Westsachsische Hochschule Zwickau
University of Applied Sciences

LEITFADEN

zur Anfertigung von
Wissenschaftlichen Arbeiten

fur Arbeiten an der Fakultat
Automobil- und Maschinenbau

Stand: Dezember 2020



Leitfaden zur Anfertigung von wissenschaftlichen Arbeiten Seite i

4.1
4.2
4.3

6.1
6.2
6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.4

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9

Inhaltsubersicht
Zielstellung von wissenschaftlichen Arbeiten ..., 1
Bewertungskriterien fur wissenschaftliche Arbeiten ............c.cccceernrnnne. 3
Vorgehen zur Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit........................ 4
Aufbau wissenschaftlicher Arbeiten...........eeeii 5
Grundlegende STrUKLIUN ..........iiii e 5
Gliederung der Ausarbeitung ... 6
Erarbeitung der Gliederung (Inhaltsverzeichnis)............ccooooiiii 9
Verfassen des TeXtes ... s 10
Formale Gestaltung.........ccooiriiiiiiiinnini s 12
AlIgeMEINE VOrgaben ........ccooiiiiiiiiieee et e 12
Literaturangaben und Zitate............oooooooii 13
Abbildungen, Tabellen, Anlagen, AbKUrzungen ...........coouviieiieeeeeieeeeeineennn. 15
Abbildungen, Tabellen ... 15
LY ] =T 1T o TSP PTRRRPRRRRPRN 17
ADKUIZUNGEN. ... s 17
SEeIteNNUMMETIEIUNG ...coeiiiiiee e e e e e e e e e e e eeeaens 18
Bearbeitung der Abschlussarbeiten ..........cccoooiiiiiiiinniiiin, 19
Ablauf bei der Abstimmung mit der Hochschule ............cccccooeiiiiiiiiiieee, 19
Ausarbeitung des Themas ... 20
Abschluss der Arbeit und Verteidigung............ccccooiiii e 20
Wichtige Regelungen und Empfehlungen............ccoooiiiiiiiie 21
BibliotheKSEINtrag .........cooviiiiiiiiie e e 21
T 0= VL= 4 =T o PSSO 21
Deckel und RUCKEN ..o 22
ADGADE ..o 22



Leitfaden zur Anfertigung von wissenschaftlichen Arbeiten Seite i

8.1
8.2
8.3

Tipps UNd HINWEISE ... s e 23
Selbst-Organisation wahrend der Projektbearbeitung ............cccccceeeeeiiiieen, 23
KOITEKIUMESEN ... e 24
AUtorenreferat.... ..o 24
Weiterflihrende Literatur............eeiiiiiiiiiie s e 25



Leitfaden zur Anfertigung von wissenschaftlichen Arbeiten Seite 1

1 Zielstellung von wissenschaftlichen Arbeiten

Im Rahmen wissenschaftlicher Arbeiten soll ein Problem auf Basis einer systemati-
schen und methodischen Vorgehensweise geldst werden. Dabei sollen bekannte In-
formationen, Methoden und Techniken aus dem jeweiligen Fachgebiet zusammenge-
tragen und bewertet werden, auf Basis einer umfassenden Analyse des vorliegenden
Problems anforderungsgerecht ausgewahlt, bei Bedarf situationsgerecht weiterentwi-
ckelt und l6sungsorientiert angewendet werden. Bei der Gestaltung und Erarbeitung
der Losung mussen neben technischen Anforderungen im Allgemeinen auch wirt-
schaftliche, gesellschaftliche und kulturelle Aspekte beachtet werden. Im Idealfall tra-
gen die gewonnenen Ergebnisse zum technischen Fortschritt bei.

Inwieweit diese vielfaltigen Aspekte bei verschiedenen Formen und Anlassen von wis-
senschaftlichen Arbeiten zum Tragen kommen, hangt jedoch stark von der jeweiligen
Aufgabenstellung ab. Ein wesentlicher Unterschied zwischen einer wissenschaftlichen
und einer rein pragmatischen Herangehensweise ist jedoch, dass bei wissenschaftli-
chen Arbeiten nicht einfach irgendeine Losung flur ein bestehendes Problem erarbeitet
werden soll. Stattdessen soll eine geplante und fundierte Arbeitsweise dazu fuhren,
dass eine unter den gegebenen Umstanden optimale Lésung erreicht wird. Dazu ge-
hort vor allem, dass wissenschaftliche Grundlagen des Fachgebiets und alle sonstigen
verfugbaren Informationen umfassend berlcksichtigt und begrindet auf fachliche
Problemstellungen angewendet werden, sowie dass alle Vorgehensweisen, LOsungs-
vorschlage und die erzielten Ergebnisse Uberprufbar und nachvollziehbar sind.

Im Rahmen des Studiums sind verschiedene wissenschaftliche Arbeiten anzufertigen.
Sie dienen neben der Losung eines praktischen oder wissenschaftlichen Problems vor
allem auch der Einfuhrung von Studierenden in die wissenschaftliche Arbeitsweise und
deren EinlGbung an verschiedenen Beispielen. Orientiert an einem bestimmten Prob-
lem soll zum einen zielstrebiges, systematisches und wissenschaftlich korrektes Ar-
beiten und zum anderen das Verfassen logischer, strukturierter und verstandlicher
Texte trainiert werden.
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Insbesondere die Abschlussarbeit soll zeigen, dass ein Absolvent in der Lage ist, ein
Problem aus seiner Fachrichtung selbstandig und in begrenzter Zeit nach wissen-
schaftlichen Methoden zu bearbeiten. Der Umfang und der Schwierigkeitsgrad des be-
trachteten Problems sollten dabei bereits den typischen Anforderungen der spateren
Berufstatigkeit entsprechen. Die Abschlussarbeit hat daher eine wichtige Bruckenfunk-
tion zwischen Studium und Beruf.

