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1 DURCHFUHRUNG

11 Grundlagen

Gestiitzt auf die Wegleitung tber die héhere Fachprifung fiir Schreinerinnen/Schreiner (Schreinermeisterin/Schrei-
nermeister) sowie den Bestimmungen zu den Modulprifungen (Stufe héhere Fachprifung), hat der VSSM den
vorliegenden Leitfaden erlassen, der als Grundlage fir die Projektarbeit «Businessplan» als Modulpriifung «Unter-
nehmen fuhren - Aufbaustufe» (UFA) zu befolgen ist.

1.2 Koordination

Die Koordination der Projektarbeit liegt beim Bildungsanbieter. Diese Stelle ist zustandig fir die Anmeldung und
allfallige weitere Fragen.

Der Bildungsanbieter hat auf die Erarbeitung dieser Projektarbeit, welche neben dem Unterricht stattfindet, Ruck-
sicht zu nehmen. Er soll aus neutraler Sicht die Modulinhalte vermitteln und die vorgegebenen Handlungskompe-
tenzen férdern und vernetzen.

1.3 Sinn und Zweck der Projektarbeit

Als Ausgangslage und Erarbeitungsgrundlage wird eine durch die QSK erstellte Fallstudie! vorgegeben. Der Kan-
didat? erhalt auf diese Weise die Mdglichkeit, im Rahmen einer Projektarbeit das Thema «Businessplan» in Pro-
jektteams zu erarbeitet und unternehmerische Entscheide und Zusammenhange zu erleben und zu begreifen.

1.4 Inhalt und Umfang

1.4.1 Thematischer Rahmen

Fur die Projektarbeit «Businessplan» gilt die in der Wegleitung? festgelegte berufliche Handlungskompetenz «G4 -
Businessplan unter Anwendung betriebswirtschaftlicher Methoden und Bertcksichtigung der finanziellen Aspekte
erstellen» als zentral. Vorwiegend das daraus folgende Leistungskriterium «Geplante Entwicklung des Unterneh-
mens mittels kurz- bis mittelfristiger Ziele definieren, geplante Massnahmen zur Zielerreichung sowie die daraus
resultierenden finanziellen Auswirkungen in einem Businessplan zusammenfassen, darstellen und bewerten (K6)»
wird nebst anderen beruflichen Handlungskompetenzen gepriift.

1.4.2 Ausfuhrung/Bestandteile

Die Projektarbeit setzt sich aus einem schriftlichen und einem mandlichen Teil zusammen.
Der mundliche Teil besteht aus einer mindlichen Prasentation und einem Fachgespréach.

Die schriftliche Projektarbeit sowie die mindliche Prasentation werden als Teamarbeit (zwei Kandidaten) oder als
Gruppenarbeit (drei Kandidaten) durchgefiihrt. Jeder Kandidat soll sich gleichberechtigt und zu gleichen Teilen an
der Erarbeitung der Projektarbeit und an der Prasentation beteiligen. Diese partnerschaftliche Arbeitsweise fordert
neben den betriebswirtschaftlichen Fachkompetenzen vor allem auch die Methoden-, Selbst-, und Sozialkompe-
tenz.

Das Fachgesprach wird mit jedem Kandidaten einzeln durchgefuhrt.

1 Fallstudie = Es wird eine Situation oder ein (Problem-) Fall angenommen, in der bzw. in dem die Personen im Rahmen ihrer zugewiese-
nen Fahigkeiten und Handlungsfreiheiten eine Losung erarbeiten.

2 Dergleichen Bezeichnungen gelten immer fir Angehdrige beider Geschlechter. Das vorliegende Dokument beschréankt sich aus rein
sprachlichen Grunden auf eine Schreibweise.

3 Siehe Wegleitung Uber die héhere Fachprifung fur Schreinerinnen/Schreiner (Schreinermeisterin/Schreinermeister)
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1.4.2.1 Schriftlicher Teil (Umfang)

In der schriftlichen Projektarbeit wird die vorgegebene Fallstudie «Businessplan» detailliert bearbeitet und doku-
mentiert.

Der Umfang (ohne Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Quellenverzeichnis, Beilagen und Anhang) muss zwischen 10 und
30 Seiten im Format A4 liegen (inkl. Bilder, Grafiken, Berechnungen etc.)*.

