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Einleitung

., Wie man eine wissenschaftliche Arbeit schreibt, miissen sich Studenten selbst beibringen -
viele scheitern daran *, so fasste die Stiddeutsche Zeitung im August 1999 einen entsprechen-
den Bericht auf ihrer Hochschulseite zusammen.

Hochschullehrer schétzen, dass die Halfte der Studienabbrecher deshalb aufgibt, weil sie mit
dem Schreiben von Arbeiten nicht klarkommt. Wie schwierig es ist, Notizen, Texte und eigene
Gedanken in ein System zu bringen, stellen viele erst fest, wenn sie an der Universitat im Rah-
men einer Hausarbeit Informationen erfassen, reduzieren und in eine Ordnung bringen sollen.
Hinzu kommt, dass die Seminararbeit nun formalen Kriterien gentligen soll, die viele sich erst
noch aneignen massen.

Universitaten gehen in der Regel davon aus, dass Studienanféanger die systematische Aufarbei-
tung von Sachverhalten und das prézise Formulieren von Texten schon gelernt haben. Mit der
,Facharbeit* konnen nun bereits in der Schule auf (erheblich) niedrigerer Ebene als der einer
Hausarbeit an der Universitat Erfahrungen gesammelt werden, die spater wichtig sind.

Auch wenn man nicht studieren mdéchte, sind mit dem Anfertigen der Facharbeit Erfahrungen
verbunden, von denen man profitieren kann. In den Stellenanzeigen in Wochenendausgaben
verschiedener Zeitungen kann man nachlesen, worauf Wert gelegt wird: Neben der Féahigkeit
zur Kooperation ist besonders selbststandiges Arbeiten gefragt. Die Facharbeit bietet die
Chance, eigene Vorstellungen starker als gewohnt umzusetzen. Da man Uber einen langeren
Zeitraum selbststandig arbeitet, ist der Spielraum fir eigene Schwerpunktsetzung und indivi-
duelle Herangehensweisen entsprechend groR.

Was ist eine Facharbeit?

Die Wabhl ist abgeschlossen, die Wiirfel sind gefallen: Du bist einem Lehrer und einem Fach
zugeteilt worden, bei dem bzw. in dem du deine Facharbeit schreiben sollst. Du weift sicher-
lich:

o Eine Facharbeit ist eine umfangreiche schriftliche Hausarbeit, die in der Jahrgangsstufe Q1
eine Klausur ersetzt. Wer einen Projektkurs belegt hat, muss keine Facharbeit schreiben, kann
dies aber freiwillig tun. Ein Anspruch hierauf besteht dann allerdings nicht.

o Sie ist selbststandig zu verfassen.

Zur erfolgreichen Erstellung einer Facharbeit gehoren folgende Aspekte:

Themenfindung und Arbeitsplanung; Materialsammlung und -ordnung/ Recherche; Rohent-
wurf ; Niederschrift und Uberarbeitung; Erstellung und Durchschrift der Reinschrift; Abgabe;
Nachgesprach

Diese Aspekte werden Schritt fir Schritt in den folgenden Seiten erldutert. Sollten dennoch
Fragen offen bleiben, gilt eines:

Bei Unklarheiten oder aufkommenden Fragen wende dich bitte umgehend an die Fach-
lehrkraft. Nattrlich ist es das Ziel, dass du selbststandiges Arbeiten erlernst, jedoch sollte
es am Ende nicht daran gescheitert sein, dass du elementare Dinge nicht richtig verstan-
den hast!
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1. Themenfindung und Arbeitsplanung - Was hilft durch den Ge-
dankendschungel?

1.1 Der Arbeitsplan

Den Abgabetermin solltest du stets klar vor Augen haben - ggf. auch sichtbar auf deinem Ar-
beitsplatz. Ebenso ist es oft hilfreich, sich das grobe Zeitraster mit den Arbeitsschritten und
Beratungsterminen téglich vor Augen zu fiihren: an der Pinnwand, der TUr o. &.

Um einen guten Einstieg in die Arbeit zu finden, sollest du dir einen Arbeitsplan erstellen.
Durch den Arbeitsplan kommst du richtig in die Gange und vermeidest peinliche Situationen
in Beratungsgesprachen, weil du selbst gar nicht genau weil3t, was du eigentlich willst. Er hilft
sowohl dir selber als auch dem beratenden Fachlehrer, die Absichten und Schritte der Fachar-
beit klar zu sehen. Du kannst nicht erwarten, dass der Fachlehrer deine Arbeit gedanklich struk-
turiert und dass von ihm alle Ideen zur Bearbeitung kommen. Du bist der Chef deiner Fachar-
beit! Du sollst bestimmen und dir Gedanken machen!

Da die meisten die Arbeiten am PC erstellen werden, leg dir sogleich einen Ordner nur fir die
Facharbeit an. Dort kannst du alles Wichtige abspeichern.

1.2 Themenwabhl

Die Zeit bis zur endgultigen Themenfindung muss produktiv verlaufen: Nachdenken, Antwor-
ten finden, Fragen aufwerfen, Verwerfen, Neuformulieren. Aber um dort erst einmal hin zu
kommen, muss man sich gut tberlegen, was eigentlich genau das Thema der Facharbeit sein
soll.

Nicht jedes interessante Thema eignet sich flir eine Facharbeit. Eine solche Arbeit muss be-
stimmten Kriterien gentigen. Sie sollte

-> auf ein bestimmtes Fach bezogen sein
-> fachmethodisches Arbeiten ermdglichen und
-> fur den Bearbeiter/die Bearbeiterin eine Herausforderung sein.