Bei der Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten stehen Betreuer an der Hochschule und
ggf. auch aus einem Unternehmen beratend zur Seite. Der Umfang der Betreuung
richtet sich dabei nach den Anforderungen des Themas und nach den Kompetenzen,
die Studierende bereits mitbringen sollten. Insbesondere bei Arbeiten im Unternehmen
kann dadurch ein Spannungsfeld zwischen den Interessen des Unternehmens, des
Studierenden und den Anforderungen der Hochschule entstehen. Daher ist es wichtig,
Aufgabenstellungen im Vorfeld abzuklaren, um grof3e Probleme zu vermeiden. Es ist
jedoch auch Teil des wissenschaftlichen Arbeitens, solche Interessenskonflikte aufzu-
I6sen, Herausforderungen bei der Erstellung der Arbeit zu meistern und letztlich eine
ausgewogene LOosung zu entwickeln.
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2 Bewertungskriterien fur wissenschaftliche Arbeiten

Bei der Bewertung wissenschaftlicher Arbeiten wird gepruft, inwieweit die in Kap. 1

beschriebene umfassende Zielsetzung erfullt wird. Dazu gehdren insbesondere fol-

gende inhaltliche Aspekte:

Systematische Vorgehensweise bei der Bearbeitung des Themas
Selbstandigkeit und Planung der Arbeitsweise unter Berucksichtigung
organisatorischer Einschrankungen

Kreativitat und Innovationsgrad bei der Entwicklung der angewendeten
Lésungsansatze; dies kann durch die situationsspezifische Anpassung und
Weiterentwicklung bestehender Methoden oder die Verknlpfung von Wissen
gemal dem Stand der Wissenschaft und Technik zu neuen Erkenntnissen
nachgewiesen werden

Nachvollziehbarkeit der Argumentation

Nutzbarkeit der Arbeitsergebnisse fur die konkrete Problemstellung und spatere,
ahnlich gelagerte Probleme

Umfang und Tiefe der inhaltlichen Bearbeitung des Themas

Darstellung der wissenschaftlichen Grundlagen (korrekt, kompakt, zielorientiert)

Daneben mussen auch formale Anforderungen an die Dokumentation der Ergebnisse

erfullt werden:

Verstandlichkeit des Textes, insbesondere eine ingenieur-wissenschaftliche
Schreibweise

Aussagekraft und Lesbarkeit von Bildern, Grafiken und Tabellen

Korrekte Kennzeichnung verwendeter Quellen

AuRere Form, Sorgfalt, Einhaltung von fachtypischen Vorgaben und
Gepflogenheiten.

Die Gewichtung der Kriterien gegeneinander kann abhangig vom gewahlten Thema

und von Umfang und Schwierigkeitsgrad der zu erstellenden Arbeit (Beleg, Studienar-

beit, Abschlussarbeit) variieren.
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3 Vorgehen zur Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

Trotz unterschiedlichster Problemstellungen fur wissenschaftliche Arbeiten kann fol-
gender Ablauf als weitgehend allgemeingultige Orientierung dienen:

1. Themenfindung (Problemanalyse, Zielformulierung, Systemabgrenzung)

2. Literaturrecherche zur Einarbeitung in das spezifische Themengebiet

3. Istanalyse des in der Arbeit betrachteten Systems oder Teilbereichs und
Einordnen der konkreten Situation in Bezug zu den abstrakten, allgemeingultigen
Konzepten, die in der Literatur beschrieben sind

4. Erstellen eines Projektplans, in dem die wichtigsten Teilschritte zur Bearbeitung
der Aufgabe mit (geschatzten) Zeitangaben aufgeschlusselt sind

5. Bearbeitung der Problemstellung laut Zeitplan; dazu gehért auch die vertiefende
Literaturrecherche zu spezifischen Fragestellungen, die sich im Lauf der
Bearbeitung ergeben

6. Erstellung der Gliederung der wissenschaftlichen Arbeit, so dass eine
nachvollziehbare Darstellung des Projekts und der Ergebnisse mdglich wird

7. Verfassen der wissenschaftlichen Arbeit

8. Erstellung der Prasentation
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4 Aufbau wissenschaftlicher Arbeiten

4.1 Grundlegende Struktur

Wissenschaftliche Arbeiten haben unabhangig von der Thematik grundsatzlich eine
ahnliche Struktur. Die Gliederung ist das ,logische Gerust® der Arbeit.

Die schriftliche Ausarbeitung umfasst bei wissenschaftlichen Arbeiten, die als Pru-
fungsleistung erstellt werden, neben der eigentlichen Darstellung der Ergebnisse und
Vorgehensweisen in der schriftichen Ausarbeitung zwingend verschiedene ergan-
zende Elemente und Verzeichnisse. Die Bestandteile der Arbeit sind in folgender Rei-
henfolge anzuordnen:

= Titelblatt

= Nur bei Abschlussarbeiten:
Autorenreferat als kurze Zusammenfassungdes Inhalts, maximal 20 Zeilen

= Erklarung zur selbststandigen Anfertigung der Arbeit

= Nur bei Abschlussarbeiten:
Ausgegebene Aufgabenstellung (1 x im Original, sonst Kopien)

= Bei Bedarf: Vorwort oder Danksagung

* |nhaltsverzeichnis

= Bei Bedarf: Kurzzeichenverzeichnis (Formelzeichen und Abkurzungen)

= Bei Bedarf: Verzeichnis von Begriffen und Definitionen (Begriffserlauterung,
Glossar)

= Ausarbeitung (Textteil, beginnt mit Seite 1)
Dieser Abschnitt macht (ggf. zusammen mit Anlagen) den grofdten Teil einer
wissenschaftlichen Arbeit aus (Details zur Gestaltung s. Kap. 4.2)

= Quellenverzeichnis (Verzeichnis aller verwendeten Literatur- und Internetquellen)

= Bei Bedarf: Verzeichnis der Abbildungen (kann auch vor dem Textteil stehen,
dann Einordnung nach dem Inhaltsverzeichnis)

= Bei Bedarf: Verzeichnis der Tabellen (kann auch vor dem Textteil stehen, dann
Einordnung nach dem Abbildungsverzeichnis)

= Verzeichnis der Anlagen

= Anlagen
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4.2 Gliederung der Ausarbeitung

Das Ziel der Ausarbeitung ist es, die Vorgehensweise bei der Bearbeitung der gege-
benen wissenschaftlichen Fragestellung sowie die gewonnenen Ergebnisse und Er-
kenntnisse nachvollziehbar zu dokumentieren. Die Leser der Ausarbeitung missen
anhand der schriftlichen Ausarbeitung in der Lage sein, alle getroffenen Entscheidun-
gen und Schlussfolgerungen nachzuvollziehen. Daher missen neben den Ergebnis-
sen auch relevante Informationen und Kenntnisse dokumentiert werden, die z.B. im
Rahmen der Literaturrecherche gewonnen wurden. Zudem mussen die jeweils ge-
wahlten Losungsansatze und Theorien begrundet und ggf. mit moglichen Alternativen
verglichen werden.

Relevante Leser dieser Ausarbeitung sind z.B. an der Hochschule die betreuenden
Hochschullehrer bzw. Prifer, im betrieblichen Kontext Kollegen, die ein durchgefiihr-
tes Projekt spater fortfuhren oder weiterentwickeln mochten. Die Fahigkeit, verstandli-
che, umfassende Ausarbeitungen zur Dokumentation von Projekten zu erstellen, ist
also nicht nur im Rahmen von Prufungsleistungen relevant, sondern vor allem auch fur
die effiziente Zusammenarbeit im Unternehmen.

