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Vorwort |

Etwas Kurz-Gesagtes kann die Frucht und

Ernte von vielem Lang-Gedachten sein.

Friedrich Nietzsche (1844-1900), deutscher Philosoph

Vorwort

Ein Vorwort ist nur bei umfangreichen Arbeiten tblich. Bei kleineren Arbeiten wie einer
Fach- oder Maturaarbeit ist es empfehlenswert, die Elemente des Vorworts in die
Einleitung zu integrieren. Ein Vorwort enthalt Angaben zur persénlichen Motivation, zum
Zweck der Arbeit, zu Grunden fir die Themenwahl, zu wissenschaftlichen Anregungen,
zur Betreuung und den Dank an beteiligte Personen. (Niederhauser, 2000, S. 17)

In einer Fach- oder Maturaarbeit wird einzig das Vorwort in der Ich- oder Wir-Form
verfasst. Bei den Ubrigen Ausfihrungen ist die Wir-Form in der Regel ungeeignet.

Die Anleitung zum Schreiben einer Fach- oder Maturaarbeit hat folgenden Zweck:
Einheitliche Standards von Fach- und Maturaarbeiten an der Interstaatlichen Maturitats-
schule fir Erwachsene ISME vermitteln,

Transparenz erhdhen,
die Qualitat von Fach- und Maturaarbeiten an der ISME sicherstellen,
Unklarheiten bei den Verfassern und Verfasserinnen von Fach- oder Maturaarbeiten an

der ISME vermeiden.

Zusatzlich soll die Anleitung als Beispiel fur eine Fach- oder Maturaarbeit dienen und vor
allem formale Aspekte praktisch aufzeigen. Die Ausfuhrungen, die mit einem Rahmen verse-
hen sind, geben Informationen dazu, was die Inhalte des entsprechenden Teils einer Fach,

Maturaarbeit sind.

Einen herzlichen Dank richten wir an den Fachbereich Wirtschaft der FHS Hochschule fir
Technik, Wirtschaft und Soziale Arbeit St. Gallen. Die FHS hat uns ihre Anleitung zur Erstel-
lung von Projektarbeiten zur freien Verfligung gestellt.

St. Gallen, im April 2008 Anna Beispiel = Beat Exempel

Clara Exempla Peter Muster
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Kapitel 1: Einleitung 1

1 Einleitung

Die Einleitung dient in erster Linie dazu, die gewahlte Fragestellung in ein weiteres Umfeld
und in den Rahmen der jeweiligen Fachdiskussion einzuordnen. Die Fragestellung oder das
Ziel wird vorgestellt und knapp erlautert. Es folgen je nach Problemstellung Hinweise auf das
untersuchte Material und die verwendeten Untersuchungsmethoden. Dann werden die Ab-
folge und der Inhalt der einzelnen Kapitel dargestellt. Unter Umstanden sind darstellungs-
technische Hinweise (z.B. zur Transkription oder Wiedergabe von Zitaten) vorhanden. (Nie-
derhauser, 2000, S. 17)

1.1 Problemstellung

Bei der Verfassung einer Fach-/Maturaarbeit ist der Zeitdruck in der Regel hoch. Richtiger-
weise wird der grosste Teil der zur Verfigung stehenden Zeit dafiir aufgewendet, das Mate-
rial des Themas zu bewaltigen. Ein strukturiertes und konzeptionelles Vorgehen beugt der
Gefahr vor, sich zu verzetteln. Fir die Niederschrift und die formal einwandfreie Gestaltung
der Arbeit steht oft nur noch ein Minimum an Zeit zur Verfigung. Technische Probleme mit
dem Textverarbeitungsprogramm oder dem Drucker dirfen dabei nicht unterschatzt werden.

1.2 Fragestellungen/Ziel der Arbeit

Die vorliegende Arbeit soll die Vorbereitung fiir die Verfassung einer Fach- oder Maturaarbeit
unterstutzen. Folgende Fragestellungen ergeben sich:

Wie sieht die Vorgehensweise bei der Verfassung einer wissenschaftlichen Arbeit aus?

Welche formalen Aspekte miissen beachtet werden?

1.3 Vorgehen/Methoden

Der Leitfaden zum Verfassen einer Fach- oder Maturaarbeit orientiert sich im formalen Be-
reich an den Standards der American Psychological Association (APA). Bei der Erstellung
des Leitfadens konnten sich die Verfasser und Verfasserinnen an einer bestehenden Anlei-
tung der FHS Fachhochschule fir Technik, Wirtschaft und Soziale Arbeit St. Gallen orientie-
ren. Sie haben diese Anleitung an die Bedurfnisse der ISME angepasst.

1.4 Aufbau der Arbeit

Im Anschluss an diese Einleitung wird ein Uberblick Uber das wissenschaftliche Arbeiten
gegeben und der Entstehungsprozess einer Fach- oder Maturaarbeit erlautert. Das dritte
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Kapitel befasst sich mit formalen Aspekten wie Aufbau, Zitatformen, Fussnoten, Verzeichnis-
sen. Die Arbeit wird mit einer kurzen Schlussbetrachtung abgeschlossen.

Die Abbildung 1 illustriert den Aufbau der Arbeit.

Abbildung 1: Aufbau der Arbeit

1. Einleitung

!

2. Wissenschatftliches
Arbeiten

—* 3. Formale Aspekte

A

4. Schlussbemerkungen
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2 Wissenschaftliches Arbeiten

2.1 Ziele einer Fach-/Maturaarbeit

Der qualitative Unterschied einer Fach- oder Maturaarbeit zu anderen schriftlichen Arbeiten
besteht darin, dass die Verfasser und Verfasserinnen beweisen missen, ein gestelltes The-
ma wissenschaftlich bearbeiten zu kdnnen. Systematik und Struktur im Denken und Handeln
sind dabei von zentraler Bedeutung. (Koeder, 1997, S. 2)

Die Lerneffekte sind die folgenden:

Die zweckmassige Abgrenzung des Themas.

Zur Materialbeschaffung missen in (wissenschaftlichen) Bibliotheken, den dort vorhan-
denen Zeitungs- und Zeitschriftenbestanden, Archiven oder im Internet Materialien ge-
sucht, zu verschiedenen Informanten Kontakte hergestellt und Interviews oder Befragun-
gen durchgefuhrt werden.

Das gesammelte Material muss geordnet und kritisch analysiert werden.

Das erarbeitete Thema muss formal einwandfrei prasentiert werden.

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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2.2 Vorgehen

Die folgenden Ausfihrungen sollen dazu beitragen, die Tatigkeiten bei der Anfertigung einer
Fach- und Maturaarbeit zu organisieren und nach den Regeln des wissenschaftlichen Arbei-
tens zu gestalten. Grundsatzlich sind die in der folgenden Abbildung dargestellten sieben
Arbeitsphasen zu durchlaufen, bis aus einer ersten Idee ein wissenschaftlichen Anspriichen
geniugender Text entsteht. (Zaugg-Prato, 2000, S. 3)

Abbildung 2: Die sieben Arbeitsphasen

o7 Arbeitsphase 1 Erfaszen des Themas
1
warhereiten f Farschen Arbeitsphase 2: Recherchiaren {aterialzammiung)
1
Arbeitsphase 3: Material ordnen
1
Disggsl-:'lfii?nri:r:iz;rren Arbeitsphase 4: tdaterial gliedem
!
Arbeitsphase &: Farmulieren des Textes
1
Schreiben und Gestalten Arbeitsphase &: Editieren des Textes
1
N Arbeitsphase T Korrigieren des Textes

In Anlehnung an: Metzger (2004), S. 105, und Zaugg-Prato (2000), S. 3.

Es ist durchaus mdglich, dass sich die verschiedenen Arbeitsphasen tberschneiden.

