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1 Einleitung

Das vorliegende Dokument klart die formalen Anforderungen, nach denen studentische Arbeiten am
Institut fur Facility Management (IFM) der Zircher Hochschule fir Angewandte Wissenschaften
(ZHAW) beurteilt werden. Weiter bietet es eine Hilfestellung bei der Abfassung wissenschaftlicher

Texte, die einem internationalen Standard entsprechen.

1.1 Geltungsbereich

Diese Anweisung ist verbindlich fir die formale Gestaltung aller schriftlichen studentischen Arbeiten
im Rahmen des Bachelorstudiums oder einer Weiterbildung auf den Stufen Master of Advanced Stu-
dies (MAS), Diploma of Advanced Studies (DAS) oder Certificate of Advanced Studies (CAS) am IFM
der ZHAW. Fir das Masterstudium am IFM der ZHAW sind die entsprechend verfassten Dokumente

zu beachten.

1.2 Grundlage

Dieses Anleitungsdokument orientiert sich am internationalen Standard der formalen Gestaltung wis-
senschaftlicher Abhandlungen, wie sie im ,Publication Manual’ der American Psychological Associa-
tion APA (2007, 2010) bzw. in ihrer deutschen Version ,Richtlinien zur Manuskripterstellung’ der
Deutschen Gesellschaft flir Psychologie DGP publiziert sind (Deutsche Gesellschaft fir Psychologie,
2007). Die zu berilicksichtigenden Standards beziehen sich insbesondere auf die folgenden drei The-
men:

e formal korrekter struktureller Kapitelaufbau

e formal korrekte Zitierweise mit den Quellenangaben im Text

o formal korrekte Gestaltung des Quellenverzeichnisses

1.3 Abgrenzung

Da die Weisung keine wissenschaftliche Arbeit darstellt und internen Qualitatsmanagement-Vor-
schriften von Merkblattern entsprechen muss, wurde sie selber wo mdglich, aber nicht vollstandig

nach den beschriebenen Angaben umgesetzt.
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Studentische Arbeiten des IFMs an der ZHAW sollen Uber eine einheitliche Darstellungsform verfi-

2 IFM-ZHAW-konformes Layout

gen. Die formale Regelung dieser einheitlichen Darstellungsform wird in diesem Kapitel geklart. Da
es zu den Lernzielen im Hochschulstudium gehort, selbstandig eine EDV-Vorlage mit einem gut les-
baren und Richtlinien-konformen Layout erstellen zu kénnen, wenden die Studierenden diese Fahig-

keit in ihren studentischen Arbeiten an.

2.1 Deckblatt, Titelseite und Bindung

Die folgenden Angaben klaren die Form, in der die studentischen Arbeiten einzureichen sind:

e Die Titel von den studentischen Arbeiten missen sowohl Gross- als auch Kleinbuchstaben
enthalten; ausschliesslich Grossbuchstaben sind nicht zulassig.

e Die Angaben auf der Titelseite erfolgen gemass Vorgaben in Abbildung 1.

e Eine lllustrierung der Titelseite ist nicht zwingend, aber wiinschenswert. Dabei ist die korrekte
Quellenangabe des Bildes zu beachten (vgl. Kapitel 2.7).

e Das Logo der ZHAW ist als Marke geschutzt. Fir eine Verwendung der Marke braucht es das
Einverstandnis der ZHAW. Deshalb darf weder auf der Titelseite noch in der Arbeit selbst das
Logo verwendet werden.

e Akademischer Titel sofern zutreffend.

Abbildung 1: Beispielhafte Darstellung aller n6tigen Angaben auf der Titelseite

Evtl. Titelbild mit Quellenangaben
Titel

Evtl. Untertitel / Thema

Evtl. Vertraulich

Semesterarbeit 2. Semester / Projektarbeit 3. Semester / Praktikumsbericht 4. Se-
mester / Bachelorarbeit 6. Semester / Masterarbeit Master of Advanced Studies /
Diplomarbeit Diploma of Advanced Studies / Zertifikatsarbeit Certificate of Advanced
Studies

Institut far Facility Management
Departement fir Life Sciences und Facility Management
Ziurcher Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften (ZHAW)

Auftraggeberlin <Vorname> <Name>
<Firma/lnstitution>, <Ort>
Verfasserln <Vorname> <Name>
Studiengang Facility Management <von Jahr bis Jahr>
Abgabedatum <Tag>, <Uhrzeit>
Korrektorlin <akademischer Titel> <Vorname> <Name>
Korrektorln 2 <akademischer Titel> <Vorname> <Name>

<Firma/lnstitution>, <Ort>
(nur bei Bachelorarbeit zwei Korrektorlnnen)
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2.2 Seitenrdnder, Kopf- und Fusszeilen

Die folgenden Angaben kladren die Form des Seitenaufbaus (Seitenrdnder Word-Einstellung normal,
Office 2010):

Der Abstand des Textes vom rechten und linken Rand soll mindestens 2.0 cm betragen.

In der Kopfzeile stehen die Nummer und der Titel des jeweiligen Hauptkapitels (links) sowie
die Seitenzahl (rechts). Der Teil | - Praliminarien wird mit romischen Zahlen nummeriert, be-
ginnend bei I; der Teil Il - Ausfihrungsteil mit Literaturverzeichnis und der Teil Il - Sonder-
gliederungsteil Anhang werden in arabischen Zahlen nummeriert, beginnend bei 1 (vgl. Abbil-
dung 4)

Die Fusszeile enthélt links die folgende Angabe: © <Jahresangabe> ZHAW, Institut fir FM
sowie rechts den Titel der Arbeit (Kurztitel méglich).

2.3 Schriftgrosse, Schriftsatz, Abstande und Aufzahlungen

Die folgenden Angaben klaren die Form, in der die studentischen Arbeiten textlich gestaltet sind:

Fir Textinhalte: Normalschrift, Schriftgr6sse 11 Punkte. Bei grosseren Schriftarten wie bspw.
Arial: 10 Punkte

Die Groésse der Uberschriften kdnnen je nach Gliederungstiefe zwischen 18 und 11 Punkten
gewéahlt werden. Die Uberschriften sind in jedem Fall mindestens von gleicher Grésse wie der
Textinhalt und in jedem Fall fett.

Einheitliche Formatierung, keine Schriftartenwechsel innerhalb des Dokumentes

Bei Excel-Datenblattern und -grafiken soll die Lesbarkeit des Textes der Grdsse der Normal-
schrift in Word entsprechen.

Zeilenabstand im Text: 1,5-fach

Blocksatz (ausser Quellenverzeichnis)

Absatze sind durch eine Leerzeile zu trennen, ohne Einziige zu Beginn des Absatzes
Abséatze sind funktional und generell sparlich einzusetzen, keine unndétigen und stdérenden
Leerzeilen

Der Abstand am Ende des Kapitels ist grosser als der Abstand zwischen den Absatzen.

Hervorhebungen im Text: Fettdruck

Aufzahlungen werden mit einem Satz eingeleitet. Die Gross- und Kleinschreibung am Anfang der

Aufzahlung ist geméass Duden wie folgt geregelt:

Stichworte werden nach dem Aufzdhlungszeichen je nach Wortart gross- oder kleingeschrie-
ben.

Bei ganzen Satzen wird das erste Wort grossgeschrieben.

Vollstdndige Satze nach Aufzadhlungszeichen werden mit einem Punkt geschlossen.

Wenn nur Stichworte oder Satzteile verwendet werden, entféallt der Punkt am Ende der Auf-
zahlung sowohl nach der einzelnen Zeile als auch am Ende der Aufzahlung.

Version:
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Die folgenden Angaben klaren die Form, in der Anmerkungen in studentischen Arbeiten gestaltet

2.4 Legenden und Fussnoten

sind:

e Legenden und Fussnoten: Schriftgrosse 8 Punkte und 1-facher Zeilenabstand'’

e Fussnoten werden laufend mit hochgestellter Zahl nummeriert. Die hochgestellte Zahl steht
ohne Klammer nach dem Satzzeichen.

e In Fussnoten gehéren ausschliesslich anmerkende Informationen, die nicht zwingend in den
Text hinein gehdren und sind sparsam einzusetzen.

e Literaturverweise gehdren laut APA- bzw. DGP-Standard nicht in Fussnoten, sondern in den
Text.

2.5 lllustrationen: Abbildungen und Tabellen (fiur Titelbild s. Kapitel 2.7)

Abbildungen und Tabellen werden dort eingefiigt, wo sie den Text unterstiitzen. Wenn sie zusatzli-
ches Belegmaterial darstellen, werden sie im Anhang platziert. An der entsprechenden Stelle im Text

muss allerdings auf die Illustration unter Angabe der Seitenzahl im Anhang verwiesen werden.

Im Text muss auf sdmtliche lllustrationen, zu welchen Fotos, Bilder, Grafiken und Diagramme z&hlen,
verwiesen werden. Alle Illustrationen werden fortlaufend nummeriert und mit einem Titel versehen
(Spezifikationen s. Kapitel 2.5 und 2.6). Die Lesbarkeit der Abbildungen und Tabellen soll durch die
Verwendung der gleichen Schriftgrosse wie im Text und durch die Farben begleitende Muster auch

bei einem Schwarz-weiss-Ausdruck gewahrleistet werden.

In Tabellen sind Spalten und Zeilen, in Diagrammen Ordinaten und Abszissen so vollstdndig und so
anschaulich wie méglich zu bezeichnen. Abbildungen werden durch ausreichende Legenden verstand-

lich gemacht.

2.6 Uber- und Untertitelung von lllustrationen (Fiir Titelbild s. Kapitel 2.7)

Titel von Abbildungen werden unter der Abbildung platziert (vgl. Abbildung 2), Titel von Tabellen
hingegen uber den Tabellen (vgl. hierfir beispielhaft Tabelle 1). Beide werden jeweils separat von-
einander in aufsteigender, lickenloser Zahlenfolge durchnummeriert. Alle lllustrationen ausser dem

Titelbild werden im Abbildungs- und Tabellenverzeichnis aufgefihrt — vgl. dazu Kapitel 3.5.

