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1 Vorwort

Wie schreibe ich eine Arbeit? Diese Frage beschéftigt mich, seit ich vor Jahren damit be- ~ Warum hat der Autor
gonnen habe, Schiilerinnen und Schiiler beim Schreiben von selbststindigen Arbeiten zu ~ dieses Thema gewdhlt?
begleiten. Ich fand viel wissenschaftliche Literatur und schulinterne Leitfdden zu diesem

Thema. Wihrend aber die Biicher sehr umfangreich und nicht direkt fiir praktische Arbei-

ten an der Schule geeignet sind, decken die Leitfdden der Schulen nur wenige Bereiche

dieses breiten Themas ab. Das motivierte mich, das relevante Wissen und die gute Praxis

iber das Schreiben einer Arbeit in einem kompakten und iibersichtlichen Nachschlage-

werk zusammenzustellen.

Dieser «Kompass» wire nicht entstanden ohne die Unterstiitzung verschiedener Perso-  An wen geht sein Dank?
nen. Mein Dank geht an Markus Gisin und viele weitere Lehrpersonen fiir wertvolle Ideen

und Ergidnzungen. Ebenfalls danke ich meiner Familie fiir die Motivation und Unterstiit-

zung. Weiter bin ich zahlreichen Schiilerinnen und Schiilern der FMS und des Gymnasi-

ums Oberwil BL fiir ihr Feedback dankbar.

Zur Verwendung des <Kompass»

Unter hep-verlag.ch/kompass finden Sie Vorlagen, Arbeitsblitter und eine Checkliste, die ~ Wie arbeite ich mit
Thnen das Planen und Schreiben der Arbeit erleichtern. Beachten Sie die Checkliste im ~ dem «Kompass»?
Anhang (vgl. S. 54ff)

6 Layout

Erstellen Sie einheitliche sowie ausreichend grosse Abstiinde nach Uberschriften und Gra-
fiken. Andern Sie hierzu Thre Formatvorlage (%) Register Start, Rechtsklick auf Formatvor-  €inet
Iagen, Aindern..., unten links von Format auf Absatz... indern und Abstand Vor: bzw. Nach:

Eine schriftliche Arbeit weist ein schlichtes, iibersichtliches und einheitliches Layout festlegen). Der Abstand nach Kapiteliiberschriften sollte zaei Zeilen (18 pt) betragen, nach
auf. Arbeiten Sie von Anfang an i Erstellen Sie mithil- Unterkapiteln und Grafiken eine Zeile (12 pt und nach einem Absatz 6 pt). Der Zeilenab- % . .. .
fe der folgenden Tipps eine Vorlag ie die Vorlage auf hep-verlag.ch/ stand soll zwischen 1und 1, liegen." Absitze sollten mindestens fiinf Zeilen umfassen. E]nfuhrungen erlelchtern
‘kompass. So vermeiden Sie am Schluss ein uneinheitliches Layout. .
sollen méglichst rerden fett formatiert und d b bl' k
weisen eine grossere Schriftgrsse auf (z.B. 16 pt). Ve s Kapitel zwingend ~ di¢ en U erblic
6.1 Layouten mit Word die Formatvorla ift 1 und fitr Unterkapitel Uberschrif sichten Sie auf Un-
un Jedes. beginnt auf einer neuen Seite.
Welche Scl Schriftliche Arbeiten werden in der Regel im A4-Hochformat mit grossen Seitenriindern Verwenden Sie dazu stets Seitenumbriiche () Register Layout, Unibriiche oder Cmd +

von mindestens 3 cm geschrieben () Register Layout, Seitenréinder, benutzerdefinierte Sei- Enter [Mac) bzw. Ctrl + Enter [Win]). Lassen Sie alle Kapitel automatisch durch Word =~ —————————— Beis p 1 el € und
tenriinder - vgl. Abb. 8). Verwenden Sie nur eine Schriftart - beispielsweise Times New nummerieren, wobei nach der Nummer kein Punkt kommt. ((©) erste Kapiteliiberschrift

Roman 12, Cambria 11, nd 12 oder Arial 12.” Richten Sie Ihren Textals Blocksatz markieren, Register Start, Liste mit mehreren Ebenen, sechste Listenbibliothek). An]eitungen sind farbi g
aus () Register Start, Blocksatz) und aktivieren Sie die automatische Silbentrennung (@)
hervorgehoben

