Hinweise zum Schreiben der Abschlussarbeit
1 Formale Aspekte

1.1 Äußerer Rahmen

Deckblatt
Die Arbeit enthält ein Deckblatt mit dem Titel der Arbeit und mit Angabe der Art der Prüfung und des Studienorts:

· mit Datum

· mit Vor- und Zunamen, Adresse, e-mail
· mit Namen des Gutachters
· kein Logo der HU!.

Schriftliche Erklärung

Auf der vorletzten Seite hat der Kandidat schriftlich zu versichern, dass er die Arbeit selbständig verfasst und keine anderen Hilfsmittel als die angegebenen verwendet hat. Die Stellen der Arbeit, die anderen Werken dem Wortlaut oder dem Sinne nach entnommen sind, müssen in jedem einzelnen Fall unter Angabe der Quelle als Zitat oder Entlehnung kenntlich gemacht werden.
Die Versicherung der selbständigen Anfertigung ist auch für gelieferte Zeichnungen, Kartenskizzen und bildlichen Darstellungen anzugeben. Trifft dies zu, müssen die entsprechenden Quellen oder der Urheber benannt werden.

Erweist sich die abgegebene Versicherung als unwahr, so liegt ein Täuschungsversuch vor.
1.2 Formale Gestaltung
Der Text ist nach den Regeln der neuen Rechtschreibung anzufertigen. Dieser sollte in Schriftgröße 12 mit einem Zeilenabstand von 1,5 geschrieben werden. Längere Zitate werden mit einfachem Zeilenabstand eingerückt, ggf. wird Kursivschrift und/oder ein kleinerer Schriftgrad gewählt. Fußnoten bzw. Anmerkungen sind ebenfalls einzeilig geschrieben und kleiner gesetzt (in der Regel Schriftgröße 10). Von der Möglichkeit der Hervorhebungen durch z.B. Fett-, Kursivschrift oder Großbuchstaben soll nur sparsam Gebrauch gemacht werden.

Der obere Seitenrand beträgt mindestens 2,5 cm, maximal 3,5 cm, der untere Seitenrand mindestens 2 cm. Der linke Seitenrand soll so bemessen sein, dass der Text trotz der Bindung gut lesbar ist. Der rechte Seitenrand beträgt 3 cm.

Die maximale Seitenzahl beträgt 50 Seiten. Abbildungen, Tabellen und Fotos im Text sind in der Seitenanzahl enthalten, nicht jedoch das Literaturverzeichnis und der Anhang. Sowohl Abbildungen als auch Tabellen sind jeweils gesondert durchzunummerieren und zu beschriften.

1.3 Literaturangaben und Zitiertechnik

1.3.1 Zitieren
Alles, was Sie aus der Primär- oder Forschungsliteratur übernehmen - seien es längere oder kurze Zitate, (historische) Überblicke, Argumentationsgänge, Thesen, Daten, Fakten oder Einschätzungen - müssen Sie als Übernahmen kenntlich machen und deren Herkunft nachweisen.

Solche Nachweise sollten direkt in den Text eingefügt werden. Zugunsten einer besseren Lesbarkeit sollten Sie auf die Verwendung von Fußnoten möglichst verzichten.
Jedes Zitat wird mit Anführungszeichen „...“ gekennzeichnet. Der zitierte Text muss exakt wiedergegeben werden, d. h. buchstaben- und satzzeichengetreu. Auch veraltete oder fehlerhafte Schreibweisen müssen übernommen werden, können aber mit einem nachgestellten [sic!] gekennzeichnet werden. Hervorhebungen im Originaltext wie etwa Sperrdruck, Kursiva, Unterstreichungen etc. sind ebenfalls zu übernehmen.

Sperrungen, Unterstreichungen oder andere Hervorhebungen, die Sie im Text vornehmen, können Sie durch einen eckigen Klammerzusatz markieren. Alle Veränderungen, die Sie im zitierten Text vornehmen, stehen ebenfalls in eckigen Klammern.

