson wird in diesen Fällen eine unterschiedliche Bewertung vornehmen. 
 
22. Erklärung 

Jeder eingereichter Vertiefungsarbeit ist eine Erklärung anzufügen, die bestätigt, 
dass alle verwendeten Quellen im Quellenverzeichnis aufgeführt und dass die Ver-
tiefungsarbeit selbstständig verfasst worden ist. Die Erklärung ist mit dem Abgabe-
datum zu versehen und zu unterschreiben. 
 
Beispiel: 
„Wir bestätigen die vorliegende Vertiefungsarbeit selbständig verfasst zu haben. 
Sämtliche Textstellen, die nicht von uns stammen, sind als solche gekennzeichnet 
und mit dem genauen Hinweis auf ihre Herkunft versehen. Die verwendeten Quel-
len (gilt auch für Abbildungen, Grafiken, Tabellen u.ä.) sind im Quellenverzeichnis 
aufgeführt.“ 
Datum, Ort und Unterschrift 
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D)  Inhaltliche und formale Gestaltung der Vertiefungsarbeit 
 

23. Produkt: Schriftliche Dokumentation 

Das Produkt besteht aus einer schriftlichen Dokumentation.  
 
a. Hinweise zur Gestaltung 

 PC-Verarbeitung, Schriftgrösse 11 bis 12 einer gängigen Schrift, z.B.  
 Arial, Calibri oder Times New Roman 

 Titel und Untertitel fett/ aussagekräftige Kapitelüberschriften 

 Seiten, Kapitel und Unterkapitel nummerieren 

 Illustrationen mit Legenden und Quellenverweisen versehen 

 Einseitiger Druck 

 Einband nach Vorgabe der Lehrperson 
 
b. Die Bestandteile der Dokumentation sind: 

 Titelblatt (siehe Punkt 24a.) 

 Inhaltsverzeichnis (siehe Punkt 24b.) 

 Vorwort und Themenbegründung (siehe Punkt 18) 

 Hauptteil entsprechend der Fragestellung/ These und der Zielformulierungen 

 Schlusswort: - Beantwortung der Fragestellung/These (siehe Punkt 24d.) 
 - Reflexion (siehe Punkt 20b.) 

 Erklärung (siehe Punkt 22) 

 Quellenverzeichnis (siehe Punkt 24e.) 

 Anhang:  - Arbeitspapiere (Leistungsvereinbarung, Themenstruktur, 
      Planung, Arbeitsjournale) 

 - Zusatzmaterialien 
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24. Hinweise zu den einzelnen Bestandteilen 

a. Titelblatt 
 Das Titelblatt wird gegen Ende der Arbeit erstellt und enthält folgende Angaben: 

 Thema und Problemstellung/These 

 vollständige Namen der Autoren, der Autorinnen 

 Lehrberuf und Klasse 

 zuständige Lehrperson 

 Art der Arbeit (Vertiefungsarbeit) 

 Schule, Ort 
Das Titelblatt ist ansprechend gestaltet.  
 
 Beispiel „Titelblatt“ im Anhang 
 Bewertung Produkt 

 
b. Inhaltsverzeichnis  

 Das Inhaltsverzeichnis ist übersichtlich gestaltet und enthält nummerierte 
Kapitel/Unterkapitel sowie die entsprechenden Seitenzahlen. 

 Wählen Sie kurze, aber aussagekräftige Kapitelüberschriften in Ihrer Arbeit. 

 Wenn Sie bei der Erstellung der Texte mit Formatvorlagen arbeiten, können 
Sie das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen. 

 Das Inhaltsverzeichnis wird am Ende der Arbeit erstellt. 
 
 Beispiel „Inhaltsverzeichnis“ im Anhang 
 Bewertung Produkt 

 
c. Vorwort 
 Siehe Punkt 18 
 Bewertung Prozess 

 
  



 
Qualifikationsverfahren 
Allgemeinbildender Unterricht 

Leitfaden „Vertiefungsarbeit“ für Lernende gültig ab August 2017  20 

d. Schlusswort 
Das Schlusswort besteht aus zwei Teilen:  
Im ersten Teil halten Sie zusammenfassend fest, welche inhaltlichen Erkennt-
nisse die Arbeit gebracht hat:  

 Welche Erkenntnisse zum Thema haben wir gewonnen (z.B. ein Fazit pro 
Ziel/Aspekt)?  

