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1. Inhaltliche Gestaltung

Jede Arbeit folgt in ihrem Aufbau einem Grundschema, das an dieser Stelle behandelt wird.

Gliederung

Die Gliederung ist das Grundgerust der Arbeit und sollte den "roten Faden" markieren. Deshalb ist
es notwendig, sich schon vorzeitig Gber die Abfolge der Gliederungspunkte Gedanken zu machen.
Kurze und treffende Kapitelbezeichnungen sowie eine nicht zu kompliziert verschachtelte Struktur
sind fur die Gliederung wichtig.

Merkregeln

* Wahlen Sie kurze, treffende Kapitelbezeichnungen, aber keine Fragesatze

* Verwenden Sie keine einleitenden Artikel oder Zahlen sowie keine Klammern in den
Bezeichnungen

+ Benutzen Sie maximal drei Gliederungsebenen

+ Jede tiefste Gliederungsebene muss mindestens zwei Punkte besitzen

Aufbau einer schulischen Arbeit
Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Einleitung, Hauptteil, Schlussteil, Literaturverzeichnis, Anhang

 Titelblatt
Das Titelblatt ist das "Gesicht" der Arbeit. Es enthalt das Thema und die Art der Arbeit,
die Bezeichnung der Schule, den Namen und die Jahrgangsstufe/Klasse des Verfassers,
den Namen der betreuenden Lehrkraft und der Praxismentorin (bei Aktivitatsplanungen)
sowie Ort und Datum der Abgabe.

* Inhaltsverzeichnis
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Das Inhaltsverzeichnis besteht aus der Auflistung der Kapiteliberschriften einschlief3lich
der Seitenzahlen des Kapitelbeginns. Alle vor dem Inhaltsverzeichnis liegenden
Seiten sind nicht mit aufzufiihren.

 Literaturverzeichnis
Im Verzeichnis werden alle Quellen angegeben, die fur den Bericht Verwendung fanden,
also nicht nur die woartlich zitierten Quellen, sondern auch alle ,vgl. Zitate®!

* Anhang
Der Anhang enthalt alle Materialien, die fir das Verstandnis des Berichts zwar nicht
notwendig, aber hinreichend sind. Jeder Teil des Anhangs muss in dem Bericht auch
erwahnt werden. Motto: "So kurz wie moéglich, so lang wie nétig."

2. Layout

Das Layout bestimmt das Aussehen der Arbeit. Viele der geforderten Normen lassen sich schnell
und elegant Uber Formatvorlagen erzeugen. Diese bieten Textverarbeitungssysteme wie z.B.
MSWord. Ein weiterer Vorteil besteht in der Nutzung von Automatismen, die u. a. automatisch
Gliederungs- und Abbildungsnummerierungen oder Inhaltsverzeichnisse erstellen.

2.1 Seiten-Layout
Fur alle Seiten des Berichts gelten folgende Grundeinstellungen:

» Seitengrolie
DIN A4, Ausrichtung: Hochformat, einseitig bedruckt
» Seitenrander
links: 2,5 cm, rechts: 2,5 cm, oben: 2 cm, unten: 2 cm
» Kopfzeile und Fulizeile
Abstand vom Seitenrand: 1 cm (1,5 cm bei einigen Druckertypen)

Grundsatzliches zu Zeichen- und Absatzattributen

Die gesamte Arbeit ist in einer gangigen Proportionalschrift (z. B. Times New Roman oder Arial) zu
schreiben. Um ein einheitliches Layout zu erhalten, empfiehlt es sich fir die einzelnen Textelemente
Formatvorlagen zu erstellen.

Zeichen- und Absatzformate

Textelement Zeichenattribute Absatzattribute Bemerkungen
FlieRtext Schnitt: Standard Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
GroRe: 11 pt. (Arial) Ausrichtung: Blocksatz
12 pt (TimesNewRoman) | Einzlige: keine
Abstand nach: 6 pt.

Kopf- und FuBzeile

Schnitt: Standard 10
Grofke: pt.

Zeilenabstand:
Ausrichtung:

Einfach Links
unten einfach

Seitenzahl rechtsbiindig,
automatisch erstellen, Format

Rahmen: ohne
Abstand nach:

Ausrichtung: Links
Abstand vor: 18 pt.
Abstand nach: 12 pt.
Ausrichtung: Links

xly (Seite/Gesamtseiten)

Uberschrift 1. Ebene | Schnitt: fett

GrofRe: 14 pt.