1.4.2.2 Mindlicher Teil (Prasentation und Fachgesprach)

Der gesamte mundliche Prifungsteil betragt 45 Minuten.

Der genaue Zeitrahmen, die Ort- und Raumzuteilung sowie die vorhandenen Hilfsmittel werden dem Projektteam
friihzeitig durch den Bildungsanbieter bekanntgegeben.

Dem Projektteam stehen vor der mundlichen Prasentation 10 Minuten fur die Vorbereitung der Raumlichkeiten und
der Hilfsmittel zur Verfigung.

Die mindliche Prasentation der schriftlichen Projektarbeit muss 13 — 15 Minuten dauern und erfolgt gemeinsam
durch das gesamte Projektteam. Jedes Teammitglied bestreitet einen eigenen Teil der Prasentation (zeitlich zu
gleichen Teilen).

Nach der mundlichen Prasentation flhrt vorwiegend der Hauptexperte, im Dabeisein eines Nebenexperten, wah-
rend 28 - 30 Minuten das Fachgesprach als Einzelgesprach mit jedem Kandidaten separatb. Es werden Fragen
Uber das gesamte bearbeitete Thema gestellt, insbesondere zur schriftlichen Projektarbeit, zur mindlichen Pra-
sentation und zur Reflexion und dabei die Fachkompetenz, die Themengewandtheit und die Kommunikationsfa-
higkeit geprift.

Der Bildungsanbieter ist verpflichtet, das Fachgesprach so zu organisieren, dass zwischen den Fachgesprachen
keine Informationen unter den Kandidaten des Projektteams ausgetauscht werden kénnen.

1.5 Ablauf

1.5.1 Zeitlicher Rahmen

Der zeitliche Ablauf erfolgt geméass Themeneingabeformular des VSSM. Die Termine werden durch den Bildungs-
anbieter festgelegt und missen eingehalten werden.

152 Themeneingabe

Die Anmeldung zur Modulprufung erfolgt fristgerecht mittels offiziellem Themeneingabeformular fir die Projekt-
arbeit «Businessplan» des VSSM an den Bildungsanbieter.

1.5.3 Themenfreigabe

Die Themenfreigabe erfolgt durch den Bildungsanbieter.

1.5.4 Beratungen

Zusammen mit der Themenfreigabe wird der zugeteilte Hauptexperte (Betreuer)” bekanntgegeben?. Dieser steht
dem Projektteam wahrend der Erarbeitung der schriftlichen Projektarbeit «Businessplan» als neutraler Betreuer fur
die vom Bildungsanbieter festgelegten Beratungen zur Verfugung (zweimal maximal zwei Stunden).

Die Beratungsergebnisse werden vom Projektteam schriftlich festgehalten und als Beratungsprotokoll dem Haupt-
experten innert 7 Tagen zugestellt. Zusatzlich werden die Beratungsprotokolle in den Anhang der schriftlichen
Projektarbeit eingefuigt®. Keinesfalls ist es Aufgabe des Experten, aktiv an der Projektarbeit mitzuarbeiten.

Siehe Kapitel «Einreichen der schriftlichen Projektarbeit»

Siehe Kapitel «Anweisung zur miindlichen Présentation»

Siehe Kapitel «<Anweisungen zum Fachgesprach»

Eine Fachperson oder ein Referent des Bildungsanbieters

Siehe Kapitel «Ausstandbegehren gegen Experten» in den Bestimmungen zu den Modulprifungen bis Stufe héhere Fachpriifung
Siehe Kapitel «Anhang»

© 00N O
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1.5.5 Einreichen der schriftlichen Projektarbeit

Die schriftliche Projektarbeit und deren Anhang miissen gemass den internen Bestimmungen des Bildungsanbie-
ters fristgerecht und in der entsprechenden Form eingereicht werden; zwingend ist eine PDF-Datei der schriftlichen
Projektarbeit (ohne Anhang) z. Hd. der Berufshildung VSSM zwecks Plagiatspriifung?©.