' Dies ist eine Beispielfussnote
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5. Personenmerkmale

z.B. Alter, Geschlecht, sozioGkonomischer Status (SES)

|
|
|
| /
/
: , \
| | 2 Belastungs- N > 4. Stresssymptome &
/
| | faktoren ) \ -konsequenzen
1. Merkmale der ! ’ .
: (Stressoren) ; . Psychisch
Organisation V\ zB. y/ > 3. Coping ~ z.B. Stressempfinden
. . r r -- g _ >
z.B. Wirtschaftszweig Unterbrechungen ™ 2.B. Stressbewaltigungs Reduzierte Zufriedenhit
Umstrukturierungen ‘\ kompetenzen B
i urnout
Zeitdruck \
Mobbing \\ Gesundheit
\
>10 Arbeitsstd./Tag 2.B. Gesundheitsprobleme
Arbeit in der Freizeit 6. Situationsmerkmale Verhalten
Entlastungsfaktoren (Ressourcen) 2.B. Absenzen
zB. Substanzkonsum
Handlungs- und Zeitspielraum Prasentismus
Gutes Fihrungsverhalten Tumover
Unterstiitzung durch Kollegen

Abbildung 2: Rahmenmodell zur Erforschung von Stress in Organisationen (in Anlehnung an Kahn &
Byosiere, 1992, S. 592)

Tabelle 1: Stichprobe nach Wirtschaftszweigen, Anzahl und Prozent Erwerbstatige (Grebner et al.,
2010, S. 137)

AB C-F G-K L M-Q
) Privater Erziehungs-
Land- und Industrie, . B ! .
Forstwirtschaft Bau Dienstleistungs- | Verwaltung Gesqndhats—, Schweiz gesamt
sekior Sozialwesen

Anzahl
Erwerbstafige
(N) 40 244 423 40 259 1006
Erwerbstafige
in Prozent
(%) 4 24 42 4 26 100

2.7 Titelbild

Das Titelbild hat keinen Abbildungstitel und wird somit weder nummeriert noch im Abbildungsver-
zeichnis aufgefihrt. Die anzugebenen Quellenangabe des Titelbildes gilt wie fir alle im Kapitel 2.8
beschriebenen Quellen gleichermassen. In Abbildung 3 wird ein Titelbild mit Quelle exemplarisch

dargestellt.
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(Smart City Winterthur, kein Datum)

Abbildung 3: Beispielhafte Darstellung eines Titelbildes inkl. Quellenangaben

2.8 Quellenangaben von lllustrationen (inkl. Titelbild)

Sind Abbildungen und Tabellen selbstandig aus dem eigenen Material der Arbeit erstellt worden,

weisen sie keine Quellenangaben auf.

Sind sie zwar eigenhandig gezeichnet und erstellt worden, dies aber auf der Grundlage eines Textes
oder Abbildung, deren Inhalt und lllustration sinngeméass zusammengefasst zitiert und nun eben neu
illustriert wird, ist der Abbildungs- bzw. Tabellentitel mit dem Verweis ,... (in Anlehnung an <Auto-
renname oder Herausgeberschaft>, <Publikationsjahr>, S. <>)“ zu versehen. Ein Beispiel hierzu fin-
det sich in Abbildung 2.

Sind Illustrationen direkt und exakt aus der entsprechenden Quelle entnommen, erscheint in der

Quellenangabe (<Autorenname oder Herausgeberschaft>, <Publikationsjahr>, S. <>)“.

Der Abstand zwischen lllustration und Beschriftung betragt einen einfachen Zeilenumschlag (vgl.
Illustrations-Beschriftungen in diesem Dokument). Die Schriftgrosse der lllustrations-Beschriftung

inkl. Quellenangaben entspricht der Schriftgrésse im Text.

Die Quellenangaben von lllustrationen werden nicht im Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis aufge-

fahrt. Die Quellen von lllustrationen werden immer im Quellenverzeichnis integriert.
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3 Hinweise zu den Praliminarien einer studentischen Arbeit

N-MB-Merkblatt Manuskripterstellung IFM

Eine vollstandige studentische Arbeit besteht aus drei Gliederungsteilen (vgl. die schematische Dar-
stellung in Abbildung 4). Dies gilt insbesondere fiir eine Semesterarbeit SA, Projektarbeit PA, Ba-
chelorarbeit BA, auf der Weiterbildungsstufe die Masterarbeit im exekutiven Masterstudiengang Mas-
ter of Advanced Studies MA MAS, die Diplomarbeit im Studiengang Diploma of Advanced Studies
DAS und die Zertifikatsarbeit im Studiengang Certificate of Advanced Studies CAS.

Bei kleineren Arbeiten im Studium wie beispielsweise schriftlichen Leistungsnachweisen in einzelnen

Kursen koénnen einzelne Teilbereiche dieses schematischen Aufbaus weggelassen werden,

z. B. durch Weglassen des Abstracts. Es empfiehlt sich bei Unsicherheiten die Dozierenden der

entsprechenden Kurse zu konsultieren.

Teil I: Prdliminarien

Il 1l I A% Wi
Titelseite Abstract Dank Inhalts-ver- Abbildungs- Abkiirzungs-
Angaben ge- SA nur Deutsch, Danksagung zeichnis zgg;iﬁﬁliin- verzeichnis
m#ss Anleitung PA, BA und MA nicht zwingend
WMAS in Deutsch
und Englisch

Teil Il: Ausfiihrungsteil mit Quellenverzeichnis

Ausgangslage
Problem-/ Frage-

Theoretischer
Hintergrund

Diskussion der

lungen

S S. fortlaufend S. fortlaufend S. fortlaufend
Einleitung Hauptteil Schlussfolge- Quellenver-
rung zeichnis

Das Quellenver-

stellung Methodik Ergebnisse, zeichnis stellt
Zielsetzung Ergebnisse / Re- Kritische Wordi- das letzte Kapi-
Abgrenzung sultate gung und Aus- tel der Arbeit dar
Struktur der Ar- blick Fazit/Hand-

beit lungs-empfeh-

Teil IlIl: Sondergliederungsteil

Anhang

3. fortlaufend

nummeriert

3. fortlaufend

kel, Poster efc.

3. fortlaufend

terial, vertrauli-
chen Dokumen-
ten etc.

5. fortlaufend

Anhang 1 Anhang 2 Anhang 3 Selbstdndig-
keitserkla-

Zusatzliches Ma- wenn verlangt Wenn vorhan- rung

terial, auf das im bzw. gemass den: Datentrager

Text verwiesen Auftrag: Kurzfas- mit umfanarei-

wurde - durch- sung, Facharti- chem Datenma Mit Original-

unterschrift

Abbildung 4: Schematische Darstellung der drei Gliederungsteile studentischer Arbeiten
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Der Verfasser / die Verfasserin wird auf der Titelseite genannt. Waren mehrere Personen beteiligt,

3.1 Titelseite: Nennung der Verfasserlinnen

wie beispielsweise in Projektarbeiten typisch, muss die Reihenfolge der aufgelisteten Autorennamen
beachtet werden. Ist die Grosse des geleisteten Beitrages der verschiedenen Autorinnen unterschied-
lich und lasst sich diese klar bestimmen, werden der Erstautor, Zweitautorin, etc. in entsprechender
Reihenfolge auf dem Titelblatt aufgefihrt. Ist dies nicht der Fall, werden die an der Arbeit beteiligten

Personen in alphabetischer Reihenfolge ihrer Nachnamen aufgelistet.

3.2 Abstract

Ein Abstract ist die Kurzzusammenfassung der eigenen vorliegenden Arbeit. Das Ziel des Abstracts
ist es, Uber die Fragestellung, die Methoden, die wichtigsten Ergebnisse und die Schlussfolgerungen
in Kurzform zu informieren - es gibt also die Antwort auf die Fragen: Warum und wozu wurde was,
wie und mit welchem Resultat untersucht. Das Abstract wird ohne Einfiigung von Zeilenumschlagen

kompakt dargestellt.

In der Projekt- und Bachelorarbeit sowie der Masterarbeit MAS werden Abstracts in deutscher und
englischer Sprache verfasst, in der Semesterarbeit mindestens in deutscher Sprache. Der Umfang ist

maximal eine halbe Druckseite je Sprache.

Zu beachten: Die illustrierte Zusammenfassung (vgl. Kapitel 5.2) ist im Vergleich zum Abstract nicht
einfach nur eine etwas langere Kurzfassung der Arbeit, sondern unterscheidet sich von diesem vor

allem darin, dass sie, nebst den lllustrationen, auch lber Zitationen und Quellenangaben verfigt.

3.3 Dank

Das Kapitel Dank ist fakultativ. Er beinhaltet eine Auflistung der Personen und Institutionen, die bei
der Erstellung der Arbeit Hilfeleistungen erbracht haben. Er enthalt

e keine Ausfihrungen, die in den Textteil gehdren

e keine Unterschrift

e Seitenzahl rémisch IIl (vgl. Abbildung 4)

¢ Umfang maximal 1 Seite

3.4 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis dient als Lesehilfe und fordert das Verstandnis einer Arbeit. Es widerspiegelt

den gedanklichen Ablauf der ganzen Arbeit. Deshalb soll es optisch gut gestaltet sein.

Titelseite, Abstract, Dank und das Inhaltsverzeichnis selbst werden im Inhaltsverzeichnis nicht auf-

gefuhrt. Abbildungs-, Tabellen- und Abkirzungsverzeichnis hingegen schon.

Alle Kapiteltitel, die im Text gesetzt werden, missen exakt gleich im Inhaltsverzeichnis erscheinen

und umgekehrt.
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Abstract, Dank und die Verzeichnis-Seiten werden mit rémischen Zahlen paginiert. Alle anderen Ka-

3.4.1 Einordnungszeichen und Kapitelebenen

pitel mit arabischen Zahlen (vgl. Abbildung 4).

Die Dezimalklassifizierung erlaubt eine tiefgreifende Gliederung der Kapitelebenen. Die Gliederung
soll aber héchstens vier Ziffern tief sein. Der Lesbarkeit zutréglich ist grundsétzlich die Verwendung
moglichst weniger Unterkapitelebenen. Folgt jeweils eine tiefere Gliederungsstufe (z.B. 1.2.1), ist
mindestens ein zweites entsprechendes Unterkapitel notwendig (1.2.2). Ansonsten wird auf eine neue

untere Kapitelebene verzichtet.

Werden innerhalb der Arbeit Untertitel ohne Einordnungszeichen verwendet, werden diese fett ge-
schrieben. Die Abstande zwischen den Titeln und den folgenden Abschnitten sollen konsequent ge-

handhabt werden.
3.4.2 Zur Schreibweise von Titeln

Eine inhaltlich sorgfaltig bestimmte Titelwahl erhéht die Versténdlichkeit und Ubersichtlichkeit der
ganzen Arbeit. So sind die Standard-Kapiteltitel wie Einleitung, Methodik, Ergebnisse oder Diskus-
sion mit Vorteil spatestens auf der ndchstfolgenden Kapitelebene mit zusatzlich thematischem Inhalt

zu versehen.

