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1.Die Bewerbungsmappe

Beschreibung:

Wenn Sie sich bei einem Arbeitgeber bewerben, ist der erste Eindruck lhre
Bewerbungsmappe. Da sich wahrscheinlich auch viele andere um die Stelle oder den
Praktikumsplatz bewerben, ist es wichtig, dass Ihre Bewerbungsmappe zum einen formal
korrekt und zum anderen ,irgendwie anders" ist.

Vorgehen:

Verwenden Sie fur Ihre Mappe einen neuen (!) Schnellhefter und tberlegen Sie sich ein
.Design“ flr Ihre Mappe. Bedenken Sie dabei, dass das Design zu Ihnen passen muss, aber
auch zu dem Arbeitgeber, bei dem Sie sich bewerben. Ein Informatikbiro kann mit einer
verschnorkelten Bewerbungsmappe in zartem Lila wahrscheinlich wenig anfangen.

Das Anschreiben:

Das Anschreiben enthalt Ihre Kontaktdaten und die Kontaktdaten des Arbeitsgebers. Achten
Sie darauf, dass Ilhre E-Mail-Adresse ,serits” ist. Geben Sie auch eine Mobiltelefon-Nummer
an, unter der Sie erreichbar sind. Es ist gut, wenn es lhnen gelingt, einen konkreten
Adressaten zu finden, an den Sie das Schreiben richten kénnen, so flhlt sich der Leser
angesprochen und weil3, dass Sie sauber recherchiert haben, an wen das Schreiben zu
adressieren ist.

Geben Sie an, auf welche Stelle Sie sich bewerben und die Quelle, wo die Stelle
ausgeschrieben war. Formulieren Sie anschliel3end das Anschreiben, wobei Sie, so konkret
wie mdglich, Bezug auf die Stellenausschreibung nehmen und betonen, inwiefern Sie das
Profil erfillen. Beenden Sie den Brief mit der Bitte um ein persodnliches Gesprach und
denken Sie an die Unterschrift.

Das Anschreiben wird nur lose eingelegt, der Rest wird gelocht und eingeheftet.

Die ersten Seiten:

Das erste eingeheftete Blatt in Ihrer Mappe ist das sogenannte Deckblatt. Es enthalt
wiederum Ihre Kontaktdaten (verwenden Sie unbedingt das gleiche Layout/Design) wie beim
Anschreiben, ein Foto von lhnen und die Stelle, um die Sie sich bewerben (,Bewerbung als
..."). Vorschlage zum Layout finden Sie auf dem Server des AAGs unter ,Bewerbung".

Das zweite Blatt in Ihrer Mappe ist Ihr Lebenslauf. Dieser ist in der Regel tabellarisch und
enthalt Ihre schulische Laufbahn, Praktika, Sprachkenntnisse, mogliche Auslandsaufenthalte
und weitere Fahigkeiten/Hobbys etc. Auch dieses Blatt muss von lhnen unterschrieben sein.

In letzter Zeit setzt sich in Bewerbungsmappen die sogenannte ,Dritte Seite" oder der ,Spot
durch. Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich durch Kreativitat individuell zu profilieren und sich
von den Mitbewerbern abzuheben. Diese Seite hilft Ihnen, Ihre Starken zusammenzufassen
und den Leser neugierig zu machen. Mit pragnanten Uberschriften kénnen Sie auf lhre
besonderen Fahigkeiten hinweisen (z.B. Teamfahigkeit) und dann kurz erlautern, inwiefern
Sie der/die Richtige fur den Job sind. Aber nicht zu dick auftragen! Auch hierzu finden Sie
Beispiele auf dem Server des AAGs.



Im Anschluss heften Sie alle Anlagen ein, die Sie der Bewerbungsmappe beifigen mochten.
Die Kopien sollten gut lesbar und in guter Qualitét sein.

Generell gilt:

e Informieren Sie sich genau Uber den Arbeitgeber, bevor Sie Ihre Bewerbungsmappe
erstellen.

¢ Gehen Sie genau auf das in der Ausschreibung beschriebene Profil ein und stellen Sie
klar, warum Sie sich fur die Position eignen.

e Lassen Sie eine Vertrauensperson lhre fertige Mappe durchlesen, damit Sie sich sicher
sind, dass sich keine Rechtschreibfehler eingeschlichen, Sie sich in Ihrer Darstellung
nicht widersprochen oder dass Sie zu dick aufgetragen haben.