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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221 Arbeitsphase 1: Erfassen des Themas

Das Thema ist auf jeden Fall auf seine Tauglichkeit fir eine Fach- oder Maturaarbeit zu
Uberprifen, indem es genau definiert wird. Anschliessend sollte das Thema mit moglichst
vielen W-Fragen (Schliisselfragen) befragt werden, um es einzugrenzen (Zaugg-Prato, 2000,
S. 3):

Wer, was, wie, wann, wo, welche, wie viele, wozu usw. (Antworten liefern vorwiegend
Feststellungen).
Warum, womit, wofir, wodurch, wozu, wohin, wovon, woran usw. (Antworten liefern vor-

wiegend Urteile).

Beispiel: Befragung des Themas "Ist die aktuelle Bewertung von Internetfirmen an den Bor-

sen 6konomisch sinnvoll?":

Wer bestimmt wie den Wert einer Internetfirma?

Wovon hangt der Wert einer Internetfirma ab?

Wie sind Internetfirmen zur Zeit an der Borse bewertet?

Warum stehen die Bewertungen von Internetfirmen teilweise im Widerspruch zur Reali-

tat?
Die Eingrenzung hat den Zweck sicherzustellen, dass das Thema in der zur Verfigung ste-
henden Zeit bearbeitet werden kann. Im Rahmen einer Fach- oder Maturaarbeit kann ein
Thema nicht bis in die letzten Verastelungen erschépfend behandelt werden, und es geht
darum, sich auf einen bestimmten Aspekt eines Themas zu konzentrieren. (Niederhauser,
2000, S. 6-7)

Die Bestimmung eines konkreten Forschungszieles und die Definition von Teilzielen zu Be-
ginn der Arbeit sind unabdingbar. Anschliessend sollte ein Arbeitsplan in Form eines Expo-
sés entwickelt werden. Dabei handelt es sich um eine Kurzbeschreibung der geplanten Ar-
beit, die einerseits den Inhalt und andererseits die Realisierung betrifft. Die Problemstellung,
die Ziele, die Methode, die Arbeitsphasen und der Zeitplan sollten festgehalten werden. Das
Exposé muss mit dem Betreuer oder der Betreuerin diskutiert werden. (Zaugg-Prato, 2000,
S.3)

In dieser ersten Phase ist es hilfreich, schon Literatur zum Thema zu sichten. Es gilt zu be-
ricksichtigen, dass die Literaturverzeichnisse der jeweiligen Publikation Aufschluss tiber wei-

tere Literatur liefern.

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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222 Arbeitsphase 2: Recherchieren (Materialsammlung)

In einem nachsten Schritt geht es darum, Material, das die Grundlage der Arbeit bildet, zu-
sammenzutragen. Dabei handelt es sich um wissenschaftliche Literatur oder um Informatio-
nen, die mittels Datenerhebung gewonnen werden. Hierbei besteht die Moglichkeit, Daten
selbsténdig durch Fragebogen oder Interviews zu erheben oder Daten aus schon vorhande-

nen Statistiken zu nutzen.

2.2.2.1 Wissenschaftliche Literatur

Wissenschattliche Literatur wird in vielen Formen publiziert und nur ein Teil davon liegt in
Buchform vor. Konkret stehen folgende Formen wissenschaftlicher Literatur zur Verfigung
(Niederhauser, 2000, S. 7-8):

Wissenschatftliche Zeitschriften, die in mehreren Heften pro Jahr erscheinen und in Bib-
liotheken zu Jahresbanden gebunden werden.

Sammelbande, die hauptsachlich um ein Thema zentriert sind und verschiedene Beitrage
zur fachlichen Auseinandersetzung mit einem Thema beinhalten.

Lehr-, Fachworter- und Handbucher als Kernelemente wissenschaftlicher Literatur.
"Graue Literatur", die ausserhalb des Verlagswesens oder Buchhandels erscheint (z.B.
Veréffentlichungen von Instituten oder Forschungsgruppen, nichtpublizierte Manuskripte
usw.)

Diplomarbeiten, die z.B. an der Universitat St. Gallen zugénglich sind.

Wo immer mdglich ist es zu empfehlen, elektronische Hilfsmittel (z.B. elektronische Stich-
wortverzeichnisse in Bibliotheken) bei der Literatursuche zu nutzen. Dabei ist aber zu beach-
ten, dass die aktuellsten Publikationen oftmals noch nicht erfasst sind.

Auch bei der konkreten Literatursuche empfiehlt sich ein systematisches Vorgehen (Nieder-
hauser, 2000, S. 8-9):

1) Ersten Uberblick verschaffen: Dazu eignen sich Artikel von Fachworterbtichern.

2) Ansatzpunkte zur Literatursuche: Die oben erwahnten Artikel von Fachworterblichern
verweisen auf wichtige Arbeiten zu einem Thema. Durch die Durchsicht des laufenden
und des vorangegangenen Jahrganges fihrender Zeitschriften kénnen zusatzliche An-

satzpunkte gefunden werden’.

3) Literatursuche durchfiihren: Basierend auf den Erkenntnissen von 1) und 2) und mit Hilfe

von vernetzten, elektronischen Stichwortverzeichnissen in Bibliotheken kann die eigentli-

! Die elektronische Stichwortsuche bei Zeitschriften ist leider noch nicht tiberall méglich.

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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che Literatursuche durchgefiuhrt werden. So werden immer wieder neue Ansatzpunkte
gefunden, die letztlich dazu fihren, dass rasch Standardliteratur oder wichtige Texte zu

einem Thema zusammengetragen werden konnen.

Durch das Internet sind neue Suchmdglichkeiten und eine Vielzahl von leicht zuganglichen
Informationsquellen entstanden. Der Suchende ist aber auch mit einer Fille belangloser,
ungeordneter und nicht aufgearbeiteter Informationen konfrontiert. (Niederhauser, 2000,
S. 10)

Zwei Aspekte des Internets sind im Zusammenhang mit der Anfertigung einer Fach- und

Maturaarbeit erwahnenswert:

1) Zugangsplattform zu Bibliothekskatalogen: Viele Bibliotheken ermdglichen die elektroni-
sche Katalogabfrage (z.B. die Bibliothek der Universitat St. Gallen unter www.biblio.
unisg.ch). Es muss jedoch abgeklart werden, bis wie weit in die Vergangenheit der Be-
stand der Bibliothek in ihrem elektronischen Katalog erfasst ist.

2) Direkte Suche von Informationen im Internet: Suchmaschinen (z.B. www.google.com,

www.yahoo.com, www.lycos.com) erleichtern die Informationssuche im Internet. Es emp-

fiehlt sich, wichtige Suchstichworte und verwandte Begriffe zu notieren und von den
Suchoptionen der Suchmaschinen Gebrauch zu machen. Zusatzlich erwahnenswert sind
die Moglichkeiten, die Presseagenturen oder Zeitungen zur Artikelsuche anbieten (z.B.

Reuters, www.nzz.ch).

2.2.2.2 Datenerhebung

Je nach Thema und Art einer Fach-/Maturaarbeit ist es notig, mit Hilfe von Fragebogen oder
Interviews konkrete Informationen, die anderweitig nicht vorhanden sind, zu erheben. An
dieser Stelle wird auf die einschlagige Literatur der empirischen Sozialforschung verwiesen.
Neben der selbstandigen Datenerhebung kdénnen auch vorhandene Daten genutzt werden
(z.B. statistische Jahrbuicher, Publikationen des Bundesamtes fur Statistik oder anderer Or-

ganisationen).

2.2.3 Arbeitsphase 3: Material ordnen

Schon wahrend der Sammlung des Materials geht es darum, dieses in geeigneter Weise zu
strukturieren, sodass es zu gegebener Zeit zur Verfiigung steht. Folgende Arbeitsschritte
sollten dabei durchlaufen werden (Zaugg-Prato, 2000, S. 5):

Material analysieren,

Begriffe klaren,

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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logische Beziehungen herstellen,

differenzieren.

Die Materialien sind dann nach Hauptgesichtspunkten, die sich in logischer Abhangigkeit

vom Thema ergeben, zu ordnen.