Titel helfen, einen Text zu strukturieren und in einzelne Schwerpunkte zu unterteilen. Deshalb kommt
der Titelgebung eine entscheidende Bedeutung zu. Die Titel kiindigen an, was im folgenden Kapitel
oder Abschnitt dargelegt werden soll. Im Abschnitt wird der im Titel angekindigte Inhalt ausgefihrt.
Idealerweise wird in einem Abschnitt unter einem Titel konsequent ein Gedanke verfolgt und die
Ubersichtlichkeit nicht mit verwirrlichen Gedankenspriingen beeintrachtigt. Das bedeutet allerdings

auch: Nicht trennen, was (inhaltlich) zusammengehort.

Von Titeln in Frageform wird Ublicherweise abgesehen. Besser wird ein umfassender Oberbegriff oder
gar ein Schlagwort zur Thematik gefunden. In Titeln braucht es keine Artikel vor den Nomen und
keine ganzen Satze. Folglich wird ein Punkt am Ende eines Titels - sowohl im Inhaltsverzeichnis, wie

auch im Textteil - auch grammatikalisch korrekterweise weggelassen.

Fir die Hauptiberschrift der Arbeit ist ein nicht zu langer Titel zu wahlen. Das bearbeitete Thema

kann auf dem Titelblatt in einen Haupt- und einen Untertitel unterteilt werden.

Zwischen zwei Titeln steht immer ein Text (z. B. die EinfUhrung der nadchsten Kapitel).
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Im Abbildungs- und Tabellenverzeichnis werden samtliche Abbildungen und Tabellen durchnumme-

3.5 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

riert und paginiert aufgefiihrt. Die an entsprechender Stelle in der Arbeit verwendeten Abbildungs-
und Tabellentitel werden wortlich in die Verzeichnisse iGbernommen und mit der dazugehdrigen Sei-
tenangabe versehen (vgl. S. 3). Zu beachten sind die in den Kapiteln 2.6 und 0 beschriebenen Sach-

verhalte.

Sind das Abbildungs- und Tabellenverzeichnis kurz, diirfen sie auf einer Seite gemeinsam dargestellt

werden.

3.6 Abkiirzungsverzeichnis

Bei der Wahl von Abkirzungen ist den Lesenden mihsames Auswendiglernen zu ersparen. Es sollen
so wenige Abkilrzungen wie moglich verwendet werden, da diese die Lesbarkeit erschweren. Abkir-
zungen missen im Lauftext sprachlich und grammatikalisch richtig verwendet werden. Bsp.: Die UBS

hat ihre Quartalszahlen veréffentlicht, hingegen: Die SBB haben ihre Fahrpreise erhéht.

Die Abkirzungen werden im Text im Anschluss an die erste ausgeschriebene Erwdhnung des Begriffs

in Klammern angeflgt - erst in der Folge wird nur noch die Abklirzung verwendet.

Ein Verzeichnis der Abkirzungen in alphabetischer Reihenfolge ist nétig, wenn es sich um nicht fur
alle Lesenden gelaufige Abkirzungen handelt, die sich nicht im Duden finden. Allgemein gebrauchli-
che Abkirzungen (wie z. B., bzgl., bzw., et al., vgl., vs., etc.) werden nicht im Abkirzungsverzeichnis
aufgefiuhrt. Das Abkilrzungsverzeichnis umfasst in einer linken Spalte die Abklirzungen und in einer

rechten Spalte deren ausgeschriebene Bezeichnung.

Hinweis zu Abkiirzungen betreffend rechtlicher Erlasse: Wird ein Erlass in der ganzen Arbeit nur
ein einziges Mal verwendet, wird seine volle Bezeichnung im Text angegeben. Beispiel: ,...Art. 69
des Bundesgesetzes Uber den Schutz der Gewéasser (GSchG 814.20) vom 24. Januar 1991 regelt die
Haftpflicht fir Handlungen, die Gewasserverschmutzungen verursachen. [....]*. Wird ein Erlass je-
doch wiederholt verwendet, ist zur einfacheren Lesbarkeit mit AbklGrzungen zu arbeiten, die auch ins
Abkurzungsverzeichnis gehdren. Darstellung im Text: ,Geméass GSchG Art. 69...; Entsprechende
Erwdhnung im Abklrzungsverzeichnis: ,GSchG' — ,Gewdasserschutzgesetz, Bundesgesetz Uber den

Schutz der Gewasser'. Betreffend korrekter Darstellung im Quellenverzeichnis vgl. Kapitel 4.3.
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Der strukturelle Aufbau wissenschaftlicher Abhandlungen wird durch die Richtlinien der entsprechen-

4 Hinweise zum Ausfiihrungsteil

den Institutionen innerhalb der ,scientific community’ international standardisiert und ist dadurch in
deren verschiedensten Publikationen mit der dhnlichen Kapitelabfolge wiedererkennbar. Die vorlie-
genden Richtlinien zur Manuskripterstellung studentischer Arbeiten am IFM halten sich an den von
der American Psychological Association (APA) im Englischen bzw. an den in der deutschen Version

der Deutschen Gesellschaft fiir Psychologie (DGP) definierten Standard.

Wie der strukturelle Aufbau wissenschaftlicher studentischer Arbeiten aussieht, wird in diesem Kapi-
tel unter spezieller Berlicksichtigung der am IFM vorkommenden Arbeiten erklart. Die Arbeitsformen
im Bachelorstudiengang umfassen neben den Leistungsnachweis-Arbeiten in verschiedenen Modulen
insbesondere die Semesterarbeit SA, die Projektarbeit PA und die Bachelorarbeit BA. In der Weiter-
bildungsstufe der exekutiven Studiengange umfassen sie vorwiegend die Masterarbeit des Master of
Advanced Studies MA MAS, die Diplomarbeit des Diploma of Advanced Studies DAS und die Zertifi-
katsarbeit des Certificate of Advanced Studies CAS.

4.1 Struktureller Kapitelaufbau

In den studentischen Arbeiten im Bachelorstudiengang und in der Weiterbildung wird der standardi-
sierte, strukturelle Aufbau wissenschaftlicher Abhandlungen unter spezifischer und sinnvoller Anpas-
sung auf die verschiedenen Arbeitsformen eingelibt und angewendet. Die Arbeiten sind in jedem Fall

sowohl den wissenschaftlichen Kriterien wie auch der Praxis und der Problemlésung verpflichtet.

4.1.1 Kapitelstruktur Einleitungsteil: Ausgangslage, Problem-/Fragestellung, Zielsetzung, Ab-
grenzung, Struktur der Arbeit

Der eigentliche Ausfiihrungsteil wissenschaftlicher Arbeiten beginnt mit dem Einleitungsteil. In ihm
wird die Aktualitdt und Bedeutung des Themas aufgezeigt und die Ausgangslage der eigenen Ab-
handlung dargelegt, indem die Ausgangslage und die Problem- und Fragestellung erldutert wird.
Auf der Grundlage des erklarten Hintergrundes des zu bearbeitenden Themas wird dann die Zielset-

zung verstandlich dargelegt. Zudem wird eine klare Abgrenzung der Arbeit vorgenommen.

Es ist zu unterscheiden zwischen Fragestellungen im Sinne eines Praxisauftrags, wo die Ausgangs-
lage fir den Auftrag des Wirtschaftspartners dargelegt wird und Fragestellungen im Sinne der
Schliessung von Forschungslicken, wo in Bezugnahme auf vorhandene Forschung (Theorie und Em-
pirie) zum Thema die bestehende Forschungsliicke beschrieben wird.

Version: 2.1.1 gultig ab: 01.07.2024 Seite 13 von 37



Ziircher Hochschule
fur Angewandte Wissenschaften

N-MB-Merkblatt Manuskripterstellung IFM Life Sciences und
Facility Management

aw Stabsbereich Bildung

4.1.2 Kapitelstruktur Hauptteil: Theoretischer Hintergrund, Methodik, Ergebnisse / Resultate

Der eigentliche Hauptteil der Arbeit beginnt mit dem Theoretischen Hintergrund. Hier werden begriff-

liche Bestimmungen aufgefihrt und der State of the Art gemass Literaturrecherche wiedergegeben.

Darauf folgt das Methodikkapitel, dessen Ziel es ist, Erhebungsdesign und -instrumente, Stichpro-
ben Datenzugang und -erhebung, Ethische Aspekte und die Datenauswertung aufzuzeigen. Die Dar-
legung der gewahlten Methoden muss nicht nur nachvollziehbar, sondern auch replizierbar sein,
was bedeutet, dass die Beschreibungen so genau sein missen, dass andere mit Hilfe dieser Anleitung
genau die gleiche Arbeit noch einmal machen kénnten. Es werden also alle Schritte anschaulich
dargelegt, die man im Arbeitsprozess getatigt hat. Betr. quantitativer Erhebungsmethoden ist die
Weisung an Studierende betr. Einsatz von Befragungen bei Projekt- und Bachelorarbeiten / Survey
Board zu beachten, betr. Anforderungen zur Objektivitat Kapitel 6.2. Auch in reinen Literatur-Recher-
chearbeiten wie typischerweise der Semesterarbeit SA fehlt der Methodenteil nicht. Er besteht in
Literaturarbeiten naturgeméass jedoch darin, die Prozess-Schritte der eigenen Recherchearbeit auf-

zuzeigen und anzugeben, in welchem Zeitraum in welchen Datenbanken recherchiert wurde.

An das Methodenkapitel schliesst sich das Ergebnis-/Resultatekapitel an. In ihm werden die Ergeb-
nisse sachlich und klar verstandlich aufgezeigt. Die geforderte Sachlichkeit bezieht sich darauf, die
Resultate interpretationsfrei und unkommentiert darzustellen, denn die Lesenden der Arbeit missen
sich aufgrund der Faktenlage auch eine eigene Meinung bilden kénnen. Der Aufbau des Resultate-
kapitels folgt zwecks besserer Ubersichtlichkeit der Reihenfolge der vorher formulierten Fragestel-
lungen. So finden sich durch die gut strukturiert dargestellten Befunde bereits Antworten auf die

zentralen Forschungsfragen.