Wie die Gesamtstruktur der wissenschaftlichen Arbeit ist auch die eigentliche Ausar-
beitung Ublicherweise nach einem einheitlichen Schema aufgebaut. Anpassungen
sind jedoch abhangig von der jeweiligen Aufgabenstellung maoglich und notwendig,
wenn dadurch eine bessere Darstellung der benotigten Inhalte erreicht wird. Jeder Ab-
schnitt sollte dabei Antwort auf eine typische Leitfrage geben.

Einleitung — Welches Problem bzw. welche Frage wird betrachtet?

In der Einleitung wird der Leser auf das Thema der Arbeit hingefuhrt. Dazu wird das
Thema in den Ubergeordneten, allgemeineren wirtschaftlichen oder gesellschaftlichen
Kontext eingeordnet, so dass die Relevanz der Aufgabe bzw. des betrachteten The-
mas deutlich wird. Dann wird das spezielle Problem beschrieben, das der Themenfin-
dung der Arbeit zugrunde liegt, um anschliellend maoglichst exakt das Ziel der Arbeit
zu formulieren.

Dem folgt eine Systemabgrenzung, d.h. es wird beschrieben, was alles zu dem zu
untersuchenden System gehdrt, was betrachtet wird und was nicht betrachtet wird.

Abschliel3end ist kurz das Vorgehen zur Erreichung des genannten Zieles zu skizzie-
ren (Aufbau der Arbeit). Damit weil der Leser, was ihn in dieser Arbeit ungefahr er-
wartet.
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Wissenschaftliche Grundlagen — Welche Losungsansatze bestehen bereits?

Vor einer Beschreibung der detaillierten Vorgehensweise zur Problemldsung sollten
wissenschaftliche Grundlagen zusammengefasst dargestellt werden, die bekannt sein
mussen, um die folgende Problemldsung systematisch, begrindet und korrekt durch-
zufuhren bzw. die durchgefuhrten Schritte nachzuvollziehen.

Hinweis:

Es sollten nur solche Grundlagen beschrieben werden, die auch spater in der Arbeit
zur Anwendung kommen! Daher ist es empfehlenswert, diesen Teil erst dann zu
schreiben, wenn die Probleml6sung inhaltlich weitgehend abgeschlossen ist.

Erarbeitung der Losung — Wie kann das konkrete Problem gelost werden?

Den typischerweise umfangreichsten Teil der Ausarbeitung nimmt die Darstellung der
Vorgehensweise zur Losung des betrachteten Problems und der dabei erhaltenen Er-
gebnisse und Erkenntnisse ein. Dieser Punkt wird daher sinnvollerweise entsprechend
der systematischen Vorgehensweise in mehrere Kapitel untergegliedert.

Im Allgemeinen sollte zunachst aufbauend auf die zuvor beschriebenen Grundlagen
eine detailliertere Analyse des Istzustandes bzw. der Problemlage erfolgen. Dabei
sollte deutlich werden, welche Potentiale bereits bestehende Ansatze fur den konkre-
ten Fall bieten, aber auch welcher spezifische Weiterentwicklungsbedarf noch besteht.

Hinweis:

Bei wissenschaftlichen Arbeiten ist es typischerweise so, dass Standardkonzepte nicht
unmittelbar tbernommen werden kdnnen. Dann ware namlich eine nahere Betrach-
tung gar nicht erforderlich.

Auf dieser Basis sollte eine logische Ableitung von Losungskonzepten erfolgen.
Dabei sollten drei wesentliche Planungsgrundsatze beachtet werden:

» Ganzheitliche Betrachtung des Problems
= Erarbeitung einer Ideallésung
= Betrachtung von Alternativen

Abhangig von der Aufgabenstellung kann darauf die exemplarische Umsetzung oder
die Anwendung an einem Beispiel erfolgen. Erst in diesem Schritt sollten ggf. Abwei-
chungen von der Ideallésung aufgrund von Sachzwangen diskutiert werden.

Die einzelnen Punkte der Problemldsung sollten in einer logischen Argumentation auf
dem aufbauen, was in vorangehenden Abschnitten entwickelt bzw. in den wissen-
schaftlichen Grundlagen dargestellt wurde.
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Abschlief3end sollte eine kritische Diskussion der erzielten Ergebnisse erfolgen. Da-
bei sollten die eigenen Ergebnisse und Vorgehensweisen selbstkritisch Uberprift wer-
den, um die Wirksamkeit und Eignung der erarbeiteten Losung zu hinterfragen. Je
nach Art der Aufgabenstellung kbnnen dazu Bestatigungsexperimente, Rickmeldun-
gen anderer Beteiligter oder andere Methoden zur Verifizierung und Validierung ein-
gesetzt werden.

Zusammenfassung und Ausblick — Was wurde erreicht und was kann noch ver-
bessert werden?

In diesem Punkt wird noch einmal das Ziel der Arbeit genannt und der zur Losung
beschrittene Weg sowie die dabei gewonnenen wesentlichen Ergebnisse beschrieben.
In diesem Kapitel werden also keine neuen Erkenntnisse erarbeitet, sondern nur die
vorangegangenen Ausflihrungen zusammengefasst und kritisch gewurdigt.

Die Zusammenfassung schliel3t mit einem Ausblick, wie die erreichten Ergebnisse an-
gewendet oder verwertet werden kdnnen und wie die Arbeiten an dem Thema fortge-
setzt werden sollten.

Die Untersetzung der einzelnen Gliederungspunkte sollte entsprechend dem Gesamt-
gewicht in der Arbeit erfolgen (Bild 1).

— Einleitung

Wissenschaftliche / ca. 1/3 3
Alilgemeine Grundlagen ' B
g
2 ) 5
‘2 — Istanalyse / Problemanalyse %
g 5
cg Lésungskonzept o
S > ca.23 G
= Exemplarische Umsetzung .%

©
< IS
£ — Kritische Diskussion der Ergebnisse 2
/ 3

—— Zusammenfassung und Ausblick

Bild 1 Struktur des Textteils einer wissenschaftlichen Arbeit
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4.3 Erarbeitung der Gliederung (Inhaltsverzeichnis)

Die Gliederung der schriftichen Dokumentation bzw. das Inhaltsverzeichnis mit den
einzelnen Kapiteln und Unterkapiteln entwickelt sich Ublicherweise wahrend der Bear-
beitungszeit. Es ist also weder erforderlich noch sinnvoll zu versuchen, die Gliederung
bereits zu Beginn festzulegen.