Register Layout, Silbentrennung, Automatisch). Andern Sie dazu zwingend die Formatvor- Gestalten Sie Abbildungen gross genug und vermeiden Sie schmale Textspalten neben
lage Standard (@) Register Start, RechtsKlick auf Formatvorlage, Andern...). Grafiken. Fiigen Sie Bilder Mit Text in Zeile und nicht als Rechteck in. Achten Sie auf eine

iit i Pixel) und ve auf Rahmen. Unter Abbildun-
gen und iiber Tabellen fiigen Sic und ein
(vgl. $.17). Verwenden Sie die automatische Beschriftung von Word (RechtsKlick auf eine
Abbildung, Beschrif baw. (D) Register Referenzen, i igen). Wei-
sen Sie im Fliesstext wenn mdglich auf der gleichen Seite auf die Abbildungen hin und

erliutern Sie diese. Verzichten Sie auf Bilder, die lediglich der Illustration dienen.

Verwenden Sie Fussnoten fiir Quellenangaben und Anmerkungen ((® Register Referen-  Wie erstelle ich

zen, Fussnote einfiigen). Wahlen Sie fiir Fussnoten eine Kleinere Schriftgrésse (9 pt: Fuss-
note markieren, Register Start, Bereich Formatvorlagen unter Aktuclle Formatvorlage auf

Anweisungen fiir Word
Das Titelblatt soll méglichst attraktiv gestaltet werden - verwenden Sie ein Bild und/oder S an k Urs iV heV’VO’Vg ehoben

cinen farbigen Hintergrund. Es weist weder Kopf- oder Fusszeilen noch eine Seitenzahl
auf (bei markierter Fusszeile im Register Kopf- und Fusszeile das Feld erste Seite anders mar-
Kieren). Der Titel soll auf den Inhalt der Arbeit neugierig machen.

e Fusrle bomms Sl i der el reches (9 e B, et | Randnotizen verbessern
zahl oder Register Kopf- und Fusszeile, Feld, Page) und bei Bedarf links der Name der Auto-

i oder des Autors Verwerden Si bier eine leinere Schrfigrtise (10,0, die Lesefiihrung
Natiirlich diirfen Sie von diesen Grundsiitzen abweichen — dann muss Ihre Arbeit aber
sy, st st wirsn e G rlich gt aussehen, Lassen s die e At indn.
gt

| Fussnoten enthalten
Quellenangaben und
Anmerkungen

Abbildung 1 Layout und grafische Elemente des «Kompass»



Warum ist dieses
Thema relevant?

Welche Frage wird
beantwortet?

Was ist das Ziel des
«Kompass»?

Welche Methode
wird angewendet?

Wie ist der «<KKompass»
aufgebaut?

Wie werden Quellen
und Anmerkungen
in die Fussnote ge-

schrieben?

2 Einleitung

In der Schweiz erwerben mehr als ein Drittel der jungen Erwachsenen einen Maturitéts-
abschluss.' Sie miissen wihrend Ihrer Schulzeit relativ selbststindig mindestens eine, in
der Regel aber mehrere grossere schriftliche Arbeiten wie die Maturaarbeit schreiben.
Daraus ergibt sich folgende Fragestellung:

Wie schreibe ich eine schriftliche Arbeit?

Der «Kompass» beantwortet diese Frage umfassend und kann fiir alle schriftlichen Ar-
beiten der Sekundarstufe II* sowie als Grundlage fiir das Studium verwendet werden. Er
ersetzt jedoch nicht die spezifischen Vorgaben und Bewertungskriterien der Schulen, die
meist in einem Leitfaden definiert sind. Der Begriff «Schreiben» beinhaltet alle relevan-
ten Themen und Fertigkeiten, die mit dem Planen und Verfassen einer Arbeit verbunden
sind, beispielsweise zu Arbeitsorganisation, Umgang mit Literatur, Methoden oder zur
Vorbereitung auf die miindliche Présentation.