In Auftragsarbeiten aus der Praxis, vielfach mit einem Auftraggeber aus der Wirtschaft, Verwaltung
oder von Non-Profit-Organisationen, kann allenfalls auch ein Problemléseschema (z.B. Probleml6-
sungszyklus der Stiftung BWI (2003) oder Planungszyklus nach Schmidt G. (2003)) als Grundlage zur

Strukturierung des Resultatekapitels dienen.

In Literatur-Recherchearbeiten wie typischerweise der Semesterarbeit SA stellen die Ergebnisse der
Recherche das eigentliche Resultatekapitel dar. Auch in diesem wird die literarische Befundlage noch

unkommentiert und interpretationsfrei aufgezeigt.
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4.1.3 Kapitelstruktur Schlussfolgerungsteil: Diskussion der Erkenntnisse, kritische Wiirdigung,

Ausblick und Fazit / Handlungsempfehlungen

Im Schlussteil werden nun die eigenen Befunde mit denjenigen anderer Autorinnen verglichen und
gegeneinander abgewogen. Nun werden die vorher unkommentiert dargestellten Ergebnisse disku-
tiert und interpretiert. In einer kritischen Wiirdigung wird einerseits das Positive (z. B. der inhalt-
liche Erkenntnisgewinn) gewirdigt, aber auch auf Grenzen und Schwachstellen hingewiesen. Aus der
Kritik der eigenen methodischen Vorgehensweise und aus den weiteren Fragen, die sich im Laufe
des Arbeitsprozesses aufdrangt haben, werden Empfehlungen fiir das weitere Vorgehen und ein Aus-

blick auf weitere Untersuchungen formuliert.

Im Fazit werden die gefundenen Resultate nicht nur mit Blick auf den theoretischen Bezugsrahmen
und den wissenschaftlich-theoretischen Diskurs bewertet, sondern auch mit Blick auf die Auftragslage
diskutiert und Losungsansitze aufgezeigt. Die Fragestellungen werden abschliessend beantwortet.
In Auftragsarbeiten aus der Praxis und in angewandten Forschungsarbeiten, um die es sich an einer
Hochschule fir Angewandte Wissenschaften typischerweise handelt, wird eine besondere Sorgfalt
auf das im Diskussionskapitel enthaltene Unterkapitel zu den Umsetzungsmassnahmen und Interven-
tionsmaoglichkeiten in der Praxis verwendet. Aus den Implikationen der Resultate wird nun der wei-
terfuhrende Schritt hin zur praxistauglichen Umsetzung in Form von Handlungsempfehlungen voll-
zogen. Je nach Auftragsart kann es sich hierbei beispielsweise um die konkrete Darstellung eines

neuen Konzeptes, Instrumentes, Prozesses oder einer expliziten Strategie handeln.

Durch die Bezugnahme auf den eingangs erlduterten theoretischen Hintergrund der eigenen Arbeit

wird der Kreis in der Arbeit dadurch auch stilistisch geschlossen.
4.1.4 Hinweis zur Disposition einer studentischen Arbeit

Eine Disposition (manchmal auch als Exposé bezeichnet) ist eine erste und vorlaufige Struktur der
Arbeit. Sie stellt eine Diskussionsgrundlage zwischen Auftraggebenden resp. Korrektorlnnen und

Studierenden betr. Verstandnis der Strukturierung und des Inhalts der Arbeit dar.

Eine detaillierte Erlauterung und Darstellung einer mdglichen Disposition findet sich im Dokument
,Kommentierte Dispositions-Anleitung fiir Projekt- und Bachelorarbeiten am ZHAW IFM - fur Studie-

rende wie auch Betreuende®.
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Die Auseinandersetzung mit sowie das Zitieren von Daten, Informationen und Wissen aus verschie-

4.2 Zitierweise im Text

denen Quellen bilden die Basis jeder wissenschaftlichen Arbeit.

Dabei missen samtliche verwendete Quellen deklariert und die Herkunft als Literaturangabe mitge-
teilt werden, damit eigene Gedanken und Ideen von denen anderer Autorinnen und Autoren abge-

grenzt und unterschieden werden kénnen.

Urheberrechte sind zu berlcksichtigen. Da geistiges Eigentum grundsatzlich zu den Urheberrechten
gehoért, verstossen Plagiate gegen Urheberrechte - vgl. dazu auch das ZHAW-Rektorats-Merkblatt fir
Studierende zur Vermeidung von Plagiaten.

Die Deutsche Gesellschaft fir Psychologie (2007, S.75) fasst die korrekte Zitierweise im Text wie

folgt zusammen:

Die Herkunft einer Aussage wird durch die Angabe der Quelle [...] belegt. Im Text erfolgt ein
Kurzhinweis, wodurch der Leser im alphabetisch gereihten Quellenverzeichnis am Ende des
Artikels die vollstandige Angabe auffinden kann. Kurzhinweise und Quellenverzeichnis sollten
deckungsgleich sein, d.h. alle Arbeiten, die im Text erwdhnt sind, missen sich auch in der
Literaturangabe befinden und umgekehrt. Im Text erfolgt die Quellenangabe durch Anfihrung
des Familiennamens des Autors oder der Autorin sowie des Erscheinungsjahres bzw. [...]
durch jene Angabe, unter der das Werk im Quellenverzeichnis aufgefihrt ist. Wenn aus meh-
reren Quellen zitiert wird, erfolgt die Angabe in der gleichen Reihenfolge wie im Quellenver-

zeichnis und die einzelnen Werke werden mit Strichpunkt getrennt.

Quellenangaben im Text halten sich grundséatzlich an die folgende Darstellungsweise:

Die zitierte Autorenschaft wird immer in einen Satz integriert. Autorname (ohne Vorname und
ohne akademische Titel) und Publikationsjahr werden in einer Klammer mit einem Komma voneinan-
der abgetrennt dargestellt. Waren zwei Autorlnnen an der Publikation beteiligt, werden deren Nach-
namen in der Klammer mit einem ,&‘ abgetrennt und das Publikationsjahr mit einem Komma: (<Autor-
nachname 1> & <Autornachname 2>, <Publikationsjahr>). Bei mehr als zwei Autorinnen/Autoren wer-
den gemass Standard samtliche nach der Erstautorin folgenden Autoren mit ,et al.’ (Lateinisch fir et
alii, Ubersetzt: ,und andere) abgekirzt: ,...(<Erstautorenname> et al., <Publikationsjahr>)“. Die et
al.-Abklrzungsdarstellung ist im Quellenverzeichnis nicht zulassig, dort miissen samtliche Autorin-
nen und Autoren namentlich aufgeflihrt werden. Bei zitierten Normen gilt die Darstellung (<Kirzel
der Normenorganisation> <Norm-Nummer:Jahr>), also beispielsweise (ISO 8037-1:1986). Im Quellen-
verzeichnis muss die ganze Norm ausgeschrieben werden, falls vorhanden inkl. Erscheinungsmonat

der Version (vgl. Kapitel 4.3).

Es ist zwingend, die Eindeutigkeit der Quellenangabe pro Aussage zu gewahrleisten. Ist die Quelle
textlich nicht referenzierbar, ist die Quellenangabe erneut zu nennen. Das ausschliessliche hinzufi-

gen der Quellen am Schluss eines Absatzes ist nicht zulassig!
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Werden fir eine Aussage mehrere Quellen in einer Klammer referenziert, werden die Quellen mit

einem Strichpunkt und einem ,&" abgetrennt dargestellt: <Quelle 1; Quelle 2 & Quelle 3>.

Wenn in einem Abschnitt auf ein- und dasselbe Werk verwiesen wird, empfiehlt es sich, die Quel-
lenangabe zu Beginn einzufihren und im Folgenden textlich darauf zu referenzieren.
Beispiel: Muller (2012) regt an, den einen Aspekt speziell zu betonen. Sie weist insbesondere auf die
Zusammenhange zwischen A und B hin (S. 20). Zudem fihrt sie an, dass dabei keine weiteren Kom-

binationen mdglich sind. ...

Zitieren am Anfang, in der Mitte und am Ende eines Satzes:
Zum Zitieren kann man im Text unterschiedliche Formen der Quellenintegration anwenden (Huber, 2017). Dies

also ein Beispiel mit der Nennung der Quelle am Schluss des Satzes, aber zwingend noch vor dem Punkt.
Gemass Huber (2017) kann aber, wie gerade bewiesen, auch zu Beginn des Satzes zitiert werden.

Nichtsdestotrotz weist nicht nur Huber (2017), sondern auch Meier (2014) in der Mitte des Satzes darauf hin,

dass dabei, trotz den wissenschaftlichen Vorgaben, auf einen angenehmen Lesefluss zu achten ist.
Beispieltext mit Zitierungen an unterschiedlicher Stelle:

...Miiller (2012, S. 20) regt an, den einen Aspekt speziell zu betonen. Sie weist insbesondere auf die Zusam-
menhange zwischen A und B hin. Zudem fiihrt sie an, dass dabei keine weiteren Kombinationen moglich sind.
Dahingegen vertritt Huber (2013) die Meinung, dass insbesondere der andere Aspekt zu berlicksichtigen sei.
Interessant scheint in diesem Zusammenhang, dass bereits Meier (1990) ebenfalls auf diese Thematik aufmerk-
sam gemacht hatte. Der Autor fiihrte das Thema allerdings erst rudimentar aus. Es wird also klar, dass die
Positionen von Midller (2012) und Huber (2013) sich komplett widersprechen. Unter Berticksichtigung der gege-
benen Rahmenbedingungen X und Y wird in dieser Arbeit das Modell von Huber (2013, S. 230 - 232) als Grund-

lage gewahlt. ...

Abbildung 5: Beispielhaftes Zitieren im Text

4.2.1 Sinngemédsses, paraphrasierendes, zusammenfassendes Zitieren

Die am haufigsten angewandte Art des Zitierens ist die sinngeméasse Wiedergabe eines Textes. Be-
kannt sind das Paraphrasieren, also die Umschreibung des Textes in eigenen Worten und das Zu-
sammenfassen, also die Reduzierung der Informationen auf das Wesentlichste. Dabei darf der Sinn

des Originaltextes nicht entstellt oder manipuliert werden.

Die Quellenangabe im Text beschrankt sich beim sinngemé&ssen Zitieren auf die Angabe von Autor-
namen und Publikationsjahr. Die Angabe der genauen Fundstelle im Originaltext ist nach dem APA-
Standard zwar nicht zwingend, kann aber zum einfacheren Auffinden der zitierten Stellen dennoch

wiinschenswert sein.