Erganzungen koénnen keine nachgereicht werden.
1.5.6 Bewertung?'!
Die Bewertung der schriftlichen Projektarbeit erfolgt nach vorgegebenem Bewertungsraster des VSSM12:

1.5.6.1 Schriftliche Projektarbeit «<Businessplan»

Die schriftliche Projektarbeit muss in einem Projektteam erstellt werden (entweder als Teamarbeit von zwei Kan-
didaten oder als Gruppenarbeit von maximal drei Kandidaten)!3. Die Unter-Positionen 1 bis 3 werden durch den
Hauptexperten (Betreuer) bewertet, die Unter-Positionen 4 und 5 durch einen Sprachexperten des Bildungsan-
bieters. Es gibt eine Bewertung bzw. Note pro Projektteam, die den Kandidaten nicht vor der Notenbekanntgabe
durch den Bereich Berufsbildung VSSM kommuniziert werden darf.

Unter-Positionen «Schriftliche Projektarbeit» Gewichtung der Unter-Positionsnote
1. Management Summary 1
2. Durchfuhrung 4
3. Schlussfolgerung/Fazit 2
4. Aufbau und Darstellung 1
5. Sprache 1

Zwischennote (gerundet auf 1/10)
= 30 % der Modulprifungsnote «Unternehmen fihren — Aufbaustufe»

1.5.6.2 Mindliche Présentation «Businessplan»

Die mindliche Prasentation wird vom Projektteam gemeinsam durchgefiihrt. Die Bewertung der Unter-Positionen
6 und 7 erfolgt durch den Hauptexperten zusammen mit einem Nebenexperten!. Es gibt eine Bewertung bzw.
Note pro Projektteam, die den Kandidaten nicht vor der Notenbekanntgabe durch den Bereich Berufshildung
VSSM kommuniziert werden darf.

Unter-Positionen «Schriftliche Projektarbeit» Gewichtung der Unter-Positionsnote
6. Mindliches Prasentieren der schriftichen PA 1
7. Fachlicher Inhalt der miindlichen Prasentation 2

Zwischennote (gerundet auf 1/10)
=20 % der Modulprifungsnote «Unternehmen fihren — Aufbaustufe»

10 Siehe Kapitel «Archivierung» in den Bestimmungen zu den Modulprifungen bis Stufe hohere Fachprifung

11 Siehe Kapitel «<Notenwerte und Beurteilung» in den Bestimmungen zu den Modulprifungen bis Stufe héhere Fachprifung
12 Siehe Kapitel «<Bewertungsraster der schriftlichen Projektarbeit»

13 Siehe Kapitel «Ausfiihrung/Bestandteile»

14 Der Nebenexperte ist ein Experte des Bildungsanbieters mit grosser Erfahrung in Projektarbeitsbetreuung und Bewertung
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1.5.6.3 Fachgespréach

Das Fachgesprach wird mit jedem Kandidaten einzeln durchgefiihrt. Die Bewertung erfolgt durch den Hauptex-
perten zusammen mit einem Nebenexperten. Es gibt eine Bewertung bzw. Note pro Kandidaten, die diesem nicht
vor der Notenbekanntgabe durch den Bereich Berufsbildung VSSM kommuniziert werden darf.

Unter-Positionen «Schriftliche Projektarbeit» Gewichtung der Unter-Positionsnote

8. Beantwortung der Fragen 2

Zwischennote (gerundet auf 1/10)
=50 % der Modulprifungsnote «Unternehmen fihren — Aufbaustufe»

1.5.6.4 Gesamtnote der Modulprifung

Die Gesamtnote wird nach dem Fachgesprach vom Hauptexperten zusammen mit dem Nebenexperten festgelegt.

Positionen der Projektarbeit «<Businessplan» Gewichtung der Positionsnote
1. Note «Schriftliche Projektarbeit» (Projektteamarbeit) 3

2. Note «Mundliche Prasentation» (Projektteamarbeit) 2

3. Note «Fachgesprach» (Einzelarbeit) 5
Modulpriafungsnote «Unternehmen fihren — Aufbaustufe» (gerundet auf 1/10) = 100 %

157 Reflexion zur Arbeitsweise

Auf mindestens einer separaten A4-Seite, die nicht in die schriftliche Projektarbeit «Businessplan» eingebunden
wird, formuliert jeder Kandidat einzeln seine Riickschau Uber die abgeschlossene Arbeit aus, indem er sich noch-
mals kritisch mit seiner Arbeitsweise bzw. seinem Arbeitsprozess sowie der partnerschaftlichen Zusammenarbeit
auseinandersetzt. Ganz im Sinne einer gedanklichen Nachkalkulation aus Distanz werden folgende drei Fragen
beantwortet und dadurch die Erkenntnisse aus dem Entstehungsprozess sichtbar gemacht.