Jedoch ergibt sich aus den vorgesehenen Bearbeitungsschritten und den allgemeinen
Anforderungen an die Dokumentation bereits bei der Abstimmung der Aufgabenstel-
lung eine grobe Gliederung, die dann mit dem weiteren Eindringen in das Problem
detaillierter ausgearbeitet und weiterentwickelt wird. Dabei kann es auch erforderlich
sein, ursprunglich vorgesehene Gliederungspunkte zu verwerfen, wenn sich wahrend
der Bearbeitung neue Blickrichtungen auf das Problem ergeben.

In Hinblick auf die Reihenfolge der Themen und den Detaillierungsgrad des Inhaltsver-
zeichnisses ist es hilfreich, sich vorzustellen, wie die erforderlichen Informationen in
einem Vortrag dargestellt werden kénnen. Wenn dieser Vortrag logisch aufgebaut ist
und sowohl die Vorgehensweise bei der Bearbeitung und die erhaltenen Ergebnisse
fur einen Kollegen nachvollziehbar sind, ist auch die daraus abgeleitete Gliederung
der Arbeit geeignet. Insgesamt sollte das Inhaltsverzeichnis einer wissenschaftlichen
Arbeit im Rahmen des Studiums zwei Seiten nicht Uberschreiten.

Das Inhaltsverzeichnis ist wie folgt zu gestalten (automatische Erstellung nutzen):

Seite
1 Abc 1
2 Defgh 3
2.1 ljklmn 3
2.2 Opgrst 8
23 Uvw xyz 11
3 Abcd ef 15
3.1 Ghijkl 15
3.1.1 Mnop 15

= nach der letzten Nummer kein Punkt
= Nummern nicht einricken - Untersetzung wird durch die ,Breite” des
Nummernfeldes deutlich
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5 Verfassen des Textes

Alle Formulierungen sind komplett unpersonlich zu schreiben, kein ,ich®, kein ,wir®,
kein ,man“. Der Autor spricht auch nicht von sich als ,der Autor®. Bei einer Arbeit ist
davon auszugehen, dass alles, was in der Arbeit steht und nicht als Literaturangabe
gekennzeichnet ist, die Meinung des Autors wiedergibt.

Als Zeitform wird Prasens verwendet, Ausnahme bilden Formulierungen, die sich z. B.
auf Entscheidungen in der Vergangenheit beziehen sowie die Zusammenfassung der
Arbeit.

Bei der Wortwahl ist auf einen ingenieurgemafien Ausdruck zu achten, umgangs-
sprachliche Formulierungen sowie Formulierungen aus einem firmeninternen Wort-
schatz s. g. ,Unternehmensslang® sind zu vermeiden. Es sollte nicht soviel ,gemacht*
werden. Weitere ,Streichworter” sind: sollte, kdonnte, musste, namlich, naturlich, auch.

Der Text ist logisch und systematisch aufzubauen. Der Leser muss den Gedanken des
Autors stets folgen kdnnen (sogenannter "Roter Faden").

Die Verwendung bestimmter Methoden, Vorschlage fur Vorzugsvarianten, Probleml6-
sungsansatze, Methodenkonzepte u. A. sind stets logisch herzuleiten und zu begrin-
den (logische Argumentation).

Der ,rote Faden® der Arbeit sollte auch fur den Leser immer erkennbar sein, Informati-
onen, die nicht der Einordnung der Zielstellung oder der Herleitung der Lésungen die-
nen, sind Uberflissig und zu vermeiden.

Bei Fachbegriffen sind keine Synonyme zu verwenden, dies kann zu Missverstandnis-
sen und Verwirrung fuhren. Ein ,Ding“ wird mit einem Fachbegriff belegt und dieser
Fachbegriff wird daflr konsequent und ausschliel3lich in der Arbeit verwendet. We-
sentliche Fachbegriffe sind zu definieren und zu erlautern, insbesondere dann, wenn
die Begriffe mit verschiedenen Bedeutungen belegt sind.
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Um informative Texte zu verfassen, sollten weiterhin die folgenden Punkte berlcksich-
tigt werden (in Anlehnung an Schneider: Worter machen Leute. Piper, Minchen,1992):

= Eher kurze Satze schreiben, linear, mit dem Wesentlichen beginnen

= Einschlagige Fachbegriffe korrekt verwenden; eine ggf. abweichende Verwendung
im Unternehmen muss diskutiert werden

= FUr Beschreibungen nach Maéglichkeit im allgemeinen Sprachgebrauch ubliche
Woarter verwenden (auch bei Abkirzungen)

= Bildhafte Darstellungen anstreben

» Verben sind aussagekraftiger als Substantive

= Wenig Verneinungen verwenden (nicht, kein, nein, kaum, aul3er, un-, ...)

= [st ein Gliederungspunkt untersetzt, folgt nur unter der letzten Untergliederungs-
stufe Text

Beispiel:

2 Flexibilitat von Produktionssystemen

2.1 Aufbau und Struktur von Produktionssystemen

2.1.1 Produktionssysteme — Definition und Gliederung

Far die Planung von Produktionssystemen ist es zweckmalRig, sie als Systeme im

systemtheoretischen Sinne aufzufassen /SCHM-95/.

Es muss durch die gewahlten Formulierungen in der Arbeit klar zu erkennen sein, wo-
rin die Eigenleistung des Autors besteht, bzw. welche Daten, Vorgaben, Variantenein-
grenzungen, Entscheidungen vom Unternehmen bzw. von Dritten stammen.
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6 Formale Gestaltung

6.1 Allgemeine Vorgaben

= Druck auf A4 Papier, weil3, max. 110 g/m?

= Blatter nur einseitig bedrucken

» Umfang bei studiengebleitenden Arbeiten ca. 30 Seiten, bei Abschlussarbeiten ca.
80 Seiten
Diese Angaben kdnnen jedoch grundsatzlich nur als Richtwert gelten.
Entscheidend ist, dass alle relevanten Aspekte nachvollziehbar und vollstandig,
jedoch so knapp wie mdglich dargestellt werden. Grélzere Abweichungen sind mit
dem Betreuer abzustimmen.