Wie die Ablage organisiert wird (Ordner, Archivboxen, Hangeregister) hangt von der persén-
lichen Arbeitsweise ab. Oftmals empfiehlt es sich, Kopien anzufertigen, die dann mit Bleistift
oder Leuchtstift bearbeitet werden kdonnen. Dabei gilt es zu beachten, dass die vollstandigen
Quellenangaben immer mitkopiert werden und die jeweiligen Seitenzahlen ersichtlich sind.

224 Arbeitsphase 4: Material auswerten und gliedern

In einem weiteren Schritt geht es darum, das Material durchzulesen und auszuwerten. Es ist
Ziel dieser Arbeitsphase, einen "roten Faden" fir den Aufbau der Fach- und Maturaarbeit zu
finden. Die Hauptgesichtspunkte, nach denen das Material geordnet wurde, missen in eine
Reihenfolge gebracht werden, wobei sdmtliche Gedanken und Hinweise zu bertcksichtigen
sind. Weglassen und Streichen sind in den folgenden Arbeitsphasen moglich. Bereits in die-
ser Phase ist es wichtig, dass bei der Lektire an das Zitieren der verwendeten Literatur ge-
dacht wird. Um nicht zu vergessen, woher man eine bestimmte Information hat, ist zu emp-
fehlen, bei den eigenen Notizen auch die jeweilige Quelle zu vermerken. Andernfalls l&uft
man Gefahr — auch ohne Absicht — ein Plagiat zu begehen.

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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Das Ergebnis dieser Arbeitsphase ist die Disposition der Arbeit, welche sich letztlich in einem

ersten Entwurf des Inhaltsverzeichnisses widerspiegelt. (Zaugg-Prato, 2000, S. 5-6)

Zusatzlich enthdlt die Disposition die Fragestellungen, Thesen resp. das Ziel der Arbeit.

Abbildung 3: Beispiel einer Disposition

1 Einleitung

1.1 Problemstellung

1.2 Ziel der Arbeit

1.3 Vorgehen/Methoden
1.4 Aufbau der Arbeit

2 Theoretische Grundlagen

2.1 Standortwettbewerb
2.2 Standortpolitik
2.3 Zusammenfassung

3 Forschungsmethode

3.1 Befragungsinhalt
3.2 Zielgruppe der Befragung
3.3 Vorgehen

4 Ergebnisse der Befragung
5 Abgeleitete Massnahmen

6 Voraussetzungen fur die Massnahmenumsetzung

6.1 Strategie
6.2 Folgerungen

7 Schlussbemerkungen

Fragestellungen/Thesen/Ziele

ca. 3 Seiten

ca. 4 Seiten

ca. 6 Seiten

ca. 15 Seiten
ca. 10 Seiten

ca. 4 Seiten

ca. 2 Seiten

In Anlehnung an: Zaugg-Prato (2000), S. 5-6.

Die Disposition ist mit dem Betreuer, der Betreuerin zu besprechen, bevor mit der eigentli-

chen Niederschrift der Fach- resp. Maturaarbeit begonnen wird. Zusatzlich bietet es sich an

dieser Stelle an, Uberlegungen dazu anzustellen, wie viele Seiten pro Kapitel geplant sind.

Die Ausfuhrungen zum Thema werden wie folgt aufgebaut (vgl. Kap. 3.1.1):

Einleitung,
Haupttext,

Schlussbemerkungen bzw. Zusammenfassung.

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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Die Einleitung umreisst das Thema und die Problemstellung, und die Fragestellungen, The-
sen resp. Ziele der Arbeit werden festgehalten. Ausserdem werden an dieser Stelle vorge-
nommene Themeneinschrankungen begrindet. Zusatzlich ist es zweckmassig, den Aufbau
der Arbeit zu erlautern und evtl. grafisch darzustellen. (Nickl, 2000, S. 204)

Im Haupttext folgen die eigentlichen Ausfiihrungen zum Thema, und eine weitere Unterglie-
derung ist vorzunehmen. Diese ist in erster Linie vom Thema abhangig und die folgende
Gliederung fur praxisorientierte Fach- oder Maturaarbeiten kann deshalb nur als Leitschnur

verstanden werden:

Methodik,
Untersuchungsdurchfuhrung,
Ergebnisse,

Massnahmen.

Es ist darauf zu achten, dass die Unterkapitel inhaltlich ausreichend voneinander getrennt

werden.

Der Zweck der Schlussbemerkungen ist die Abrundung der Arbeit. Die Ergebnisse werden
noch einmal kurz zusammengefasst und es besteht die Mdglichkeit, auf zukunftige Entwick-
lungen zu verweisen. Ausserdem soll festgehalten werden, welche Fragen durch die Fach-
oder Maturaarbeit nicht beantwortet werden konnten. (Nickl, 2000, S. 205-206)

225 Arbeitsphase 5: Formulieren des Textes

Nachdem die Verwendung von Fachbegriffen geklart ist, sollte zunachst mit dem Schreiben
begonnen werden, ohne zu viele Gedanken an den sprachlichen Ausdruck zu ver-
schwenden. Es gilt zu beachten, dass der wissenschatftliche Stil vor allem prazise, sachlich,
knapp und klar ist und die laufende Argumentation sowie die kritische Beurteilung von be-
sonderer Bedeutung sind. Uberflissiges sollte moglichst gar nicht zu Papier gebracht und
die Arbeit fortwadhrend auf unnétigen Ballast Uberprft werden. (Zaugg-Prato, 2000, S. 6-7)

2.2.6 Arbeitsphase 6: Editieren des Textes
Das Editieren des Textes umfasst die folgenden Tatigkeiten (Zaugg-Prato, 2000, S. 7):

Uberprifung des Textes bezlglich inhaltlicher Geschlossenheit (Abfolge der Argumenta-
tionen, Logik der Aussagen),

Sicherstellung der Nachvollziehbarkeit von Uberlegungen und Begriindungen,

Erhohung der Verstandlichkeit durch Einfiigen von Uberleitungen und Zusammenfas-

sungen an den Kapitelenden,

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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Eliminieren von Wortwiederholungen,

Kirzung von tberlangen Satzkonstruktionen,
Uberpriifung der Wortwabhl,

Eliminieren unnotiger bzw. gehéufter Passivformen
Uberprifung von Zitaten und Fussnoten,

Vervollstandigung der Verzeichnisse.

2.2.7 Arbeitsphase 7: Korrigieren des Textes

In dieser letzten Phase geht es darum, dem Text den "letzten Schliff" zu geben und vor allem
die Rechtschreibung, die Zeichensetzung und die Silbentrennung zu Uberprufen. Es sollte
dabei nur noch die Form und nicht mehr der Inhalt korrigiert werden.

2.3 Zusammenfassung

Um einen reibungslosen Ablauf bei der Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit sicher-
zustellen, ist es von zentraler Bedeutung, die oben erlauterten Arbeitsphasen zu durchlau-
fen. Vielfach besteht die Gefahr, dass die Verfasser einer Fach- und Maturaarbeit méglichst
schnell mit dem Schreiben beginnen wollen. Ein solches Vorgehen flhrt gegebenenfalls da-
zu, dass der Uberblick verloren geht, Informationen zu wenig differenziert verarbeitet werden

oder unnotige Doppelspurigkeiten entstehen.
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3 Formale Aspekte

3.1 Gliederung der Fach- oder Maturaarbeit

3.1.1 Ubersicht

Die Gliederung einer Fach- oder Maturaarbeit richtet sich grundsétzlich nach der in Tabelle 1
dargestellten Ubersicht.