Version: 2.1.1 glltig ab:  01.07.2024 Seite 17 von 37



Ziircher Hochschule
fur Angewandte Wissenschaften

N-MB-Merkblatt Manuskripterstellung IFM Life Sciences und
Facility Management

aw Stabsbereich Bildung

Werden die Namen der zitierten Autorlnnen nicht in den Fliesstext eingebunden, folgt die Quellen-
angabe am Schluss des paraphrasierten Satzes noch vor dem Punkt (Deutsche Gesellschaft fur
Psychologie, 2007).

Die Paraphrasierung kann im Konjunktiv der indirekten Rede, im Indikativ und im Prasens verfasst

sein. Zu den verschiedenen Varianten findet sich je ein Beispiel in Abbildung 6.

Zitierung im Konjunktiv der indirekten Rede:

Spoun (2004, S. 118) stellt fest, dass man in wissenschaftlichen Texten mit Informationen sehr sorgfaltig umge-

hen misse und dass es unumganglich sei, alle Quellen zu dokumentieren.
Zitierung im Indikativ:

In ihrer Studie ,, Texte verstehen und gestalten* erlautern Ballstaedt, Mandl und Tergan (1991) die Grundannah-
men einer Theorie der Textverarbeitung. Sie entschllisseln kognitionspsychologisch den Prozess der Wissens-

vermittlung als Transfer einer Wissensstruktur.
Zitierung im Prasens:

Die kognitionspsychologische Entschliisselung des Prozesses der Wissensvermittlung wird als Transfer einer
Wissensstruktur bezeichnet (Ballstaedt, Mandl & Tergan, 1991).

Abbildung 6: Beispielhafte Darstellung sinngemassen Zitierens im Text

4.2.2 Indirektes Zitieren: zusammenfassend global versus genau aussagend

Bei indirektem, zusammenfassend globalem Zitieren sind Seitenangaben aus der Originalquelle nicht

zwingend notig.

Bei indirektem, genau aussagendem Zitieren wird eine Textpassage einer anderen Autorin/eines an-
deren Autors zwar nicht wértlich aber unter Verwendung einer genaueren Aussage wie bspw. Zahlen-
angaben (Korrelationen, Prozentsétze, etc.), Normen, Gesetzestexte und Ahnliches aus dem Origi-
naltext sinngemass verkirzt zusammengefasst. Hier wird in der Quelle neben dem Autornamen und
dem entsprechenden Publikationsjahr zwingend auch die Seite im Originaltext angegeben, auf der
das betreffende Faktum vorkommt. Falls das Originaldokument keine Seitenangaben aufweist, steht

anstelle der Seiten ,ohne Seiten’.
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Der Unterschied der beiden indirekten Zitierweisen wird in Abbildung 7 verdeutlicht.

Abbildung 7: Beispielhafte Darstellung genau aussagendes versus globales Zitat (Deutsche Gesell-
schaft fir Psychologie, 2007, S. 2)

Indirektes Zitieren, zusammenfassend genau aussagend:
[....] zwischen 3% und 8% der 65-70-Jahrigen leiden an einer Demenz (Gatterer, 1996, S. 115).

im Gegensatz dazu

Indirektes Zitieren, zusammenfassend global aussagend:

[...] auch Richter (1970) beschaftigte sich mit diesem Thema.

4.2.3 Wortliches Zitieren

Wortliche Zitate sollten nur dann verwendet werden, wenn der exakte Wortlaut fur die Arbeit wesent-
lich ist oder die Formulierung eine aussergewdhnliche Originalitat aufweist. Wird wortlich zitiert, sind
die entsprechenden Textteile aus den Werken anderer Autorlnnen oder aus eigenen friitheren Werken
wortgetreu wiederzugeben. Die Quellenangabe mit Autorname und Publikationsjahr muss nun mit

der Seitenangabe im Originaltext versehen werden.

Soweit es sich um Zitate mit weniger als 40 Wortern handelt, sind sie im Text in doppelten Anfiih-
rungszeichen einzuschliessen. Erscheint im zitierten Text selbst ein durch doppelte Anfiihrungszei-
chen gekennzeichnetes Zitat, wird dieses ersatzweise in einfachen Anflihrungszeichen wiedergege-
ben. Die Quellenangabe wird am Schluss des letzten Satzes der kurzen, wortlichen und mit doppelten
Anfihrungszeichen zitierten Stelle noch vor dem Punkt angegeben (vgl. Beispiel in
Abbildung 8).

Woértliche Zitate mit mehr als 40 Worten sind als eigene Blécke darzustellen, in Form von sogenann-
ten Blockzitaten- sie werden als eigener Absatz ohne Anfiihrungszeichen und 1 cm eingertickt. Ab-
satze innerhalb eines Blockzitates werden vom neuen Rand des Blockzitates eingeriickt (vgl. Beispiel
in Abbildung 8)
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Wortliche Zitate mit weniger als 40 Wortern im Text mit doppelten Anfiihrungszeichen:

Der Aussage, ,leider ist die Verwendung des Begriffes ,Egozentrismus‘ nicht eindeutig®

(Ewert, 1983, S. 117), ist nur zuzustimmen.
Wortliche Zitate mit mehr als 40 Worten im Blocksatz ohne Anfiihrungszeichen:
[....] Traxel (1974, S.15) gibt folgende Umschreibung:

Die Psychologie von heute versteht sich als eine Erfahrungswissenschaft.
Diese Feststellung gilt insofern allgemein, als sich samtliche gegenwartig
bestehenden Richtungen der Psychologie auf die Erfahrung als ihre Grund-
lage berufen, auch wenn sie im Einzelnen die Erfahrungsdaten auf verschie-

dene Art gewinnen und sie unterschiedlich verarbeiten.

Abbildung 8: Beispielhafte Darstellung wortlicher Zitate

Wortliche Zitate missen prinzipiell genau mit dem Original Ubereinstimmen, auch wenn dieses feh-
lerhaft ist. Falls solche Fehler des Originals zu Missverstandnissen fihren kdnnten, ist das Wort
,sic’ in eckigen Klammern [sic] unbedingt nach der fehlerhaften Stelle einzufigen. Die vollig wortge-
treue Ubereinstimmung des Originals mit dem Zitat muss beim Erstellen des Manuskriptes (iberpriift

werden.

Hinweise zu Anderungen gegeniiber dem Original: An Anderungen ohne weitere Kennzeichnung
ist lediglich Folgendes erlaubt:
e den ersten Buchstaben des Zitates von Gross- in Kleinbuchstaben oder umgekehrt zu andern
e das abschliessende Satzzeichen des Zitates zu andern, um es der Syntax des Satzes, in dem
es steht, anzupassen

Alle librigen Anderungen, die vorgenommen werden, miissen als solche gekennzeichnet werden:

e Auslassungen innerhalb eines zitierten Satzes. Sie werden durch drei Auslassungspunkte in
eckige Klammern ‘[...]° gekennzeichnet.

e Werden ein oder mehrere Satze ausgelassen, sind vier Auslassungspunkte zu setzen (d. h.
eigentlich drei Auslassungspunkte sowie ein abschliessender Punkt des fiktiven Satzes)
o1t

e Einfigungen jeder Art, die nicht von der Autorenschaft des zitierten Materials selbst stammen,
sind stets in eckige Klammern zu setzen z. B. ,...sie [die Experten] haben...”.

e Hervorhebungen im zitierten Material sind zu kennzeichnen, indem der hervorgehobene Teil
im Text kursiv geschrieben und unmittelbar danach mit dem Hinweis ,Hervorhebung v. Verf.’
in eckigen Klammern versehen wird, z. B.: ,...von besonderer [Hervorhebung v. Verf.] Bedeu-

tung sind... .

Wortliche Zitate in Fremdsprachen werden original Gtbernommen und in der Fussnote in deutscher

Ubersetzung wiedergegeben; englische Zitate miissen allerdings nicht (ibersetzt werden.
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Zitationen aus erster Hand nennen sich Priméarzitate. Zitierungen in Zitaten sind Zitationen aus zwei-

4.2.4 Sekundares Zitieren

ter Hand, sogenannte Sekundarzitate. Primarzitate sind grundséatzlich vorzuziehen. Manchmal ist dies
aber nicht moéglich, da bspw. die Originalquelle nicht beschafft werden kann. In diesem Falle muss
angegeben werden, aus welcher Priméarquelle die nicht verfugbare Originalquelle zitiert wird, z. B.:
».-- (Huber, 1954, zitiert nach Mdller, 2007).“ Im Quellenverzeichnis wird nur die verwendete Quelle
aufgefuhrt, im obigen Beispiel also diejenige von Miller (2007), Huber (1954) kommt im Quellenver-

zeichnis nicht vor.

4.3 Quellenverzeichnis

Das Quellenverzeichnis stellt das letzte Kapitel am Schluss des Ausfihrungsteils einer Arbeit dar.
Es enthalt alle fir die Leserschaft notwendigen Informationen, mit Hilfe derer die im Text verwendeten

Quellen identifiziert und in Bibliotheken aufgefunden werden kénnen.

Jede Quellenangabe im Text muss zwingend im Quellenverzeichnis aufgefihrt werden. Umgekehrt
muss jede Angabe im Quellenverzeichnis im Text einen Bezug haben.

Die erste Zeile jeder Literaturangabe beginnt am linken Schreibrand und die Folgezeilen der Litera-

turangabe werden eingeriuckt.

Die Werke werden in alphabetischer Reihenfolge nach den Familiennamen der Erstautorinnen auf-
gefluhrt. Ist die Autorenschaft nicht bekannt, bestimmt das erste Wort im Titel der Quelle die Reihen-

folge.

Ist das Publikationsjahr einer Quelle nicht bekannt, so steht in der Klammer ,kein Datum’ siehe
S.26 Online-Enzyklopadie.

Am IFM gelten fiir das Erstellen des Quellenverzeichnisses die Standards der APA bzw. deren Uber-
tragung in die deutschsprachigen Verhaltnisse durch die DGP. Die exemplarische Ausfiihrung der

verschiedenen Quellen wird im Anschluss detailliert aufgelistet.

Hinweis zur englischen versus deutschen Version: Gemass den Richtlinien der DGP werden alle
genannten Autorlnnen mit einem Komma voneinander abgetrennt dargestellt, allerdings steht vor dem
&-Zeichen, das vor der letztgenannten Autorenschaft steht, kein Komma gesetzt. In den im vorlie-
genden Dokument aufgezeigten Beispielen wird die Zitierweise der DGP verwendet. Die APA hinge-
gen trennt Autornamen immer mit Komma, auch vor dem &-Zeichen (Perrin, 2009). In englischen

Arbeiten ist entsprechend diese Zitierweise zu verwenden.