1. Worin liegen die Starken und Schwachen der Vorgehensweise bzw. Erarbeitung?

2. Welche Erkenntnisse bzw. Lehren zieht der Kandidat daraus? (Was hat er effektiv gelernt?)

3. Was wirde der Kandidat im Nachhinein anders machen?

Die Reflexion muss bis mindestens 7 Tage vor der mindlichen Prasentation dem Hauptexperten zugeschickt wer-
den. Sie ist nicht Bestandteil der schriftlichen Projektarbeit und wird nicht benotet, jedoch wird im Fachgespréach
darauf eingegangen.

Wird die Reflexion nicht fristgerecht zugestellt, wird die Unterposition 8 «Fachliche Richtigkeit zur Reflexion» des
Fachgesprachs mit 0 Punkten bewertet.
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2 TERMINUBERSICHT ZUR ERARBEITUNG DER PROJEKTARBEIT

wann was

Modulbeginn «Unternehmen fiihren - Aufbaustufe» (UFA)

Abgabe der Fallstudie und Bildung von Projektteams

gemass Bildungsanbieter Themeneingabe

Themenfreigabe der schriftlichen Projektarbeit

bis 3 Tage

nach Themenfreigabe Evtl. Ausstandbegehren gegen zugeteilten Hauptexperten

. , i Durchfiihrung der Beratungen (pro Projektteam zweimal max. zwei Stunden)
gemass Bildungsanbieter o ) )
Schriftliches Festhalten der Beratungsergebnisse durch Projektteam

bis 7 Tage nach Beratung Beratungsprotokoll durch Projektteam an Hauptexperten senden

gemass Bildungsanbieter Abgabe der schriftlichen Projektarbeit

bis 7 Tage vor mindlicher

i : Reflexion per E-Mail durch Kandidaten an Hauptexperten
Prasentation

gemass Bildungsanbieter Durchfihrung des mindlichen Prifungsteils

3 ANWEISUNGEN ZUR ERSTELLUNG DER SCHRIFTLICHEN PROJEKTARBEIT

31 Standardaufbau der schriftlichen Projektarbeit®

Der Aufbau (Bestandteile und Reihenfolge) hat entsprechend den nachstehenden Ausfilhrungen zu erfolgen. Die
geforderten Inhalte miissen explizit in den betreffenden Bestandteilen zu finden sein.

3.1.1 Titelblatt

Das Titelblatt muss mit der Uberschrift «Projektarbeit «Businessplan» als Modulpriifung «Unternehmen fithren -
Aufbaustufe»», dem Namen des Bildungsanbieters, der einzelnen Verfasser und des zugeteilten Hauptexperten
sowie dem Ort und Datum versehen sein.

31.2 Inhaltsverzeichnis

Die aufgefiihrten Kapitel und Unterkapitel missen durchnummeriert und mit der entsprechenden Seitenzahl ver-
sehen werden. Die Nummerierung ist auf max. 4 Ebenen zu beschranken. Alle Ebenen miissen im Inhaltsverzeich-
nis ausgewiesen werden.

3.1.3 Vorwort

Im Vorwort stellt sich jeder Kandidat in Kurzform vor, erklart einzeln, dass er die wichtigsten Aussagen der Projek-
tarbeit (Losungen, Folgerungen, Beschreibungen, Erkenntnisse) selbststédndig entwickelt und verfasst hat und un-
terschreibt handschriftlich mit Ort und Datum. Zuséatzlich wird allen Personen gedankt, die das Projektteam unter-
stitzt haben.

314 Management Summary

Das Kapitel Management Summary ist der «Businessplan in Kurzform» und prasentiert die wichtigsten Punkte des
Businessplans auf maximal 2 Seiten. Das Management Summary ist die Zusammenfassung des Geschéftsplans
und soll das Interesse des Adressaten wecken. Somit fasst dieses Kapital nach Fertigstellung des Businessplans
alle relevanten Inhalte zusammen.