Der Fachlehrer/die Fachlehrerin wird also zu verhindern versuchen, dass du ein abgegriffenes
Allerweltsthema wahlst, zu dem du Dutzende von Seiten aus dem Internet herunterladen oder
aus Buchern abschreiben kannst. Erwartet wird eine eigenstandige geistige Anstrengung. Die
Fachlehrerin/ der Fachlehrer wird bei der Formulierung des Themas darauf achten, dass ein
bestimmtes fachliches Niveau der Arbeit erwartet werden kann. Andererseits wird er/sie natir-
lich auch dafur sorgen, dass du mit dem Thema nicht tiberfordert wirst.
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1.2.1 Sechs Faustregeln fur die Themenwahl

1. Das Thema sollte mit deinen Interessen zusammenhangen. Das heif3t nicht, dass du nur dein
Lieblingsthema wahlen darfst. VVorsicht bei Themen, die es mit dem eigenen "Selbst" zu tun
haben! Solche Themen sollte man in Situationen bearbeiten, in denen es nicht um Qualifikati-
onsprozesse geht, da somit vermieden wird, dass du die nachfolgende Bewertung auf dich per-
sonlich beziehst! AulRerdem musst du nattirlich auch an den Leser deiner Arbeit denken, der im
Zweifelsfall nicht von denselben Themen so begeistert ist wie du es bist.

2. Zum Umkreis des Themas solltest du schon mal etwas gelesen, gehdrt, gesehen haben, so
dass du es an bisherige Erfahrungen anbinden kannst. VVorsicht aber bei Modethemen wie z. B.
,Brechts simtliche Werke — leicht gekiirzt™. Meist ist viel zu ihnen geschrieben worden und
man ertrinkt in Literatur.

3. Das Thema sollte idealerweise relevant im Sinne der wissenschaftlichen Forschung bzw.
diskutabel sein, d.h. Fragen betreffen, die auch morgen und ibermorgen noch von Bedeutung
sind. Das Schreiben von Facharbeiten ist die Chance zu intensiven Lernprozessen, und dies
sollte an aussichtsreichen Gegenstanden geschehen.

4. Die Bearbeitung des Themas muss sich auf geeignetes Material stitzen konnen (Literatur,
eigene Erhebungen, audio-visuelles Material etc.). Keineswegs geniuigen die eigenen Vorstel-
lungen zum Thema. Eine Facharbeit ist kein Tagebuch. Deswegen: Gehe in Bibliotheken und
schaue nach, was du findest!!

5. Geeignetes Material muss nicht nur Grundlage der Arbeit sein. Es muss fur dich auch ver-
flgbar, d.h. auffindbar und zuganglich sein. Eigene Untersuchungen musst du auch tatséch-
lich durchfiihren kénnen. Und im Internet gibt es viel, aber nicht viel, was dir jetzt bei deinem
Thema hilft.

6. Die Bearbeitung des Themas darf dich intellektuell und arbeitsmethodisch nicht Gberfor-
dern. Es muss fur dich so bearbeitbar sein, dass du in der verfiigbaren Zeit zu guten Ergebnissen
kommen kannst. Vorsicht also mit zu anspruchsvollen Themen und Methoden.

1.2.2 Das Thema ist klar — wie komme ich zum Inhalt?

Wenn du dein Thema klar hast, solltest du dir zuvor kreativ Gedanken dariber machen. Die
folgenden Techniken kdnnen dabei sehr hilfreich sein (und kénnen groflen Spal machen).

-> Brainstorming

Erster Schritt:

o Schreibe alles auf, was dir zu dem Thema einfillt. Schreibe gerade das auf, was nicht logisch
klingt, was zunéchst nur scheinbar mit dem Thema zusammenhéngt.

o Zensiere deine Gedanken nicht, wiahrend du in etwa 15-20 Minuten alles zusammentragst,
was dir zu einer Fragestellung einféllt.

° Briite iiber dem Thema, stelle dir den Gegenstand in deiner Phantasie vor und notiere alles in
einer Liste. Kimmere dich nicht um Rechtschreibung, ganze Sétze oder den Sinn deiner Aus-
sagen - das kommt spéter dran.
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Zweiter Schritt:

o Nimm die Items dieser Liste und versuche, sie zu gruppieren oder zu "clustern".

o Setze deine Einfélle miteinander in Verbindung und schaue, wo sich interessante Zusammen-
hénge ergeben.

> Was ist fiir dich Uberraschend an deinen Einfallen, was passt nicht in eine zunéchst angenom-
mene Logik oder Systematik? Warum?

Dritter Schritt:
o Forme aus deinen Clustern bzw. der Liste eine ,, To-do-Liste®, aus der sich z. B. deine erste
grobe Ubersicht ergibt, mit welcher du zu deinem Betreuungslehrer gehst.

-> Freies Schreiben

Eine andere Mdglichkeit besteht darin, sich hinzusetzen und anzufangen, tber dein Thema zu
schreiben. Lass deiner Feder (oder deinen Computertasten) freien Lauf!

Es ist immer ein banger Moment zu tberwinden, ehe du beginnst zu schreiben. Aber wenn ein
Thema dich interessiert, dann findest du auch eine innere Stimme, die deine Gedanken und ihre
Feder leitet.

-> Fragen sammeln

Notiere alle Fragen, die du zu dem Thema hast, einfache und raffinierte. Gerade die naiven
Fragen sind wichtig! Versetze dich in ein Kind und stelle dir so viele Warum-Fragen, Wie-
Fragen, Wer-Fragen, Wozu-Fragen etc., wie dir einfallen.

- "Einkaufsliste™ aufstellen

Fihre eine "Einkaufsliste”, in die alles aufgenommen wird, was dich mit dem Thema in Kontakt
bringen konnte:

Personen, die du fragen konntest; Bicher und Artikel, die du lesen méchtest; Gedanken, denen
du nachgehen mochtest; Ideen; Fragen; Themen; Einwénde...oder was immer sonst du mit dem
Thema anstellen kannst.