Unter der Fihrung der International DOl Foundation werden neuerdings gewisse Dokumente mit ei-
nem Digital Object Identifier (DOI) versehen, welcher durch die einmalige Vergabe einer DOI-Nummer
das Auffinden von Dokumenten erleichtern soll. Wenn Quellen eine solche DOI enthalten, so wird
empfohlen, diese entsprechend im Quellenverzeichnis jeweils am Schluss der Quellenangabe im For-
mat doi:0000000/000000000000 oder http://dx.doi.org/10.0000/0000 aufzufihren. Konkretes, stell-
vertretendes Beispiel:

Brownlie, D. (2007). Toward effective poster presentations: An annotated bibliography. European

Journal of Marketing, 41, 1245-1283. d0i:10.1108/03090560710821161
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4.3.1 Zeitschriften und andere periodisch erscheinende Werke

Die allgemeine Syntax periodisch erscheinender Werke sieht im Quellenverzeichnis wie in der ersten

Tabellenzeile der Tabelle 2 dargestellt aus. Samtliche Beispiele in diesem Kapitel stammen aus Krat-

zer (2011). Besondere Beachtung muss der Interpunktion und den kursiv darzustellenden Stellen

geschenkt werden.

Tabelle 2: Beispielhafte Syntax periodisch erscheinender Werke

<Erstautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>. <erster Buchstabe des zwei-
ten Vornamens>., <Zweitautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>.,
& <Drittautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>. (<Publikations-
jahr>). <Titel des Artikels>. <Titel der Zeitschrift>, <Bandnummer>(<Heftnum-
mer>), <Seite>-<Seite>.

<Autor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>. (<Erscheinungsjahr>, <Tag>.
<Monat>). <Titel des Artikels>. <Name der Zeitung / nicht-wissenschaftlichen
Zeitschrift >, S. <Seitenzahl>-<Seitenzahl>.

Beispiel eines Zeitschriftenartikels mit 1 Autorln:

Koller, M. (1988). Risk as a determinant of trust. Basic and Applied Social Psychology, 9, S.
265-276.

Beispiel eines Zeitschriftenartikels mit mehreren Autorlnnen mit Heftangabe:

Nerb, J., Spada, H., & Wahl, S. (1998). Kognition und Emotion bei der Bewertung von Umwelt-
schadensfallen. Modellierung und Empirie. Zeitschrift flir Experimentelle Psychologie,
45(3), S. 251-269.

Beispiel eines Zeitschriftenartikels mit mehreren Autorlnnen ohne Heftangabe:

Bostrom, A., Morgan, M. G., Fischhoff, B., & Read, D. (1994). What do people know about
global climate change? 1. Mental models. Risk Analysis, 14, S. 959-970.

Beispiel eines Artikels aus einer Tageszeitung / Wochenzeitung:

Anderegg, S. (16. April 2011). Die Zurcher Herzchirurgie leidet unter einer verfehlten Spital-

planung. Tagesanzeiger, S. 19.

Beispiel eines Artikels aus einer Wochenzeitung / Monatszeitung:

Zimmer, D. E. (16. Mai 1986). Worterbuchtest. Die Zeit, S. 47-48.

Beispiel eines Artikels aus einem Magazin:

Kahneman, D., Krueger, A. B., Schkade, D., Schwarz, N., & Stone A. A. (3. Dezember 2004). A
survey method for characterizing daily life experience. The day reconstruction
method. Science, 306, S. 1776-1780.
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Beispiel eines Artikels aus einem Newsletter:

Allen, R. (April 2007). Making science matter: Fresh approaches to teaching diverse students.
Education Update, 49(4), 1, S. 6-8.

Beispiel eines Abstracts:

Daniels, J. A, Bradley, M. C., Cramer, D. P., Winkler, A. T., Kinebrew, K., & Crockett, D.
(2007). The successful resolution of armed hostage / barricade events in schools: A

qualitative analysis [Abstract]. Psychology and the Schools, 44, S. 601-613.

Beispiel eines Geschaftsberichtes:

Huber+Suhner. (2010). Geschéftsbericht 2010. Pfaffikon: Schellenberg Druck AG.

4.3.2 Biicher und andere nicht periodisch erscheinende Werke

Die allgemeine Syntax nicht periodisch erscheinender Werke sieht im Quellenverzeichnis wie in der

ersten Tabellenzeile der Tabelle 3 dargestellt aus.

Tabelle 3: Beispielhafte Syntax nicht periodisch erscheinender Werke

<Erstautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>., & <Zweitautor-Nachname>,
<erster Buchstabe des Vornamens>. (Hrsg.). (<Publikationsjahr>). <Titel des Bu-
ches>. (<Auflagenangabe> ab der 2. Auflage). <Erscheinungsort>: <Verlag>.

<Erstautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>., & <Zweitautor-Nachname>,
<erster Buchstabe des Vornamens>. (<Publikationsjahr>). <Titel des Kapitels>. In
<erster Buchstabe des Vornamens>. <Herausgeber-Nachname 1>, <erster Buch-
stabe des Vornamens>., <Herausgeber-Nachname 2> & <erster Buchstabe des Vor-
namens>. > (Hrsg.), <Titel des Buches> (S. <Seitenzahl>-<Seitenzahl>). <Erschei-
nungsort>: <Verlag>.

1 Autorln ohne Auflagenangabe:

Oelschlegel, J. (2010). CAFM - Computerunterstiitzung im Facility Management. Praktische An-
leitung zur organisatorischen, technischen und kaufmédnnischen Einfiihrung bzw. zum

Ausbau von CAFM. Renningen: Expert.

1 Autorln mit Auflagenangabe:

Bortz, J. (1993). Statistik flir Sozialwissenschaftler (4. vollst. iberarb. Ausg.). Berlin: Springer.

2 Autorlnnen:

Kamlah, W., & Lorenzen, P. (1973). Logische Prop&ddeutik. Vorschule des verniinftigen Redens

(2. Ausg.). Mannheim/Wien/Zlrich: Bibliographisches Institut.
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Mehr als zwei Autorlnnen :
Balz, M., Frei, D. & Glutz, M. (2011). Kommunikationskonzept fiir "IC-IQA" im Facility und Real

Estate Management. Olten: Fachhochschule Nordwestschweiz, Bereich Wirtschaft.

Unbekannte/r Autor/in einer selbstandigen Publikation (z. B. Weltatlas):

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

Koérperschaften als Autorinnen:

fmpro, Schweizerischer Verband fir Facility Management und Maintenance. (2011). Instandhal-
tung in der Branche Spital, Klinik, Heim. Sursee: fmpro.

IFMA Schweiz. (2007). ProLeMo — Prozess-/Leistungsmodell im Facility Management. Prozesse.
Version 4.0. Zirich: IFMA Schweiz.

Schweizerische Bundeskanzlei. (2008). Leitfaden zur deutschen Rechtschreibung (3. Ausg.).

Bern: Schweizerische Bundeskanzlei.

Aufsatz in einem Sammelwerk (z. B. Band mit Aufsatzen):

Scherrer, H. (1994). Positivismus. In H. Seiffert, & G. Radnitzky (Hrsg.), Handlexikon zur Wis-
senschaftstheorie (2. Ausg., S. 267-270). Minchen: Deutscher Taschenbuch Verlag.

Herausgeberwerk:
Ginther, A., Haubl, R., Meyer, P., Stengel, M., & Wistner, K. (Hrsg.). (1998). Sozialwissen-
schaftliche Okologie. Eine Einfiihrung. Berlin: Springer.

Beitrag in einem Herausgeberwerk (Buchkapitel):

Beck, T., & Juen, B. (2005). Psychische Belastungen von Einsatzleitern in Grossschadensereig-
nissen. In C. Schénherr, B. Juen, G. Brauchle, T. Beck & D. Kratzer (Hrsg.), Belastun-
gen und Stressverarbeitung bei Einsatzkréaften. Aktuelle Forschungsergebnisse der Ar-
beitsgruppe Notfallpsychologie der Universitédt Innsbruck (S. 127-144). Innsbruck: Stu-
dia.

Werk mit mehreren Banden:

Ignatavicius, D.D., & Workman, M.L. (2006). Medicalsurgical nursing: Critical thinking for col-
laborative care (5. Ausg. Bde. 1-2). St. Louis, MO: Elsevier Sanders.

Eintrag in einer Enzyklopadie, einem Lexikon, Nachschlagewerk mit Autorenangabe:

Bergmann, P. G. (1993). Relativity. In The new encyclopedia britannica (Bd. 26, S. 501-508).
Chicago: Encyclopedia Britannica.

Mende, M. (2000). Gegenlibertragung. In G. Stumm & A. Pritz (Hrsg.), Wérterbuch der Psycho-
therapie (S. 232-233). Frankfurt a. M.: Zweitausendeins.

Eintrag in einer Enzyklopadie, einem Lexikon, Nachschlagewerk ohne Autorenangabe:

Projektarbeit. (2007). In Brockhaus Enzyklop&die (21. Ausg.). Leipzig: F.A. Brockhaus.

Broschiire, Merkblatt:

Elektrizitdtswerke des Kantons Zirich. (2017). EKZ Férderprogramme. Stromeffizienz im Unter-
nehmen. [Merkblatt]. Zirich: EKZ.
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Forschungsbericht:

Wiedemann, P. M., Bobis-Seidenschwanz, A. & Schitz, H. (1994). Elektrosmog — Ein Risiko?
Bedeutungskonstitution von Risiken hochfrequenter elektromagnetischer Felder. (Arbei-
ten zur Risikokommunikation Heft 44). Jilich: Forschungszentrum Jilich GmbH, Pro-

grammgruppe Mensch, Umwelt, Technik.

Diplomarbeit:

Wirtenberger, M. (2001). Stress und Stressverarbeitung bei der Kriminalpolizei. (Unverdéffent-

lichte Diplomarbeit). Leopold-Franzens-Universitat Innsbruck.

Dissertation publiziert:

Hodel, M. (1995). Organisationales Lernen — dargestellt an der Einarbeitung und Implementa-
tion eines durch Mind Mapping visualisierten Qualitétsieitbildes. Theoretische Uberle-
gungen und praktische Erfahrungen aus einer Fallstudie. Dissertation, Universitat St.
Gallen, Nr. 1703. Hallstadt: Rosch-Buch.