Das Ziel des «<Kompass» ist es, den Schiilerinnen und Schiilern sowie den Lehrpersonen
auf der Sekundarstufe II das grundlegende Wissen iiber das Planen und Schreiben einer
Arbeit in iibersichtlicher und kompakter Form zu vermitteln. Wie ein physischer Kom-
pass zeigt er die Richtung und das Ziel dieses Projekts auf. Der konkrete Weg muss jedoch
individuell gefunden und relativ selbststdndig gegangen werden. Dabei dient der «Kom-
pass» als Wegweiser bzw. Nachschlagewerk. Der «Kompass» ist in verschiedenen Belan-
gen wie eine schriftliche Arbeit konzipiert. Er kann als Beispiel und Inspirationsquelle fiir
die eigene Arbeit verwendet werden.

Der «Kompass» basiert auf verschiedenen Standardwerken iiber wissenschaftliches Ar-
beiten® und ergdnzt dieses Wissen mit den Erfahrungen aus dem schulischen Alltag. Dar-
aus entstand eine Synthese, welche die gute Praxis fiir das Schreiben von Arbeiten auf der
Sekundarstufe IT kompakt zusammenfasst.+

Im «Kompass» geht es zuerst um die Arbeitsorganisation, die Themenfindung, die Ent-
wicklung der Fragestellung, den Aufbau einer Arbeit sowie die Unterscheidung von Vor-
wort und Einleitung. Anschliessend werden die Themen Layout, Literaturrecherche, Zi-
tieren und Sprache behandelt. Es folgt eine Zusammenstellung der wichtigsten natur- und
sozialwissenschaftlichen Methoden. Abschliessend werden das Schlusswort, die Reflexi-
on und die Vorbereitung auf die miindliche Prisentation thematisiert.

' BFS, 2018, S. 4

> Maturaarbeiten (MA) der gymnasialen Maturitdt, Fachmaturitdtsarbeiten (FMA) der Fachmaturitit,
selbststdndige Arbeiten (SA) der Fachmittelschule und Berufsmaturitdtsarbeiten (BMA) bzw. interdiszi-
plindre Projektarbeiten (IDPA) der Berufsmaturitit.

3 American Psychological Association, 2010; Backhaus & Tuor, 2008; Bonati & Hadorn, 2009; Duden, 2015;
Pospiech, 2017; Prexl, 2015; Schmitz & Zollner, 2007; Schweizer Jugend forscht, 2013; Wolfsberger, 2016

+ Da es wegen unterschiedlicher Vorgaben verschiedener Wissenschaftsbereiche nicht méglich ist, allen
Wiinschen gerecht zu werden, beziehe ich mich auf etablierte Standardwerke wie jenes der American
Psychological Association (APA). Bei einem direkten Bezug zur Literatur werden die Quellen angegeben.



Wissenschaftliches Arbeiten

Schriftliche Arbeiten auf der Sekundarstufe II fiihren die Schiilerinnen und Schiiler an
das wissenschaftliche Arbeiten heran. Dabei sollten Sie fiir einen klar definierten Unter-
suchungsbereich eigenstédndige Erkenntnisse gewinnen oder ein Themengebiet in einen
neuen Blickwinkel stellen. Sie arbeiten mit einer wissenschaftlichen Methode und miis-
sen verschiedene formale und inhaltliche Kriterien erfiillen:

Es geht darum, sich intensiv und umfassend mit einem klar umrissenen Thema ausein-
anderzusetzen, dieses in den {ibergeordneten Kontext einzuordnen, Beziige herzustellen
und die relevanten Aspekte zu vertiefen. Aussagen werden mit Quellen und Daten belegt,
mit Theorien oder Modellen verglichen, mit Argumenten begriindet, hinterfragt und kri-
tisch beurteilt. In der Regel stellen Sie eine Hypothese auf, die Sie mit einer Untersuchung
differenziert bestdtigen (verifizieren) oder widerlegen (falsifizieren). Die Durchfiihrung
der Methode soll unabhéngig von Thnen als Person (objektiv) sein und wiederholt wer-
den kdnnen. Die Argumentation und die Beschreibung der Methode miissen verstidndlich
und nachvollziehbar sein.

Die Arbeit baut auf aktueller und relevanter Literatur zum Thema auf. Dabei stiitzen
Sie sich auf fremde Gedanken und miissen dies transparent belegen. Alle Quellen sind
nachvollziehbar sowie formal einheitlich anzugeben und im Literaturverzeichnis detail-
liert aufgefiihrt. Sie zeigen auf, dass Sie Informationen zum Thema recherchieren, lesen,
zusammenfassen, kritisch beurteilen und in den Kontext Ihrer Arbeit stellen kénnen.
Dementsprechend ist die Sprache sachlich-objektiv, prizise und korrekt, Begriffe wer-
den erkldrt und bei Bedarf diskutiert. Die Gliederung ist logisch und umfasst eine Ein-
leitung, einen literaturbasierten Theorie- und einen methodenbasierten Praxisteil sowie
ein Schlusswort, in dem die Fragestellung — der rote Faden der Arbeit — beantwortet wird.

