\ 1)

Richtlinie fur die Erstellung von
Diplom-, Abschluss- und
Projektarbeiten

www.bfi.wien




2 BFI WIEN | RICHTLINIEN ZUR ERSTELLUNG IHRER ABSCHLUSSARBEIT

Voraussetzung fur den Lehrgangsabschluss

Fir einen positiven Lehrgangsabschluss kdnnen abhangig von der Konzeption des Lehrgangs
ein schriftlicher, mindlicher oder praktischer Teil — bzw. eine Kombination dieser Elemente —
vorgesehen sein. Lehrgangsspezifische Vorgaben, Informationen tber den Abschlussmodus
Ihres Lehrgangs werden lhnen ggf. durch eine gesonderte Prifungsordnung, durch lhre

Lehrgangsleitung oder auf der Lernplattform des BFI Wien kommuniziert.

Insofern die Prifungsordnung lhres spezifischen Lehrgangs keine anders lautenden Vorgaben
enthalt, gilt jedoch allenfalls eine 75 %ige Anwesenheit Uber die gesamte Prasenzzeit (sowohl
bei regulaérer Prasenzschulung als auch bei Live-Online-Unterricht) des Lehrgangs als
Voraussetzung zum Antritt zum Lehrgangsabschluss. Nach positiver Bewertung der
Diplomarbeit, erfolgreicher Prasentation und Absolvierung allfalliger Prifungen erhalten Sie lhr

BFI Wien-Diplom als Qualifikationsnachweis.

Richtlinien zur Erstellung Ihrer Abschlussarbeit

Wir haben fir Sie Richtlinien formuliert, welche Ihnen Hilfestellung bei der Erstellung
schriftlicher Abschlussarbeiten am BFI Wien bieten. Zdgern Sie nicht bei weitergehenden

Fragen lhre Lehrgangsleitung oder Kursbetreuung zu kontaktieren.

e Das Thema der Arbeit erfolgt nach eigener Wahl aus dem jeweiligen Fachbereich mit dem Ziel,
neue Impulse einzubringen bzw. erworbenes Wissen auf konkrete Problemstellungen
anzuwenden. Achten Sie bei der Themenwahl auf einen inhaltlich-thematischen
Zusammenhang zu lhrem Lehrgangsgegenstand und stimmen Sie lhre Themenwahl mit
dem/der Lehrgangsleiter:in ab.

e Der Umfang lhrer Abschlussarbeit wird Ihnen von dem/der Lehrgangsleiter:in bekanntgegeben.
Gruppenarbeiten sind grundséatzlich moglich. Der Beitrag der einzelnen Gruppenmitglieder im
Ausmal des geforderten Umfangs muss jedoch fur lhre Lehrgangsleitung eindeutig erkennbar
sein.

e Sie haben die Mdglichkeit, vor dem Abgabetermin lhre Arbeit der Lehrgangsleitung zur
Durchsicht vorzulegen. Falls erforderlich, werden Sie gebeten, lhre Arbeit laut Rickmeldung zu
Uberarbeiten. Die am Stichtag abgegebene Diplomarbeit gelangt zur Beurteilung! Sie erhalten ein

Abschlussfeedback Ihrer Lehrgangsleitung.
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e Die Abgabe der Diplomarbeit hat in elektronischer Form an den/die zustandige:n
Kursmanager:in und die Lehrgangsleitung zu erfolgen. Entsprechend den Vorgaben lhrer
Lehrgangsleitung ist’/kann zudem ein ausgedrucktes Exemplar dem/der Lehrgangsleiter:in
abzugeben/abgegeben werden.

e  Fir Lehrgange, in denen eine Abschlussprasentation bzw. —priifung vorgesehen ist, gilt:

Sollte der/die Kandidat:in nicht zum vereinbarten Prasentationstermin erscheinen, kann diese
beim nachstmoglichen Priifungstermin (ggf. Sondertermine oder bei Abschluss des nachsten
Lehrgangtermins) einmalig nachgeholt werden.

e Verhinderungsgriinde, die durch Krankheit oder Ereignisse hdoherer Gewalt begriindet sind (z.B.
Unfall), kénnen unter Erbringung eines entsprechenden Nachweises nach Ermessen der
Lehrgangsleitung aufschiebende Wirkung fir diese Nachfrist entfalten. Ein neuerlicher Termin ist
mit der Lehrgangsleitung und dem BFl Wien zu vereinbaren. Anfallende Kosten fur diese
Nachprifung sind mit dem Kursmanagement des BFI Wien abzuklaren.

e  Wir behandeln lhre Diplom- bzw. Projektarbeit im Sinne des Datenschutzes vertraulich. D.h. das
BFI Wien wird lhre Arbeit nicht ohne Zustimmung publizieren und ausschlieBlich zu

Dokumentationszwecken aufbewahren.