Unterrichtsunterlagen nicht veréffentlicht:

Schirmer, M. (2013). Organisationspsychologie. Hochschulintern veréffentlichtes Vorlesungs-
skript der Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften ZHAW. Wadenswil: Institut fur

Facility Management IFM.

Beitrag auf Tagungen nicht veréffentlicht:

Kratzer, D. & Hauer, G. (Mai 2006). Grenzen der Krisenintervention im Kontext der Beziehung
zu den Klienten. Vortrag und Workshop gehalten auf der 4. 6sterreichischen Tagung

Krisenintervention, Akutbetreuung, Stressverarbeitung, Hafnersee, Osterreich.

Beitrag auf Tagungen verdffentlicht:

Neubauer, A. (1995). Physiologische Ansatze der menschlichen Intelligenz. In K. Pawlik (Hrsg.),
Bericht iiber den 39. Kongress der Deutschen Gesellschaft fiir Psychologie in Hamburg,
1994 (S. 383-388). Gottingen: Hogrefe.

Ubersetzungen:

Foucault, M. (1973). Wahnsinn und Gesellschaft. Eine Geschichte des Wahns im Zeitalter der
Vernunft (U. Képpen, Ubers.). Frankfurt am Main: Suhrkamp.

Normen:

GEFMA 812:2014-9 (2014) Gliederungsstruktur fiir FM-Kosten im Gesundheitswesen.

SIA 232/1:2011. (2011). Allgemeine Bedingungen fiir geneigte Ddcher und hinterliiftete Beklei-
dungen von Aussenwénden - Vertragsbedingungen zu den Normen.

SN EN 15221-4:2011-12. (2011). Facility Management - Teil 4: Taxonomie, Klassifikation und

Strukturen im Facility Management.

Gesetzestexte:

GSchG 814.20. (1991). Bundesgesetz liber den Schutz der Gewédsser vom 24. Januar 1991.
SR 311.0. (1937). Schweizerisches Strafgesetzbuch vom 21. Dezember 1937.
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Die allgemeine Syntax elektronischer Medien sieht im Quellenverzeichnis wie in der ersten Tabellen-

4.3.3 Elektronische Medien und Internetquellen

zeile der Tabelle 4 dargestellt aus. Im Zweifelsfall immer in Anlehnung an die gedruckten Versionen.

Tabelle 4: Beispielhafte Syntax elektronischer Medien

<Erstauto-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>., & <Zweitautor-Nachname>,
<erster Buchstabe des Vornamens>. (<Publikationsjahr bzw. letztes Update>).
<Titel> [<Typ des Mediums>]. Von: <Pfadangabe> abgerufen

Ist kein/e Autorin angegeben, riickt der Titel an die entsprechende Stelle.

Online-Artikel / Online-Journals, die auf Printmedien basieren

Spencer, J. P., Clearfield, M., Corbetta, D., Ulrich, B., Buchanan, P., & Schoner, G. (2006).
Moving toward a grand theory of development. In memory of Esther Thelen. Child De-
velopment, 77(6). S. 1521-1538. Von: http://onlinelibrary.wiley.com/ abgerufen

Online-Artikel / Online-Journals / Reine Internetzeitschriften:

Schaufeli, W. B., Taris, T. W., & van Rhenen, W. (2007). Workaholism, Burnout, and Work

Engagement: Three of a Kind or Three Different Kinds of Employee Well-being? Ap-
plied Psychology. doi:10.1111/j.1464-0597.2007.00285.x

Online-Buch:

Sims, R. R., & Sims, S. J. (Hrsg.). (1995). The importance of learning styles: Understanding
the implications of learning, course design, and education. Von: https://www.ques-

tia.com/library/ abgerufen

Beitrag eines elektronischen Sammelbandes:

Meyer, F. (2004). Energieeffizienz mit Hightech-Stahlen. BINE Projektinfo. Von:

http://www.bine.info/ abgerufen

Web-Dokument, Web-Page, Autorin/Datum bekannt:

Ritter, M. (1996). Kurzer Abriss der Geschichte des Instituts fiir Psychologie der Universitét
Innsbruck. Von: https://www.uibk.ac.at/psychologie/geschichte/ abgerufen

Web-Dokument, Web-Page, vollstdndiges Publikations- bzw. Aktualisierungsdatum bekannt:

Universitat Innsbruck, Newsroom. (22. August 2017). Gebogen und gefaltet. Von:
https://www.uibk.ac.at/newsroom/ abgerufen

Korperschaftliche Autorenschaft (staatliche Amtsstellen, Unternehmungen):

Eidgendssisches Finanzdepartement. (25. Januar 2017). Bundesrat wird iber Jahresbericht

des Beirats Zukunft Finanzplatz informiert. Von: http://www.efd.admin.ch/ abgerufen
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Eintrag in einer/einem Online Enzyklopadie, Lexikon, Nachschlagewerk mit Autorenangabe:
Bird, A. (2011). Thomas Kuhn. In E. N. Zalta (Hrsg.), The Stanford encyclopedia of philoso-
phy. Von: https://plato.stanford.edu/ abgerufen

Eintrag in einer Online-Enzyklopadie, einem Online-Lexikon, -Nachschlagewerk ohne Autoren-

angabe:

Facility. (kein Datum). In Merriam-Webster’s online dictionary. Von: https://www.merriam-web-

ster.com/dictionary/ abgerufen

Wikipedia (inklusive Wiki) wird nicht als Online-Enzyklopadie, sondern als Webseite behan-
delt:

Wikipedia. (26. August 2016). Facility. Von: https://de.wikipedia.org/wiki/

Wikipedia. (3. August 2017). Management. Von: http://de.wikipedia.org/wiki/

The Psychology Wiki. (kein Datum). Post-traumatic stress disorder. Von: http://psychology.wi-
kia.com/wiki abgerufen

Blogeintrag:

Kohler, M. (10. Juni 2017). Ein Hotel aus Schiffscontainern [Blogeintrag]. Von: https://blog.ta-

gesanzeiger.ch/ abgerufen

Video-Blog:

Norton, R. (2010). Reposting of How to teach a cat to operate a light switch. [Video file]. Von:

https://www.youtube.com/ abgerufen

Podcast:

Schweizer Radio und Fernsehen. (1. April 2017). Die Post testet Drohen im Kuriereinsatz [Au-
dio podcast]. In Wissenschaftsmagazin. Von: http://www.srf.ch/ abgerufen

Schweizer Radio und Fernsehen. (11. Mai 2017). Foodwaste - Apfelmus statt Abfall. Die
Foodwaster [Video podcast]. In Einstein. Von: http://www.srf.ch/ abgerufen

Computer Software:

Statistica. (1997). Statistica fiir Windows. [Computer-Software]. Tulsa, OK: StatSoft Inc.
Hibner, R. (1995). Visuelle Welt. Demonstrationen zur visuellen Wahrnehmung [Computer-

Software]. Heidelberg: Spektrum der Wissenschaft.

CD-ROM:

Brickner, C. (2007). Prozessmanagement. Prozesse darstellen, erkennen und organisieren.
(Weka Media, CD-ROM, Ausgabe 2007).
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Die allgemeine Syntax audiovisueller Medien sieht im Quellenverzeichnis wie in der ersten Tabellen-

4.3.4 Audiovisuelle Medien

zeile der Tabelle 5 dargestellt aus.

Tabelle 5: Beispielhafte Syntax audiovisueller Medien

<Erstautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>., & <Zweitautor-Nachname>,
<erster Buchstabe des Vornamens>. (<Publikationsjahr>). <Titel/>. [<Art des Me-

diums>]. <Ort>: <Verlag>.

Rede, Vortrag:

Nixon, R. (8. August 1974). Speech presented at the White House, Washington, DC.

Compact Disc (Audio-CD):

Zappa, F. (1969/2009). Willi the pimp. On Hot Rats [CD]. New York: Rykodisc (Warner).

4.3.5 Mehrere Werke derselben Autorenschaft

Mehrere Werke derselben Autorenschaft werden nach dem Erscheinungsjahr in aufsteigender Rei-
henfolge geordnet. Erscheint ein/e Autorln zugleich als Einzelautorln und zusammen mit anderen
Autoren, so werden zunachst alle Einzelwerke dieser Autorin aufgefihrt, anschliessend folgen die
gemeinsam publizierten Werke. Wenn zwei oder mehr Werke derselben Autorin mit gleichem Publi-
kationsjahr zitiert werden, wird der Jahreszahl ein kleiner Buchstabe in aufsteigender Folge (a, b, ¢

etc.) angehéangt. Beispiel:

Ehrenreich, B. (1999a). Looking to put fatherhood in its proper place. The New York Times, L14.

Ehrenreich, B. (1999b). Who needs men? Adressing the prospect of a matrilinear millennium. [Inter-
view]. Harper's, 298, S. 33-46.

Ehrenreich, B. (2002). Nickel and dimed: On (not) getting by in America. New York: Holt.
Ehrenreich, B. (2003). The strong, violent type. Progressive, 67, S. 12-13.

Ehrenreich, B., Hess, E. & Jacobs, G. (1986). Re-making love: The feminization of sex. Garden City,
NY: Anchor-Doubleday.
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4.3.6 Quellen, die nicht ins Quellenverzeichnis gehodren

Ein Quellenverzeichnis umfasst 6ffentlich zugéangliche Quellen, die sich die interessierte Leserschaft
aufgrund der Angaben im Verzeichnis besorgen und zugéanglich machen kann. Nicht publizierte Do-
kumente, auf die man gleichwohl in der Arbeit verweist, gehdren somit nicht ins Quellenverzeichnis,
sondern in den Anhang in gegebenenfalls ein separates Verzeichnis.

e Zu solchen verwendeten Dokumenten gehért persdnliche Kommunikation wie beispielsweise
E-Mails, Interviews, Gesprache oder Briefe und betriebsinterne, vertrauliche Dokumente.

e Sie werden nichtins Quellenverzeichnis aufgenommen, sondern in einem separaten Verzeich-
nis im Anhang aufgefihrt. Zur Gewahrleistung des Datenschutzes ist zur Veréffentlichung von
persdonlicher Kommunikation das Einverstandnis der Auskunftsperson bzw. bei Betriebsunter-
lagen von der verantwortlichen Person notwendig.

e Auf Auszlige aus Interviews, Vorlesungen, Vortragen, Gesprachen oder Briefen wird im Text
unter Angabe der Vornameninitialen und des Namens des bzw. der Interaktionspartnerin sowie
dem genauen Datum der Kommunikation verwiesen. Beispiel: (M. Meier, E-Mail, 12. Juli 2015).

e Bei vertraulich durchgefihrten Interviews (z.B. psychologische Untersuchungen mit Schwei-
gepflicht) werden die Namen haufig anonymisiert (Interviewpartner 1, Interviewpartnerin 2).