1.2.3 Ein Thema anreichern

Wenn du ein Thema, an dem du langere Zeit verbringen wirst, zu bearbeiten beginnst, be-
schrénke dich nach Mdglichkeit nicht (nur) auf die wissenschaftliche Literatur:

° Nutze alle deine Sinne, um Informationen iiber den Gegenstand zu erhalten.

o Suche Schauplitze, Orte, Zeugnisse, Produkte, Ereignisse, die den Gegenstand anschaulich
machen konnen.

> Suche Experten, Augenzeugen, Betroffene, die du befragen kannst.

> Besuche Versammlungen, Veranstaltungen, Seminare.

o Erzdhle deinen Freunden von dem Projekt und merke dir die Probleme und Fragen, die sie mit
und zu dem Thema bzw. Projekt haben.

o Sammle alle Informationen, die du erhalten kannst. Das konnten sein:

Fakten, Statistiken, Beobachtungen, Zitate, Berichte, Anekdoten, Theorien, Gesichter, Fra-
gen, die Leser stellen konnten und stellen werden, Antworten auf die vermutlichen Fragen der
Leser, ldeen, Vermutungen, Ahnungen, Schatzungen, Hinweise, Geschichte, Implikatio-
nen: Wie sieht die Zukunft des Gegenstands aus, wie geht es weiter mit ihm? usw.
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1.2 Beurteilungskriterien

Die Facharbeit ersetzt eine Klausur in der Jahrgangsstufe Q1. Dies kennzeichnet ihren Stellen-
wert und den Leistungsanspruch, der mit ihr verbunden ist.

Es ist immer hilfreich schon zu Anfang zu wissen, wie und nach welchen Kriterien der Fach-
lehrer deine Arbeit letztendlich bewerten wird. Hier die Liste der Beurteilungskriterien:

Bei der Bewertung beziehen die beurteilenden Lehrer/innen u. a. die folgenden allgemeinen
Kriterien mit ein, jede Fachschaft hat aber im Detail und bei der Gewichtung abweichende Kri-
terien, die Du bei deinem Fachlehrer/deiner Fachlehrerin erféhrst:

- inhaltliche Aspekte:

- Eingrenzung des Themas und Entwicklung einer zentralen Fragestellung
- Selbststandigkeit im Umgang mit dem Thema

- ggf. Umfang und Grundlichkeit der Materialrecherche

- Beherrschung fachspezifischer Methoden

- logische Struktur und Stringenz der Argumentation

- kritische Distanz zu den eigenen Ergebnissen und Urteilen

- sprachliche Aspekte:

- Beherrschung der Fachsprache

- Verstandlichkeit

- Prazision und Differenziertheit des sprachlichen Ausdrucks

- sinnvolle Einbindung von Zitaten und Materialien in den Text
- grammatische Korrektheit

- Rechtschreibung und Zeichensetzung

- formale Aspekte:

- Vollstandigkeit der Arbeit

- Exaktheit in der Wiedergabe der Zitate

- Nutzung von Tabellen, Graphiken, Bildmaterial und anderen Medien als Darstellungsmdog-
lichkeiten

- Sauberkeit und Ubersichtlichkeit von Graphiken und Schrifthild

- Einhaltung der vereinbarten Schreibformate

- korrektes Literaturverzeichnis

Bei der Bewertung der sprachlichen Darstellungsleistung fihren gehdufte Verstol3e gegen
die sprachliche Richtigkeit in der deutschen Sprache zur Absenkung bis zu einer Noten-
stufe (vgl. APO-GOSt § 13 (6)).
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2. Materialsammlung und -ordnung/ Recherche

Viele Hinweise im Zusammenhang mit der Informationsbeschaffung und speziellen Methoden
kdnnen nur fachspezifisch gegeben werden. Ideen mussen mit deinen Fachbetreuern bzw.
Fachbetreuerinnen konkretisiert und abgesprochen werden. Diese kénnen dich bei der Themen-
wahl unterstutzen.

In Bibliotheken bekommst du nicht nur Hinweise zur Fachliteratur, du kommst tiber Fernleihe
an fast jedes Buch aus Universitatsbibliotheken - dazu brauchst du aber einen langen Atem und
daher eine gute Planung, die Zeitpuffer fir unerwartete Schwierigkeiten einbezieht. Nahezu
jede Bibliothek verfiigt mittlerweile Gber ein Online-Verzeichnis des Bestandes (OPAC). Dies
gilt fir Stadtbibliotheken wie z. B. in Wesel aber auch fur Unibibliotheken wie z. B. Dusseldorf,
Duisburg, Minster. In diesen kann man als Gast online stébern, ob man ein Buch zu seinem
Themenbereich findet und ob es gerade greifbar oder verliehen ist. Ist ein interessantes Buch
vorhanden, so kann man entweder vor Ort fahren und dort lesen und kopieren. Oder man kann
es sich per Fernleihe bestellen. Dazu ist allerdings ein Gast-Benutzerausweis erforderlich.

Um Neuerscheinungen zu erfassen, wende dich an Buchhandlungen oder wiederum an Bib-
liotheken.

Berichte Uber aktuelle Fragestellungen und Entwicklungen kannst du bei Zeitungsredaktionen
bzw. -archiven und oft auch uber Internet einsehen bzw. abrufen oder in spezialisierten Archi-
ven (Stadtarchiv usw.) und Museen im Wohnort recherchieren.

Im Internet kénnen dir Suchmaschinen die Arbeit erleichtern (etwa google.de, bing.de, etc.).
Neben einzelnen Suchmaschinen gibt es auch Metasuchmaschinen, die Uber keinen eigenen
Datenbestand verfligen, sondern auf die Daten externer Suchmaschinen und Webkataloge zu-
greifen. Da keine allgemeine Suchmaschine alles hat, empfehlen sie sich bei einer Sichtung
auf Vollstandigkeit. Solch eine umfangreiche Suche ist dann sinnvoll, wenn Du spezielle und
eng begrenzte Fragestellungen bearbeitest und nur sehr weniger Treffer erhaltst. Beispiele flr
allgemeine Metasuchmaschinen sind metager.de und metacrawler.de.