15 Siehe Kapitel «Schriftlicher Teil (Umfang)»
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3.1.5 Durchfihrung

Die Projektarbeit «Businessplan» muss inhaltlich die nachfolgenden Kapitel/Schwerpunkte abdecken (geméass dem
KMU-Portal fiir kleine und mittlere Unternehmen des Bundes: www.kmu.admin.ch).

Unternehmung
Produkte/Dienstleistung
Markt

Konkurrenz

Marketing
Standort/Logistik
Produktion/Beschaffung
Management

© ©® N o g s~ DN

Risikoanalyse
10. Finanzen

Die Bearbeitung der einzelnen Kapitel/Schwerpunkte des Businessplanes erfolgt vertieft und vollstandig. Dabei
wird das theoretische Fachwissen, das den konkreten Uberlegungen zugrunde liegt, praxisbezogen umgesetzt.
Abklarungen, Recherchen, Tabellen, Berechnungen etc. sind sinnvoll, richtig und dokumentiert. Die Bearbeitungs-
und Losungsprozesse sind fachlich/inhaltlich korrekt und folgerichtig.

Gibt es in der Ausgangslage Interpretationsspielrdume, so kdnnen Annahmen getroffen werden. Diese sind offen-
zulegen und zu begrtinden.

3.1.6 Quellenverzeichnis

Die schriftliche Projektarbeit nimmt Bezug auf mehrere Quellen und setzt deren Theorie in die Praxis um. Alle
Quellen werden mit fortlaufender Fussnote im Text bezeichnet.

Im Quellenverzeichnis werden alle fir die Arbeit benutzten Quellen in folgender Reihenfolge genannt:
1. Sachbicher
2. Zeitungen/Zeitschriften
3. Prospekte/Werbematerial
4. Auskunftspersonen
5. Internet-Adressen/E-Mail-Adressen

Innerhalb dieser Kategorien ist eine alphabetische Ordnung zwingend. Die Reihenfolge der Angaben (Verfasser,
Titel, Erscheinungsjahr, Auflage und Verlag) steht dem Autor frei, muss jedoch immer gleich sein.

31.7 Verzeichnis verwendeter Abkilirzungen (sofern notig)

Samtliche Abklrzungen werden in diesem Verzeichnis alphabetisch aufgelistet und ausformuliert.

318 Anhang

Der Anhang wird als zusatzliches Dokument (separate PDF-Datei) eingereicht und enthélt ein eigenes Ubersichtlich
strukturiertes Inhaltsverzeichnis?®). Auf die im Anhang enthaltenen Punkte muss im Textteil der schriftlichen Pro-
jektarbeit mittels Fussnote hingewiesen werden.

— Das 1. Kapitel besteht aus der kompletten Themeneingabe sowie der Themenfreigabe.
— Das 2. Kapitel besteht aus den beiden Beratungsprotokollen'?.

— In weiteren Kapiteln folgen Zeichnungen und Tabellen in der Grosse A4 oder A3 gefaltet, Graphiken so-
wie umfangreichere Darstellungen (z. B. Zeichnungen, Plane inkl. Massstab, Tabellen, Berechnungen,
Prospekte, Leitbilder, Chroniken, Fotos).

16 Siehe Kapitel «Inhaltsverzeichnis»
17 Siehe Kapitel «Beratungen»
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3.2 Sprache

Alle Arbeiten sind in Schriftsprache (Deutsch oder Italienisch) zu verfassen.

3.21 Orthografie/Grammatik

Die Arbeit muss grammatikalisch und orthografisch korrekt verfasst sein. Alle Hilfsmittel sind fir die Korrektur-arbeit
zugelassen.

3.2.2 Stil/Schreibweise

Die Sprache soll niichtern und mdglichst neutral sein. Die einzelnen Schritte und Gedanken mussen klar formuliert
und zueinander in Beziehung gestellt werden.

3.3 Regeln fur die Darstellung

Die Arbeit weist eine sinnvolle und tUbersichtliche Seitenaufteilung und Gliederung auf. Die Gestaltung ist sinnvoll
und dem Rahmen der Arbeit angemessen, d. h. sie ist Gbersichtlich und eher niichtern. Das verwendete Bildmate-
rial und die Grafiken sind aussagekraftig und von einwandfreier Qualitat.