2. Miteinander lernen lIll: Projektarbeit

Beschreibung:

Nach DIN 69901 (Projektwirtschaft) handelt es sich bei einem Projekt um ein Vorhaben, bei
dem innerhalb einer definierten Zeitspanne ein definiertes Ziel erreicht werden soll und das
sich dadurch auszeichnet, dass es im Wesentlichen ein einmaliges Vorhaben ist.

Ein Projekt setzt sich mit komplexen Zusammenh&ngen auseinander. Dabei arbeiten
mehrere Personen miteinander an einem Projekt. Dies setzt bestimmte Organisationsformen
voraus, die mit dem Begriff Projektmanagement bezeichnet werden.

Vorgehen:
Ein Projekt lauft in der Regel in vier Phasen ab:

Projektdefinition
Projektplanung
Projektdurchfiihrung
Projektabschluss

E A

Im P-Seminar fallen Projektdefinition und —planung zu einer Phase zusammen, in der
zunéchst ein Projektplan mit konkreten Ziel- und Zeitvereinbarungen schriftlich fixiert werden
muss. Ziele missen nach der SMART-Regel formuliert werden (spezifisch — messbar —
akzeptiert — realistisch — terminierbar) und nach ihrer Bedeutung gewichtet werden
(Priorisierung).

AnschlieRend muss ein Projektleiter (evtl. auch weitere Gruppenleiter) bestimmt und ein
Pflichtenheft angelegt werden, das der Dokumentation der Projektdurchfiihrung dient.

Ein Projektstrukturplan (PSP) legt fest, welche Aufgaben die Teilnehmer zu erfillen haben
(Aufgabenpakete) und bis wann diese Pakete abgeschlossen sein miussen (Meilensteine).

Sie werden bald feststellen, dass Teamarbeit eine Herausforderung ist. Jedes Team
durchlauft wahrend seiner Arbeit verschiedene Phasen: forming (Orientierungsphase) —
storming (Konfliktphase) — norming (Organisationsphase) — performing (Arbeitsphase).

Ihr Projektergebnis wird nur so gut sein, wie lhr Team zusammenarbeitet. Jeder bringt seine
Starken und Schwachen mit ins Team ein. Daher ist es wichtig, dass Aufgaben passend
verteilt werden. Uberlegen Sie, wer von Ihnen eher analytisch veranlagt ist und griindlich und
zuverlassig arbeitet. Wer ist der Stratege, der organisiert und lenkt? Wer ist immer hilfsbereit
und sozial integrativ? Wer kann motivieren, hat ztindende Ideen und bringt die Sache voran?
Idealerweise hat Ihr Team jeden Persdnlichkeitstypus vertreten.

Wahrend der Projektdurchfiihrung koordiniert der Projektleiter und gibt Feedback zum
Projektverlauf. Beim Feedback sind aber auch alle Teammitglieder gefragt. Feedback muss
konstruktiv sein und so konkret wie moglich. Am besten ist eine beschreibende (keine
wertende) Darstellung, die auch das Positive nennt und Kritik in Ich-Botschaften verpackt, so
dass der andere die Kritik annehmen kann.



Bei der Manoverkritik ist immer auch der Projektplan zu beleuchten. Werden Ziel- und
Zeitvorgaben eingehalten oder muss hier nachgebessert werden?

Da jedes Projekt zeitlich begrenzt ist, wird es ein klar definiertes Ende geben. Hier wird
neben der Projektprasentation auch eine Rickschau mit der Prifung im Mittelpunkt stehen,
ob das Projekiziel erreicht wurde. Ein Projekt-Review ermdglicht den Beteiligten aus den
Erfahrungen fur zukinftige Projekte zu lernen. Daher sollte diese Rickschau auch schriftlich
dokumentiert werden. Aspekte, die hier zu beleuchten sind, sind ein Vergleich der
Zielformulierung mit dem Ergebnis, die Strukturierung und Dokumentation des Projekts
wahrend der Durchfiihrung und die Bewertung der Zusammenarbeit im Team.

Leitfaden zur Projektarbeit: www.theo-prax.de




3. Erstellung eines Portfolios

Beschreibung:

Portfolios sind Mappen, in denen Arbeitsergebnisse, Dokumente, Visualisierungen und alle
Arten von Prasentationen bis hin zu audio-visuellen Dokumentationen oder Kunstwerken
eigenstandig von Lernern gesammelt und gesondert reflektiert werden.