Tabelle 1 : Ubersicht Gliederung

Gliederungsteil Bemerkungen Seitenzdhlung
Titelblatt Siehe Titelblatt der vorliegenden Anleitung
Vorwort Siehe Vorwort der vorliegenden Anleitung rémisch
Inhaltsverzeichnis Siehe Inhaltsverzeichnis der vorliegenden Anleitung rémisch
Ausfuhrungen zum Thema | Siehe Kapitel 1-4 arabisch
Literaturverzeichnis Siehe Literaturverzeichnis der vorliegenden Anleitung arabisch
Abbildungsverzeichnis Siehe Abbildungsverzeichnis der vorliegenden Anleitung arabisch
Tabellenverzeichnis Siehe Tabellenverzeichnis der vorliegenden Anleitung arabisch
Abkurzungsverzeichnis Siehe Abkirzungsverzeichnis der vorliegenden Anleitung arabisch
Anhang Siehe Anhang A der vorliegenden Anleitung arabisch
Selbstandigkeitserkldarung | Siehe Selbstandigkeitserklarung der vorliegenden Anleitung

Anmerkung. In Anlehnung an: Gerhards (1995), S. 16-17.

3.1.2 Kapitelgliederung

Bei der Gliederung der Arbeit ist darauf zu achten, dass die Hauptkapitel klar ersichtlich sind.
Eine Einteilung in viele kleine Unterkapitelchen ist zu vermeiden.? Eine weitere Gliederungs-

stufe sollte nur dann verwendet werden, wenn mindestens zwei Unterkapiteliberschriften

% In der vorliegenden Arbeit wurde zur Veranschaulichung eine detaillierte Gliederung vorgenommen.
Grundsatzlich sollten nur bei Arbeiten mit sehr grossem Umfang mehr als drei Ebenen verwendet
werden.
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bendtigt werden (z.B. 4.2 —4.2.1 — 4.2.2 — 4.3 und nicht 4.2 — 4.2.1 — 4.3). Ausserdem sind
Gliederungen tber zehn hinaus verpont (z.B. 2.2.12). (Niederhauser, 2000, S. 19)

3.2 Zitieren
3.21 Allgemeine Bemerkungen

"Fremde" Informationen kdénnen wdrtlich oder sinngemass in eine Fach- oder Maturaarbeit
tbernommen werden. Die beiden Zitierweisen werden in der Tabelle 2 gegeniibergestellt.
Die Standards der American Psychological Association (APA) verlangen, dass die Quellen-
angabe in den Text zu integrieren ist und nicht in die Fussnote gesetzt werden.

Ausserdem ist Folgendes zu beachten (Metzger, 2004, S. 136-141):

Werden in das wortliche Zitat eigene Worter oder Teilsétze eingefligt, so sind diese in
eckige Klammern zu setzen.

Anfuhrungs- und Schlusszeichen, die gegebenenfalls in einem wortlichen Zitat vorkom-
men, werden durch <...> ersetzt.

Erstreckt sich das Schriftstiick Uber mehrere Seiten, so sind die erste und die letzte Seite
— verbunden mit einem Bindestrich — anzugeben (z.B. S. 253-262). "f." und "ff." sind im
Rahmen der APA — Standards uniblich.

"&" wird fur "und" gesetzt, wenn die Quellenangaben in Klammern gesetzt werden (z.B.
bei mehreren Autoren).

"und" wird fur die Verknipfung von mehreren Autorennamen gesetzt, wenn die Quellen-
angabe im Satz integriert ist.

"et al." steht fur "et alii" und bedeutet "und andere". Es wird gebraucht, wenn drei oder
mehr Autoren zu nennen waren.

"ohne Datum" steht an der Stelle des Erscheinungsdatums, wenn dieses nicht bekannt
ist.
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Tabelle 2: Gegenuberstellung Zitierweisen

wortliches Zitat

sinngemasses Zitat

eines Satzes, ein Satz oder mehrere
Satze.

Inhalt Fakten und Aussagen jeder Art: Zahlen, Namen, Fliesstext, Tabellen und Abbildungen.
Zweck Echtheit einer Information betonen oder | Eine — meist umfangreichere — Information
die Bedeutung einer Information hervor- | zusammenfassen, etwas in anderen Worten
heben. umschreiben oder einen Kerngedanken her-
ausschélen.
Haufigkeit Selten einsetzen. Haufig bis selten, je nach Art der Arbeit.
Umfang Ein Wort oder mehrere Worter, Teil In der Regel ein kiurzerer oder langerer Teil

eines Textes.

Grundsatzliche

Die wortlich ilbernommene Information

Information nicht in Anfilhrungs- und Schluss-

tig zu, dass sich die stolzen Mitglieder
der Spezies Homo sapiens in ihren
Grundzielen nicht von der Spitzmaus
unterscheiden.” (Schmidt-Salomon,
2006, S. 17)

Darstellung in Anfuhrungs- und Schlusszeichen zeichen setzen.
setzen (Ausnahmen: Abbildungen, Ta-
bellen, Zahlen).
Nachname des Autors, Erscheinungs- Nachname des Autors, Erscheinungsdatum,
datum. Seitenzahl in Klammern nach Seitenzahl in Klammern vor dem Schluss-
dem Schlusszeichen des Zitates, gege- punkt des Satzes. Bezieht sich die Quellen-
benenfalls vor dem Schlusspunkt des angabe auf mehrere Séatze (Abschnitt), so
Satzes, wenn nicht ein vollstandiger wird die Quelle nach dem Schlusspunkt des
Satz mit Satzschlusszeichen zitiert wird. | Peétreffenden Abschnittes angegeben.
Beispiele "Evolutiondre Humanisten geben freimi- | John Maynard Keynes wird haufig als der

bedeutendste Okonom des 20. Jahrhunderts
bezeichnet (Koesters, 1993, S. 253).

Variante (um
Leser auf Zitat

vorzubereiten)

Schmidt-Salomon (2006) meint: "Evolu-
tionare Humanisten geben freimditig zu,
dass sich die stolzen Mitglieder der
Spezies Homo sapiens in ihren Grund-
zielen nicht von der Spitzmaus unter-
scheiden." (S.17).

Koesters (1993, S. 253) stellt fest, dass John
Maynard Keynes haufig als der bedeutendste
Okonom des 20. Jahrhunderts bezeichnet

wird.

In Anlehnung an: Metzger (2004), S. 118; 135-136.
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Was ist zu beachten, wenn eine Quelle mehr als zwei Autorinnen oder Autoren hat? Beim
ersten Zitieren werden alle erwéhnt (Beispiel: Backhaus, Erichson, Plinke & Weiber, 1994, S.
143). Ab dem zweiten Zitieren wird nur noch der Nachname des ersten Autors, der ersten
Autorin erwahnt, wobei ihm "et al." nachgestellt wird (Beispiel: Backhaus et al., 1994, S.
175-189).

Was ist zu beachten, wenn der Autor, die Autorin der Quelle unbekannt ist? Es kann der
vollstandige Titel oder die ersten zwei bzw. drei Worter des Titels angegeben werden (Bei-
spiel: "Schweiz — EU: Wie weiter?", 1995, S. 32).

Was ist zu beachten, wenn zwei oder mehr Werke derselben Autorin, desselben Autors
mit gleichem Publikationsjahr zitiert werden? Der Jahrzahl wird ein kleiner Buchstabe in
aufsteigender Folge (a, b, ¢ usw.) angehangt, gemass Reihenfolge im Literaturverzeichnis
(Beispiel: Meier, 1996a, S. 23).

Was ist zu beachten, wenn aus mehreren Werken zitiert wird? Die Angabe erfolgt in der
gleichen Reihenfolge wie im Literaturverzeichnis und die einzelnen Werke werden mit
Strichpunkt getrennt (Beispiel: Borich, 1992, S. 54-76; Johnson & Roy, 1990, S. 12).

Was ist zu beachten, wenn Autorinnen oder Autoren den gleichen Nachnamen haben?
Um Verwirrung zu vermeiden, werden auch die Initialen angegeben (Beispiel: W. Meier,
1997, S. 157).

Was ist zu beachten, wenn der Autor eine staatliche Behdrde oder eine Unternehmung
ist? Ist der Name lang, wird dieser beim ersten Zitat ausgeschrieben und die Abklirzung in
eckigen Klammern angefiigt. Spater wird nur noch die Abkiirzung (im Abkirzungsverzeichnis
aufzufuhren) verwendet (Beispiel: Bundesamt fur Statistik [BFS], 2001, S. 5 und spater BFS,
2001, S. 5).