Beispiel:

[Hervorhebungen durch Verf.] oder [Sperrung durch Verf.]

Hinzufügungen ebenso wie Auslassungen und Veränderungen (etwa der Orthografie, des Kasus, Numerus o. ä.) werden auch in eine eckige Klammer gesetzt.

Beispiel:

„In den Klöstern waren es die „Heilig-Geist-Spitäler“, die die Fürsorge für die Krüppel [Begriff aus dieser Zeit] übernahmen“ (Quellenangabe).
Rolf Behnckes Forderung „One pe[r]son at a time [vgl. Kap. 1.3] spiegelt das Verständnis der Individualität bei einem Platzierungsverfahren wider“ (Quellenangabe).
Man zitiert Forschungsliteratur und Primärtexte immer aus der originalen Publikation, vermeidet also Fremdzitate. Sollte einmal eine Originalpublikation nicht verfügbar sein, ist der Zusatz erforderlich: Zitiert nach: ... Vergessen Sie auch die Seitenzahl nicht!
Wenn ein Text zitiert wird, der selbst doppelte Anführungszeichen („...“) enthält (Zitate, wörtliche Rede o. ä.), dann werden diese mit einfachen Anführungszeichen wiedergegeben (‚...’), enthält er einfache Anführungszeichen (‚...’), wird das Zitat durch (>...<) ersetzt. Zitatteile müssen ebenfalls in Anführungszeichen gesetzt und so in den Text integriert werden, dass der entstehende Satz alle Regeln der Orthografie und Zeichensetzung befolgt.
Beispiel:

Meyer-Krentler schreibt in seinen Hinweisen, dass „die Anlage einer Kartei“, auch wenn PC-Literaturverwaltungsprogramme zur Verfügung stehen, aus seiner Erfahrung „beim wissenschaftlichen Arbeiten unvermeidlich“  (Quellenangabe) ist, wogegen Eco dem computergestützten Verarbeiten bibliografischer Daten einen „ebenso wichtigen Rang als Alternative [...]“ (Quellenangabe) zu Kartei und Zettelkasten einräumt.

1.3.1.1 Mehrfaches Zitieren desselben Textes

Wird aus demselben Werk in der Arbeit mehrfach zitiert, gelten folgende Regeln:

· Die erste Nennung sollte den Namen des Verfassers, das Erscheinungsjahr des Werkes und die Seitenzahl enthalten: Klein 2002, 65

· Wird aus demselben Werk mehrfach direkt hintereinander zitiert (und nur dann!), kann man die Angabe durch ebenda (ebd.) abkürzen, und zwar folgendermaßen:

bei gleicher Seitenzahl: ebd.

bei anderer Seitenzahl: ebd., S. 1

bei anderer Band- und Seitenzahl: ebd., Bd. 1, S. 2

1.3.2 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis gehört zu jeder wissenschaftlichen Arbeit. Hier werden alle Titel aufgeführt, die für die Arbeit herangezogen wurden (und zwar nur diese!) und aus denen im Text zitiert wurde.

Im Literaturverzeichnis werden die Autoren/Herausgeber alphabetisch ohne weitere Klassifizierung geordnet. Es werden dabei sowohl Nach- als auch Vorname, durch ein Komma getrennt, aufgeführt (Karutz, Harald: Psychische Erste Hilfe bei unverletzt betroffenen Kindern in Notfallsituationen. Münster 2004.).

Werden von einem Autor/Herausgeber mehrere Publikationen aufgeführt, so sind diese chronologisch aufsteigend zu ordnen. Auch hier werden bei mehreren Publikationen im gleichen Jahr diese durch Anfügen von kleinen Buchstaben an die Jahreszahl unterschieden (Kiphard, Ernst J.: ... Dortmund 1983a); (Kiphard, Ernst J.: ... Dortmund 1983b).

· Zur Platzersparnis können Untertitel und Zusätze wie „Festschrift ...“ o. a. entfallen.