Heute stehen auch einige Suchmaschinen, die fir den Bedarf in der Wissenschaft und der
Fachkommunikation gedacht sind, zur Verfligung: Google Scholar ist der bekannteste Such-
dienst. Hier werden Inhalte aus dem Web und Verlagsinhalte erfasst. Neben Artikeln aus
Fachzeitschriften sind auch andere Publikationsarten wie Berichte, Arbeitspapiere oder Fach-
blcher aus Forschung und Lehre enthalten.

In der Wissenschaft gilt eine Literaturquelle als besonders bedeutend, wenn diese hdufig von
anderen Autoren zitiert wird: Google Scholar zeigt die Anzahl der Zitationen einer Quelle als
Qualitatsindikator zu jedem Suchergebnis an. Wichtig ist die Nutzung von aktuellen wissen-
schaftlichen Monographien und nicht nur von Internetquellen.

Bei vielen Themen ist es zudem notig und oft sinnvoller, sich aufzumachen, um unmittelbar
Fachleute in nahegelegenen Firmen, Vereinen, Fachorganisationen usw. oder bestimmte Grup-
pen zu befragen. Auch in diesem Zusammenhang ist allerdings die Klarung der Ziele und Er-
wartungen im Vorfeld von entscheidender Bedeutung; Interviewtechnik oder Fragebogenstan-
dards sollten mit den betreuenden Lehrerinnen und Lehrern bereits im VVorfeld besprochen wer-
den.
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Weitere wesentliche Quellen sind nattirlich auch Lexika, in denen z. B. Begriffe nachgeschla-
gen werden koénnen, z.B. Brockhaus online. Wikipedia ist nicht zitierfahig, kann aber als erste
Informationsquelle genutzt werden. Ggf. sind aber in Wikipedia zitierfahige FulRnoten angege-
ben.

Achtung: Es ist generell darauf zu achten, dass in den verschiedenen Quel-
lenformen ausreichend gemischt wird. Es ist nicht sehr wissenschaftlich, al-
lein mit Informationen z. B. aus dem Internet zu arbeiten, zumal diese nicht
zwingend richtig sein mussen!!!
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3. Rohentwurf

In gelungenen Texten stecken fast immer sehr viel mehr Arbeitsschritte, als du wahrscheinlich
ahnst. Nur die wenigsten kdnnen so vorgehen wie Stephan Zweig, der von sich sagen konnte,
dass er seine Niederschriften nicht mehr korrigierte, da sie stets auf Anhieb sprachlich perfekt
waren. Veroffentlichte Texte sind hingegen oft Ergebnis zahlloser, manchmal jahrelang erfol-
gender Uberarbeitung.

Erfahrungsgemal’ andert sich die anfangs erstellte Gliederung im Laufe des Arbeitsprozesses,
denn eine Arbeit entwickelt sich in der Regel eher mosaikartig, auch wenn dies abschlieRend
nicht mehr erkennbar ist. Gerade ein solches VVorgehen ist produktiv. Das Vorwort zum Beispiel
wird meist nicht zuerst, sondern zuletzt geschrieben, mit dem Fazit kann man beginnen, wenn
man genau weil3, wohin man mit der Arbeit will.

Im Rahmen experimenteller Arbeiten ist jedoch gerade der Weg, der zu Ihren Ergebnissen fiihrt,
von zentraler Bedeutung und wird in deinen Ausfiihrungen entsprechend dokumentiert. Es ist
dufBerst unwahrscheinlich, dass dir auf Anhieb bei der Facharbeit der ,,gro3e Wurf* gelingt. Du
wirst wie (fast) alle anderen auch dein Werk Uberarbeiten mussen.

Wenn du dein ,, Werk* also wahrscheinlich mehrfach kritisch Gberarbeitest, kannst du dich von
folgenden Gesichtspunkten leiten lassen (Konzentriere dich am besten pro Uberarbeitung auf
einen dieser Punkte: Man kann kaum zugleich auf die Logik des Gedankengangs und die kor-
rekte Rechtschreibung achten):

—> sachliche Richtigkeit

- Logik des Gedankengangs und Schlissigkeit - bei zielstrebiger Orientierung am Thema

- Begrindungen und Erlauterungen zu allen Thesen und Erkenntnissen

- Vermeidung von Leerformeln, Wiederholungen (Redundanzen) und Belanglosigkeiten

—> Stil (Ubersichtliche Satze, Variation im Satzbau, logisch richtige Verwendung von
Konjunktionen)

- Ausdruck (korrekte Verwendung von Fachbegriffen und Fremdwortern, sachliche Darstel-
lung ohne pathetische Superlative, Verstandlichkeit in der Darstellung auch fir Nichteinge-
weihte)

- Rechtschreibung, Modus (z.B. Konjunktiv bei indirekter Rede)

—> Einheitlichkeit im Zitieren und in der Form sowie korrekte grammatische Einbindung der
Zitate

3.1 Zitiertechniken

Zitate erfillen folgende Funktionen:
o Sie untermauern und belegen Behauptungen
> Sie konnen Gegenstand der kritischen Auseinandersetzung sein.

Zitate kdnnen sinngemaR oder wortlich Gbernommen werden:

Es gibt zwei Formen der Zitierweise: Entweder die Deutsche Zitierweise (=Zitieren in Fu3no-
ten) oder die Harvard-Zitierweise (=Zitieren im Text). Bitte informiere dich bei Deiner Fach-
lehrkraft, welche Zitierweise verwendet werden soll.