Was ist zu beachten, wenn eine Online-Information als Quelle herangezogen wird? Es gel-
ten grundsatzlich dieselben Regeln wie bei gedruckten Quellen (Beispiel: Starbatty, 2001).
Die Angabe einer Seitenzahl ist aber nicht moglich. Wenn kein Autor, keine Autorin ersicht-
lich ist, ist es mdglich, im Literaturverzeichnis einen Index fur die Onlinequelle und diesen bei
der Belegstelle im Text zu verwenden.

(Beispiel: Eintrag im Literaturverzeichnis: Wikipedia (2008). Germanen. Zugriff am 28.1.2008
unter http://de.wikipedia.org/wiki/Germanen ;

Verweis im Lauftext: Wikipedia, 2008)
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3.2.2 Interviews und weitere persdnliche Kommunikation

Ausziige aus Interviews, Vorlesungen, Vortragen, Gesprachen oder Briefen werden wie folgt
zitiert: Initialen, Name der (Auskunfts-)Person, Art der Quelle sowie das genaue Datum der
Kommunikation werden an der passenden Stelle angefuhrt (Metzger, 2004, S. 140). Da die-
se Quellen zu einem spéateren Zeitpunkt nicht zugénglich sind, werden sie in der Regel nicht

ins Literaturverzeichnis aufgenommen.
Beispiele:

M. Brunner (Interview, 29. November 1995) berichtete tber die bisherigen Erfahrungen
mit dem gezielten Wiederaufbau von Bartgeierkolonien im Alpenraum.
R. Dubs (Vorlesung Wirtschafspadagogik, Universitat St. Gallen, 30. April 1996) fihrte

aus, ...
3.2.3 Rechtliche Erlasse (Gesetze und Verordnungen)

Bei wenig bekannten Erlassen wird die gesamte Uberschrift und die Fundstelle in den amtli-
chen Gesetzessammlungen angefuhrt.

Beispiel:

In Art. 69 des Bundesgesetzes lber den Schutz der Gewasser vom 24. Januar 1991, SR
814.20, wird die Haftpflicht fir Handlungen, welche Gewésserverschmutzungen verursa-
chen, geregelt.

Bei gebrauchlichen Gesetzen werden Ublicherweise Kurztitel bzw. Abkirzungen verwendet,
z. B. ZGB fur Zivilgesetzbuch oder OR fiir Obligationenrecht. (Metzger, 2004, S. 141)
Beispiel:

Gemass Art. 195 Abs. | Ziff. 2 des Schweizerischen Obligationenrechts (OR)..... In Art. 41
OR wird deutlich gemacht, dass....

3.3 Fussnoten

Im APA-System werden, wie im vorangegangenen Kapitel bereits erwéhnt, Quellenangaben
nicht in Fussnoten gesetzt. Fussnoten werden vielmehr dazu genutzt, um informierende oder
bibliographische Anmerkungen zu machen. Diese sollten massvoll eingesetzt werden, um zu

verhindern, dass im Haupttext der Lesefluss gehemmt wird. (Metzger, 2004, S. 141)

Beispiele fur eine informierende Fussnote:

Siehe Fussnoten in der vorliegenden Arbeit.

Beispiel fur eine bibliographische Fussnote:

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit
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Sind mehrere Makler tatig geworden, indem z. B. der eine nachgewiesen, der andere den
Dritten zum Vertragsabschluss bestimmt hat, so erhdlt jeder einen Teil der Provision (Guhl,
Merz & Kummer, 1991, S. 476).°

3.4 Abbildungen und Tabellen (Darstellungen)

Samtliche Abbildungen und Tabellen tragen einen Titel, missen nummeriert werden und
enthalten in der Regel eine Quellenangabe. Dadurch kann im Text problemlos auf Abbildun-
gen oder Tabellen verwiesen werden (z.B.: vgl. Abb. 2; wie in Tabelle 3 ersichtlich). Die An-
gabe einer Quelle entfallt, wenn die Darstellung lediglich die Ausflihrungen des Verfassers
verdeutlicht. (Niederhauser, 2000, S. 21) Es kann sinnvoll sein, die Bemerkung ,eigene Dar-
stellung” oder ,eigene Berechnung“ anzumerken, um zu verdeutlichen, dass die Darstellung
vom Verfasser selber entwickelt wurde.

Abbildungen und Tabellen sollten méglichst dort platziert werden, wo sie im Text angespro-
chen werden. Sie sollten mit einem oder mehreren Sétzen eingeleitet und erlautert werden
(z.B: "Die nachfolgende Abbildung verdeutlicht..."; "Aus der Abbildung wird ersichtlich,
dass..."). Unkommentierte Tabellen und Abbildung sollten — wenn Gberhaupt — im Anhang
aufgefuhrt werden. (Metzger, 2004, S. 132)

Wichtige Anmerkungen zu den Darstellungen, z.B. Legende zu den verwendeten Abkirzun-

gen oder Angaben zur Stichprobengrosse werden im Anschluss an die Tabelle aufgefihrt.

Beispiel

In der Tabelle 3 sind die Arbeitslosenquoten verschiedener Lander seit 1999 dargestellt. Es
zeigt sich, dass die Schweiz die tiefsten Arbeitslosenquoten aufweist, wobei die Tendenz
leicht steigend ist.

Tabelle 3: Arbeitslosenquote in verschiedenen Landern

firbeitslone Arzeitslusens e

{in 1000) K Mie: dan, Feir Hirr April

] EET 200 00 2002 FAEOnE 3 ED0E &FECC2 1S2003 2002 02 2003 annz 202 ald

S el 3 Wl 2 20 e a8 B 23 3.3 2.0 3 1.6 X 3.0 E X
Dewtechilz o2 4111 10.5 5.0 [ up i LR 1 1.5 100 1.1 0.3 LG 10.E 107
Frankrzich 2354 10,8 4.5 4.7 no 5.4 6. i 9.2 w0 LR 1 na 9.2 LE]
Toaliun 2lis L4 166 9.5 o 0.1 5.0 a5 o - wi .
Groashritar wies 959 22 N 1.2 31 31 31 21 a1 ER ] 31 11 1 11 i,
Jal} BT 18 T4 T L6 ¥ i 1.8 5 1.9 i u.u .1
LEA [ 1.3 Ea] 47 5.2 B ] 1y 4.5 5.4 5.0 6.0 5.7 5.8 0.k b
Japzn 1auk L 4. 5.4 5.4 .4 il .4 B4 .3 5.3 5.5 5.2 5.4
QECD n.? b3 [ 1) b5 b4 10 i N L1 .0 o | L2

Aus: seco, OECD zit. in: Die Volkswirtschaft, 76 (7), S. 66.

® Anderer Meinung sind Bucher (1998, S. 238) und von Biiren (1972, S. 217), die annehmen, dass
jeder Makler Anspruch auf die volle Provision hat.
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3.5 Bemerkungen zu Schreibregeln

Vielfach bestehen Unklarheiten beztglich der anzuwendenden Schreibregeln. Um Unsicher-
heiten zu vermeiden und Missverstandnisse auszuraumen, sind in Anhang B der vorliegen-

den Arbeit die wichtigsten Schreibregeln aufgefinhrt.

3.6 Weitere Gestaltungshinweise

Die folgenden Angaben sollen dazu dienen, die Gestaltung der Fach- oder Maturaarbeit zu

erleichtern und einheitliche Standards zu setzen.

Papierformat: A4

Seitenrander:  oben/unten: 2,5 cm; links: 3,5 cm; rechts: 1.5 cm
Zeilenabstand: 1,0-1,5

Schriftart: Arial oder Times New Roman

Schriftgrosse: 11 oder 12

Fur Hervorhebungen empfiehlt sich Fett- oder Kursivschrift. Unterstreichungen sind zu ver-

meiden, da sie nicht mehr zeitgemass sind.