= Einheitliche Schriftart in der gesamten Arbeit, die eine gute Lesbarkeit aller
Darstellungen gewahrleistet
z. B. Arial, im Textteil Arial 12, 174 -zeilig; bei Bildern, Formeln und Tabellen ist
ggaf. eine kleinere Schriftgro3e moglich
Rander oben, unten und rechts 2,0 - 2,5 cm; der linke Rand muss so gewahlt
werden, dass ein problemloses Lesen nach dem Heften / Binden gewahrleistet ist,
d.h. mind. 2,5 cm

= Hervorhebungen maoglichst nur durch Variation mit ,fett und ,kursiv*

= Esist die Neue Deutsche Rechtschreibung zu verwenden

= Auf Fulinoten sollte weitgehend verzichtet werden; Erlauterungen, die notwendig
sind, aber die Logik des Textes stéren wirden, kdnnen in Fu3noten erfolgen

= Enthalt die Arbeit Formeln, sind diese mit fortlaufenden arabischen Zahlen in
Klammern am rechten Seitenrand zu nummerieren und in einem entsprechenden
Formelverzeichnis aufzufuhren

= Uberschriften immer linksbiindig schreiben

» Hauptgliederungspunkte beginnen immer auf einer neuen Seite

= Abschnitte beginnen immer mit einem Satz (niemals mit einer Abbildung, Tabelle
oder Aufzahlung)

= Es sollte linksbiindig oder im Blocksatz geschrieben werden, Silbentrennung ist zu
empfehlen, um das Gesamtbild des Textes nicht durch zu grofe Freiraume zu
stéren

= Kopf- und / oder FuRzeilen kdnnen eingefugt werden, um Seitenzahlen,
Kapitelinformationen o.A. anzugeben; sie sollten dem jeweiligen Blatt einen
Rahmen geben und der Orientierung des Lesers in der Arbeit dienen, aber nicht
die Seite dominieren
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= Belege konnen in einem Hefter abgegeben werden, Studienarbeiten sind
dauerhaft zu binden (Ringbindung), Abschlussarbeiten sind in festem Einband zu
binden

Folgende Normen regeln formale Vorgabe und sind bei der Gestaltung des Textes zu
berucksichtigen:

= DIN 1421: Gliederung und Benummerung in Texten; Abschnitte, Absatze,
Aufzahlungen

= DIN 1422-4: Veroffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft und
Verwaltung; Gestaltung von Forschungsberichten

= DIN 1426: Inhaltsangaben von Dokumenten; Kurzreferate, Literaturberichte

= DIN ISO 690: Titelangabe von Dokumenten

= DIN 461: Grafische Darstellung in Koordinatensystemen

= DIN 1304-1: Formelzeichen; Allgemeine Formelzeichen

Tipp:
Uberprifen Sie beim abschlieRenden Ausdruck der Arbeit jede Seite jedes Exemplars

auf Richtigkeit und Vollstandigkeit! Achten Sie auf Satzibergange von einer Seite auf
die nachste.

6.2 Literaturangaben und Zitate

Einwandfreies Zitieren ist Ausdruck wissenschaftlicher Sorgfalt und Ehrlichkeit. Jede
Verwendung fremden geistigen Eigentums (Text, Kennzahlen, Bilder, Tabellen, ...) ist
durch genaue Angabe der (primaren) Literaturstelle zu kennzeichnen.

Durch den Verweis auf Fachliteratur kbnnen eigene Aussagen gestutzt werden. Zu-
dem kann durch einen Literaturverweis eventuell auf ausfuhrlichere Ausfuhrungen zu
bestimmten Grundlagen, Methoden und dergleichen verzichtet werden. Wenn zum
Beispiel in einer Arbeit auf das Toyota Produktionssystem aufgebaut wird, werden le-
diglich die fir die Arbeit wesentlichen Aspekte des Toyota Produktionssystems erlau-
tert und bezlglich geschichtlicher Hintergrinde, wissenschaftlicher Begrindungen
und dergleichen auf eine entsprechende Literaturstelle verwiesen.

Die Wiedergabe von Gedanken anderer Autoren kann entweder

» sinngemal oder
= wortlich

erfolgen.
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Fur Quellenangaben gelten entsprechende Regeln aus der Normung und der guten
wissenschaftlichen Praxis.

Wichtiger Hinweis:

Fir die Angabe von Quellenverweisen im Text sowie die Gestaltung des Literaturver-
zeichnisses bestehen zahlreiche Varianten. Welche Variante zu bevorzugen ist, hangt
malfdgeblich vom Fachgebiet, aber teils auch von personlichen Vorlieben oder organi-
satorischen Rahmenbedingungen ab. Die wichtigste Forderung fur die Gestaltung der
Quellenverweise ist dabei jedoch, dass Quelle und betreffende Inhalte der Arbeit ei-
nander eindeutig zugeordnet werden konnen.

Eine in den Ingenieurwissenschaften haufig eingesetzte Moglichkeit ist die Kennzeich-
nung von sinngemalen Wiedergaben und wortlichen Zitaten durch Literaturkurzel im
Text (nicht in FuRnoten).

Das Literaturkirzel kann z.B. aus den ersten drei oder vier Buchstaben des Autors und
dem Erscheinungsjahr der entsprechenden Literaturstelle bestehen.

Beispiel:

/DORN-92/ Dérner, D.: Die Logik des Misslingens - Strategisches Denken in
komplexen Situationen. Rowohlt Taschenbuch Verlag, Reinbek bei
Hamburg, 1992

Es ist auch moglich, als Literaturkurzel Nummern zu verwenden (/1/), allerdings setzt
dies die Nummerierung der Literaturverweise entsprechend ihrer ersten Nennung in
der Reihenfolge der Literaturverweise voraus. Zudem enthalt diese Form der Literatur-
angabe keinerlei Information, was es flr den Autor erschwert, die korrekte Literaturan-
gabe zu uberprufen und fur den Leser erschwert, die Quelle einzuordnen.

Die Art der Kennzeichnung der Zitate ist letztlich unabhangig von der gewahlten Form
der Verweise. Bei sinngemalien Wiedergaben erfolgt lediglich die Angabe der Litera-
turstelle, z. B. /DORN-92/.

Bezieht sich eine sinngemale Wiedergabe auf einen Satz, steht das Literaturkurzel
vor dem Punkt, bezieht sich die sinngemalie Wiedergabe auf einen Absatz, steht das
Literaturkirzel nach dem letzten Punkt des Absatzes.

Es ist auch mdglich, Verweise auf Literaturstellen direkt in den Text einzubetten, z.B.
.In /LIT/ wird festgestellt...“ oder ,Meyer erkannte in /LIT/, dass ...“ oder ,Meyer /LIT/
stellte fest, dass..."
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Woartliche Wiedergaben sind durch Anfuhrungszeichen (,Text®) sowie Literaturstelle +
zitierte Seite zu kennzeichnen, z. B. /DORN-92, S. 84/. Auslassungen in wértlichen
Zitaten sind durch fortlaufende Punkte (...) zu kennzeichnen.

Bei Auslassungen ist darauf zu achten, dass der Sinn des Zitates dadurch nicht ver-
andert wird.

Beispiele fur Quellenangaben:

Fur die Planung von Produktionssystemen ist es zweckmalig, sie als Systeme im sys-
temtheoretischen Sinne aufzufassen /SCHM-95/.