3.3.1 Schrift

Samtlicher Textteil hat in gut lesbarer Schrift und im Blocksatz (Word) zu erfolgen.

3.3.2 Kopf- und Fusszeile

Die Kopfzeile weist die Namen der Kandidaten und das Thema aus. In der Fusszeile hat die Seitenzahl zu stehen.
Die Nummerierung der einzelnen Bestandteile wird wie folgt ausgefuhrt:

Titelblatt
Diese Seite ist unnummeriert.

Inhaltsverzeichnis und Textteil
Die Nummerierung erfolgt fortlaufend mit arabischen Ziffern.

Anhang
Die Seiten werden mit Grossbuchstaben A sowie arabischen Ziffern durchnummeriert (A-1, A-2, A-3 etc.).
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4 ANWEISUNG ZUR MUNDLICHEN PRASENTATION®*®

4.1 Inhaltliche Aspekte

Das Projektteam stellt seine schriftliche Projektarbeit «Businessplan», die es als Modulpriifung «Unternehmen fuh-
ren — Aufbaustufe» erarbeitet hat, seinem Hauptexperten und einem Nebenexperten vor. Es richtet seine miindliche
Préasentation auf den in der Fallstudie vorgegebenen Adressaten aus; je nach Adressaten in Mundart oder auf
Schriftdeutsch bzw. Italienisch. Der Inhalt soll nachvollziehbar, abgeschlossen und inhaltlich korrekt sein.

Der Hauptexperte nimmt die in der Fallstudie definierte Rolle ein. Der Nebenexperte protokolliert den Ablauf und
achtet auf die Einhaltung der Zeit.

4.2 Gliederung und Dauer

Die mindliche Prasentation besitzt eine klar erkennbare Gliederung (Einleitung, Hauptteil, Schluss), auf die zu
Beginn hinge-wiesen wird und muss 13 - 15 Minuten dauern. Bei Zeittiberschreitung wird die Vorstellung durch die
Experten abgebrochen.

4.2.1 Einleitung

In der Einleitung werden die Anwesenden begriisst sowie die Rolle des Hauptexperten nochmals genannt (Adres-
sat). Das Ziel und der Aufbau der mindlichen Prasentation wird vorgestellt.

422 Hauptteil

Der Hauptteil konzentriert sich auf die fur den Adressaten wesentlichen Aspekte bzw. Kernaussagen der schriftli-
chen Projektarbeit, fasst diese Ubersichtlich zusammen und begriindet, warum sie aktuell, wichtig und interessant
sind. Allenfalls wird auf Konsequenzen oder auf eine zwischenzeitlich veranderte Situation hingewiesen.

4.2.3 Schluss

Zum Schluss wird der fir den Adressaten relevante Nutzen hervorgehoben und das Fazit gezogen.

43 Aspekte der Wirkung

Die Qualitat der miindlichen Prasentation héangt nebst dem Inhalt weitgehend vom adressatengerechten, kompe-
tenten, Uberzeugenden Auftreten ab. Es gilt auf Sprache, Sprechweise, Kérpersprache und Einsatz der Hilfsmittel
zu achten.

4.31 Sprache

Im Gegensatz zur schriftlichen Projektarbeit wird die mindliche Prasentation in einer bildhaften Sprache gehalten
und muss auf den gewdahlten Adressaten abgestimmt sein. Auf unnétige Fremdwdrter und Fachausdriicke ist zu
verzichten. Die Satze sind kurz, verstandlich und korrekt aufgebaut. Wenn mdglich werden die Ausfiihrungen an-
hand von Beispielen erlautert.

4.3.2 Sprechen
Beim Sprechen wird grossen Wert auf Lautstarke, Sprechtempo, Deutlichkeit und Betonung gelegt. Eine enga-
gierte, lebhafte Sprechweise mit passenden Redepausen ist vorteilhaft, damit die mundliche Présentation Uber-

zeugend, engagiert und begeisternd wirkt.

4.3.3 Kodrpersprache

Die Aussagen werden durch Variieren der Haltung und der Gesten verstarkt. Der Blickkontakt ist wichtig.