In der Kopfzeile oder Fusszeile sind die Seitenzahlen anzugeben. Die Angabe des Hauptka-
pitels stellt fur den Leser, die Leserin zusatzlich eine hilfreiche Information dar. Der Titel der
Arbeit kann vollstandig oder in abgekurzter Form erwéhnt werden.

3.7 Ausdruck

Der Ausdruck einer Fach- oder Maturaarbeit bereitet oftmals Probleme. Es gilt deshalb zu
beachten, dass moglicherweise mit unterschiedlichen Druckertreibern gearbeitet wird. Dabei
kénnen sich insbesondere die Silbentrennung und die Seitenumbriiche verschieben. Zusatz-
lich ist darauf zu achten, dass allfallige Abbildungen nicht zu dunkel eingefarbt und dadurch

schwer lesbar werden.
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4 Schlussbemerkungen

Es ist unmdglich, alle Aspekte des Schreibens von wissenschaftlichen Arbeiten auf wenigen
Seiten zu erfassen. Trotzdem setzt die vorliegende Arbeit in verschiedenen Bereichen gewis-
se Standards und soll den Verfasserinnen und Verfassern von Fach- oder Maturaarbeiten
dazu dienen, in nitzlicher Frist einen Uberblick Uber das wissenschaftliche Arbeiten und die

formalen Anforderungen an eine solche Arbeit zu gewinnen.

Wie sieht nun die Vorgehensweise bei der Verfassung einer wissenschaftlichen Arbeit aus?
Grundsatzlich lassen sich drei Hauptphasen mit insgesamt sieben Arbeitsphasen unter-
scheiden: In der ersten Hauptphase, dem Vorbereiten und Forschen, muss das Thema er-
fasst werden (Arbeitsphase 1). Dann geht es ans Recherchieren (Arbeitsphase 2) und ans
Materialordnen (Arbeitsphase 3). In der zweiten Hauptphase, die gleichzeitig die 4. Arbeits-
phase ist, wird die Disposition entworfen, das Material gegliedert und strukturiert. In der drit-
ten Hauptphase, dem Schreiben und Gestalten, steht zunachst das Formulieren des Textes
im Vordergrund (Arbeitsphase 5). Danach muss dieser editiert oder redigiert werden (Ar-
beitsphase 6). Und schliesslich erfolgt eine Korrektur der gesamten Arbeit (Arbeitsphase 7).

Und welche formalen Aspekte miissen beachtet werden?

Erstens ist betreffend Kapitelgliederung eine Einteilung in viele kleine Unterkapitelchen zu
vermeiden. Zweitens missen alle fremden Informationen, die wortlich oder sinngemass
Ubernommen werden, im Text belegt werden. Dabei orientiert man sich an den Standards
der American Psychological Association (APA). Drittens dienen Fussnoten dazu, informie-
rende und bibliographische Angaben zu machen. Viertens tragen sdmtliche Abbildungen und
Tabellen einen Titel, sind nummeriert und enthalten eine Quellenangabe, wenn die Informa-

tionen Gbernommen worden sind.

Fiar weiterfihrende Informationen wird auf die einschlagige Literatur zur Thematik dieser

Arbeit verwiesen, die teilweise aus dem vorliegenden Literaturverzeichnis ersichtlich ist.

Schreiben ist hart; man kommt nur schwer dahinter,

wann man aufhéren muss.

Peter Ustinov (* 1921), englischer Schriftsteller und Schauspieler
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Gemass den Standards der American Psychological Association (APA) gelten beziglich
des Literaturverzeichnisses die folgenden Regeln.
Allgemeine Regeln zum Literaturverzeichnis (Metzger, 2004, S. 142-143)

1) Im Literaturverzeichnis werden alle Quellen aufgefiihrt, die im Text verwendet wur-

den.
2) Grundsatzlich ist die Sprache des zitierten Werkes zu verwenden.

3) Das Literaturverzeichnis wird alphabetisch den Nachnamen der Autoren, Autorinnen
entsprechend geordnet. Ist die Autorin, der Autor nicht bekannt, bestimmt das erste
Wort im Titel der Quelle die Reihenfolge.

4) Die Abkurzungsform "et al." wird im Literaturverzeichnis nicht verwendet.

5) Ist das Erscheinungsdatum nicht bekannt, so steht in der Klammer "ohne Datum".

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit


http://www.sportwissenschaft.de/fileadmin/pdf/download/richtl.pdf

Literaturverzeichnis 21

6) Titel und Untertitel eines Buches werden kursiv geschrieben. Nicht kursiv gedruckt
werden jedoch Titel von Aufsatzen, die in Sammelwerken erschienen sind. Hingegen
wird der Titel des Sammelwerkes kursiv geschrieben. Bei Zeitschriften und Zeitungen
wird nicht die Artikeluberschrift, sondern der Zeitschriften- oder Zeitungsname kursiv
geschrieben.

7) Personliche Kommunikation (Interviews usw.) wird nicht ins Literaturverzeichnis auf-

genommen, sondern in einem separaten Verzeichnis (im Anhang) aufgefihrt.
8) Rechtliche Erlasse werden nicht ins Literaturverzeichnis aufgenommen.

9) Grundsatzlich gilt folgendes Schema: Nachname, Initiale. (Erscheinungsjahr). Titel.
Verlagsort: Verlag.

Beck, U. (2001). Schone neue Arbeitswelt. Vision: Weltburgergesellschaft. Frankfurt:
Campus Verlag.

10) Die erste Auflage eines Buches ist nicht speziell zu vermerken, wohl aber die folgen-
den nach dem generellen Schema: Nachname, Initiale. (Erscheinungsjahr). Titel (Auf-
lage). Verlagsort: Verlag.

Niederhauser, J. (2000). Die schriftliche Arbeit (3. Aufl.). Mannheim/Leipzig/Wien/Zu-
rich: Duden.

Beispiele fur verschiedene Publikationsarten (Metzger, 2004, S. 144-152)

Zwei oder mehrere Autorinnen, Autoren

Die Namen der Autorinnen und Autoren werden, durch Kommas getrennt, aneinander ge-
reiht. Vor dem letzten Namen steht, ohne Komma getrennt, zusatzlich ein ,&". Alle Nach-

namen werden vorangestellt.

Meier, A. & Slembeck, T. (1994). Wirtschaftspolitik. Ein kognitiv-evolutiondrer Ansatz. Miun-
chen: Oldenburg.
Gantenbein, P., Laternser, S. & Spremann, K. (2000). Anlageberatung und Portfoliomana-

gement. Was Banker und Privatinvestoren wissen mussen. Zirich: NZZ.

Zwei oder mehr Werke desselben Autors, derselben Autorin

Mehrere Werke desselben Autors, derselben Autorin werden nach dem Erscheinungsjahr
in aufsteigender Reihenfolge geordnet. Erscheint eine Autorin, ein Autor zugleich als Ein-
zelautor,- autorin und zusammen mit anderen Autoren, Autorinnen, so werden zunéchst

alle Einzelwerke aufgefiihrt, anschliessend folgen die gemeinsam publizierten Werke.
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Dubs, R. (1995). Lehrerverhalten. Zirich: SKV.
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Hohn, E. (1993b). Steuerrecht: Ein Grundriss des schweizerischen Steuerrechts fiir Unter-
richt und Selbststudium (7. Aufl.). Bern: Haupt.

Aufsatz in einem Sammelwerk
Titel von Aufsatzen, die in Sammelwerken erschienen sind, werden nicht kursiv gedruckt.
Hingegen wird der Titel des Sammelwerkes kursiv geschrieben.

Schnédelbach, H. (1994). Positivismus. In H. Seiffert & G. Radnitzky (Hrsg.), Handlexikon
zur Wissenschaftstheorie (2. Aufl.) (S. 267—-270). Minchen: Deutscher Taschen-
buchverlag.