Schliesslich geht es bei einer schriftlichen Arbeit auch darum, selbststdndig und gewis-
senhaft zu arbeiten, sich und die Arbeit zu organisieren, mit der Betreuungsperson zu-
sammenzuarbeiten und den Arbeitsprozess kritisch zu reflektieren.

Was ist
wissenschaftliches
Arbeiten?



‘Was muss ich zuerst
planen?

Wie beginne ich?

3 Planung

Die Verantwortung fiir das Schreiben und die termingerechte Abgabe der Arbeit liegt
bei Ihnen. Auf den folgenden fiinf Seiten lernen Sie, welche Produkte Sie wann erstel-
len miissen, was Sie von Ihrer Betreuungsperson erwarten kdnnen und wie Sie sich
die Zeit dank eines guten Zeitplans sinnvoll einteilen. Weiter wird Thnen aufgezeigt,
wie Sie in einer Gruppe produktiv zusammenarbeiten konnen.

3.1 Der Entstehungsprozess in sechs Phasen
Schriftliche Arbeiten der Sekundarstufe II umfassen sechs Phasen:

1. In der Orientierungsphase geht es darum, eine geeignete Betreuungsperson und ein
konkretes Thema zu finden (vgl. S. 15). Die Betreuungsperson soll thematisch und me-
thodisch kompetent sein, und Sie sollten gut mit ihr auskommen.

2.In der Planungsphase grenzen Sie in enger Zusammenarbeit mit Threr Betreuungsper-
son das Thema ein, entwickeln die Fragestellung und wihlen die Methode (vgl. S. 18f).
Sie erstellen eine Inhaltsiibersicht sowie einen Zeitplan (vgl. S.12). In einem Vertrag,
einer Projektskizze oder Arbeitsvereinbarung halten Sie die Grundziige der Arbeit fest.
Diese wird von allen Beteiligten unterschrieben und umfasst grundsétzlich alle in diesem
Abschnitt erwdhnten Aspekte (Arbeitstitel, Beschreibung des Themas, Fragestellung, Hy-
pothese, Ziel, Methodenbeschreibung, Literaturangaben, Ansprechpersonen, Inhalts-
ibersicht sowie den Zeitplan). Beachten Sie die spezifischen Vorgaben im Leitfaden Ihrer
Schule sowie die Arbeitsbldtter auf hep-verlag.ch/kompass. Hingen Sie die Fragestellung

und den Zeitplan an Threm Arbeitsplatz auf - so behalten Sie stets den Uberblick.

3. In der Vorbereitungsphase recherchieren und lesen Sie relevante Literatur zu Threm
Thema (vgl. S. 29ff). Anschliessend strukturieren Sie die fiir Ihre Fragestellung relevan-
ten Informationen, legen die Gliederung Ihrer Arbeit fest und prézisieren Ihren Zeitplan.
Kldren Sie mit Ihrer Betreuungsperson spezifische Anforderungen zum Zitieren sowie
zum Layout. Vereinbaren Sie gegebenenfalls besondere Bewertungskriterien. Erstellen
Sie eine Vorlage fiir Thre Arbeit oder verwenden Sie jene von hep-verlag.ch/kompass. Im
Gegensatz zu verschiedenen Ratgebern empfehle ich Thnen, bereits jetzt die Rohfassung
des Vorworts und der Einleitung zu schreiben (vgl. S. 21f). Diese bilden die Grundlage

und definieren die Leitplanken Ihrer Arbeit. Die groben Inhalte von Vorwort und Einlei-
tung entnehmen Sie der Arbeitsvereinbarung (vgl. 2. Punkt). Planen Sie anschliessend
detailliert das methodische Vorgehen. Besprechen Sie die Einleitung und das methodi-
sche Vorgehen mit IThrer Betreuungsperson.