Inhaltliche Beurteilungskriterien

Die fachliche Beurteilung der Diplomarbeit erfolgt nach inhaltlichen Kriterien, wobei bei einer
negativen Beurteilung durch den/die Lehrgangsleiter:in eine Uberarbeitung von einzelnen
beanstandeten Teilen oder der gesamten Arbeit verlangt werden kann, bevor zur Prifung

angetreten wird.

Fur die Beurteilung maRgebliche Kriterien

e Die Arbeit muss dem Grundsatz der inhaltlichen Richtigkeit und Verstandlichkeit entsprechen.

e  Sicherstellung sachlich-fundierter Aussagen im thematischen Kontext des
Unterrichtsgegenstandes.

e Die Arbeit muss einen argumentativen roten Faden aufweisen und die Struktur lhrer
Abschlussarbeit darauf hin abgestimmt sein.

° Die Arbeit muss einen Praxisbezug herstellen.

e Die Arbeit muss eigenstindig verfasst werden. Korrekturlesen zur Uberpriifung der
Rechtschreibung oder der inhaltlichen Konsistenz durch dritte Personen ist jedoch erlaubt.

Gruppenarbeiten wiedersprechen nicht dem Prinzip der Eigenstandigkeit.
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e Das Verfassen der Abschlussarbeit mithilfe von ChatGPT und/oder andere Kl-basierten Tools wird
ohne Kennzeichnung als Plagiat betrachtet und hat entsprechende Konsequenzen zur Folge.

o Kil-gestltzte Tools diirfen allerdings lediglich als Hilfe betrachtet und genutzt werden. Es ist in jedem
Fall davon abzusehen, gesamte Kapitel oder die ganze Arbeit von Kl-gestitzten Tools schreiben
zu lassen.

e  Quellen missen klar erkennbar und im Literaturverzeichnis eindeutig zuzuordnen sein.

Der Abgabetermin wird mit der Lehrgangsleitung vereinbart; i.d.R. sind das vier Wochen vor
dem Prifungstermin. Ausnahmen hinsichtlich einer spateren Abgabe muissen mit der
Lehrgangsleitung abgesprochen werden. Diplomarbeiten kdnnen auch unter Vorbringung
zwingender Grinde fir die Verspatung nur bis spatestens ein Jahr nach Lehrgangsabschluss

anerkannt werden.
Abschlussprasentation (falls Teil des Lehrgangsabschlusses)

Die Diplomarbeit sollte durch den Einsatz von Visualisierungen wie Folien, Flipcharts und
Prasentationssoftware vorgestellt werden. Dauer, lehrgangsspezifische Regelungen und
allfallige Prasentationsunterlagen (z.B. Handout) werden mit dem/der Lehrgangsleiter:in

vereinbart.

Formale Beurteilungskriterien

Layout und Schriftgrad

o Papiergrofie A4, einseitig bedruckt

e  Seitenrand links 3,5 cm, rechts 2,0 cm, oben und unten je 3 cm
e  Kopf- und FulRzeile: 1,5 cm vom oberen/unteren Rand

e  Schriftart Arial, SchriftgroRe 11 Point

e  Schriftfarbe schwarz

e  Zeilenabstand 1 % zeilig, Fu3noten 1 zeilig

e  Seitennummerierung unten

e  Angabe der Gesamtseitenanzahl

e  FuBnoten am Ende betreffender Seite | Schriftgrée 8 oder 9 Point
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Inhaltliche Gliederung
1. Deckblatt
Die Arbeit ist mit einem Deckblatt zu versehen, das folgende Informationen enthalten muss:

o  Titel der Arbeit oder des Projekts

e Name des Verfassers | der Erstellerin

e  Bezeichnung lhres absolvierten Lehrgangs

e  Bezeichnung des Bildungsinstituts (Berufsférderungsinstitut Wien)
e  Zeitraum des Lehrgangs

e Name der Lehrgangsleitung (,Betreuer:in: ...... “

Eine Vorlage fir das Deckblatt kann von Ihrer zustandigen Kursmanager:in bezogen werden,;

zusatzlich stellen wir Ihnen diese auch auf moodle.bfi.wien zur Verfigung.