Vorgehen:

Portfolioarbeit verlangt, um ihre Ziele erreichen zu kdnnen, ein hohes Mall an
Selbstreflexion durch den Lernenden selbst. Diese Selbstreflexion tragt ganz entscheidend
zum Charakter eines Portfolios bei, der sich eben nicht allein in der wohlgeordneten
Sammlung von Materialien erschopft. Bei der Selbstreflexion oder Selbstbeurteilung soll sich
der Lernende im Nachhinein, Gber den Lerngegenstand und den Prozess seines Lernens
Gedanken machen.

Grundsatzlich gilt: Selbstreflexionen missen in ganzen Satzen und in Form eines
zusammenhangenden Textes abgefasst werden. Wenn die Gedanken dabei flieRRen
sollten, muss man sich daftir Zeit und Ruhe génnen und den Gedanken auch einen
angemessenen Raum (Lange) geben.

Wie haufig eine Selbstbeurteilung abgefasst werden sollte, kann an dieser Stelle nicht
verbindlich festgelegt werden. Allenfalls ldsst sich sagen: Selbstbeurteilungen sind immer
dann sinnvoll, wenn bestimmte Abschnitte im Lernprozess so abgeschlossen sind, dass man
seine Ergebnisse und seinen Verlauf bis dahin tUberblicken kann. Selbstbeurteilungen sind in
diesem Sinne also kein Lerntagebuch. Auf jeden Fall sollte am Ende der Portfolioarbeit eine
Selbstbeurteilung des gesamten Lernprozesses stehen.

Was Uber das eigene Lernen gesagt wird, soll mdglichst konkret sein. Es hilft im
Allgemeinen wenig, allgemeine AuRerungen wie die folgenden zu machen: "Ich habe viele
neue Sachen gelernt." oder "Ich sollte kiinftig besser aufpassen.”

Besondere Beurteilungskriterien, die im Rahmen eines Portfolios zu bertcksichtigen sind,

koénnten sich u. a. an den folgenden Fragen orientieren:

e Sind die Ziele, die mit dem Portfolio erreicht werden sollten, genau definiert?

o Werden die Lerngegenstande klar umrissen?

e Wird der Lernprozess hinreichend dokumentiert?

o Werden Lernfortschritte erkennbar, die auf der Auseinandersetzung mit den fir das
Portfolio wichtigen Lerngegenstéanden beruhen?

o Gibt es weitere Punkte im Rahmen der Portfolioentwicklung, die Lernfortschritte in
anderen Bereichen anzeigen?

o Entwickelt der Schiler/die Schilerin eine hinreichende Fahigkeit zur Selbstbeurteilung im
Rahmen des Lernprozesses? (Metakognition)

o Wird die Auswahl der Arbeiten in hinreichender Weise reflektiert und begriindet?

e Ist eine gleichgewichtige Berlcksichtigung von Lernprozess und Lernergebnis
festzustellen?

e Zeugt das Portfolio von wachsender Fahigkeit zur Selbstorganisation des Lernens?



e Zeigt sich bei der Erstellung des Portfolios eine besondere Gewissenhaftigkeit und
Ordentlichkeit?

Weiterfiihrende Hinweise: http://www.teachsam.de/arb/portfolio/portfolio _0.htm

Wie Sie dort sehen kdénnen, gibt es ganz verschiedene Portfolioarten. Im P-Seminar erstellen
Sie ein sogenanntes Beurteilungsportfolio. Ein gelungenes Beispiel finden Sie unter:
http:/www.teachsam.de/deutsch/d_ubausteine/aut_ub/schl_ub/schl_vorl_ub_16.html




4. Wissenschaftliches Arbeiten

Beschreibung:

Wissenschaftliches Arbeiten ist ein Prozess, der von der Auswahl eines zu untersuchenden
Themas bis zur Vorstellung des aufgegebenen Produkts fuhrt.

Zundachst ist es fur das genaue Verstehen der Aufgabenstellung unverzichtbar, anhand
einiger Kontrollfragen das Thema zu umrei3en und zu bestimmen. So stellen Sie alle
weiteren Planungen und Arbeiten auf ein gesichertes Fundament:

¢ Was sind die wichtigen Begriffe, die es in diesem Thema zu klaren gilt?

o Welche Abgrenzungen zu &ahnlichen Begriffen und Sachgebieten sind notwendig und
sinnvoll?

¢ Wonach fragt das Thema explizit/was ist die zu beantwortende Hauptfrage?

e Zu welchen benachbarten Problemfeldern lassen sich Beziige oder Abgrenzungen
herstellen?