18 Siehe Kapitel «<Mundlicher Teil (Préasentation und Fachgesprach)»
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4.3.4 Einsatz der Hilfsmittel

Die mundliche Prasentation wird interessanter und lebhafter, wenn die Ausfiihrungen durch vorhandene Hilfsmittel
oder mitgebrachte Gegenstande veranschaulicht und unterstiitzt werden. Der Einsatz des entsprechenden Hilfs-
mittels ist nur sinnvoll, wenn es fir den gewahlten Adressaten aussagekraftig ist und die Rede ergénzt. Schriftliche
Elemente missen fur den Zuschauer gut lesbar sein. Sie werden ihm nicht vorgelesen, sondern mit zusétzlichen
Informationen kommentiert.

5 ANWEISUNG ZUM FACHGESPRACH?®

Der Bildungsanbieter ist verpflichtet, das Fachgesprach so zu organisieren, dass zwischen den Fachgesprachen
keine Informationen unter den Kandidaten des Projektteams ausgetauscht werden kénnen.

Das Fachgesprach dauert 28 - 30 Minuten und wird vorwiegend durch den Hauptexperten mit jedem Kandidaten
separat gefuhrt. Der Nebenexperte protokolliert den Ablauf und Inhalt und ist verantwortlich, dass alles regelkon-
form ablauft. Der Kandidat soll sich durch das Protokollieren nicht ablenken lassen. Falls der Hauptexperte eine

Antwort mit "gut”, "jawohl" oder Kopfnicken etc. quittiert, ist das nicht auf die Qualitat bezogen, sondern als Rede-
wendung zur Uberleitung auf die nachste Frage zu verstehen.

Nebst der fachlichen Richtigkeit und der kurzen, pragnanten Antworttechnik wird auf die Personlichkeit des Kandi-
daten bzw. auf seine kompetente Kommunikationsféhigkeit geachtet.

6 BEWERTUNGSRASTER DER PROJEKTARBEIT «BUSINESSPLAN»

1. Management Summary

Management — Der Zweck des Vorhabens mit der Grundidee, den Problemlésungsansatzen, dem
Summary Nutzen, den dazu nétigen Abklarungen, das Geschéftssystem und die Finanzierung
sind aus der Sicht des Adressaten vollstandig und richtig erkannt.

— Ein Entscheid ist auf Basis der definierten Daten méglich.

2. Durchfuhrung

Ist-Zustand — Der Ist-Zustand ist in den einzelnen Kapiteln/Schwerpunkten angemessen und voll-
standig dargelegt.

— Der Ist-Zustand ist in den einzelnen Kapiteln/Schwerpunkten vollsténdig analysiert
bzw. alle zielfihrenden Aspekte sind berucksichtigt.

Bearbeitung — Die einzelnen Kapitel/Schwerpunkte sind vertieft und vollstandig bearbeitet (Abkl&-

der Kapitel / rungen, Recherchen, Tabellen, Berechnungen etc. sind nachvollziehbar).

Schwerpunkte — Die Umsetzung des theoretischen Fachwissens ist erkennbar, richtig und praxisbe-
zogen.

Ergebnis der — Die Ergebnisse in den einzelnen Kapiteln/Schwerpunkten wurden richtig ermittelt

Kapitel / und sind realistisch.

Schwerpunkte — Die Ergebnisse in den einzelnen Kapiteln/Schwerpunkten sind in Bezug auf den

Zweck und den Adressaten richtig interpretiert.

3. Schlussfolgerung/Fazit

Schluss- — Die Risiken und Chancen der Unternehmung sind zusammengefasst und ausfuhrlich
folgerung / und richtig ausgewertet.
Fazit — Die Vorstellungen und Zielsetzungen der Unternehmung werden beschrieben und

richtig bewertet bzw. eingeschétzt und sind realistisch.

19 Siehe Kapitel «Miindlicher Teil (Prasentation und Fachgespréach)»
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4. Aufbau und Darstellung

Inhaltsver-
zeichnis, An-
hang, Fussno-
ten

Das Inhaltsverzeichnis ist strukturiert, Ubersichtlich und durchnummeriert.
Fortlaufende Fussnoten weisen auf jede Seite des Anhangs.

Das 1. Kapitel im Anhang besteht aus der Themeneingabe und der Themenfreigabe.
Das 2. Kapitel im Anhang besteht aus den Beratungsprotokollen.

