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1 Vorbemerkungen

Die nachfolgend aufgefuhrten Bundner Handelsmittelschulen haben die vorliegen-
den Leitlinien fir ihre Berufsmatura-Kandidaten gemeinsam erarbeitet. Sie sollen
Kandidaten, Schulverantwortlichen und Arbeitgebern als verbindliche Grundlage fur
die schriftliche Arbeit im Rahmen der Kaufmannischen Berufsmaturitatsprifun-gen
dienen.

BKS  Bindner Kantonsschule Chur

HIF Hochalpines Institut Ftan

HSS Handelsschule Surselva llanz

LAZ  Lyceum Alpinum Zuoz

MTS  Mittelschule Samedan

SAMD Schweizerische Alpine Mittelschule Davos
WMS Handelsmittelschule der Stadt Chur
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2 Vorgehen / Zeitplan

bis 3 Monate Kandidat schlagt in Absprache mit seinem Arbeitgeber oder
nach Arbeits- der Fachhochschule ein Thema vor (siehe Formular "Antrag
beginn fur die schriftliche Arbeit" im Anhang)

bis 4 Monate Einzelgesprach Kandidat / Schulverantwortlicher und

nach Beginn Genehmigung des Themas

bis 5 Monate Kandidat legt dem Schulverantwortlichen die Disposition vor (2
nach Beginn - 3 Seiten mit dem definitiven Titel, stichwortartigen Angaben

zum Vorgehen bei der Erarbeitung und der geplanten
Gliederung / Inhaltsverzeichnis)

bis 6 Monate Einzelgesprach Kandidat / Schulverantwortlicher und

nach Beginn Genehmigung der Disposition

bis 3 Monate spatester Abgabetermin flr die schriftliche Arbeit (in 3-facher
vor der Prufung Ausfertigung an den Schulverantwortlichen)

bis 1 Monat Beurteilung und Notengebung

vor der Prufung

Juni / Januar mundliche Berufsmaturaprufung

Die einzelnen Schulen kénnen in begrindeten Ausnahmefallen ein anderes
Prufungsdatum - bei gleichbleibenden Terminabstanden - festlegen.
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3 Formale und inhaltliche Vorgaben

3.1 Grundsatz

Die schriftliche Arbeit muss folgende Merkmale aufweisen:

Behandlung eines konkreten Praxisproblems

sorgféltige, systematische Analyse der Ausgangslage

Prasentation von L6sungsmaoglichkeiten und Begrindung der gewéahlten L6sungen
generelle Ableitung von Lehren inhaltlicher Art aus dem spezifisch bearbeiteten
Problem; Anwendbarkeit der gewahlten Lésung auf &hnliche Situationen

In Absprache mit dem Arbeitgeber kann auch ein Thema aus der Fachliteratur
bearbeitet werden. Die formalen und inhaltlichen Vorgaben gelten sinngemass.

3.2 Themenabgrenzung

Das Thema ist inhaltlich, umfangmassig, 6rtlich und zeitlich abzugrenzen:

Worum geht es?

Worauf wird nicht eingegangen?

Wie umfangreich soll die Arbeit werden?

Wo sind Schwerpunkte zu setzen?

Wo tritt das bearbeitete Problem auf?

Welche Organisationseinheiten sind vom Problem betroffen?
Seit wann ist das Problem aktuell?

Bis wann wird das Problem zurtickverfolgt?

Wird das Thema auf die heutige Situation beschrankt?
Werden auch sich abzeichnende Veranderungen / Trends mit einbezogen?
Fiar welchen Zeitrahmen gilt die Arbeit?
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3.3 Aufbau und Umfang

Die schriftliche Arbeit muss aus folgenden Elementen bestehen:

Titelblatt

Inhaltsverzeichnis

evtl. Abbildungsverzeichnis

Vorwort / Einleitung / Zielsetzung

Hauptteil (Problembearbeitung und Lésungsvorschlage)
Zusammenfassung / Ausblick / Lehren
Literaturhinweise / Quellenangaben

evtl. Anhang

3.3.1 Titelblatt

Kaufméannische Berufsmaturitatsprifung
Schriftliche Arbeit

Titel
Vorname Name, Arbeitgeber

Eingereicht: Ort, Datum

3.3.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis gibt die endgltige Gliederung und den logischen Aufbau der
Arbeit wieder.

Die Arbeit ist in Haupttitel, Untertitel und allenfalls in Abschnittstitel mit Dezimal-
klassifikation (1., 1.1., 1.2. etc.) gegliedert.

Das Inhaltsverzeichnis enthélt alle Uberschriften, die im Text vorkommen, die Titel
der Dokumente im Anhang und die Seitenangaben in arabischen Ziffern.
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3.3.3 Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis enthalt die Titel aller Grafiken und Abbildungen mit
Seitenangabe in arabischen Ziffern.