Ergebnisse Ihrer Ausgangsfragen kdnnen Sie beispielsweise in einer Mind-Map (siehe
Klasse 6, Kapitel 4) anschaulich darstellen.

In enger Verbindung zum korrekten Themaverstandnis steht au3erdem das Wissen um ein
angemessenes methodisches Vorgehen. Vergegenwartigen Sie sich unbedingt, dass es in
den verschiedenen Disziplinen der Naturwissenschaften, Sozialwissenschaften und
Geisteswissenschaften unterschiedliche und jeweils an den Forschungsgegenstand
angepasste methodische Anséatze gibt. Mit diesen Methoden miissen Sie sich ebenso
vertraut machen wie mit dem geeigneten Fachvokabular. Nach der Klarung dieser
einleitenden Schritte ist es sehr sinnvoll, wenn Sie sich einen moglichst prazisen Arbeitsplan
erstellen.

Begonnen wird der Prozess des wissenschaftlichen Arbeitens mit der Recherche, durch die
Sie geeignete Werke ausfindig machen, die Ihnen die nétigen Grundlagen und Informationen
zur Bearbeitung des Themas liefern. Sehr ratsam ist es, dazu nicht nur das Internet oder
unsere Schulbibliothek zu nutzen, sondern auch einen Ausweis fur die Unibibliothek
Regensburg zu beantragen (http://www.bibliothek.uni-regensburg.de/) und die Literatursuche
online dort zu starten.

Wenn Sie schlief3lich fiindig geworden sind, besteht Ihre Hauptaufgabe darin,
nachzuvollziehen, was der Autor wie und warum sagen méchte. Dies setzt voraus, dass Sie
den Text vollstandig lesen und die darin enthaltenen Daten durch das Verfahren des
Exzerpierens prazise sammeln (Klasse 6, Kapitel 3). Es macht selbstredend wenig Sinn,
diese Datensammlung ausschlief3lich als Sammlung von Zitaten zu fihren; fassen Sie den
Inhalt, Fragestellungen und Antworten zusammen. Sollten Sie mit Kopien oder eigenen
Biichern arbeiten, hinterlassen Sie dort Spuren, um evtl. auf zentrale Aspekte spéater wieder
zurtickgreifen zu kénnen. Wichtig ist schlief3lich auch, sich alle Daten einer gelesenen
Quelle, die fur die spatere wissenschaftliche Arbeit genitzt wird, zu notieren, um sie spater in
der Bibliografie angemessen aufzulisten.

Wenn lhre Recherche auch die Sammlung empirischen Materials einschlief3t, sollten Sie sich
unbedingt mit den Mdéglichkeiten von dessen Analyse und Auswertung vertraut machen.



Der Sammeltatigkeit, die verwertbares Material zunachst nur registriert, muss sich eine
Systematisierung aller Daten anschlieen. Hierfur miissen Sie Ihre Daten so ordnen, dass
sie einen Themabezug ergeben, dass sie in sich stimmig aufeinander bezogen sind und
dass sie erkennen lassen, wie Sie das Material aufgearbeitet und selbstandig weiter
bearbeitet haben. Ergebnis dieser Tatigkeiten ist eine sinnvoll strukturierte Gliederung, in
der die Schritte Ihres Vorgehens erkennbar sind.

Auf dieser Grundlage schreiben sie die wissenschaftliche Arbeit, deren Stil vorgegeben ist:

Ubersichtliche Satze bilden,

wesentliche Informationen in Hauptsatzen formulieren,

Standardsprache verwenden,

Fachsprache benutzen,

Nominalstil vermeiden und

Fremdworter sinnvoll einsetzen.

(nach: Deutschbuch Texte und Methoden; Arbeitsheft: Die Seminararbeit. Berlin 2009, S. 55)

Bei der Uberarbeitung der fertigen ersten Version achten Sie insbesondere auch auf
formale Gestaltungselemente wie die korrekte Zitierweise, die Vollstandigkeit der FuZnoten
und der bibliografischen Angaben und die Sachgemafheit verwendeter Belege.
Abgeschlossen wird das wissenschaftliche Arbeiten in der Regel durch die Abgabe eines
Textes oder durch die Prasentation bzw. das Referieren wesentlicher inhaltlicher Aspekte
Ihrer Untersuchungsergebnisse.