Vorwort — Jeder Kandidat wird in Kurzform vorgestellt.
— Die eidesstattliche Erklarung von jedem Kandidaten ist mit Ort und Datum hand-
schriftlich unterschrieben.
Quellenver- — Das Quellenverzeichnis ist nach Kategorien strukturiert und alphabetisch gegliedert.
zeichnis — Fortlaufende Fussnoten nehmen Bezug auf mehrere Quellen im Quellenverzeichnis.
Darstellung — Die verlangten Elemente sind auf dem Titelblatt sowie in der Kopf- und Fusszeile
vorhanden.
— Die Schrift ist gut lesbar.
— Die Gliederung und Gestaltung sind sinnvoll, Ubersichtlich und dem Inhalt angemes-
sen.
— Das Bildmaterial und die Grafiken sind aussagekraftig und von einwandfreier Quali-
tat.
5. Sprache

Orthografie,

Interpunktion

Grammatik — Rechtschreibung allg.
— _richtige Formulierung (Féalle / Bezug / Artikel / Zeitform-Mix / Einzahl-Mehrzahl-Mix)
Stil, — richtige Satzstellung und Wortwahl (keine Mundart) bzw. ganze Séatze

Schreibweise

angemessen, klar und verstandlich formuliert, aufs Wesentliche beschrankt (nicht
kompliziert, nicht verschnorkelt, nicht abschweifend)

in sich abgeschlossene, kurze, zusammenhangende Satze (nicht verzettelt, keine
Schachtel-, keine Bandwurmsatze)

neutral (nicht personlich, nicht poetisch, kein Schulaufsatz)

6. Mindliches Pr

asentieren der schriftlichen Projektarbeit

Persénliches

Der Kandidat prasentiert begeisternd, engagiert und Uberzeugend.

Auftreten — Korperhaltung, Gestik, Mimik und Blickkontakt sind angemessen.
Sprechen, — Lautstérke, Deutlichkeit, Artikulation (Betonung) und Sprechtempo sind angemes-
Sprache sen.
— Die Sprache ist adressatengerecht bzw. fir den Adressaten klar und verstandlich
formuliert (Fremdworter, Fachausdriicke).
Struktur, — Die Prasentation besteht aus einer klaren Einleitung (Begriissung, Aufbau),
Aufbau einem gut strukturierten Hauptteil
(ohne Inhalt) und einem pragnanten Schluss (Nutzen, Fazit, evtl. Ausblick).
Dauer — Die Dauer von 13 -15 Minuten wird eingehalten.
Einsatz der — Die Prasentations- und Hilfsmittel werden kompetent und adressatengerecht einge-
Prasentations-/ setzt.
Hilfsmittel -

Sie sind aussagekraftig und unterstiitzend oder ergénzen den Inhalt.
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7. Fachlicher Inhalt der miindlichen Prasentation

Inhalt — Die Prasentation bildet eine in sich abgeschlossene Einheit und ist fachlich richtig.
— Sie ist auf das fur den Adressaten Wesentliche beschrankt und aus dessen Sicht
nachvollziehbar.
Teilaspekte — Die Konzentration liegt auf den fir den Adressaten wesentlichen Teilen bzw. Kern-

aussagen (keine Zusammenfassung der Dokumentation).

Die Vorstellung ist darauf ausgelegt, den Adressaten vom Nutzen/Mehrwert der Ar-
beit zu Uberzeugen und ihm die Vorteile aufzuzeigen.

8. Beantwortung

der Fragen/Fachgesprach

Kommunika-
tionsfahigkeit

Der Kandidat ist eine spontane, offene, Uberzeugende Personlichkeit.
Korperhaltung, Gestik, Mimik und Blickkontakt sind angemessen.

Antworttechnik

Die Antworten sind kurz und préagnant.
Sie sind auf die Frage bezogen und nicht abschweifend oder ausufernd.

Fachliche
Richtigkeit

Die Aussagen/Erlauterungen/Antworten sind tiberzeugend und nachvollziehbar:

zum Projektarbeitsthema allgemein

auf die Frage zum weiteren Vorgehen: «Wie geht es weiter bzw. welche weiteren no-
tigen Schritte folgen?»

zur Reflexion
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