· Bei mehr als zwei Autoren oder Herausgebern kann nur der erste genannt und „et al.“ angefügt werden.

· Beiträge in Sammelwerken werden wie folgt angegeben:
Mayring, Philipp: Die Erfassung subjektiven Wohlbefindens. In: Abele, A.; Becker, P. (Hrsg.): Wohlbefinden. Weinheim 1991, 51-70.

· Aufsätze in Zeitschriften werden mit Angabe des Heftes und des Jahrgangs wie folgt angegeben:
Möckel, Andreas: Integration, Unterrichtskompetenz und Schulaufsicht. In: Zeitschrift für Heilpädagogik, 40 (1989) 11, 745-755.

· Beiträge aus dem Internet werden wie folgt zitiert:
Literaturhinweise:
Statistisches Bundesamt Deutschland 2006: Bevölkerung. In: http://www.destatis.de/basis/d/bevoe/bevoetab5.php
Recherchen:
(Autor falls vorhanden):Parfümieren statt putzen http://www.zeit.de/2001/52/wirtschaft/200152_parfüm.html [Stand: 20.9.2004]

2 Inhaltliche Gestaltung

Die Arbeit besteht aus

· Deckblatt

· Inhaltsverzeichnis

· Einleitung

· Hauptteil

· Schluss / Zusammenfassung / Ausblick

· evtl. Anmerkungen und Fußnoten (falls nicht direkt im Text angegeben)

· Literaturverzeichnis

· schriftlicher Erklärung der selbständigen Arbeit
„Das Inhaltsverzeichnis enthält die vollständige Gliederung und in der Regel die Seitenzahl 2 (das Deckblatt erhält keine Seitenzahl). Die jeweiligen Gliederungspunkte werden mit Seitenangaben versehen, ebenso die Anmerkungen und das Literaturverzeichnis.

Die Einleitung führt im Gegensatz zum Vorwort in das Thema ein und enthält - evtl. vor dem Hintergrund einer Problemskizze - die leitende Fragestellung bzw. Zielsetzung der Arbeit und stellt evtl. den Aufbau der Arbeit dar.
Im Hauptteil steckt der Kern der Arbeit, d. h. hier wird die Fragestellung bearbeitet bzw. die eigentliche Thematik gezielt behandelt. Die Kapitel des Hauptteils beziehen sich logisch aufeinander. Die Argumentation sollte ohne Umschweife vorangetrieben werden, sozusagen bis zu einem vorläufigen Ergebnis. Exkurse, d. h. Klärungen von Sachverhalten ohne Weiterführung des Themas, sind nur dann angebracht, wenn die Argumentationskette sonst abreißen würde. Meistens genügt in solchen Fällen eine Anmerkung (vgl. Bundeszentrale für politische Bildung (Hrsg.): Datenreport 2004, 160-167).

Der Bearbeiter soll sich als Leser einen Fachmann, nicht einen Laien, vorstellen. Dieser Experte bringt allgemeine Kenntnisse des Problems mit und ist an einer möglichst kompakten Darstellung der Eigenleistung des Studierenden interessiert.
Die Gliederungspunkte des Inhaltsverzeichnisses werden im gesamten Text übernommen. Teilzusammenfassungen nach jedem größeren Kapitel erleichtern das Lesen der Arbeit.

Den Schluss der Arbeit kann eine Gesamtzusammenfassung bilden. In dieser sind die wichtigsten Aussagen der Themenstellung zusammengefasst. Entscheidet man sich für einen Ausblick, so werden in diesem Abschnitt Perspektiven für die zukünftige Arbeit bzw. ein Ansatz der Fortentwicklung kurz und knapp dargestellt.

� in Anlehnung an: „Anleitung zur Anfertigung einer Diplom-, Bachelor- oder Masterarbeit innerhalb des Studiums Rehabilitationswissenschaften (mit Lehramtsoptionen)“ der Abteilung Körperbehindertenpädagogik
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