2. Erklarung

Mit Ihrer Erkldrung bestatigen Sie, dass Sie die vorgelegte Diplomarbeit eigenstandig

verfasst und noch in keiner Form als Prifungsarbeit vorgelegt haben.

3. Inhaltsverzeichnis

4. Einleitung

Die kurze Einleitung dient der allgemeinen Einfliihrung in das zu behandelnde Thema. Hilfreich
dabei ist, Bezug auf eine konkrete Problemstellung zu nehmen, eine thematische Abgrenzung

vorzunehmen und/oder die Ausgangssituation darzulegen:

e aktuelle Relevanz | Dimension des behandelten Themas

e  Problemstellung der Arbeit: z.B. Hintergriinde, aktuelle Entwicklungen, Konflikte, offene Fragen

e dabei kann durchaus die personliche Motivation fiir die Themenwahl veranschaulicht werden
Daruber hinaus wird in diesen Teil der Gleichbehandlungshinweis eingefiigt, wenn Sie nicht

immer mannliche und weibliche Form verwenden mochten; z.B.:

LZur leichteren Lesbarkeit wurde die ménnliche (oder weibliche) Form personenbezogener
Hauptwoérter gewéhit. Frauen, Ménner und diverse Geschlechter werden jedoch mit den

Texten gleichermal3en angesprochen.”


http://moodle.bfi.wien/
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5. Hauptteil

Im Hauptteil Ihrer Arbeit bearbeiten Sie Ihr gewahltes Thema basierend auf Ihrer Arbeits- und
Argumentationsstruktur unter Verwendung von dokumentierten Quellen. Dabei dient stets die
eingangs definierte Fragestellung als roter Faden. Relevante Argumente oder verschiedene
Sichtweisen aus Literatur oder anderen validen Quellen werden hier durch lhr eigenes Wissen
oder Hypothesen erganzt. Uneigene Aussagen bzw. Daten mussen durch entsprechende

Quellennachweise ausgewiesen werden.

Exemplarisch kann sich lhre Arbeit gliedern in einen

o  Teil zur Zielsetzung und Methodik,
° einen Theorieteil und

e einen Empirischen Teil, der den Praxisbezug herstellt.

6. Conclusio

Der abschlielRende Teil der Diplomarbeit ist eine Zusammenfassung lhrer Erkenntnisse aus

dem Hauptteil:

° Ziehen Sie |hr Fazit,
o stellen Sie den Bezug zur eingangs definierten Fragestellung her und

e verweisen Sie auf offene Fragestellungen.

Zitierregeln | Angabe Literatur- bzw. Quellenverzeichnis

In einem abschlieRenden Literaturverzeichnis sind alle in die Arbeit eingeflossenen Quellen
(Monografien, Sammelbande, Journale, Internetquellen, Bots) anzugeben. Die Angaben im
Quellenverzeichnis mussen mit jenen in Ihrer Arbeit Ubereinstimmen. Das Literaturverzeichnis
ist alphabetisch nach Autor:in und chronologisch absteigend nach Erscheinungsjahr

geordnet.

Hat ein:e Autor:in in Zusammenarbeit mit mehreren Autor:innen ein Sammelwerk verfasst, so
ist dieses Werk im Literaturverzeichnis im Anschluss an seine Einzelveréffentlichungen
aufzunehmen.

Die Anweisungen (Prompts) fur Kl-gestutzte Tools (z.B. ChatGPT) sind im Anhang

aufzufihren. Ein Beispiel dazu finden Sie im Anhang der Richtlinien.
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Beispiel fiir Zitation von Biichern: Beispiel fiir Zitation von Journalen:
Kiahlmann, Torsten M. (2004): Homburg, Ch. (1991): Cross-Validation
Auslandseinsatz von Mitarbeitern. Praxis and
der Personalpsychologie Bd. 6. Information criteria in Causal Modeling,
Gottingen / Bern / Toronto / Seattle: Journal of Marketing Research, 28 (May),
Hogrefe. S.137-144.

Beispiel fiir die Zitation von Internetquellen:

Wiener Indie-Szene. Independent Networking innerhalb einer verworrenen
Mikrookonomie. Cserer, Michael and Paukovits, Harald and Teodorowicz, Slawomir and
Wolf, Thomas (2006): Die

Schriftenreihe / Forschungsbereich Wirtschaft und Kultur, 1. Forschungsbereich
Wirtschaft und Kultur, WU Vienna University of Economics and Business, Vienna.

