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Merkblatt: Dokumentation der Projektarbeit

Im Prüfungsteil „Baubetrieb“ erstellt der Prüfungsteilnehmer/die Prüfungsteilnehmerin
eine Projektarbeit einschließlich Dokumentation über sein praxisrelevantes Projekt. Die
Dokumentation ist Grundlage des Fachgesprächs.

Abgabeform der Dokumentation:
 als ausgedrucktes, unterschriebenes Dokument (Selbsterstellungserklärung)
 im Schnellhefter (keine Ordner) in 1-facher Ausfertigung in Papierform sowie in 1-facher 
     Ausfertigung auf einem archivierbaren Datenträger (USB-Stick)
 Umfang:
- 15 bis 20 Seiten Text
- max. 3 Seiten Pläne/Abbildungen
- max. 2 Seiten Tabellen

Formale Gestaltung des Manuskripts (Überblick)
 Deckblatt
 Inhaltsverzeichnis/Verzeichnis der Abkürzungen
 Text
 Verzeichnis der Anlagen
 Literaturverzeichnis
 Quellenangaben/Zitate
 Abbildungen/Tabellen
 Selbsterstellungserklärung

Das Deckblatt enthält folgende Angaben:
 Bezeichnung der Prüfung (Geprüfter Polier/ Geprüfte Polierin – Hochbau/ Tiefbau)
 Bezeichnung der Arbeit (Projektarbeit im Prüfungsteil Baubetrieb)
 Thema
 Name, Vorname
 Prüflingsnummer
 Datum der Abgabe

Bei der Textgestaltung sind folgende Punkte relevant:
· Schriftart: Arial, Schriftgröße: 11 Punkte
· Kapitelüberschriften: 12 Punkte, fett
· Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
· linker Rand: 2,5 cm, rechter Rand: 3,5 cm
· Seitenzahlen: in der Fußzeile, mittig, 1 cm vom unteren Rand entfernt
(Achtung: Seitenzahlen, die reinen Text beinhalten, sind begrenzt)
· Der Satzbau ist klar, logisch und verständlich zu gestalten
· Wiederholungen sind zu vermeiden
· Rechtschreibung und Zeichensetzung sind korrekt




Verzeichnis der Anlagen
Es kann erforderlich sein, Abbildungen, umfangreiche Berechnungen, Ausschnitte aus Firmenmaterial usw. als Anlage exemplarisch beizufügen. Derartige Materialien werden immer dann als Anlage aufgeführt, wenn sie zwar relevant sind, aber die Darstellung innerhalb des Textes den Lesefluss stören würde. Die Anzahl der Anlagen ist auf ein notwendiges Maß zu beschränken.

Quellenangaben/Zitate
Wörtlich übernommene Texte oder auch Tabellen, Grafiken etc. müssen mit Quellenangaben versehen sein. Zitate sollen kurz, aber nicht verstümmelt wiedergegeben werden. Es soll nur zitiert werden, wenn dies unumgänglich ist. Das Zitat wird in Anführungsstriche gesetzt und die Quelle genannt.

Abbildungen/Tabellen
 Abbildungen sind durchzunummerieren.
 Jede Abbildung trägt eine Beschriftung und eine Quellenangabe.
 Abbildungen und Tabellen müssen in den Text einbezogen sein und erklärt werden.

Literaturverzeichnis
Das Literaturverzeichnis enthält zitierte oder benutzte Quellenangaben (einschl. Internetseiten), es wird alphabetisch geordnet und durchnummeriert.

Selbsterstellungserklärung
Am Schluss der Projektarbeit ist eine persönliche Erklärung aufzunehmen und zu unterschreiben.
Ein Muster ist im Anhang angefügt.

Hinweis
Die Arbeit ist klar und übersichtlich zu gestalten. Es ist darauf zu achten, dass das
Gesamtlayout durchgängig und einheitlich gestaltet ist.
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