4. In der Schreib- und Forschungsphase folgen die Erarbeitung des Theorieteils (vgl.

S. 24f) sowie die Erhebung, Darstellung und Diskussion der Resultate des Praxisteils. Zu-
letzt schreiben Sie das Schlusswort und {iberarbeiten die Einleitung.
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5.In der Uberarbeitungsphase iiberarbeiten und korrigieren Sie Thre Arbeit (vgl. S. 36f).
Planen Sie im Zeitplan mindestens eine Woche fiir diese wichtige Phase ein und verwen-
den Sie die Checkliste auf den letzten Seiten (vgl. S. 54ff). Parallel dazu schreiben Sie die
Reflexion (vgl. S. 471).

6. Die miindliche Prisentation folgt auf die Abgabe der schriftlichen Arbeit.

Gehen Sie bei Unsicherheiten, Unklarheiten oder Problemen aktiv auf Thre Betreuungsper-
son zu und fragen Sie regelmdssig nach Besprechungen. Senden Sie Ihrer Betreuungsperson
vor den Besprechungen Fragen und Teile Ihrer Arbeit oder Planung, damit sie sich vorberei-
ten kann. Thre Betreuungsperson kann Ihnen Literaturhinweise geben, unterstiitzt Sie beim
Planen der Methode, bespricht Zwischenresultate und gibt Thnen immer wieder ein konst-
ruktives Feedback. Schliesslich bewertet und benotet sie Thre Arbeit - in der Regel zusam-
men mit einer weiteren Lehrperson (vgl. die Bewertungskriterien Threr Schule). Wenn Sie
mit Teams arbeiten, empfehle ich Thnen, fiir die Kommunikation mit Ihrer Betreuungsper-
son einen Chat auf Teams einzurichten.

Bei schriftlichen Arbeiten wird eine Dokumentation des Arbeitsprozesses in einem
Arbeitsjournal verlangt. Schreiben Sie in einer Tabelle Schritt fiir Schritt auf, was Sie
wann machen und wie lange dies ungefihr dauert. Dokumentieren Sie ebenfalls die Be-
sprechungen mit Ihrer Betreuungsperson. Das Arbeitsjournal ist die Grundlage fiir die
Bewertung des Arbeitsprozesses. Vorlagen fiir das Arbeitsjournal finden Sie auf
hep-verlag.ch/kompass unter «Weitere Materialien».

Tabelle 1 Beispiel eines Arbeitsjournals

Datum Inhalt / Arbeitsschritt Dauer [h]
7.2.2020 Besprechung maéglicher Themen mit Lehrperson X 0.5
9.2.2020 Einlesen in das Thema Y 2

Erstellen Sie immer wieder ein Back-up Ihrer Arbeit - in der Cloud und/oder auf einem
USB-Stick oder einer externen Festplatte.

3.2 Zeitmanagement mittels Zeitplan

Damit Sie vor der Abgabe Ihrer Arbeit geniigend Zeit fiir die Auswertung Ihrer Daten und
die Uberarbeitung haben, brauchen Sie einen iibersichtlichen Zeitplan, der laufend dem

tatsdchlichen Arbeitsfortschritt angepasst werden muss.

Den Zeitplan (vgl. «Vorlage Zeitplan» unter «Weitere Materialien» auf hep-verlag.ch/
kompass) erstellen Sie in vier Schritten:

1. Erstellen Sie eine Tabelle, bei der die Spalten als Zeitachse dienen. Schreiben Sie die
Monate bis zum Abgabetermin in die erste Zeile.
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Was kann ich von
meiner Betreuungs-
person erwarten?

Was schreibe ich ins
Arbeitsjournal?

Wie erstelle ich einen
Zeitplan?



‘Wann schreibe ich an

. Tragen Sie alle wichtigen Termine wie Abgaben, Freistellungstage oder Besprechungen
im Zeitplan ein. Entnehmen Sie diese Termine dem Leitfaden Ihrer Schule.

. Listen Sie in der ersten Spalte moglichst chronologisch alle relevanten Arbeitsschritte
auf.

. Legen Sie fiir jeden Arbeitsschritt fest, wann Sie an diesem Arbeiten. Beginnen Sie
dabei von hinten, d.h. beim Abgabetermin (um sicherzustellen, dass Sie geniigend Zeit
fiir die Uberarbeitung der Arbeit haben).