3.1.1 Wortliche Zitate

Bei einem wortlichen Zitat sind doppelte Anfihrungsstriche zu setzen (,,...*). Zitate innerhalb
eines Zitats werden durch einfache Anfiihrungsstriche (,...”) gekennzeichnet.

Selbstverstindlich muss eine wortliche Ubernahme den Originaltext in Rechtschreibung, Her-
vorhebung und sogar in Fehlern genau wiedergeben. Auslassungen werden durch [...]

9
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wiedergegeben. Zitate sollten mdglichst dem Original entnommen werden. Bei Zitaten aus
zweiter Hand konnen leicht Fehler anderer Autoren tibernommen werden.

Die deutsche Zitierweise funktioniert iiber FuRnoten. Diese kénnen leicht tiber die Tastenkom-
bination STRG+AIt+F eingefligt werden. Bei diesem Zitierverfahren arbeitet man mit FuRno-
tenzeichen. Nach jedem Zitat wird fortlaufend nummeriert eine hochgestellte Zahl im Flie3text
eingeflgt. In der Fullnote erfolgt die Quellenangabe bei erstmaliger Nennung als VVollbeleg wie
im Literaturverzeichnis. Wird die Quelle nochmals genannt, reicht ein Kurzbeleg. Beispiel:

|Laufender Text , Zitierter Text “*weiterlaufender Text ,,Zitierter Text “? weiterlaufender Text.

... Nach Kant handelt es sich bei der Transzendental-Philosophie um ,,die Idee einer Wissen-
schaft, zu der die Kritik der reinen Vernunft den ganzen Plan architektonisch d. i. aus Prinzipien
entwerfen soll*!, wobei er jedoch darauf hinweist, ,,dass sie, um ein vollstindiges System zu
sein, auch eine ausfihrliche Analysis der ganzen menschlichen Erkenntnis a priori enthalten
miisste.*? Die Konsequenz, die sich ...

Bei der Harvard-Zitierweise wird nach dem Zitat direkt im Flie3text ein Kurzbeleg in Klam-
mern eingefligt (Autorin/Autor, Veroffentlichungsjahr, Seite). Beispiel: ,,Der Sommer war der
Gleitflug unserer Liebe.“ (Schlink 1995, S.67).

Wortliche Zitate mit einer Lange von ber 4 Zeilen, von denen du im Rahmen deiner Facharbeit
aber nur sparlichen Gebrauch machen solltest, werden der Ubersichtlichkeit halber vom fort-
laufenden Text 5 Anschlage (1 cm) eingeruckt und einzeilig mit Schriftgrad 10 wiedergegeben.
In diesem Fall entfallen die Anfuhrungszeichen (siehe Beispiel unten).

Alle Zitate werden durch eine vollstandige Angabe der Quelle und der jeweils zitierten Seite
nachgewiesen.

Bei Verwendung eines Zitats direkt im Anschluss aus derselben Quelle, nur von einer anderen
Seite, geniigt die Angabe ,,a.a.0.“ (=am angegebenen Ort) plus Seitenzahl.

Zitiert man mehrmals hintereinander direkt von derselben Seite, kann man das Kiirzel ,,ebd.*
Fiir ,,ebenda“ nutzen.

3.1.2 Gedankliche Zitate

Es ist ebenfalls moglich fremde Gedanken auch dem Sinn nach, also nicht wortwortlich, zu
ubernehmen. Am Ende des tibernommenen Gedankens, der dann nicht in Anfiihrungszeichen
steht, muss ebenfalls ein Verweis auf das Originalwerk erfolgen. Das Funotenzeichen wird
dabei an das Ende des gedanklichen Zitates gesetzt und die Literaturangabe entsprechend unten
auf der Seite angefiihrt (wobei auf sinngeméfes Zitieren mit ,,vgl.* hingewiesen wird).

Die ersten Auflésungserscheinungen begannen kurz nach Herausgabe von Sgt. Pepper, als die Mitglieder

der Gruppe begannen, sich ihrer personlichen Karrieren, Drogen und dem so genannten Transzendenta-
lismus zu widmen.3 Damit wurde bewiesen, dass nicht nur der Transzendentalismus ein Zustand der ....

3.2 Stil

! Kant, Immanuel (0. J.): Kritik der reinen Vernunft, VMA Verlag Wiesbaden, S. 87
2 ebd.

3 Vgl. The Century Feature, The Beatles Conquer America, http://www.abcnews.go.com/century/feature/beat-
les_990205.html, 12.01.2000, S. 1
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Natdrlich darf der Verfasser seinen eigenen personlichen Stil in die Arbeit einbringen. Grund-
sétzlich sollte eine Facharbeit jedoch sachlich und prézise gehalten werden. Die logische Argu-
mentation steht im Vordergrund.

Hier einige Orientierungspunkte:

o Ich-Formulierungen werden als subjektiv und nicht unbedingt rational empfunden und soll-
ten daher moglichst vermieden werden. Sie sind in der Regel nur in entsprechenden Abschnitten
von Einleitung und Schluss sinnvoll.

> Die Sprache sollte weder zu hochtrabend noch zu salopp sein, sondern einfach, klar und pra-
zise. Ziel ist die verstandliche Vermittlung von Informationen und Argumenten.

o Schachtelsatze und Wortwiederholungen verhindern ein flissiges Lesen und sollten ver-
mieden werden.

11
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4. Niederschrift und Uberarbeitung der Facharbeit

Jede Facharbeit muss den gleichen formalen Anforderungen gentigen und besteht daher aus
folgenden Teilen:

4.1 Titelblatt

Das Titelblatt ist Teil der Facharbeit. Folgende Punkte muss es enthalten:
o Titel und ggf. Untertitel der Arbeit

o Art der Facharbeit (Facharbeit im Fach XY)

> Vor- und Zuname des Verfassers

o Schule, Kurs, Kurslehrer

o Datum (Monat, Jahr oder Schulhalbjahr)

4.2 Inhaltsverzeichnis

In ihm missen sich alle KapitelUberschriften und Unterkapiteliiberschriften mit Seitenzahl wie-
der finden. Ziel ist es, dem Leser einen raschen Uberblick tiber Inhalte und Gedankengang der
Arbeit zu verschaffen. An einem Inhaltsverzeichnis kann man zumeist schon berprifen, ob
der Verfasser dieser Arbeit einem ,,roten Faden* nachgeht!