Nummerierung automatisch
erstellen

Uberschrift 2. Ebene | Schnitt: fett Nummerierung automatisch

Grofde: 12 pt. Abstand nach: 6 pt. erstellen

Uberschrift 3. Ebene | Schnitt: fett Ausrichtung: Links Nummerierung automatisch
Grofle: 11 pt. Abstand nach: 6 pt. erstellen

Titelseite Thema Schnitt: fett siehe S. 3
Grofle: 28 pt.

Titelseite sonst Schnitt:  fett siehe S. 3

Grofle: 22 pt.
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Inhaltsverzeichnis Schnitt: Standard 11-12 | Ausrichtung: Links automatisch erstellen,

GroRe: pt. Seitenzahlen rechts mit
Fillzeichen Punkte

Literaturverzeichnis | Schnitt: Standard 11-12 | Ausrichtung: Block siehe S. 3

Grofke: pt. hangend
Abstand nach: 12 pt.

FuBnotentext Schnitt:  Standard Ausrichtung: Links mit Trennlinie, automatisch

GroRe: 9 pt. erstellen
2.2 Titelblatt

Das Titelblatt hat bei der schulischen Arbeit nachfolgenden Aufbau. Es enthalt keine Kopfzeile und
damit auch keine Seitennummerierung.

Aktivitatsplanung an der
JOBELMANN-SCHULE

Thema: XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX

Name, Adresse und
Telefonnummer der Einrichtung

vorgelegt von
Louise Mustermann
Betreuende Lehrkraft
Herr/ Frau Mustername
Praxismentor/in

Herr/ Frau Mustermentor

Klasse XYZ01 im Schuljahr 2025/2026
Stade, 15. Juni 2026

2.3 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis auf dem zweiten Blatt der Arbeit enthalt ebenfalls keine Kopfzeile oder
Seitennummerierung. Die Uberschrift "Inhaltsverzeichnis" wird wie eine Uberschrift der Ebene 1
formatiert. AnschlieRend erfolgen die Auflistung der Kapitel mit Bezeichnung und die Angabe der
jeweiligen Seite. Diese Angaben werden automatisch tber die Funktion im Textverarbeitungssystem
erzeugt. Uberschriften in Text und Inhaltsverzeichnis miissen exakt tUbereinstimmen.

2.4 Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis sind alle Quellen aufzulisten, die bei der Anfertigung der Arbeit verwendet
wurden. Die Auflistung erfolgt alphabetisch sortiert. Das Literaturverzeichnis erhalt keine
Gliederungsnummer.

2.5 Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis ist optional. Werden im Fliel3text der Arbeit z.B. Fotos, Zeichnungen,
Grafiken oder Tabellen genutzt, mussen sie in einem separaten Abbildungsverzeichnis erwahnt
werden. Dieses wird hinter dem Literaturverzeichnis angeordnet. Die Abbildungen werden mit einer
Abbildungsunterschrift versehen und werden aufsteigend nummeriert. Die Abbildungsunterschriften
sind mit der entsprechenden Seitenangabe in das Abbildungsverzeichnis aufzunehmen. Das
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Abbildungsverzeichnis ist nach dem Inhaltsverzeichnis einzuordnen und erhalt keine
Gliederungsnummer.

2.6 Weitere Formatierungs- und Gestaltungshinweise

* In einem Textverarbeitungsprogramm wird nach einem Satzzeichen ein Leerzeichen gesetzt;
davor aber nicht.

» Absatz-Einztge i.d.R. nur bei Exkursen, Beispielen, langeren Zitaten

» Hervorhebungen i.d.R. kursiv oder fett, jedoch kein "Formatierchaos", sparsamer Farbeinsatz

* Vermeidung einer einzelnen Zeile eines Absatzes auf einer neuen Seite; keine erste Zeile eines
neuen Absatzes auf der alten Seite

+ Gedankenstriche richtig verwenden, also nicht - sondern — (zu Erreichen uber die
Tastenkombination Strg+- auf der Zehnertastatur)

+ Abkurzungen vermeiden; nur gangige Abkurzungen benutzen

* Fulinoten sparsam einsetzen

3. Zitieren und Quellenangaben

3.1 Zitieren

Die direkte Ubernahme eines Textes (mehr als vier aufeinander folgende Worte) muss als Zitat
kenntlich gemacht werden. Bei kurzen Zitaten von max. drei Zeilen erfolgt dies durch Klammerung
des Textes in Anfuhrungsstriche. Dabei darf die Rechtschreibung oder Grammatik keine
Veranderung erfahren. Der Text muss also exakt wiedergegeben werden, auch eventuell in alter
Rechtschreibung oder mit Tippfehlern.

Werden Worte oder Satzteile ausgelassen, missen drei Punkte in eckige Klammern gesetzt werden,
um dies deutlich zu machen.

Beispiel:
,Korrektes Zitieren ist [...] Pflicht eines jeden wissenschaftlichen Arbeitende.

Langere Zitate werden als eigenstandiger Absatz geschrieben. Dieser ist dann mit deutlichen
Abstanden nach oben und unten sowie einem linken und rechten Einzug zu versehen. Aufderdem
muss die SchriftgréRe um 2 pt. verkleinert werden.

Beispiel:
[...] wird gerne — insbesondere zur Klarung genauer Definitionen — auf Formulierungen aus den
Rahmenrichtlinien zurlickgegriffen:

"Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens
und Koénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert,
sachgerecht,

methodengerecht und selbststandig zu 16sen und das Ergebnis zu beurteilen."

Beim indirekten Zitat wird ein wichtiger Gedanke oder eine wichtige Aussage in den eigenen Text
ubernommen. Auch diese sinngemafien Zitate missen im eigenen Text kenntlich gemacht werden.

Beispiel:
Die Autorin stellt fest, dass die sogenannte Kleinfamilie, historisch betrachtet, eine relativ junge
Form des Zusammenlebens von Menschen ist.
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Fiir jedes Zitat ist es erforderlich die Quelle anzugeben! Plagiate bzw. die Ubernahme von
Textpassagen ohne bzw. mit falscher Quellenangabe fiihren dazu, dass die gesamte
Ausarbeitung als ,ungeniigend“ bewertet wird! Bitte beachten Sie die folgenden
Zitierhinweise.

direktes Zitat

indirektes Zitat

Am Ende des wortlichen Zitats wird die Quelle,
an das HARVARD Verfahren angelehnt,
eingefugt. In dieser wird der Nachname, sowie
der Vorname der Verfasserin/des Verfassers
mitsamt des Erscheinungsjahres des Werks
und der Seitenzahl des Zitats in einer Klammer

Erfolgt nur ein Verweis auf eine Quelle (z. B.
Entlehnung, indirektes Zitat) wird dies durch
die Abkulrzung ,vgl.“ fur ,vergleiche und mit
der entsprechenden Angabe zum/r

Verfasser/in, Erscheinungsjahr des Werkes
sowie der Seitenzahl des indirekten Zitats in

genannt. einer Klammer angegeben.

Beispiel:

,Buhler zufolge teilt ein ,Sender’ einem
,Empfanger* eine ,Nachricht’ Gber ,Zeichen’
mit“ (BuBmann, Heiko 2015, S. 24).

Beispiel:

Blhlers Modell ist fir die Erklarung der
menschlichen Kommunikation nur mit
Einschrankungen geeignet (vgl. Bufdimann,
Heiko, 2015, S. 48).

Besonderheiten:
Sollten zwei Autoren bzw. Autorinnen die Quelle verfasst haben, dann sind beide zu nennen: , Text*
(BuBmann und Kayser 2015, S. 24).

Sollten mehr als zwei Autoren/ Autorinnen die Quelle verfasst haben schreiben Sie: (BuRmann et al.
2015, S. 75).

Sie durfen den Autor/ die Autorin nattrlich auch schon im Text erwahnen und missen dann nur noch
Datum und Seitenzahl angeben.

Beispiel:

Wie Mirja Cosmann in ihren Ausfuhrungen schon umfassend berichtet hat, ist die Darstellung der
einzelnen Entwicklungsschritte die Basis fur eine weitere Analyse der einzelnen Verhaltensweisen
(2018, S. 28).

3.2 Quellenangaben im Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis werden alle verwendeten Quellen angegeben. Sortiert werden die Quellen
nach dem Anfangsbuchstaben des Nachnamens der Verfasser/innen, bei Sammelwerken nach
der/dem erstgenannten Verfasser/in. Die Quellenangaben werden als ,hdngende Absatze*
formatiert. Die Angaben hinter dem Zitat werden Uber die Funktion “Referenzen” bei Word erstellt

O = n Ansicht Entv
f Layout Referenzen Sendunge p EE Que
1 e #

ab [T[T] Endnote einfiigen n}‘ Fart

sren ahy Nachste FuBnote ~ He . Zitat M
EuBnote ' . In einfiigen ~ L*5 itel

einfligen E Notizen anzeigen
FuBnoten o Zitate und Lil
1. 20 iR edrion e R R e e R 2. 0 1200 01200 1400

Auf ,Referenzen® klicken, dann auf ,Zitat einfigen® (die Quelle wird an der Stelle erstellt, an
der sich der Cursor befindet), abschlieRend die Quelle eingeben mit ,Neue Quelle hinzufiigen“.
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Beim Hinzufiigen einer Quelle ist darauf zu achten, dass das Feld “Firma Autor” angeklickt wird,
damit z.B. beim Herausgeber “Niedersachsisches Kultusministerium” der gesamte Text erscheint
und nicht nur “N. Kultusministerium”. Diese Daten sind spater auch noch fir die Erstellung des
automatischen Literaturverzeichnisses wichtig.