Bestimmen Sie in IThrem Stundenplan mindestens ein Zeitfenster, in dem Sie regelméssig

meiner Arbeit?  ap Threr Arbeit schreiben.
Untersuchung Phasen | Orientierung | Planung Vorbereitung | Vorbereitung | Schreiben Schreiben Schreiben Uberarbeitung
Monate | z.B. Februar | Méarz April Mai Juni Juli August September
Meilensteine | Thema Fragestellung | Grundlagen- | Einleitung Praxisteil Theorieteil Daten Arbeit
Arbeitsschritte gefunden eingegrenzt | literatur bereit| geschriecben | geplant geschrieben | ausgewertet | iiberarbeitet

Themenfindung
Arbeitsvereinbarung
Literaturrecherche
Vorwort und Einleitung
Theorieteil

Planung Praxisteil
Daten erheben

Daten auswerten

Bespreg

hungen

Abgabe Arbeitsve

Einleitung

o
=
o

=
|
2
Schlusswort und Reflexion Besprechungen - <
Uberarbeitung 2
(1]
Druck und Aufgabe .
Produkt Phasen | Orientierung | Planung Vorbereitung | Vorbereitung | Schreiben Schreiben Schreiben Uberarbeitung
Monate | z.B. Februar | Méarz April Mai Juni Juli August September
Meilensteine | Thema Fragestellung | Grundlagen- | Einleitung Theoretische | Werkanalyse | Produkt Arbeit
Arbeitsschritte gefunden eingegrenzt literatur bereit| geschrieben | Grundlagen fertig fertig iiberarbeitet
Thema, Arbeitsvereinbarung _

Literaturrecherche, Einleitung
Theoretische Grundlagen
Werkanalyse

Produkt

Schlusswort und Reflexion

Uberarbeitung, Druck, Abgabe

L Besprechungen —

-1
=
[
:
Q
3
| =
[
2|3
:
2(

Besprechungen

lbe der Arbeit

Abbildung 2 Beispiel eines Zeitplans fiir eine Untersuchung (oben) und Anpassungen fiir den Zeitplan einer Produktion (unten)

12



3.3 Feedbacks und die Zusammenarbeit in einer Gruppe

Wird die Arbeit in Partner- oder Gruppenarbeit geschrieben, ist eine gute Kommunika-
tion und Arbeitsplanung von grosser Bedeutung. Alle Beteiligten sind fiir das Endprodukt
verantwortlich, helfen sich gegenseitig und sprechen gute sowie stérende Punkte in ei-
nem sachlichen Feedback an.

Ein Feedback bezieht sich immer auf einen bestimmten und mdglichst konkreten Sach-
verhalt und erfolgt aus einer personlichen Perspektive (Ich-Perspektive nicht Du-Per-
spektive). Begriinden Sie Ihre Kritik und vermeiden Sie Vorwiirfe und Verallgemeinerun-
gen. Wenn Sie ein Feedback erhalten, héren Sie zuerst zu und besprechen allfdllige Un-
klarheiten im Anschluss. Ein Feedback umfasst:

1. einen positiven Beginn («Mir gefillt ...», «Ich finde ... gut»),

2. Schwichen («Ich vermisse ...», «<Mich stort ..., weil ...», «Ich finde ... weniger gut») sowie

3. Anregungen, die sich auf die Schwichen beziehen («Ich wiinsche mir ...», «Ich kann
mir vorstellen, dass ...», «Hier wiirde ich ..., weil ...»).

Damit alle Gruppenmitglieder gleichzeitig an der Arbeit schreiben und diese iiberblicken
konnen, sollte nur an einem Dokument gearbeitet werden, das in der Cloud gespeichert
wird und auf das alle Zugriff haben. Da viele Schulen Zugang zu Office 365 haben, be-
schreibe ich das Vorgehen fiir Word Online. Alternativ kénnen Sie Google Docs (docs.

google.com) verwenden:

1. Melden Sie sich auf office.com mit der E-Mail-Adresse Threr Schule und Threm Pass-
wort an.
2. Laden Sie Thre Vorlage oder jene von hep-verlag.ch/kompass hoch und &ffnen diese -

oder Sie wihlen unter Anwendungen, Word und Sftnen ein leeres Dokument.

3. Klicken Sie oben rechts auf Freigabe (bzw. teilen) und geben Sie das Dokument allen
Gruppenmitgliedern frei. Diese finden das Dokument auf office.com im Bereich Mit
mir geteilt. Das Dokument kdnnen Sie online oder in Word bearbeiten. Es wird automa-
tisch gespeichert und synchronisiert.