Umfassende Untersuchungen zu einem flexiblen Einsatz der Werker hat Gunther vor-
gelegt. Hier sind auch erste Ansatze zur Dynamisierung der Anzahl der Werker in Ab-
hangigkeit vom Kapazitatsbedarf zu finden. /GUNT-89/

In /BISS-96, S. 13/ wird dazu festgestellt: ,Die Planungsmethoden sind stets weiter-
entwickelt oder angepalt worden, wenn sich die Anforderungen an die Fabriken ge-
wandelt haben oder wenn die Planung von neuen Gestaltungszielen dominiert worden

ist.
Die korrekte Angabe einer verwendeten Literatur ist in DIN ISO 690 geregelt.

Bei der Nutzung von Internetseiten ist neben Autor, Titel und der Internetadresse auch
das Datum mit anzugeben, an dem der jeweilige Inhalt dort recherchiert wurde. Im
Unterschied zu Buchern und Zeitschriften kann sich der Inhalt einer Internetseite recht
kurzfristig andern.

Bei der Bezugnahme auf mehrere Quellen konnen diese zur Vereinfachung in einer
eckigen Klammer bzw. Schragstrichen zusammengefasst werden, z. B. [1, 3, 7] oder
/BISS-96, SCHM-95/.

6.3 Abbildungen, Tabellen, Anlagen, Abkilirzungen

6.3.1 Abbildungen, Tabellen

Mit Hilfe von Abbildungen und Tabellen ist das Gesamtverstandnis des Textes sinnvoll
zu unterstitzen. So kdnnen wesentliche Zusammenhange in einer Abbildung veran-
schaulicht werden oder die Herleitung einer Kennzahl aus verschiedenen Basisdaten
in einer Tabelle dargestellt werden.

Alle Abbildungen und Tabellen sind jeweils getrennt fortlaufend mit arabischen Zahlen
zu nummerieren und mit einem, den jeweiligen Inhalt eindeutig beschreibenden Titel
zu versehen. Dieser ist dann ebenfalls im Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis
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aufzufuhren. Ist die Abbildung oder Tabelle einer Literatur entnommen oder angelehnt,
gehort der Literaturverweis zum Titel und ist auch im entsprechenden Verzeichnis mit
aufzufihren.

Abbildungen (oder Bilder) werden unter der Grafik betitelt (Bildunterschrift), Tabellen-
titel stehen Uber der Tabelle (Tabellenuberschrift). Wird eine Tabelle auf Folgeseiten
fortgesetzt, erscheint in der ersten Zeile: ,\Weiter Tabelle x: Titel“ und die Tabellenkopf-
zeile ist zu wiederholen. Langere Tabellen (i.d.R. mehr als 2 Seiten) sollten als Anlage
beigefugt werden, da sie den Lesefluss storen.

Abbildungen sind auf eine Seite zu beschranken, ggf. kann ein Blatt im A3-Format
gefaltet und quer eingebunden werden.

Alle Abbildungen und Tabellen sind inhaltlich in den Text einzubinden, sie dienen nicht
der lllustration des Werkes, sondern sind Bestandteil der logischen Argumentation.
Deshalb ist auf jede von ihnen im Text hinzuweisen. Der Textverweis erfolgt mit der
Nummer der jeweiligen Abbildung bzw. der Tabelle. Sind Abbildung oder Tabelle nicht
auf derselben Seite wie der Verweis, ist die Seite auf der die Abbildung/ die Tabelle zu
finden ist mit anzugeben.

Beispiele:
,Wie in Bild 1 dargestellt, ...*
»1abelle 5 enthalt die wesentlichen ..."

,(siehe Bild 30)"

Beispiel Abbildungsverzeichnis: Seite
Bild 2-1  Flusssysteme eines Fertigungsplatzes /nach WIRT-89/ 5
Bild 2-2  Beispiel eines Produktionssystems mit statischer Struktur 7
Bild 2-3  Beispiel eines Produktionssystems mit dynamischer Struktur 8
Bild 2-4  Unternehmensflexibilitat, Komponenten und Wirkungsweise 10
Hinweis:

Sieht etwas wie eine Tabelle aus, wird es auch als Tabelle bezeichnet, auch wenn die
Einbindung in die Arbeit Uber eine Grafik erfolgt!
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6.3.2 Anlagen

Umfangreiche Protokolle oder Datensammlungen, grol3e Layouts oder auch vertie-
fende Erlauterungen, die den Gesamtzusammenhang des Textteiles storen wirden,
werden der Arbeit in den Anlagen beigefugt, ggf. auch auf CD.

Anlagen werden ahnlich wie Abbildungen und Tabellen nummeriert und auch sie sind
logisch im Text einzufugen. Nummer, Titel und Seitenanzahl sind im Anlagenverzeich-
nis aufzufuhren. Dabei werden die Seiten jeder Anlage mit 1 beginnend neu numme-
riert.

Enthalten die Anlagen Darstellung im DIN-A2 Format oder gréf3er, sollten die Anlagen
in einem Ordner beigelegt werden und nicht mit gebunden werden. Sie sind so zu
beschriften, dass die Zugehdrigkeit zur Arbeit erkannt werden kann.

Beispiel Anlagenverzeichnis

Seiten

Anlage 1 Ubersicht der unternehmerischen Flexibilititsarten nach Pauli und 3
Zuordnung der Flexibilitatsarten anderer Autoren

Anlage 2  Systematisierung der Simulationseingangsdaten 2

Anlage 3 Eingangsdaten des Planungsbeispiels 13

Anlage 4 Auswertungen der Anfangs- und Ergebnislosungen (beispielhaft 6

fur die wahrscheinliche Systemlast)

6.3.3 Abkurzungen

Im Abkurzungsverzeichnis sind alle in der Arbeit im Text, in Tabellen oder in Abbildun-
gen verwendeten Abkurzungen aufzufihren, dabei werden aber nur die Abklrzungen
ins AbkuUrzungsverzeichnis aufgenommen, die nicht im Duden zu finden sind.

Beispiel Abkiirzungsverzeichnis

Abkurzung Erlauterung
BK-HR Betragskoeffizient des Handlungsspielraums
BSR bestandsorientierte stufenweise Ressourcenschaltung (Dimensio-

nierungsverfahren)
CPOF Capacity Planning using Overall Factors
DDE Dynamic Data Exchange
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Das Abkurzungsverzeichnis ist alphabetisch in folgender Reihenfolge zu sortieren:

1. lateinische Buchstaben
2. griechische Buchstaben
3. sonstige Buchstaben und Zeichen

Beim jeweiligen Buchstaben sollten zuerst die GroRbuchstaben, dann die Kleinbuch-
staben aufgeflhrt werden.

Bei der Wahl von Abklrzungen ist darauf zu achten, dass es keine Doppelbelegung
mit Dudenabkirzungen gibt, oder es durch andere Ubliche Abkurzungen zu Missver-
standnissen kommen kann.