3.3.4 Vorwort / Einleitung / Zielsetzung

Da dieser Teil nicht zum sachlichen Teil der Ausfuhrungen gehért, darf er
Persoénliches enthalten (z.B. Ziel der Arbeit, Bemerkungen zur Entstehung der Arbeit,
Hinweise auf Besonderheiten oder Schwierigkeiten, Zweck und Absicht,
Kurzibersicht GUber den Inhalt der Arbeit, Dankadressen). Dieser Teil ist kurz zu
fassen.

3.3.5 Hauptteil

Der Hauptteil umfasst 15 bis 20 Textseiten (Grafiken und andere Abbildungen nicht
eingeschlossen).

Die schriftliche Arbeit ist mit Computer zu erstellen, fur den Text ist als Schriftart
Univers, Schriftgrésse 12 Punkte oder eine vergleichbare Schrift zu verwenden.

Auf nichtssagende Grafiken oder Abbildungen ist zu verzichten. Solche Visualisie-
rungen kénnen dort eingesetzt werden, wo dies einen Sachverhalt Gbersichtlicher
oder verstandlicher macht.

Zur Gliederung der Arbeit kann beispielsweise der folgende Problemlésungsab-
lauf Gbernommen werden:

Problemstellung

Auftrag, Zielsetzung der Arbeit
Analyse, Abklarungen, Erhebungen
Lésungsmadglichkeiten

Bewertung der L6sungen

Auswahl und Entscheid
Realisierungsplan

NN~
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3.3.6  Zusammenfassung / Ausblick / Lehren

Eine Zusammenfassung, ein Ausblick oder eine persodnliche Wertung sollte die
schriftliche Arbeit abschliessen. Sie kann zum Beispiel Hinweise enthalten Uber die
Weiterverfolgung der Ergebnisse der Arbeit. Der Leser soll sich mit der Zusammen-
fassung rasch einen Uberblick (iber die wesentlichen Punkte der Arbeit verschaffen
kénnen. Die Zusammenfassung darf keine Gedanken enthalten, die in der Arbeit
nicht erwahnt sind.

Lehren aus der Phase der Problembearbeitung, die auch auf andere Problem-
stellungen angewandt werden konnten, sollen gezogen werden.

3.3.7 Literaturverzeichnis / Quellenangaben

Das Literaturverzeichnis enthalt eine Zusammenstellung der herangezogenen
Literatur. Nur solche Literatur ist aufzufihren, die vom Verfasser der Arbeit
tatséchlich gelesen wurde und die fur die Problembearbeitung genutzt werden
konnte. Die Literatur muss dem Leser der Arbeit zuganglich sein.

Die verwendete Literatur ist alphabetisch nach dem Namen des Verfassers zu
ordnen (inkl. Angabe des Verlages und des Erscheinungsdatums).

3.3.8 Anhang

Im Anhang kénnen verschiedene Beilagen (z.B. Fragebogen, Tabellen, Muster)
angefugt werden. Diese werden numeriert und im Inhaltsverzeichnis erwahnt. Auch
in der Arbeit kann auf diese Beilagen verwiesen werden.
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3.4 CZitate

Unter Zitaten versteht man den Verweis auf die als Quelle benutzte Literatur oder auf
Arbeiten, aus denen man Gedanken wortlich oder sinngemass in die eigene Arbeit
ubernimmt. Es ist ein Gebot der Redlichkeit, gedankliches Eigentum Dritter durch
genaue Angaben der Quellen nachprifbar zu machen.

Wortliche Zitate stehen in Anfihrungszeichen. Nimmt der Verfasser Kirzungen vor,
ist die ausgelassene Stelle durch Punkte (...) zu bezeichnen. Die zitierte Quelle muss
in jedem Fall im Literaturverzeichnis enthalten sein. An der entsprechenden Stelle
der Arbeit ist eine Klammerbemerkung mit Autor und Seitenangabe anzu-bringen.

3.5 Abkiirzungen

Am besten Uberhaupt keine verwenden. Sind Abklrzungen unumgénglich, ist im
Anhang ein Abklrzungsverzeichnis zu erstellen.

3.6 Stilistik / Rechtschreibung

Lange Schachtelsatze, extreme Fachausdriicke und wenig bekannte Fremdwoérter
sind zu vermeiden. Kurze und pragnante Formulierungen sind gefragt.

Die geltenden Sprachregeln sind zu beachten. Der Text soll mehrmals durchge-lesen
werden, um Fehler zu eliminieren.