Zweck:

Das wichtigste Ziel wissenschaftlichen Arbeitens ist die Vorstellung der daraus
resultierenden Forschungsergebnisse und deren Nachpriufbarkeit und
Nachvollziehbarkeit. In der Regel produziert der Forscher hierfir einen Text, der der
Allgemeinheit oder einem Gremium zuganglich gemacht wird; hdufig werden dessen zentrale
Positionen in Form einer Prasentation einer Offentlichkeit vorgestellt, der sich eine offene
Aussprache anschlief3t. Dort werden die Ergebnisse der Arbeit diskutiert.

Sinnvoll ist es auRerdem, zu Beginn des Rechercheprozesses ein Exposé anzufertigen.
Seine Aufgabe ist es, das in der Arbeit zu erforschende Thema vorzustellen, das
methodische Vorgehen zu beschreiben und einen Zeitplan fir die Durchflihrung aller
Arbeiten anzulegen. AbschlieRen sollte den Rechercheprozess eine Zwischenprasentation,
fur die die Gliederung der Arbeit entworfen wird. Diese wird in der Arbeitsgruppe zur
Diskussion gestellt.

Wesentliches Element eines wissenschaftlichen Textes ist die korrekte Quellenangabe in
Zitaten und der Bibliografie (Literaturverzeichnis), denn sie garantiert die Nachprifbarkeit
des Erkenntnisprozesses. Damit kennzeichnen Sie das fremde und Gibernommene Wissen,
aus dem sie eigene Schlussfolgerungen gezogen haben. Eine angemessene Darstellung
dieses Unterschieds verhindert den Vorwurf des Plagiats gegenuber Ihrer Arbeit.

Quellenangaben sind in wissenschaftlichen Texten unbedingt notwendig:
1. bei der direkten, wortlichen Ubernahme von Zitaten (= direktes Zitat),

2. bei der indirekten Ubernahme von Gedanken, Meinungen etc. einer anderen
Autorin/eines anderen Autors (= indirektes Zitat) sowie



3. bei Sachverhalten, die von anderen Autorinnen oder Institutionen etc.
erarbeitet wurden und die nicht als gedankliches Allgemeingut gelten kénnen (z.B.
Ergebnisse von Studien).

Sie missen alle Quellen, die Sie benutzen, egal ob Internet, Biicher, Zeitungs- und
Zeitschriftenaufsatze, Rundfunksendungen, Filme, Gespréche nachweisen, und zwar
sowohl im FlieR3text lhrer Arbeit sowie im Quellen- bzw. Literaturverzeichnis am
Ende lhrer Arbeit.

Kassel, S. u.a. (2006), Zitieren in wissenschaftlichen Arbeiten;
www.daf.tu-berlin.de/fileadmin/fg75/PDF/Zitieren.pdf (16.5.2012)

Da Schillerinnen noch wenig Erfahrungen mit dem Zitieren gesammelt haben, unterlaufen
hier einige typische Fehler, die Sie leicht vermeiden kénnen:

o Stellen Sie sicher, dass das aus einem Quellentext herausgeldste und in Ihren Text
eingefligte Zitat tatsachlich im Sinn des Originals wiedergegeben ist.

e Haufig werden Zitate kommentarlos aneinander gereiht. Verwenden Sie Zitate nur dann,
wenn sie lhre eigene Gedankenfihrung sinnvoll stiitzen oder veranschaulichen.

o Allgemeinwissen, Selbstverstandliches und Nebensachlichkeiten missen nicht zitiert
werden.

(nach: Deutschbuch Texte und Methoden; Arbeitsheft: Die Seminararbeit. Berlin 2009, S. 59)

Der Abschluss einer wissenschaftlichen Arbeit durch eine Prasentation gibt einer begrenzten
Zuhorerschaft die Gelegenheit, sich mit lhrer Sichtweise auf ein Thema
auseinanderzusetzen. Da Sie lhre Zuhérerinnen tberzeugen wollen, ist es sinnvoll,
adressatenorientiert zu prasentieren. Machen Sie sich auch klar, dass sowohl die Zeit wie
die Aufnahmebereitschaft des Publikums begrenzt sind. Unbedingt notwendig ist daher
neben rhetorischen Kunstgriffen (einfache Sétze, tbersichtliche Darstellungen,
affektbezogenes Sprechen: Blickkontakt, Veranschaulichungen usw.) eine klare
Strukturierung lhres Vortrags, die ebenso wie dessen Lebendigkeit die Aufmerksamkeit hoch
halt. Auch die Wiedergabe wissenschaftlicher Ergebnisse muss darauf setzen, die
Zuhorerlnnen zu fesseln.