 Wie beantworten Sie Ihre Fragestellung? 

 Welche weiterführenden Fragen ergeben sich aus unserer Arbeit? 

 Wie könnte eine Fortsetzung der Arbeit aussehen? 
 
 Bewertung Produkt 
 Beispiel „Schlusswort“ im Anhang 

 
Im zweiten Teil des Schlusswortes reflektieren Sie den Prozess der Erarbeitung.  
 Siehe Punkt 20b.  
 Bewertung Prozess 

 
e. Quellenverzeichnis 
Benutzte Quellen müssen immer angegeben werden. Denken Sie bereits während 
Ihrer Recherche daran, alle Quellen festzuhalten. 
Erstellen Sie am Schluss der Arbeit ein Quellenverzeichnis und führen Sie alle Quel-
len systematisch auf. Ob Sie dazu die Word-Vorlage verwenden oder das Quellen-
verzeichnis selber erstellen, wird von der Lehrperson vorgegeben. 
 
Zitate, übernommene Statistiken, Bilder, usw. versehen Sie mit einem Vermerk und 
führen sie ebenfalls auf. 
Die aufgelisteten Quellenangaben müssen den entsprechenden Inhalten innerhalb 
der VA eindeutig zugeordnet werden können. Verweisen Sie also auf die Seitenzah-
len in der Arbeit. 
 
Führen Sie im Quellenverzeichnis auch alle Personen mit (Mail-)Adresse und Tele-
fonnummer auf, die Sie für die Umsetzung der Ziele beigezogen haben. Diese Per-
sonen können von der Lehrperson kontaktiert werden. 
 
 Bewertung Produkt 
 Beispiel „Quellenverzeichnis“ im Anhang 
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25. Hinweise zu typischen Methoden der Vertiefungsarbeit 

Das Interview, eine Umfrage, (Selbst-)Versuche jeder Art und Besichtigungen sind 
häufige Methoden bei der Vertiefungsarbeit. Sie ergeben originale Teile. 
 
a. Das Interview 

 Das Interview wird in direktem Kontakt mit der Fachperson durchgeführt. 
Per Mail oder Telefon geführte Interviews werden nicht als originaler Teil an-
gerechnet. 

 Sie planen ein Interview frühzeitig: Geeignete Fachperson(en) finden und 
Termin abmachen. 

 Sie bereiten die Interviewfragen vor. Dabei gilt: Alle Fragen, deren Antwor-
ten Sie auch auf anderem Weg beschaffen können, stellen Sie nicht im Inter-
view.  

 Sie legen Ihre vorbereiteten, strukturierten Fragen der Lehrperson vor. 

 Sie führen das Interview durch. Halten Sie das Gespräch in einer für Sie ge-
eigneten Form fest (Diktaphon, Notizen). 

 Sie bringen das Gespräch möglichst rasch zu Papier. Achten Sie darauf, den 
gesprochenen Text gut zu reduzieren und ihn nicht wortwörtlich zu überneh-
men. 

 Achten Sie auf eine gute Gliederung (Treffender Titel, Einleitung, Hauptteil, 
Schluss). 

 Sie führen die Fachperson im Quellenverzeichnis auf. Sie muss für allfällige 
Rückfragen der Lehrperson eindeutig identifizierbar sein (Name, Adresse, Te-
lefon) 

 Die Lehrperson kann verlangen, dass das Interview von der Fachperson un-
terschrieben wird.  

 
 Weitere Hinweise zum Interview finden Sie in Ihrem Lehrmittel „Deutsch im 

ABU“ 
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b. Die Umfrage 

 Die Umfrage wird in der Regel in direktem Kontakt mit der Zielgruppe durch-
geführt. 

 Über die Zulassung von elektronischen oder telefonischen Umfragen sowie 
deren Anrechnung als originaler Teil entscheidet die Lehrperson.  