3.7 Deklaration des Verfassers

Die schriftliche Arbeit ist vom Verfasser eigenhandig zu unterschreiben und mit
folgender Erklarung zu versehen:

"Ich erkldre hiermit,

e dass ich die vorliegende Arbeit selbsténdig, ohne Mithilfe Dritter und nur unter Benutzung der
angegebenen Quellen verfasst habe

e dass ich ohne die ausdriickliche Zustimmung von Arbeitgeber und Schulverantwortlichem
o keine Kopien dieser Arbeit an Dritte aushdndigen werde
o diese Arbeit, Teile oder Zusammenfassungen davon nicht veréffentlichen werde

Ort, Datum, Unterschrift"



Kaufméannische Berufsmaturitatsprifungen - Schriftliche Arbeit
Leitlinien der Blindner Handelsmittelschulen
Beschluss vom 6. Februar 1997 / 31. Marz 1998 Seite 10

4 Beurteilung der schriftlichen Arbeit / Benotung

In Zusammenarbeit mit dem Arbeitgeber beurteilt und bewertet der Schulverant-
wortliche die schriftliche Arbeit mit einer Note. Dabei kommen folgende Beurtei-
lungsraster und Notenskala zur Anwendung:

Summarische Kriterien
(Ausdruck der Haltung gegentiber der Arbeit)

Présentation Engagement
ausserordentlich sorgfaltig, uberdurchschnittlicher Einsatz,
anschaulich und tbersichtlich reich an Eigenleistung

4 4

sorgfaltig, guter Einsatz,
klare Darstellung angemessene Eigenleistung

3 3

einzelne Nachlassigkeiten, Einsatz befriedigend,
Darstellung im Grossen und Eigenleistung erkennbar
Ganzen befriedigend

2 2

unsorgfaltig, Einsatz mangelhaft,
unubersichtlich geringe Eigenleistung

1 1

nachlassig, kein erkennbarer Einsatz,
unordentlich keine Eigenleistung
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0 0
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Formale Aspekte

Gliederung

Vorgaben geméss
Leitlinien

Sprache

klar und logisch
aufgebaut, gute
Schwerpunktwabhl,
ausgewogen

4

in allen Punkten
tadellos

4

gewandt und prazis
im Ausdruck /
grammatikalisch korrekt /
idiomatisch

4

zweckmassige,
klare Gliederung

3

wichtigste Punkte
erfullt

3

keine gréberen
Méangel / Fehler

3

nicht immer logisch
und sachdienlich

2

[ickenhaft

2

verstandlich,
aber mangelhaft in
Ausdruck und Korrektheit

2

unlogisch und
unubersichtlich

wichtige Punkte
fehlen

Verstandnis erschwert,
gravierende Méangel in
Ausdruck und Korrektheit

1

konzeptlos, wirr

0

gravierende Lucken

0

unverstandlich

0
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Inhaltliche Aspekte
Fragestellung und Ergebnis der Themen- und
Methodenwahl Arbeit Problemverstandnis

prazis, zielgerichtet,
sachgerecht, sinnvoll

4

hervorragende Resultate:
reichhaltig, differenziert

4

vertiefte Kenntnisse und
umfassendes Verstandnis
vorhanden

4

klare Fragestellung und
angemessene Methodik

3

Uberzeugend und
nachvollziehbar erarbeitet

3

Kenntnisse und
Verstandnis vorhanden

3

Fragestellung oft unprézis
und methodisch z.T.
unbeholfen

2

gute Anséatze erkennbar,
als Grundlage geeignet

2

Kenntnisse und
Verstandnis nur
teilweise erkennbar

2

Fragestellung diffus,
Methodik unzweckméssig

Ergebnis entspricht den
Anforderungen nicht,
zu oberflachlich

1

mangelhafte Kenntnisse
und weitgehend
fehlendes Verstandnis

1

mangelhaft und
ungenugend

0

kein Ergebnis
vorhanden

0

Kenntnisse und
Verstandnis
nicht vorhanden

0
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Punkte Note Punkte Note
29 bis 32 6 14 bis 16 3.5
26 bis 28 5.5 11 bis 13 3
23 bis 25 5 8 bis 10 25
20 bis 22 4.5 5bis 7 2
17 bis 19 4 2bis 4 1.5

0 bis 1 1
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Antrag fur die schriftliche Arbeit

Bis drei Monate nach Arbeitsbeginn einzureichen.

Name, Vorname und Adresse
des Kandidaten

Name und Adresse
des Arbeitgebers

Name und Adresse
der Schule

vorlaufiger Titel
der schriftlichen Arbeit

Zielsetzung

Angaben zum
vorgesehenen Inhalt
(stichwortartig)

Ort und Datum: Unterschrift:

Bestatigung des Arbeitgebers
Wir bestatigen, dass wir mit dem Vorschlag einverstanden sind und dass dieses
Thema in unserem Betrieb noch nicht bearbeitet worden ist.

Ort und Datum: Unterschrift:

Genehmigung durch den Schulverantwortlichen



Kaufménnische Berufsmaturitatsprifungen

Ort und Datum: Unterschrift:




