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Checkliste für die Bearbeitung der Projektarbeit 

Aufbau der Projektarbeit 

☐ 

Die Projektarbeit enthält ein ansprechendes Deckblatt, mit allen notwendigen 
Informationen 
☐   Titel 
☐   Modul 
☐   Kursveranstalter 

☐   Kursnummer 

☐   Name, Adresse, E-Mail 
☐   Berufsausbildung 

☐   Ort und Datum der Abgabe 

☐ 
Die ehrenwörtliche Erklärung ist vorhanden und unterschrieben 

☐ 
Ein Inhaltsverzeichnis, welche eine schlüssige und logisch aufgebaute Gliederung 
beinhaltet, wurde erstellt 

☐ 
Die Gliederung beinhaltet höchstens drei Ebenen 

☐ 
Die Arbeit enthält der Struktur nach Einleitung, Hauptteil und Schluss 

☐ 
Die Arbeit enthält ein Abkürzungsverzeichnis mit allen verwendeten 
fachbezogenen Abkürzungen 

☐ 

Im Literaturverzeichnis werden alle verwendeten Quellen aufgeführt 
☐   Regeln der Literaturangaben wurden beachtet, dabei wird zwischen 

verschiedenen    Literaturarten unterschieden 

☐   Die Darstellung ist einheitlich 

☐   Das Literaturverzeichnis ist alphabetisch sortiert 
☐   Internetquellen werden gesondert aufgeführt  
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Formalia 

☐ 

Für das Seitenlayout wurden die vorgegebenen Grundeinstellungen getroffen 
☐ Seitenränder
☐ Kopfzeile
☐ Ausrichtung
☐ Schriftart und Schriftgröße
☐ Zeilenabstand
☐ Seitenzahlen

☐ 
Abbildungen, Grafiken und Tabellen wurden entsprechend beschriftet 

☐ Nummerierung
☐ Beschriftung
☐ Quellenangabe

☐ 

Im Fließtext werden, wenn erforderlich, Quellen in korrekter Weise angegeben 
☐ Es wurde sich auf eine Zitationsweise festgelegt, die in der gesamten

Projektarbeit   konstant Anwendung findet (im Fließtext oder mit Fußnoten)
☐ Zitate sind durch Anführungszeichen gekennzeichnet
☐ wörtliche Zitate entsprechen der exakt der Vorlage – Änderungen stehen in

eckigen  Klammern
☐ sinngemäße Zitate enthalten bei der Quellenangabe die Abkürzung „vgl.“

☐ 

Fußnoten entsprechen der Richtigkeit 

☐ Nummerierung über den gesamten Text hinweg mit arabischen Ziffern
☐ Fußnoten stehen am Ende der Seite auf der das Hinweiszeichen im Text

(hochgestellt) aufgeführt ist 
☐ Fußnoten enden mit einem Punkt
☐ Schriftart und Schriftgröße von Fußnoten entsprechen den Vorgaben

Inhalt

☐ 
Es wird ein Betrieb dargestellt und beschrieben, an dem sich die Projektarbeit 
orientiert 

☐ 
In der Einleitung wird die Zielsetzung der Projektarbeit formuliert 
☐ Das Thema wird dargestellt und gegründet
☐ Eine geeignete Frage- und Problemstellung ist vorhanden
☐ Die Vorgehensweise bei der Bearbeitung der Arbeit wird beschrieben

☐ 
Der Hauptteil weist eine geeignete Strukturierung vor und beinhaltet folgendes: 
☐ Darstellung der relevanten Methoden/Instrumente
☐ Anhand der Methoden/Instrumente wird die Problem- bzw. Fragestellung

bearbeitet

☐ 
Am Ende der Arbeit wird ein Fazit gezogen und evtl. ein Ausblick in die Zukunft 
gewagt bzw. weitere Ansätze und offene Fragen werden kurz dargestellt 
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☐ 
Das Innovationsvorhaben verfolgt einen betriebswirtschaftlichen Zweck, der 
deutlich wird 

☐ 
Während der gesamten Arbeit wird ein Praxisbezug hergestellt (Bezug auf das zu 
Beginn dargestellte Unternehmen über den gesamten Text hinweg) 

☐ 
In der Darstellung werden Auswirkungen auf die operative Unternehmensführung 
und deren Bewertung berücksichtigt 
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