Ist der Sammelband, in dem ein Aufsatz erschienen ist, bereits als eigener Eintrag im Lite-
raturverzeichnis aufgefuhrt, so kann die Literaturangabe auch mittels Kurzbeleg des
Sammelbandes erfolgen.

Schnédelbach, H. (1994). Positivismus. In Seiffert & Radnitzky (1994, S. 267-270).
Korperschaftliche Autoren (staatliche Amtsstellen, Unternehmungen)

Die entsprechende Korperschaft erscheint als Autor. Sofern dieser Autor gleichzeitig Verle-
ger ist, so steht an Stelle des Verlegers ,Autor*.

Bundesamt fur Statistik [BFS]. (2001). SAKE 2000. Wichtigste Ergebnisse der Schweizeri-
schen Arbeitskrafteerhebung in Kiirze. Neuchéatel: Autor.
Unbekannter Autor, unbekannte Autorin

Diercke Weltatlas (4. Aufl.)(1996). Braunschweig: Westermann Schulbuchverlag.

Zeitschriften

Nachname, Initiale. (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift, Jahrgang (Ausgabe),
Seitenzahl(en).

Kuster, J. & Plaz, P. (2003). Tourismusstandort Schweiz: Kostenunterschiede zwischen
der Schweiz und der EU. Die Volkswirtschatft, 76 (7), 16-21.
Zeitungsartikel

Nachname, Initiale. (Erscheinungsjahr, -datum). Titel. Name der Zeitung, Seitenzahl(en).

Starbatty, J. (2001, 21. Mai). Euro ohne Kredit. Stabilitdt nicht gehalten, Vertrauen nicht
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gewonnen. St. Galler Tagblatt, S. 2.

Online-Information (Internet-Quelle)

Grundsatzlich gelten dieselben Regeln wie bei gedruckten Quellen. Ofters kann das Er-
scheinungsjahr nicht ermittelt werden, so dass nach dem Namen des Autors, der Autorin
»(ohne Datum)“ vermerkt wird. Zusatzlich werden das Zugangsdatum und die Zugangsad-
resse (so ausfuhrlich wie maglich) angegeben. Am Ende des Eintrags steht kein Punkt,
damit dieser nicht falschlicherweise als Teil der Adresse angesehen wird.

Starbatty, J. (2001, 21. Mai). Euro ohne Kredit. Stabilitdt nicht gehalten, Vertrauen nicht
gewonnen. St. Galler Tagblatt. Zugriff am 22. Aug. 2001 unter
http://www.tagblatt.ch

Beitrage einer Online-Zeitschrift (DVS, 2002, S. 6-7)

Existiert neben der html-Version eines reinen E-Journals auch eine pdf-Version, so ist vor-
zugsweise diese anzugeben, da hier durch die Seitenzahlen eine ausreichende Eingren-
zung auf die Textstellen gegeben ist.

Thomas, M., Weller, V., Schulz, T. & Vorkel, C. (2001). Entwicklung einer mr-kompatiblen
Schulterlagerungsschiene zur Funktionsuntersuchung der Schulter im offenen
Kernspintomographen. Klinische Sportmedizin/Clinical Sports Medicine-Germany, 2
(6), 85-93. Zugriff am 23. Februar 2002 unter http:/klinische-
sportmedizin.de/Auflage2001_6/Artikel 1 Schulterschiene/Schulterschiene.pdf

Pandel, H.J. (2001). Fachubergreifendes Lernen — Artefakt oder Notwendigkeit? sowi-
onlinejournal — Zeitschrift fur Sozialwissenschaften und ihre Didaktik, 1. Zugriff am
25. Februar 2002 unter http://www.sowi-onlinejournal.de/2001-1/pandel.htm

Nachrichten in Mailing-Listen und Diskussionsforen (DVS, 2002, S. 7-8)

Nachrichten in Mailing-Listen und Newsgroups sind grundsatzlich zitierfahig. Dabei sind ar-
chivierte Listen den nicht archivierten vorzuziehen.

Wolters, P. (2001, 16. Februar). Resolution Juniorprofessuren. Nachricht veréffentlicht in
Mailing-Liste SPORTWISS <sportwiss@ruhr-uni-bochum.de>

Brach, M. (1999, 4. Marz). Mailinglisten Sportwissenschaft. Nachricht veréffentlicht in Mai-
ling-Liste SPORTWISS, archiviert unter
http://www.listserv.dfn.de/htbin/wa.exe?A2=ind9903&L =sportwiss&F=P&S=&P=518

Internet-Newsletter (DVS, 2002, S. 8)

Ahnlich wie Mailing-Listen und Newgroups sind Internet-Newsletter zu handhaben. Bei im
Internet einsehbaren Newslettern ist der URL anzugeben. Die Genauigkeit der Datumsan-

Anleitung zur Anfertigung einer Fach-/Maturaarbeit



http://www.tagblatt.ch
http://www.sowi-onlinejournal.de/2001-1/pandel.htm
mailto:sportwiss@ruhr-uni-bochum.de
http://www.listserv.dfn.de/htbin/wa.exe?A2=ind9903&L=sportwiss&F=P&S=&P=518

Literaturverzeichnis 24

gabe héngt davon ab, in welchem periodischen Abstand der Newsletter erscheint (taglich,
wochentlich, monatlich, Jahreszeit).

Fachgruppe Entwicklungspsychologie in der Deutschen Gesellschaft fir Psychologie
(Hrsg.) (2000, Juli). Newsletter Entwicklungspsychologie 2/2000. Zugriff am 20. Feb-
ruar 2002 unter http://www.dgps.de/gruppen/fachgruppen/entwicklungs/NL2-00.PDF

Schummer, J. (2002, 8. Februar). Newsletter "wissenschaftlichernachwuchs.de", Nr. 5.
Zugriff am 25. Februar 2002 unter http://mailhost.rz.uni-karlsruhe.de/cgi-
bin/wa?A2=ind0202&L=wn-news&O=A&F=&S=&P=63

Unvero6ffentlichte Quellen (Niederhauser, 2000, S. 29)

Unveroffentlichte Arbeiten werden wie unselbstandige Quellen behandelt und mit der An-
gabe des Typs der Arbeit versehen (z.B. Diplomarbeit, Facharbeit, ...). Anfihrungszeichen

und Kursivierungen werden nicht verwendet.

Schmidt, D. (1996). Versteht man sie? Oder: Der Weg zum idealen Lehrbuch. Eine kriti-
sche Untersuchung ausgewahlter Lehrbicher zur Geomorphologie. Diplomarbeit

Bonn, Universitat.

Bei unveréffentlichten Materialien aus Archiven sind Autor/Autorin (sofern sie Gberhaupt
eruierbar sind) und Titel der Quelle sowie Fundort und Signatur anzugeben. Anfiihrungs-

zeichen oder Kursivierungen werden nicht verwendet.

Auswandererzahlen aus dem Regierungsbezirk Minden. Staatsarchiv Detmold. MI. 1A,
95-101.

Audiovisuelle Medien (Metzger, 2004, S. 149-150)

Als Autor, Autorin erscheint jene Person, die das Werk am starksten gepréagt hat (Kompo-
nist, Produzent, Regisseur etc.). Die Funktion dieser Person wird in Klammern genannt
(z.B. Produzent). Nach dem Titel folgt die Art des Mediums in eckigen Klammern (CD, Film
etc.). Ebenso wie bei Biichern werden Datum, Ort und Vertreiber der Publikation aufgefihrt.
Live-Auffuhrungen (Konzert, Theater) werden nicht ins Literaturverzeichnis aufgenommen,

weil sie von den Lesenden der Arbeit nicht rekonstruiert werden kénnen.

Film- oder Videoaufnahme:
Eastwood, C. (Director). (1992). Unforgiven [Film]. Hollywood: Warner Brothers.

Fernsehsendung (Produzent/-in oder Moderator/-in anstelle Autor/-in):
Brennwald, A. (Moderator). (2002, 21. Aug.). Rundschau [Fernsehsendung]. Zurich:

SFDRSI1.
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Tonaufnahme (Musik, Sprache):
Allgemeine Form: Name, A. (Datum des Copyright). Titel des Stiicks/Songs. On Titel des

Albums [Aufnahmemedium: CD, Record, Kassette etc.]. Ort: Label (Aufnahmeda-

tum, wenn unterschiedlich vom Copyright-Datum).