Eine Sortierung in Primarquellen, aus denen die Zitate stammen und Sekundarquellen ist zuldssig
und empfehlenswert. Die Angabe erfolgt entsprechend der Art der Quelle nach einem der
Grundmuster.

Die bei dem Feld “Zitat einfligen” angegebenen Quellen missen folgendermalien aussehen
(werden bei Word automatisch so in der Fulizeile bzw. im Literaturverzeichnis erstellt). Bei Word
ist mit der Formatvorlage “Chicago” zu arbeiten!

Entwicklertools Hilfe 34

E Quellen verwalten
U}Format\.forlage: Chicage ~ 5
£

[T Literaturverzeichnis ~ |

te und Literaturverzeichnis

3.2.1. Selbststiandig erschienene Quellen (z. B. Biicher)

z.B. Marci-Boehncke, Gudrun. Medienkompetenz fir Erzieherinnen, 2. Auflage. Mimchen:
kopaed, 2013.

Bemerkungen:

* Auflage erst ab der Zweiten erwdhnen

» mehrere Autoren werden durch Schragstrich voneinander getrennt aufgelistet

* bei Herausgebern wird in Klammern der Vermerk (Hg.) hinzugefligt

* Autoren, die mehrere Werke eines Jahrgangs verfasst haben, erhalten bei den Quellenangaben

und in der Literaturliste einen Buchstaben hinter dem Erscheinungsjahr:

Beispiel:
»1ext’ (Zimmer, Renate 2020 b, S. 112).

3.2.2.Unselbststandig erschienene Quellen (z. B. Sammelwerke und
Zeitschriftenartikel)

z.B. Klundt, Michael. ,Aufwachsen in Armut.“ in Kindergarten heute (Herder), Nr. 04/2020 (2020): S.
111f.

3.2.3. Unveroffentlichte Quellen (z. B. Facharbeiten, Diplomarbeiten)
Diese  Quellen werden wie unselbststdndige Quellen behandelt.  Statt der
Herausgeber/innenangaben wird die Art (Bachelor, Master etc.) der Arbeit geschrieben.

Beispiel:

Hempel, Torsten. Digitale Signaturen. Seminararbeit. Universitat Greifswald, 2001.
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3.2.4. Internet-Quelle

Narr, Kristin. ,Medienpadagogik Praxiscamp.“ www.medienpaedagogik-praxis.de. 2019.
https://www.medienpaedagogik-praxis.de/2019/09/10/mppb19-nachschau/ (Zugriff am 20. 06 2021).
Bemerkungen:

* ist kein Autor benannt, muss die Institutionsbezeichnung genannt werden
* lange URL-Bezeichnungen immer am Trennsymbol (Schragstrich) umbrechen
+ die URL muss direkt auf die verwendete HTML-Seite verweisen (keine Ober- oder Unterseite)

* Internetquellen missen aufgrund des schnellen Wandels archiviert werden!. Sprechen Sie
deshalb mit Ihrer Lehrerin / Inrem Lehrer ab, in welcher Form die Archivierung erfolgen soll.

4. Das Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis kann unter Referenzen mit Word automatisch erstellt werden. Die
verwendete Literatur wird dann automatisch nach Alphabet geordnet (siehe folgendes Muster)!

Beispiel:
Literaturverzeichnis

Klundt, Michael. ,Aufwachsen in Armut.“ Kindergarten heute (Herder), Nr. 04/2020

Marci-Boehncke, Gudrun. Medienkompetenz fiir Erzieherinnen, 2. Auflage. Minchen: kopaed,
2024.

Narr, Kristin. ,Medienpadagogik Praxiscamp.“ www.medienpaedagogik-praxis.de. 2025.
https://www.medienpaedagogik-praxis.de/2019/09/10/mppb19-nachschau/ (Zugriff am 20.
06 2020).

Niedersachsisches Kultusministerium. Orientierungsplan fir Bildung und Erziehung. Hannover:
Niedersachsisches Kultusministerium, 2018.

5. Regeln fur den Umgang mit Kunstlicher Intelligenz (KI)

Sollten Sie Kinstliche Intelligenz (KI) bei der Erstellung Ihrer Facharbeit/ Ausarbeitung nutzen, dann
mussen Sie bestimmte Regeln beachten.

Erlaubte Nutzung von KI

1. Hilfe bei der Informationssuche (Recherche)

» Sie dirfen KI nutzen, um Informationen zu lhrem Thema zu finden — zum Beispiel mit Google
Scholar, Perplexity, ChatGPT oder anderen Suchmaschinen (z. B. ,Welche Autoren
beschéftigen sich fachlich mit dem Thema “motorische Entwicklung im Elementarbereich”?%).

» So finden Sie schneller wichtige Artikel, Begriffe oder Theorien.

* Wichtig: Sie miussen die Informationen trotzdem selbst prifen, ob sie richtig sind und passen
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4

Hilfe beim Schreiben

Sie durfen Kl nutzen, um Formulierungen zu verbessern oder um grammatikalische Fehler zu
finden (z. B. ,Uberpriife den nachfolgenden Text auf Rechtschreibung und Satzbau®).

Aber: Sie mussen sich selbst mit dem Thema beschéftigen und es inhaltlich verstehen (d.h. der
grundlegende Text wurde von lhnen geschrieben).

Hilfe bei der Planung
Sie durfen Programme wie z. B. Notion nutzen, um lhre Arbeit zu strukturieren und zu planen
(z. B. mit Mindmaps oder Zeitplanen).

Nicht erlaubte Nutzung von KiI

Vollstandige Texte von Kl schreiben lassen

Sie durfen keine ganzen Texte von Programmen wie ChatGPT oder Perplexity tbernehmen,
ohne sie zu verandern.

Texte aus Kl missen von lhnen gepriift, angepasst und Uberarbeitet werden.

Keine falschen Quellen

Wenn Sie Informationen oder Zitate von Kl verwenden, muissen Sie sicherstellen, dass keine
erfundenen oder falschen Quellen dabei sind. Achtung: Kl kann auch ligen!

Alles, was Sie Uibernehmen, muss korrekt zitiert und auf Plagiate gepruft werden.

Datenschutz und ethisches Verhalten

Geben Sie keine privaten oder sensiblen Daten in KI-Programme ein — zum Beispiel keine
Namen von Befragten, keine Namen von Kindern oder anderen Beteiligten.

Achten Sie darauf, dass lhre Arbeit ethisch korrekt ist und keine Menschen verletzt (achten Sie
auf eine wertfreie Formulierung).

Kennzeichnung der KI-Nutzung
In Ihrer Facharbeit/Ausarbeitung missen Sie angeben, wofiir Sie Kl genutzt haben. Zum
Beispiel:

»Ich habe ChatGPT zur Suche nach Fachbegriffen zum Thema Bewegung genutzt.”

»lch habe bei der sprachlichen Formulierung des Abschnitts XY Unterstiitzung erhalten.*
Nennen Sie auch, welches KlI-Programm Sie verwendet haben (z. B. ChatGPT, Perplexity).
Diese Angaben miissen in einer Fuf3note stehen.

Wie erstelle ich Angaben zur KI Nutzung in einer Ful3note (siehe z.B. auf Seite 9 unten)?

ieren aky Naichste FuBnote

twurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat
25 EQuellen verwalten &
u:y o E
Zitat D} Formatvorlage: |Ch|cago v| Beschrif:

einfigen v [T] Literaturverzeichnis ~ einfiig

b- E'] Endnote einfijge

FuBnote
einfigen Notizen anzeigen

Fulnoten Zitate und Literaturverzeichnis
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@ Ihre Verantwortung

e Sie sind fur den Inhalt und die Qualitat Ihrer Arbeit selbst verantwortlich — auch wenn Sie Kl als
Hilfe nutzen.

e Dies bestatigen Sie durch eine entsprechende Erklarung am Ende jeder schriftlichen
Ausarbeitung (,Hiermit versichere ich, dass ich diese Ausarbeitung selbstandig angefertigt und
keine anderen als die von mir angegebenen Quellen, Hilfsmittel und Kl verwendet habe.)

o Kl ist ein Hilfsmittel, ersetzt aber nicht Ihre eigene Arbeit und das kritische Nachdenken uber das
Themal.

| Wichtig
Wenn Sie gegen diese Regeln verstol3en, wird Ihre Arbeit mit ,,ungenugend” bewertet.

" <Erstelle einen Leitfaden zum Umgang mit Kl bei der Erstellung einer Facharbeit in der Fachschule
Sozialpadagogik> prompted by <Markel, Annkatrin> 24. Marz 2025, ChatGPT

<Formuliere den folgenden Text in einfacher und verstandlicher Sprache um> prompted by <Fels, Dominik> 22.
April 2025, Perplexity