Folgende Aspekte sind zu beachten:

o Das Inhaltsverzeichnis muss vollstandig sein.

> Es muss in der Reihenfolge und im Wortlaut genau den Kapiteliiberschriften in der Arbeit
entsprechen.

°Die Titel sollten den Kerngedanken der Abschnitte klar und kurz gefasst zum Ausdruck brin-
gen.

o Die Titel sollten stilistisch einheitlich sein, entweder konsequent nominal (,,Die Abfassung
einer Facharbeit®); verbal (,,Wie man eine Facharbeit abfasst*) oder interrogativ (,,Wie fasst
man eine Facharbeit ab?*‘). Der nominale Stil ist zu bevorzugen!

> Das Einteilungsschema muss konsequent sein. Es kann nicht ein Kapitel mit nur einem Un-
terpunkt abgehandelt werden. Wenn es also ein Kapitel 1 mit dem Unterkapitel 1.1 gibt, so
muss es mindestens auch ein Unterkapitel 1.2 geben.

o Eine zu tiefe Untergliederung (z. B. Kapitel 1.10) fuhrt zu Unubersichtlichkeit.

Zwei Schemata sind Ublich, tblich ist das so genannte Dezimalklassifikationsschema:

1. Kapiteluberschrift
1.1 Abschnittstitel
1.1.1 Unterabschnittstitel
1.1.2 Unterabschnittstitel
1.2 Abschnittstitel
2. Kapiteluberschrift
2.1 Abschnittstitel
2.2 Abschnittstitel
2.2.1 Unterabschnittstitel

12
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4.3 Einleitung

Die Einleitung ist ein Teil der Facharbeit selbst. Sie ist die ,,Seite 1 in der Durchnummerierung.
Sie fihrt sachlich zum Thema hin. Sie soll folgende Aspekte behandeln:

° Begriindung der Themenwahl

> Nennen der zentralen Frage, keine Beantwortung dieser in irgendeiner Weise an dieser Stelle
> Nennen der konzeptionellen Gedanken, die Orte ihrer Abarbeitung (Verweise auf Kapitel)

o Darstellung der verwendeten Methoden, Materialbasis

o Zusammenfassendes Ziel der Facharbeit

o Uberblick iiber den Aufbau der Arbeit

> Motivation

Die Einleitung darf niemals mehr versprechen als der Inhalt der Arbeit letztendlich hergibt!

4.4 Hauptteil

Der Hauptteil einer Arbeit entfaltet das Thema nach fachlichen Kriterien in einer sachlich und
logisch sinnvollen Abfolge. Dabei solltest du dich fragen:

o Habe ich das Thema der Arbeit, wie es im Titel angesprochen wird, richtig verstanden und
aufgegriffen und beziehen sich die Ausfuhrungen meiner Arbeit ausschlief3lich und geradlinig
darauf?

o Losen auch die inhaltlichen Ausfiihrungen der einzelnen Kapitel die Erwartungen ein, die die
Kapiteluberschriften beim Leser wecken?

> Werden wichtige Aspekte nicht nur gestreift, sondern auch diskutiert und unwichtige Aspekte
nicht unnétig 'ausgewalzt'?

o Definiere und erldutere ich die Verwendung meiner zentralen Begriffe? Geschieht das kor-
rekt? Halte ich die definierten Begriffsverwendungen durch?

o Besitzt meine Gedankenfiihrung nicht nur in der Abfolge der einzelnen Kapitel einen Plan’,
sondern auch in den Kapiteln selber eine logischargumentative Schllssigkeit? Gibt es: sachli-
che Fehler, falsche Zusammenhénge, Widerspriichlichkeiten, fragwirdige Schlussfolgerungen
oder Begriindungen, unklare Beziehungen, Gedankenspriinge, unzuldssige Voraussetzungen
und Verallgemeinerungen, uberfliissige Wiederholungen etc.?

> Sind meine Materialien themenrelevant und qualitativ angemessen, hinreichend breit, auch
fremdsprachig, neueren oder &dlteren Datums, primar, sekundér oder tertidr, Buch- und Aufsatz-
literatur etc.?

o Ist unter meinen Materialien ein Grundlagentext, der die Komplexitat des Themas sachlich
erschlielen kann?

> Benutze ich graphische Moglichkeiten der Darstellung (Abbildungen, Tabellen, Diagramme,
Karten etc.) ?

° Sind die Aussagen des Materials zutreffend? Stelle ich das Material korrekt und anschaulich
dar?

° Ist meine Wortwahl genau, anschaulich und unmissverstdandlich?

> Bilde ich einfache und prdgnante Sétze? Sind sie schliissig miteinander verkniipft? Ist jeder
Satz ein notwendiger Satz?

o Bilde ich einheitliche Absitze: inhaltlich und logisch?

> Verwende ich Fachtermini korrekt?

o Passt mein Sprachstil zu einer wissenschaftlich angelegten Arbeit?

o Stimmen Grammatik, Rechtschreibung, Zeichensetzung, Satzbau?

> Bemiihe ich mich um ein ansprechendes Layout (in Schrift, Zeile, Absatz, Uberschrift, Her-
vorhebung, Paginierung, Graphik)?