 In den Hauptteil der VA werden nur die Ergebnisse mit der Interpretation 
verarbeitet. Die Fragebogen können im Anhang abgelegt werden.  

 Die Umfrage ist eine Methode in vier Arbeitsschritten: 
o Erstellen der Fragen und des Fragebogens 
o Befragung der Zielgruppe 
o Auswertung der Ergebnisse 
o Interpretation der Ergebnisse 
Jeder dieser Arbeitsschritte erfordert spezielle Sorgfalt und Kenntnisse. 

 
 Weitere Hinweise zur Umfrage finden Sie in Ihrem Lehrmittel „Deutsch im 

ABU“ 
 
Kritische Bemerkungen zur Umfrage: 
Die Umfrage ist eine aufwändige Art der Informationsbeschaffung. Leider werden 
oft banale Fragen gestellt und die Resultate sind entsprechend wenig aussagekräf-
tig. 
Überlegen Sie sich also gut: Ist die Umfrage das geeignete Instrument, um an die 
gewünschten Informationen zu kommen oder  gibt es einfachere Methoden, die 
erst noch zuverlässiger im Ergebnis sind.  
 
c.  Der Bericht 
Sie haben an einer Besichtigung teilgenommen, einen Versuch durchgeführt, ein 
Modell gebastelt oder Sie wollen eigene Erfahrungen weitergeben: Sie schreiben 
einen Bericht.  
 
 Hinweise zum Bericht finden Sie in Ihrem Lehrmittel „Deutsch im ABU“ 
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E) Präsentation vorbereiten und durchführen 
  
26. Vorbereitung der Präsentation 

Nach Abschluss der Erarbeitung der VA informiert Sie die Lehrperson über den Ab-
lauf und die Bewertung der Präsentation und des Prüfungsgesprächs sowie über in-
haltliche und präsentationstechnische Anforderungen an den mündlichen Prü-
fungsteil. 
Sie haben Gelegenheit, Ihre Präsentation zu planen und erste Vorbereitungen zu 
treffen. Dafür stehen Ihnen drei Lektionen zur Verfügung. Weitere Vorbereitungs-
arbeiten müssen Sie in der Freizeit vornehmen. 
 
27. Inhaltliche und präsentationstechnische Anforderungen an die Präsentation 

a. Inhaltliche Anforderungen 
Die Präsentation gibt einen Einblick in die Vertiefungsarbeit. Sie wählen die Inhalte 
entsprechend Ihrer Fragestellung/These resp. Ziele aus. Bei der Auswahl der In-
halte achten Sie auf folgende Punkte:  

 Welche Informationen müssen wir dem Publikum präsentieren, damit die 
Präsentation als Ganzes nachvollziehbar ist? 

 Welche Informationen müssen wir weitergeben, um die zentrale Fragestel-
lung/These beantworten zu können? 

 Welche Inhalte unserer Arbeit sind so wichtig und aufschlussreich, dass sie 
beim Publikum auf Interesse stossen? 

 Wie bauen wir die Präsentation auf, damit ein roter Faden deutlich erkenn-
bar ist? 

 Nach Vorgabe der Lehrperson können auch Erfahrungen bezüglich des Pro-
zesses der Erarbeitung der VA Teil des Inhaltes der Präsentation sein. Das 
Hauptgewicht liegt aber deutlich auf den Inhalten und Erkenntnissen des VA-
Themas und dessen Zielformulierungen. 

 

b.  Präsentationstechnische Hinweise  
Ihre Präsentation soll interessant und ansprechend sein. Achten Sie darauf, nebst 
den üblichen Folien weitere Visualisierungen einzubauen: Gegenstände, Modelle, 
live ausgeführte Skizzen, Bewegung, Rollenspiele, etc.  
Bereiten Sie die Präsentation gut vor und treten Sie engagiert auf! 
 
 Hinweise zur Präsentation finden Sie in Ihrem Lehrmittel „Deutsch im ABU“ 
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28. Durchführung der Präsentation 

 Die Präsentation dauert 15-20 Minuten pro Gruppe. Alle Gruppenmitglieder 
kommen zu gleichen Teilen zu Wort. 