In Abbildungen sollte weitgehend auf Abkurzungen verzichtet werden. Lassen sich aus
Platzgrinden Abkurzungen nicht vermeiden, sind sie direkt in der Abbildung in einer
Legende zu erlautern (auch wenn sie im Abkurzungsverzeichnis aufgefthrt sind!).

Im Text sollten nur dann Abkurzungen verwendet werden, wenn es sich
1. um Abkurzungen handelt, die im Sprachgebrauch Ublich sind oder
2. es sich um extrem lange Begriffe handelt, die zudem haufig verwendet werden.

Im Allgemeinen sollte auf Abklrzungen verzichtet werden, weil diese das Gesamtver-
standnis des Textes beim Lesen unnotig erschweren.

Werden fir bestimmte Begriffe Abklrzungen genutzt, ist bei der ersten Erwahnung der
Begriff auszuschreiben und die Abkurzung in Klammern dahinter zu setzen (Beispiel:
...Desoxyribonukleinsdure (DNS)...). Im weiteren Text kann dann die Abkurzung ge-
nutzt werden.

6.4 Seitennummerierung
Alle Seiten der Abschlussarbeit sind fortlaufend zu nummerieren. Die Nummerierung
ist dabei wie folgt durchzufuhren.

Beginnend vom Inhaltsverzeichnis sind die Seiten bis zur Einleitung fortlaufend mit
romischen Zahlen zu nummerieren.

Ab der Einleitung bis einschliel3lich zum Quellen-/Anlagenverzeichnis sind die Seiten
mit einer fortlaufenden Nummerierung mit arabischen Zahlen zu versehen.

Die Anlagen sind jede einzeln fur sich fortlaufend beginnend mit Seite 1 arabisch zu
nummerieren.
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7 Bearbeitung der Abschlussarbeiten

7.1 Ablauf bei der Abstimmung mit der Hochschule

1.

o 0 kA W

Suchen eines Themas und Betreuers
Entweder im Unternehmen (praxis-orientiertes Thema, Regelfall) oder in der
Hochschule (wissenschaftlich orientiertes Thema)

. Antrag auf Zulassung zur Diplomprufung und auf ein Thema zur schriftlichen

Diplom- bzw. Masterarbeit (Zulassung bei max. 2 offenen Modulprtfungen, aber
nicht Praktikum, Studienarbeit, 2. Widerholungsprufung, Prifungen aus dem 1.-3.
Semester)

Benachrichtigung uber Zulassung per E-Mail

Formulierung der Aufgabenstellung durch Betreuer

Prufung der Aufgabenstellung durch Prufungsausschuss und Bestatigung
Offizielle Ausgabe der Aufgabenstellung i. d. R. zum festgelegten Ausgabetermin
bei der Fachstudienberaterin der Fakultat (alternativ ist nach Absprache eine
Zusendung per Post mdglich)

Bearbeitung der Aufgabe (Bearbeitungsdauer entsprechend der Studienordnung)
Abgabe der Diplom- bzw. Masterarbeit in 2 Exemplaren (je eines fur Erst- und
Zweitbetreuer) bei der Fachstudienberaterin zum Abgabetermin bzw. friher oder
spater bei genehmigter Verlangerung

Hinweise:

Hochschulbetreuer mit fachlicher Nahe zum Thema suchen

Thema mit Hochschulbetreuer und Unternehmen abstimmen

Zweitbetreuer suchen

Ausgabetermin so festlegen, dass die in der Prifungsordnung vorgesehene
Bearbeitungszeit eingehalten werden kann

Madglichkeit zur einmaligen Verlangerung um max. 2 Monate (Antrag bis 1 Woche
vor Abgabetermin stellen)

Bei einer verspateten Abgabe wird die Arbeit mit 5,0 bewertet!

Friheste Abgabe 4 Wochen nach Ausgabe
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7.2 Ausarbeitung des Themas

Zur Vorbereitung der Aufgabenstellung sollte eine Konzeptskizze fur die Arbeit erstellt
werden, indem das Problem beschrieben wird, das in der Arbeit gelost werden soll.
Dabei sollten insbesondere folgende Aspekte berticksichtigt werden:

= Wie kdnnen Sie das Problem belegen?

= Welche Ideen / Ansatze haben Sie zur Problemlésung?

= Welches Ziel soll mit Ihrer Arbeit erreicht werden?

= Welche Schritte fihren zur Zielerreichung?

»= Wie konnen Sie die Zielerreichung belegen?

= Welche Literaturquellen nutzen Sie zur Einarbeitung in die Problemstellung bzw.
zur Unterstutzung der Problemldsung

7.3 Abschluss der Arbeit und Verteidigung

Nach der Abgabe erfolgt die Begutachtung der Arbeit. Abschlie3end erfolgt eine mind-
liche Prufung, die sog. Verteidigung.

Die Verteidigung umfasst eine Prasentation der Arbeit (ca. 20 Min.) sowie Fragen zum
Vortrag und zur Arbeit (ca. 30 Min.). Im Anschluss erfolgen eine Beratung der Prufung
und die Bekanntgabe der Note

An der Verteidigung nehmen aufder dem Prufling die beiden Betreuer der Hochschule,
ein Beisitzer als Protokollant sowie evtl. Gaste teil. Gaste sind dabei nur mit lhrem
Einverstandnis zugelassen. Das konnen Betreuer oder Kollegen aus dem Unterneh-
men, aber auch interessierte Kommilitonen, Freunde, Familie usw. sein.

Der Antrag auf Exmatrikulation wird bei Bestehen der Abschlussarbeit unmittelbar
nach der Verteidigung ausgegeben.

Falls die Bewertung mit 5 — ungenugend — erfolgt, besteht einmal die Mdoglichkeit zur
Wiederholung der Arbeit mit einem neuen Thema.
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7.4 Wichtige Regelungen und Empfehlungen

= Die Abschlussarbeit wird von der Westsachsischen Hochschule ausgegeben!

= Die offizielle Bearbeitungszeit beginnt mit dem Tag der Ausgabe!

= Machen Sie einen Terminplan und aktualisieren Sie ihn!

= Konzentrieren Sie sich bei der Bearbeitung auf das in der Aufgabenstellung
vereinbarte Thema!

= Halten Sie Kontakt mit ihrem Betreuer an der WHZ!

= Die Arbeit muss die Anforderungen der Prifungsordnung erflllen!

= Die Arbeit wird ausschlie3lich von Prufern der WHZ bewertet!
Eine Bewertung aus Sicht eines ausgebenden Unternehmens wird aber haufig
eingeholt, um eine umfassende Beurteilung lhrer Leistung zu ermoglichen.