URL: http://epub.wu.ac.at/1266/1/document.pdf [abgerufen am 12.12.2016]

Beispiel fiir die Zitation von ChatGPT oder anderen Kl-gestiitzte Tools:

OpenAl’'s ChatGPT Sprachmodell, Antwort auf eine Frage des/der Autor:in, 14. Februar
2023, siehe Anhang 1

Wortliche und indirekte Zitate im FlieRtext

1. Direktes | wortliches Zitat:

Als direkte Zitate sind wortlich Gbernommene Textstellen zu verstehen und missen inhaltlich
sowie formal mit dem Original Ubereinstimmen. Sie werden durch ,,Anflihrungsstriche® und

Kursiv-Schrift kenntlich gemacht.

Wenn zitierte Textpassagen sehr lang sind, kdnnen Sie fur Ihre Aussage wenig relevante
Stellen durch [...] auslassen; es ist jedoch darauf zu achten, dass durch Verklirzung die

Kernaussage des Originalzitats erhalten bleibt.

Far Zitate, die sich in der Originalliteratur Uber zwei Seiten erstrecken, geben Sie die erste

Seite des Zitats an und erganzen durch f. (folgende).
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2. Indirektes Zitat:

Durch die indirekte Zitation werden sinngemafe sachliche Argumente aus der Originalliteratur
in die eigene Arbeit Ubernommen, origindre Aussagen gehen dabei in eigenen
Formulierungen auf. Bei der oft damit verbundenen Interpretationsleitung ist darauf zu
achten, dass inhaltliche Aussagen im Sinne der/des Autor:in nicht verfalscht und im korrekten

Kontext verwendet werden.

Indirekte Zitate werden durch den Zusatz ,Vgl.“ (Vergleiche) kenntlich gemacht. Fur solche,
die sich in der Originalliteratur Uber zwei oder mehr Seiten erstrecken, geben Sie die erste

Seite des Zitats an und erganzen durch f. bzw. ff. (folgende).

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg und Freude bei der Erstellung lhrer

Abschlussarbeit!
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Anhang

Du
Hilf mir gin Ziel in einer Projektarbeitsabschiussarbeit zu definieren!

ChatGPT

Matdrlich, gerna! Um dir bei der Definition eines Ziels fur deine Abschlussarbeit in einem Projelkt
ZU helfen, bendtige ich in wenig mehr Kontext. Welches Thema behandelt deine
Abschlussarbeit? Um welches Projekt handelt es sich? Und was mdchtest du mit deinam Projekt
arreichan? Je mehr Infarmationen du mir geben kannst, desto besser Kann ich dir bei der

Formulierung eines Ziels helfen.

Du
Mein Projekd beinhaltet das Anlegen eine Gemisegartans am Balkoon.
Ziglist es Tomaten im Sommer zu ernten.

ChatGPT
Wielen Dank flr die zusatzlichen Informationen! Basierend darauf kinnte ein moagliches Ziel fiir

deing Abschlussarbeit s2in:

"Dias Fiel digser Abschlussarbeit ist 25, eingn effektiven und nachhaltigen Gemisegarten auf dem
Balkon anzulegen, der s ermdalicht, im Sommer ine erhebliche Mange an Tomaten zu erntan.
Dies beinhaltet die Auswahl geeigneter Pflanzgefake, die Auswahl der richtigen Tomatensorten,
die Bersitstellung gesigneter Boden- und Ddngemittel, die Planung und Umsstzung siner
angemessanen Bewasserungs- und Pflegepraxis sowie dig Bawiltigung maglicher
Herausforderungan wie Schadlingsbefall oder unginstige Wetterbedingungen. Durch die
arfolgreiche Umsetzung dieses Ziels soll nicht nur die Ernte von Tomaten ermoglicht, sondern

auch das Verstindnis fir nachhaltiges Gartnern auf begrenztem Raum vertieft wardan."

Dieses Ziel enthilt verschisdens Aspekts, dig in deiner Abschlussarbeit behandelt werden
kdnnen, wig die Auswahl geeigneter Pflanzgefilfe, die Pflanzenauswahl, die Bodenvorbersitung,
die Bewisserung und Pflege sowie die Uberwindung maglicher Herausforderungen. Es betont
auch die Badeutung der Nachhaltigkeit und des Verstandnisses fir das Gartnern auf begrenztem
Raum, was wichtios Lernziele flir dein Projekt sein kinnten. Du kannst es natlrlich anpassen oder

arweaitern, um es basser an deine spezifischan Anforderungen anzupassen.
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