 Die Gruppen präsentieren vor der Lehrperson unter Beizug einer zweiten 
Lehrperson.  

 Die Präsentation findet in der Standardsprache statt.  

 Die Lernenden werden bezüglich Sprache, Auftreten und Gesamteindruck 
einzeln bewertet. 

 
 Bewertung „Präsentation“ 

 

29. Prüfungsgespräch 

Im Prüfungsgespräch wird überprüft, wie gut Sie sich im Thema auskennen und wie 
kompetent Sie inhaltlich und sprachlich argumentieren können. Die Fragen bezie-
hen sich in erster Linie auf die Inhalte Ihrer Arbeit.  
Es können im Weiteren auch Fragen zum Prozess der Erarbeitung und der Zusam-
menarbeit gestellt werden. 
Alle Mitglieder der Gruppe werden zum gesamten Inhalt der Vertiefungsarbeit be-
fragt. 
 
30. Durchführung des Prüfungsgespräches  

 Das Prüfungsgespräch dauert ca. 10‘ pro Lernende/Lernenden, mind. aber 
15‘ pro Arbeit. 

 Die Lernenden werden in der Gruppe/oder je einzeln befragt. 

 Das Prüfungsgespräch findet in der Standardsprache statt. 
 
 Bewertung „Prüfungsgespräch“ 
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Anhang mit Beispielen zu einzelnen Teilen der Dokumentation 
 
 
Mögliche Beispiele zu  

 Titelblatt 

 Inhaltsverzeichnis 

 Vorwort 

 Planung 

 Arbeitsjournal 

 Schlusswort 

 Quellenverzeichnis 
 
Stichwortverzeichnis 
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Beispiel „Titelblatt“ 
 

 
Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 
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Beispiel „Inhaltsverzeichnis“ 
 

 
Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 
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Beispiel „Vorwort“ 
 

 
Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 
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Beispiel „Planung“ 
 

Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 
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Beispiel „Arbeitsjournal“ 
 

Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 
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Beispiel „Schlusswort“ 
 

 
 

Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 
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Beispiel „Quellenverzeichnis“ 
 
 

 
Quelle: Deutsch im ABU, Ausgabe B, hep-Verlag 2011, Handbuch 

 
  



 
Qualifikationsverfahren 
Allgemeinbildender Unterricht 

Leitfaden „Vertiefungsarbeit“ für Lernende gültig ab August 2017  33 

Stichwortverzeichnis 
A Seite  Seite 
Abgabe Arbeit, Anzahl Ex., Form 7 P  
Abgabefrist, verpasste  8 Prozess der Erarbeitung 13 
Arbeitsjournal 14/15 Q  
Ablauf der VA 6 Quellenangabe 12 
Arbeitsort 6 Quellenverzeichnis 20 
Arbeitsprozess 13 R  
Aspekte 10 Rechtsmittelbelehrung 9 
B  S  
Bekanntgabe der Note 9 Schlusswort 16/18/19/20 

Bericht 22 Sozialform, Gruppengrösse 5 
Betrug, Plagiat 8 T  
Bewertung 7 Terminplan 5 
D  Themenbegründung Vorwort 13/19 
Dokumentation der VA 18 Themenstruktur Mindmap 10 
  Gestaltung 18 Themenwahl 10 
  Bestandteile 18 Titelblatt 19 
  Umfang Hauptteil 5 U  
E  Umfang Hauptteil 5 
Erklärung 17 Umfrage 22 
G  V  
Gruppengrösse, Sozialform 5 Vorwort Themenbegründung 13/19 
I  Z  
Inhaltsverzeichnis 19 Ziele formulieren 11 
Interview 21 Zwischenbesprechungen 17 
L    
Leistungsvereinbarung 12   
M    
Mindmap Themenstruktur 10   
Mündlicher Prüfungsteil 8   
N    
Nicht originale Teile/originale 11/12   
O    
Originale /nicht originale Teile 11/12   
P    
Plagiat Betrug 8   
Planung  14   
Präsentation 23   
  Anforderungen 23   
  Durchführung, Bewertung 24   
  Vorbereitung 23   
Prüfungsgespräch 24   
  Inhalt 24   
  Durchführung 24   

 