7.5 Bibliothekseintrag

Die Abschlussarbeit ist in der Lern- und Informationsbibliothek der WHZ anzumelden.
Das erfolgt Uber die von der Hochschulbibliothek bereitgestellte Internetseite, die wie
folgt zu erreichen ist:

WHZ > Hochschule > Zentrale Einrichtungen > Hochschulbibliothek > Bibliothek von A — Z

Unter dem Buchstaben D befindet sich das Formular fur den Diplomarbeitsnachweis,
welches nach der Auswahl der Dokumentart angefordert werden kann und auszufillen
ist.

7.6 Sperrvermerk

Soll die Abschlussarbeit nur den Prufern und nicht allgemein zuganglich sein, so ist
diese fur die Ausleihe zu sperren. Dazu ist in die Arbeit ein entsprechender Sperrver-
merk mit Unterschrift und Angabe der Sperrfrist (i.d.R. funf Jahre) einzubinden. Dieser
wird meist vom auftraggebenden Unternehmen verlangt und ausgestellt.
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7.7 Deckel und Riicken

Diplomarbeiten sind gebunden abzugeben. Auf dem vorderen Deckel des Einbandes
ist anzugeben:

= Art der Arbeit (z. B. Diplomarbeit)

= Kurzthema

= Name, Vorname

= Studiengang, Jahr der Einreichung.

Auf dem Rlcken des Einbandes ist ein Rickentitel anzubringen. Die Rickenbeschrif-
tung kann in der Regel vom Buchbinder ab einer Ruckenbreite von 10 mm vorgenom-
men werden. Die Beschriftung erfolgt (entgegen DIN 1422, Teil 4) von unten nach
oben entsprechend Bibliotheksrichtlinie und dem Grundsatz, dass senkrechte Schrift
von rechts lesbar sein muss.

Der Ruckentitel enthalt:

= Name, Vorname,
= Art der Arbeit,
= Kurzthema

und falls die Ruckenbreite das zulasst, zusatzlich

= Nr. der Arbeit
= Jahr der Einreichung.

7.8 Abgabe

Spatestens zum festgelegten Abgabetermin sind zwei Exemplare der Abschlussarbeit
an der Hochschule abzugeben. Zusatzlich sollte ein Exemplar fur sich selbst erstellt
werden. Bei der Abgabe ist das online erstellte Dokumentationsformular fur die Biblio-
thek und der Sperrvermerk (wenn fur die Abschlussarbeit erforderlich) vorzulegen.

7.9 Dateivorlage
Von der Hochschule wird eine Dateivorlage flr das Textverarbeitungssystem Microsoft
Word bereitgestellt, welche die wesentlichen Vorgaben dieses Leitfadens beinhaltet.

Darin enthalten sind auch die Vorlagen fur das Deckblatt, das Autorenreferat und die
Selbststandigkeitserklarung.
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8 Tipps und Hinweise

8.1 Selbst-Organisation wahrend der Projektbearbeitung

Es ist hilfreich, wahrend der Bearbeitung einen Ordner anzulegen, in dem von Anfang
an wichtige Informationen, Daten usw. gesammelt werden.

In diesem Ordner werden

der Stoff fur die Arbeit
passende Literaturstellen

Losungskonzepte

Grafikentwurfe

gesammelt.

Bis zur Losung des Problems sollte der Ordner mit Daten gefullt werden. Sie bilden die
Grundlage fiir weitere Uberlegungen und Untersuchungsschritte. Diese Datensamm-
lung wird vor Beginn des Schreibens der Arbeit sortiert, die einzelnen Informationen
werden den Kapiteln zugeordnet, in der sie in der Arbeit erscheinen.

Diese ,Stichwortsammlung® ist dann die Grundlage fur die Ausformulierung des Tex-
tes. Die Gliederung des Ordners sollte daher der Grobgliederung der Arbeit entspre-
chen und noch zusatzlich einige weitere Kategorien enthalten:

= Liste der Teilprobleme
Welche Teilaufgaben oder Leitfragen mussen gelost werden, um das Ziel der
Arbeit zu erreichen?

= |deenblitzblatt
Sammlung von Gedankenblitzen, die eventuell einen Lésungsansatz darstellen
und verfolgt werden sollten.

» Frageblatt
Sammlung von Fragen, die bei der Bearbeitung auftauchen; die offenen Fragen
sollten dann zeitnah durch Literaturrecherche oder Ricksprache mit einem
kompetenten Ansprechpartner geklart werden.

Kopieren, Scannen oder Speichern Sie alle Quellen mit bibliographischer Angabe in
einem Ordner, damit Sie beim Schreiben der Arbeit darauf zuriickgreifen kénnen.
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8.2 Korrekturlesen

Planen Sie fur die Korrektur der fertigen Arbeit mindestens 14 Tage ein.

Nutzen Sie die Hilfe von Word beim Auffinden von Rechtschreib- und Grammatikfeh-
lern, aber vertrauen Sie nicht darauf. Lassen Sie die Arbeit, wenn mdglich von mind. 2
Personen Korrektur lesen. Die erste Person sollte die Arbeit lediglich inhaltlich lesen
und dabei auf die Logik und Systematik des Textes achten. (Diese Person sollte ein
fachliches Grundverstandnis fur die Arbeit mitbringen, aber Sie sollten mit lhr Gber die
Inhalte der Arbeit nicht vorher gesprochen haben, um beim Lesen ein ,automatisches”
Fallen von Informationslicken des Textes zu vermeiden.)

Sind diese Korrekturen eingearbeitet, sollte eine zweite Person die Arbeit auf Recht-
schreibung und Grammatik lesen.

Beides gleichzeitig zu korrigieren, funktioniert in der Regel ebenso schlecht, wie beide
Korrekturstufen von einer Person durchfuhren zu lassen. Der Text ,muss einem neu
sein®, um effizient auf Fehler lesen zu kénnen.

Bitte achten Sie besonders auf folgende typische Rechtschreibfehler, die ggf. auch bei
der automatischen Rechtschreibkorrektur nicht erkannt werden:

Falsch: Standart — korrekt: Standard
Falsch: mittelstandig — korrekt: mittelstandisch
Falsch: ein-/ausschleufen — korrekt: ein-/ausschleusen

Falsch: Sie / Ihr — korrekt: sie / ihr

8.3 Autorenreferat

Das Autorenreferat ist eine kurze Zusammenfassung des Inhalts der Arbeit mit einem
Umfang von maximal 20 Zeilen. Es dient vor allem zur Beschreibung des Inhaltes bei
der Bereitstellung der Arbeit in Bibliotheken oder Datenbanken. Es sollte daher so ge-
staltet sein, dass ein moglicher Leser beurteilen kann, ob die vorliegende Arbeit fur
seine Aufgabenstellung relevante Erkenntnisse enthalten kann.
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