13
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4.5 Schluss (ca. 10% des Umfangs)

Hier sollten sich alle Gedanken und Uberlegungen zu einem letzten Fazit zusammenfinden. Du
solltest dich fragen:

o Bringe ich riickblickend die wichtigsten Ergebnisse meiner Arbeit noch einmal klar auf den
Punkt? Riickbezug zur Fragestellung

°Abrundung des Themas, Akzentuierung wesentlicher Aspekte

° Gibt es eine personliche Stellungnahme?
°Ausblick

4.6 Anhang

Im Anhang befinden sich zuséatzliche Informationen, die zwar fir das Zustandekommen und
den Aussagewert der Facharbeit wichtig sind, den Gedankengang der schriftlichen Abfassung
jedoch storen wirden. Hier finden sich also Tabellen, Fragebdgen, Grafiken, statistische Aus-
wertungen, Zeichnungen usw. Es ist in jedem Einzelfall zu prifen, ob ein Material nicht eher
im Text seinen Platz finden sollte und ob auf jedes Material im Anhang auch in der Arbeit
verwiesen wurde! In den Anhang gehdren auch die Internetseiten

4.7 Anmerkungen

Eine Facharbeit weist sich formal dadurch aus, dass samtliche Gedanken aus Quellen und Wer-
ken anderer Autoren, die man wortlich oder sinngemaR in die Arbeit Gbernimmt, zum Zwecke
der Nachprifung und Vertiefung als solche kenntlich zu machen sind. Dieser Quellennachweis
geschieht zum einen im Literaturverzeichnis, zum anderen in den FuRnoten unten auf der be-
treffenden Seite.

FuRnoten sind haufig der bevorzugte Weg und lassen sich unter dem Meniipunkt EINFUGEN
- REFERENZ - FUSSNOTEN erstellen oder mit STRG+AIt+F.

Sie besitzen folgende Funktionen:

o Bei Zitaten geben sie Hinweise auf die Quellen.

o Sie enthalten zusdtzliche wichtige Informationen, welche jedoch im Text storen wiirden.
° Sie enthalten Querverweise in der eigenen Arbeit.

4.8 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis enthalt eine Auflistung samtlicher verwendeter Quellen. Diese sollten
vollstandig, Ubersichtlich, prézise und einheitlich dargelegt werden. Eine Quellenabgabe sollte
folgende Information enthalten (auch jeweils mit der angegebenen Zeichensetzung):

\ Bucher:
14
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Zuname des Verfassers, Vorname des Verfassers [ggf. Herausgeber:] [Hrsg.): Titel des Buches.
Untertitel. Reihe/ Band, Erscheinungsort(e), Auflage, Erscheinungsjahr.

Beispiele:

Grabert, Hellmut: Abrif3 der Geologie von Nordrhein-Westfalen. Stuttgart 1998.

oder

Sperling, Walter und Adolf Karger (Hrsg): Europa. Fischer L&nderkunde Bd. 8. Frankfurt, 1978

Aufsatze aus Sammelwerken:

Zuname des Verfassers, Vorname des Verfassers: Titel des Aufsatzes. In: vor- und Zuname des
Herausgebers (Hrsg.): Titel des Sammelwerks. [ggf.] Bandangabe, Erscheinungsort[e], Auf-
lage, Erscheinungsjahr, Seitenangabe.

Beispiel:

Kihlborn, Johann-Sebastian: Die romischen Militaranlagen in Westfalen. In: Westfalisches
Museum fir Archéologie (Hrsg.): Hinter Schloss und Riegel. Burgen und Befestigungen in
Westfalen, Munster 1998, S. 77-119.

Artikel aus Zeitschriften:
Zuname des Verfassers, Vorname des Verfassers: Titel des Aufsatzes. In: Titel der Zeitschrift,
[ggf.] Jahrgang oder Bandnummer, Heftnummer, Erscheinungsjahr, Seitenangabe.

Beispiel:
Scholz, Fred und Renate Miiller: 30 Jahre Olreichtum in den kleinen Golfstaaten. Wie nachhal-
tig ist die beispiellose Entwicklung? In: Geographische Rundschau, Bd. 51, H. 11, 1999, S.
605-612

Internet-Quellen:
Zuname des Verfassers, Vorname des Verfassers [falls erkennbar]: Titel der Seite oder Web-
Site. URL, Erstellungsdatum [falls erkennbar, sonst Downloaddatum].

Beispiel:
Podbregar, Nadja: Sturm von der Sonne. Auf dem Weg zum solaren Maximum 2000. http://
www.g-0.de/kap4/home04df.htm, Juni 2000.

Achtung: Von einer verwendeten Seite gehort in jedem Fall ein digitaler Screenshot in den
Anhang! Also nicht ausdrucken!

4.9 Abkurzungsverzeichnis

Die folgenden Abkirzungen sind fir Anmerkungen und Literaturangaben gebrauchlich und
mussen nicht néher erlautert werden:

° S. = Seite

° 7. B. = zum Beispiel

o etc. = et cetera

o usw. = und so weiter

° bzw. = beziehungsweise

o f. = die folgende Seite (S. 60+61 = S. 60f.)
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o ff. = die folgenden Seiten (S. 60-67 = S. 60ff.)

° a.a.0 = am angegebenen Ort (d. h. in der Fuinote vorher) oder ebd. = ebenda (d. h. ebenfalls in der
Fulinote vorher); entscheidet euch flr eine dieser beiden

° vgl. = vergleiche

° Hrsg. = Herausgeber

° hrsg. V. = herausgegeben von

o ders. = derselbe (bei Aufzahlung mehrerer Werke desselben Verfassers hintereinander)
°u. a. = und andere

Bd. = Band

0. O. = ohne Ort(sangabe)

0. J. = ohne Jahresangabe

S. = siehe

Solltet ihr weitere Abkirzungen verwenden, masst ihr ein eigenes Abkurzungsverzeichnis er-
stellen. Die oben genannten Abkirzungen werden jedoch als selbstverstéandlich bekannt vo-
rausgesetzt.