Shocked, M. (1992). Over the waterfall. On Arkansas traveler [CD]. New York: PolyGram
Music.

Anzeige, Inserat, Plakat (Metzger, 2004, S. 150)

Anstelle des Autors, der Autorin ist die Institution oder das Produkt zu nennen, anschlies-
send an das Datum der Typ der Publikation (z.B. Anzeige) in eckigen Klammern. Der Fund-
ort ist so konkret wie moglich zu definieren

Swisscom (2002, 18. Juli) [Anzeige]. Die Weltwoche, 70, S. 76.
Bundesamt fir Gesundheit (Sommer 2002). Stop Aids [Plakat]. Schweiz: Autor.

Mode Vogele (25. Aug. 2002) [Werbespot]. SFDRS2.

Weitere Informationen zu Sonderfallen sowie ein ausfihrliches Literaturverzeichnis finden
sich in Metzger (2004, S. 144-152).
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Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Aufbau der ArDEIT ..........oiiiiie e 2
Abbildung 2: Die sieben ArbeitSphasen...........c..uviiiiiiii 4
Abbildung 3: Beispiel €iNer DISPOSITION ........cooiiiiiiiiiiiiiie et e e 9
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Tabellenverzeichnis

Tabelle 1 : UDersicht GHEAEIUNG .........c.civeiviiieeeieieete ettt 12
Tabelle 2: Gegenuberstellung ZitIErWEISEN .........oooiiiiiiiiiiiieee e 14

Tabelle 3: Arbeitslosenquote in verschiedenen Landern

Anstelle von zwei Verzeichnissen (Abbildungen und Tabellen) kann ein zusammengefass-
tes Darstellungsverzeichnis gewahlt werden. Es wird dann bei der Beschriftung nicht mehr
zwischen Abbildungen und Tabellen unterschieden, sondern es laufen alle Grafiken unter
dem Titel Darstellung. Dies bietet sich vor allem dann an, wenn die Anzahl Grafiken in der
Arbeit gering ist.
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Abkurzungsverzeichnis

APA American Psychological Association
BFS Bundesamt fur Statistik
ISME Interstaatliche Maturitatsschule fir Erwachsene, St. Gallen/Sargans

Abklrzungen, besonders unbekannte, stéren den Lesefluss. Sie sind deshalb mit Zurtick-
haltung zu verwenden und insbesondere in Kapiteliiberschriften verboten. Neben der Er-
wahnung im Abkirzungsverzeichnis sollten Abklrzungen bei der ersten (ausgeschriebe-
nen) Erwdhnung des Ausdruckes in Klammern hinten angestellt werden. In der Folge wird
dann nur noch die Abklirzung verwendet.

Beispiel: Diese Anleitung soll dazu dienen, die Anfertigung einer Fach- oder Maturaarbeit
an der Interstaatlichen Maturitatsschule fur Erwachsene (ISME) zu erleichtern. Es ist Ziel
der ISME, dass Fach- und Maturaarbeiten in formal korrekter Form verfasst werden.

Géangige Abkirzungen, wie z. B., etc., usw., USD, CHF, S., Aufl., Hrsg., sollen nicht spe-
ziell als Abklirzungen ausgewiesen werden.
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ANHANG

ANHANG A: Erlauterung zum Anhang

ANHANG B: Schreibregeln
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Anhang A: Erlauterungen zum Anhang

Ob ein Anhang nétig ist oder nicht, hangt vor allem von der Fach- resp. Maturaarbeit ab.
Der Anhang beginnt mit einer Ubersichtsseite. Zur optischen Trennung vom Hauptteil der
Arbeit kann diese oder der gesamte Anhang auf farbiges Papier gedruckt werden.

Der Anhang ermdglicht es, einer Arbeit Quellen (z.B. Verzeichnis der interviewten Perso-
nen, Interviewleitfaden, Fragebogen), lllustrationen, bestimmte Auswertungen oder voll-
standige Auflistungen von Beispielen beizugeben. So kdnnen einerseits die Aus-
fihrungen zum Thema von Ballast fur die Leserin, den Leser befreit werden. Andererseits
ist es aber mdglich, Materialien, die eine bessere Nachvollziehbarkeit der Arbeit gewahr-
leisten, zu prasentieren. (Niederhauser, 2000, S. 17)

Im Verzeichnis der interviewten Personen miissen folgende Angaben gemacht werden:

Vorname Name, Funktion, Firma/Institution, Ort, Art des Interviews, Datum.
Edwin Ziger, Rektor, ISME, St. Gallen, personliches Interview, 29. November 2007.

Ursula Moser, Finanzchefin, Musterlich GmbH, Rorschach, Telefoninterview, 15. Juni
2002.
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Anhang B: Schreibregeln
Schreibweisen ohne Leerschlag
Zeichen Bedeutung Beispiele
- Bindestrich General-Guisan-Strasse
- Trennungsstrich ge-hen
- Streckenstrich Basel-Zurich—Chur
- bis 10-12 Uhr
* Sicherheit CHF *330.--*
Auslassungszeichen | Max' Fahrrad
/ Bruchstrich 1/3, 16./17. Mai, 2003/4, Samstag/Sonntag
Schreibweisen mit Leerschlag
Zeichen Bedeutung Beispiele Ausnahmen
, 2,00 Satzzeichen 12. Februar, A. Miller, d. h., z. B., Art. 5 Abs. | CHF 4.50, 12.07.2003,
20R, z. H. v. bzw., usw.
- minus 20-6=14 —10 Grad Celsius
- gegen St. Gallen — Lausanne
- Gedankenstrich Sie werden uns — wir sind davon Uberzeugt —
zustimmen.
* geboren Gottfried Keller * 19.07.1819
+ gestorben C. F. Meyer + 28.11.1898
& und Muller & Co., Hutter & Sohn Obst- und Gemuisehandel
§ Paragraph gemass § 12 der Statuten, geméass 8§ 12-17 | Mehrere Paragraphen sind
der Statuten zu andern.
° Grad 35°C, 15°F -12°, 47° 22' 38"
zZu 1:25'000 (Massstab)
% Prozent 33 %
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Zusatzliche Schreibregeln
Abklrzungen aus Grossbuchstaben werden ohne Punkt geschrieben: SBB, UNO, AG,
SchKG.
Abklrzungen mit Kleinbuchstaben werden mit Punkt geschrieben: usw., Art., Dr., Nr., Co.
Mass- und Gewichtsbezeichnungen werden klein und ohne Punkt geschrieben: cm, m,
km, m2, cm3, dl, |, hl, g, kg, t
Mit Ziffern und Zahlen zusammengesetzte Worter werden ohne Bindestrich geschrieben:
8fach, 16stellig, 1995er, 100prozentig, 100%ig; Ausnahmen: 7-jahrig, die 7-Jahrigen,
12-mal, 3- bis 4-mal
Mehrstellige Zahlen werden mit Apostroph unterteilt: CHF 45'520'302.--, 68'000 kg
Nummern werden nach ihnrem Zweck gruppiert (keine festen Regeln): Tel. 071 571 52 85,
Postkonto 90-23052-9, AHV-Nr. 791.37.544.312

Abkirzungen von Zahlwortern kénnen mit oder ohne Punkt geschrieben werden: Mio.,
Mia. oder Mio, Mia
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Erklarung

Der/die Unterzeichnende bestatigt mit seiner/inrer Unterschrift, dass die Arbeit selbstandig
verfasst und in schriftliche Form gebracht worden ist, dass sich die Mitwirkung anderer Per-
sonen auf Beratung und Korrekturlesen beschrankt hat und dass alle verwendeten Unterla-
gen und Gewahrspersonen aufgefihrt sind.

Datum: Unterschrift;