Wenn Sie Zugang zu Microsoft Teams haben, empfehle ich Ihnen, diese Plattform fiir die
Zusammenarbeit in der Gruppe zu verwenden, da Sie in Teams auch eine Chatfunktion
haben und Dokumente nicht teilen miissen:

5 Word Online eignet sich, um gemeinsam an einem Dokument zu arbeiten, aber nicht, um dieses zu layou-
ten. Dazu muss das Dokument in der Desktop-App gedffnet werden.
¢ Teams ist Bestandteil von Office 365 und ebenfalls {iber office.com oder als App verfiigbar.
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Wie gebe ich ein
gutes Feedback?

Welche Tools unter-
stiitzen uns beim
Schreiben?

Wie arbeite ich
mit Teams?



1. Melden Sie sich auf teams.microsoft.com an oder laden Sie Teams herunter.” Verwen-
den Sie fiir das Login die E-Mail-Adresse Ihrer Schule. Wihlen Sie Thr Team.
2. Wihlen Sie den gewlinschten Kanal.

3. Im Register Dateien konnen Sie Ihre Dokumente wie die Vorlage der Arbeit, das Ar-
beitsjournal und die Aufgabenliste hochladen und direkt in Teams bearbeiten.
4. Word-Dokumente kdnnen Sie iiber die drei Punkte auch in der Desktop-App &ftnen.

Suchen oder Befehl eingeben
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Wie verteilen wir
die Aufgaben in der
Gruppe?

Wie organisieren wir
das Schreiben in der
Gruppe?

Worauf achten wir bei
Besprechungen?
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Abbildung 3 Benutzeroberflache und erste Schritte in Teams (Screenshot: Teams 365)

Bei Gruppenarbeiten bendtigen Sie eine Pendenzen- oder Aufgabenliste, in der die Aufga-
ben (was?), Zustdndigkeiten (wer?) und Termine (bis wann?) definiert werden. Dabei ist
wichtig, dass Sie Ideen sowie Vereinbarungen schriftlich festhalten, sich an Termine hal-
ten und friihzeitig kommunizieren, wenn Sie einen Termin nicht einhalten kénnen. Auch
die Aufgabenliste und das Arbeitsjournal sollten Sie in der Cloud speichern (Word Online
bzw. Teams) und teilen. Dadurch haben alle jederzeit den Uberblick.

Fiir die Organisation des Schreibens empfehle ich Thnen folgendes Vorgehen:

1. Planen Sie gemeinsam die groben Inhalte sowie die Struktur der Kapitel und legen
Sie (in Absprache mit Ihrer Betreuungsperson) die Zitierweise fest. Verwenden Sie als
Grundlage Ihre Arbeitsvereinbarung und die Inhaltsiibersicht (vgl. S. 10 und 17).

2. Definieren Sie, wer wann welche Teile der Arbeit schreibt bzw. durchfiihrt.

3. Schreiben Sie in Einzelarbeit die Rohfassung eines Kapitels (vgl. S. 30f). Geben Sie die
Quellen korrekt an und schreiben Sie diese ins Literaturverzeichnis.

4. Lesen Sie die gesamte Arbeit. Formulieren Sie zu einem anderen Kapitel ein Feedback
oder {iberarbeiten Sie dieses grob. Verwenden Sie dazu in der Desktop-App die Funkti-
on Anderungen nachverfolgen (im Register Uberpriifen) und/oder die Kommentare.

. Besprechen Sie die Texte in der Gruppe.

w

6. Uberarbeiten Sie Thr Kapitel sorgfiltig. Achten Sie auf den roten Faden der Arbeit und
die Inhalte der anderen Kapitel. Vermeiden Sie unndtige Wiederholungen und verfas-
sen Sie passende Uberleitungen. Uberpriifen Sie danach die Sprache (vgl. S. 35fF).

Besprechen Sie in regelméssigen Abstédnden den Stand und die Inhalte der Arbeit. Defi-
nieren Sie, wer die wesentlichen Punkte (Themen und Vereinbarungen) im Arbeitsjour-
nal (auf Word Online) festhélt und wer die Besprechungen leitet. Formulieren Sie fiir
jede Besprechung ein konkretes Ziel.

7 Laden Sie Teams von teams.microsoft.com/downloads herunter.
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