4.10 Erklarung

Am Ende muss in einer Erklarung mit Datum und handschriftlicher Unterschrift versichert wer-
den, dass der Verfasser die Arbeit selbststandig verfasst und keine anderen als die angegebenen
Quellen benutzt hat. Dies bedeutet auch, dass alle Informationen, die du aus Fremdtexten tber-
nommen hast, auch klar gekennzeichnet sein mussen. Deine Leistung kann dir aberkannt wer-
den, wenn du (fast) wortliche Ubernahme aus anderen Texten nicht kenntlich machst! Dies gilt
ausdricklich auch fur Texte, die du aus dem Internet Gbernimmst!

Muster:

Ich erklére, dass ich die vorliegende Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die im
Literaturverzeichnis angefuhrten Hilfsmittel und Quellen benutzt habe. Die den benutzten Wer-
ken wortlich oder inhaltlich entnommenen Stellen sind als solche gekennzeichnet.

Ort, den ....

Unterschrift

4.11 Und das Wichtigste zum Schluss...

Tu dir selbst den Gefallen und schaue vor Abgabe der Arbeit die oben stehenden Punkte noch
einmal durch!! Hast du wirklich alles so erledigt, wie es sein soll? Hast du noch eine Frage???
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5. Erstellung und Durchsicht der Reinschrift

Wenn du alle geforderten Dinge in Niederschrift und Uberarbeitung beachtet hast, ist es nur
noch ein kleiner Schritt bis zur Reinschrift und somit zur Abgabe.

Abgabe: Gebt bei den Beratungslehren in den beiden grofl3en Pausen oder auch schon
vorher ein gedrucktes Exemplar ab und eines in digitaler Form (CD, USB-Stick).
Schreibt auf den Stick am besten Euren Namen, damit er Euch wieder zurtickgegeben
werden kann. Beide Fassungen mussen identisch sein.

Sorgt fur einen funktionierenden Drucker, geniigend Tintenvorrat und Papier. Zur Not msst
ihr bei Bekannten oder im Copyshop ausdrucken.

5.1 Formale Angaben

Bereits vor Schreibbeginn sollten am PC einige Formatierungen vorgenommen werden. Dazu
im Folgenden die Angaben fiir das Schreibprogramm ,,Word* von Microsoft:

o Seitenrdnder: Datei = Seite einrichten

o Seitenzahlen: Einfiigen = Seitenzahlen - Position: Seitenende (Fulzeile); Ausrichtung:
Mitte = iiber den Sonderpunkt ,,Format* lasst sich der Zahlbeginn festlegen und somit die Seite
3 als erste nummerierte Seite festlegen

o Zeilenabstand: Format - Absatz = Zeilenabstand: 1,5 Zeilen

AuReres Format:

Format: DIN A4, einseitig beschrieben
Schrift: Times New Roman
SchriftgroRe: 12 Punkt

Zeichenabstand: normal

Zeilenabstand: 1,5

Blocksatz und automatische Silbentrennung aktivieren
Rénder

oben: 2,5cm

unten: 1,2cm

links: 3,5cm

rechts: 2cm

Seitenzdhlung und Nummerierung:

Titelblatt: wird aber nicht nummeriert
Inhaltsverzeichnis:  wird nicht nummeriert
Einleitung: ist Seite 1

folgende Textseiten: unten in der Mitte oder am Rand nummeriert

In den laufenden Text integrierte Materialien (Tabellen, Diagramme, Illustrationen etc.) werden
in die Seitenzahlung einbezogen.

Das Quellen-/ Literaturverzeichnis ist die vorletzte der nummerierten Seiten.

Die Selbststandigkeitserklarung ist die letzte nummerierte Seite.

Der Anhang kommt hinter der Selbststandigkeitserklarung
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Gesamtumfang:

Der Gesamtumfang der Arbeit muss zwischen 8 und 12 Seiten reiner Textarbeit liegen. Nicht
mitgez&hlt werden also Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Anhang. Bilder, Statistiken, Karten wer-
den bei der Textzahlung herausgerechnet.

Heftung:
Schnellheftung

5.2 Inhaltliche Uberarbeitung

Ist der Text komplett?

Gibt es berflussige Passagen?

Sind die Uberleitungen der Abschnitte 'glatt'?

Ist der 'rote Faden' durch die Gliederung deutlich erkennbar?
Beziehen sich Einleitung und Schluss aufeinander?

5.3 Sprachliche Uberarbeitung

Ist der Text verstandlich?

Sind die Satze einfach bzw. leicht durchschaubar?

Sind die Abschnitte (Paragraphen, Kapitel) logisch gegliedert?
Sind die Aussagen deutlich / pragnant?

Werden die Aussagen durch anregende Zusétze verdeutlicht?

Im Zweifelsfall hilft stets ein Tipp:

Lass die Arbeit von jemandem lesen, der von dem Thema wenig Ahnung hat (Interessierter
Laie). Versteht er die Arbeit, dann ist sie zur Abgabe geeignet. Dies gilt natlrlich sowohl fir
inhaltliche Fragen und Antworten als auch fur Rechtschreib-, Grammatik-, Zeichensetzungs-
oder sonstige Fehler, die man betriebsblind irgendwann nicht mehr sieht! Dieser interessierte
Laie darf Dich nur auf ein Problem hinweisen, sémtliche Verbesserungen musst Du dir selbst
erarbeiten.

6. Beratungsgespriche

Insgesamt sind 3 Beratungsgespréache verpflichtend, die protokolliert werden. Dieses Protokoll
ist Bestandteil der Arbeit.

Die Nachbesprechung der Arbeit fallt mit der Verkiindung deiner Note zusammen. Um ein
adéquates Gesprach miteinander fuhren zu kénnen, musst du deine Arbeit zuvor noch einmal
gelesen haben!!
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