5 Hinweise zum Anhang

Was alles in den Sondergliederungsteil des Anhangs in einer studentischen Arbeit gehdrt, wird in

diesem Kapitel aufgezeigt.

5.1 Unterstiitzende Materialien

Zu Beginn des Anhangs werden zusatzliche und unterstitzende Materialien angefligt, die nicht zwin-
gend in den Ausfihrungsteil der Arbeit integriert werden missen. Es werden nur Materialien aufge-
fahrt, auf die im Textteil verwiesen worden ist. In entsprechenden Textstellen, die sich auf die unter-
stutzenden Materialien beziehen, wird auf den Anhang wie folgt verwiesen: , (vgl. Anhang 1: Arbeits-
plane, S. 22).“.

Die Materialien werden als Anhange nummeriert. Jeder Anhang hat einen Titel. Die Autorenschaft
der Materialien muss kenntlich gemacht werden. Die Seiten werden laufend weiter paginiert (arabi-

sche Ziffern).

Werden unterstitzende Materialien als separates Handbuch gestaltet, gelten die gleichen formalen
Vorgaben.

In Absprache mit der Betreuerin/dem Betreuer kdnnen umfangreiche Anhédnge (z.B. Rohdaten aus
Erhebungen, Interviewbdgen, Transkripte aus Interviews) auch nur elektronisch (Memorystick) abge-
geben werden.
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5.2 lllustrierte Zusammenfassung oder Poster der Arbeit

Ist im Rahmen der Bachelorarbeit eine illustrierte Zusammenfassung oder ein Poster vorgesehen,
muss dies in Absprache mit der Betreuungsperson resp. Auftraggeberin im Projektauftrag resp. der

Disposition festgehalten werden.

MAS-Studierende reichen zu ihrer MAS-Arbeit zwingend eine illustrierte Kurzfassung ein. Die il-
lustrierte Zusammenfassung gibt die gesamte Arbeit in kurzer, aber dennoch vollstandiger und in
visueller, als auch sprachlich attraktiver Art und Weise wieder. Als Illlustrationen kénnen Abbildungen
und Tabellen verwendet werden, welche die Inhalte verdeutlichen. Sie muss losgel6st von der eigent-
lichen Arbeit verstandlich werden und fir sich alleine stehen kénnen. Demzufolge enthalt die il-
lustrierte Zusammenfassung einer wissenschaftlichen Arbeit auch Quellenangaben im Text und ein

kurzes Quellenverzeichnis.

Strukturell ist die illustrierte Zusammenfassung genau gleich wie die eigentliche Arbeit aufgebaut:
e Ausgangslage und theoretischer Hintergrund
e Zielsetzung und Fragestellungen
¢ Methodisches Vorgehen
e Ergebnisse
e Schlussfolgerungen

e Literaturhinweise

Die illustrierte Zusammenfassung wird auf maximal 2 bis 3 Din A4-Seiten dargestellt und im Anhang
in die Arbeit eingebunden (vgl. Abbildung 4). Text und lllustrationen sollen in der Zusammenfassung

in einem geeigneten, dem Inhalt der Arbeit angemessenen Verhéltnis stehen.

Zur Erstellung von Postern bitte die separaten Gestaltungshinweise beachten.
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Jede schriftliche studentische Arbeit enthalt im Anhang eine Selbstandigkeitserklarung. In dieser

5.3 Selbstiandigkeitserkldarung

Erklarung deklarieren der Autor/die Autorin respektive die Gruppe der Autorinnen, dass sie die vor-
liegende Abhandlung selbstédndig verfasst und keine anderen als die angegebenen Quellen benutzt
haben - vgl. dazu auch das ZHAW-Rektorats-Merkblatt fir Studierende zur Vermeidung von Plagiaten.
Der beispielhafte Text der Selbstandigkeitserklarung ist in der nachfolgenden Abbildung 9 ersichtlich.

Selbstandigkeitserkldrung

Mit der Abgabe dieser <Semesterarbeit/ Projektarbeit/ Bachelorarbeit/ Masterarbeit/ Dip-
lomarbeit/ Zertifikatsarbeit> versichert/versichern <der Studierende/ die Studierende/ die

Studierenden>, dass <er/ sie> die Arbeit selbstdndig und ohne fremde Hilfe verfasst hat.

<Der/ Die> unterzeichnende Studierende erklart, dass alle verwendeten Quellen ein-
schliesslich Internet-Seiten im Text und Anhang korrekt ausgewiesen sind und dass die
vorliegende Arbeit keine Plagiate enthélt, also keine Teile, die teilweise oder vollstandig
aus einem fremden Text oder einer fremden Arbeit unter Vorgabe der eigenen Urheber-

schaft bzw. ohne Quellenangabe Gbernommen worden sind.

Bei Verfehlungen aller Art treten die § 39. und 40. (Unredlichkeit und Verfahren bei Un-
redlichkeit) der Studien- und Prifungsordnung fir die Bachelor-Studiengange der Hoch-
schule Wadenswil vom 1. September 2006 sowie die Bestimmungen der Disziplinarmass-

nahmen der Hochschulordnung in Kraft.

Ort, Datum Name Vorname Unter-
schrift

Abbildung 9: Beispielhafte Darstellung des Textes der Selbstandigkeitserklarung

Eine solche Erklarung ist in die Arbeit nach den Anhangen einzubinden und muss vor der Abgabe der

Arbeit original unterschrieben werden.
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6 Sprache und Stil in einer wissenschaftlichen Arbeit

Eine schriftliche Arbeit im Rahmen eines Studiums an der ZHAW erfullt einen wissenschaftlichen und
allgemeinglltigen Anspruch. An Sprache und Stil in wissenschaftlichen Arbeiten sind Forderungen

gestellt, die in diesem Kapitel dargelegt werden.

6.1 Klarheit, Korrektheit und Exaktheit

Die Sprache in wissenschaftlichen Texten ist klar, korrekt und exakt. Ein Merkmal der Klarheit in
wissenschaftlichen Arbeiten ist die sorgfaltig vorgenommene Begriffsbestimmung, -definition und -
klarung. Séamtliche Begriffe werden nachfolgend gemass dieser Klarung und ihrer Definition verwen-

det. Die Arbeit enthalt keine umgangssprachlichen Wendungen und keine Filler.

Die Korrektheit der verwendeten Sprache bezieht sich auf alle Regeln der Orthografie, Interpunktion
und Grammatik, die beachtet werden missen. Es gilt die neue deutsche Rechtschreibung gemass
Duden.

Die Exaktheit drickt sich unter anderem darin aus, dass in wissenschaftlichen Arbeiten eine kritische
Distanz zum Gegenstand der Untersuchung eingenommen wird. Nicht die persénliche Erfahrung oder
das eigene Erleben sind wichtig, sondern das allgemein giiltige Verfahren, dessen Ubertragbarkeit

sowie das Resultat und dessen Uberpriifbarkeit.

Die Exaktheit bezieht sich ferner auf die Nachvollziehbarkeit. Die Adressatinnen einer schriftlichen
Arbeit sollen den allgemeinen Gang der Untersuchung nachvollziehen und allenfalls auf eigene Ge-
gebenheiten Ubertragen kénnen. Die Untersuchung und die Resultate sollen verallgemeinerbar sein.
Dies bedeutet, dass die Gedankengange, die Methoden, die Abgrenzungen und die Resultate, somit
der ganze Prozess der gedanklichen, forschenden Tatigkeit, so exakt beschrieben wird, dass er fir

Dritte nachvollziehbar wird.

Eine logisch-stringente Niederschrift eines wissenschaftlichen Arbeitsprozesses bedient sich der fol-
genden beiden Schreibarten:
e Dokumentieren: exzerpieren, paraphrasieren, beschreiben, definieren (typischerweise im Ein-
leitungs- und Hauptteil)
e Argumentieren: beurteilen, werten, reflektieren, schlussfolgern (typischerweise im Schluss-

folgerungsteil)
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Die Verwendung der Gegenwarts-, Zukunfts- und Vergangenheitsform folgt auch in wissenschaftli-

6.2 Zeitform: Prasens, Futur oder Imperfekt

chen Arbeiten dem Aufbau des inhaltlich-logischen Gedankengeristes.

So wird das Methodikkapitel, in dem das methodische Vorgehen bei der zuriickliegenden Untersu-
chung der Fragestellungen beschrieben wird, gangigerweise im Imperfekt formuliert, da die Untersu-

chung zum Zeitpunkt der fertigen Niederschrift der Abhandlung ja auch bereits Vergangenheit ist.

Alle Gbrigen Kapitel, insbesondere der Theorieteil, das Resultate- und das Schlussfolgerungskapitel
werden hingegen im Prdsens geschrieben. Bei der Auftragsdarlegung und der Zielsetzungsformulie-

rung kann neben dem Préasens unter Umstanden auch das Futur verwendet werden.

6.3 Verwendung der ,ich“-Form

Die dusserste Zurickhaltung, mit der in wissenschaftlichen Arbeiten die ,ich“-Form verwendet wird,
begrindet sich im wissenschaftlichen Anspruch auf Objektivitdt. Das bedeutet, dass die Faktenlage
losgeldst vom subjektiven Blickwinkel des bzw. der Autorin dargelegt wird und die methodische Be-

arbeitung des Themas von anderen repliziert werden kénnen muss.

Im Einleitungs- und Hauptteil der Arbeit kommt die ,ich“-Form demzufolge objektivitdtssteigernd nicht
vor. Im Schlussfolgerungsteil hingegen, in welchem es auch zu einer argumentativen Stellungnahme
des bzw. der Autorln kommt, gilt die Verwendung der ,ich“-Form heute laut internationalem Standard

als nicht mehr streng verboten.

Bischof (1988) fuhrt zu den Md&glichkeiten der Nennung der eigenen Person in wissenschaftlichen

Abhandlungen Folgendes aus:
[....] Wie aber spricht der Verfasser von sich selbst? Hierlber gibt es keine Vorschrift.

An sich ist nichts dagegen einzuwenden, dass er sich, wie sonst auch immer, einfach ,ich“ nennt.
Das wird man ihm umso weniger ubelnehmen, wie weniger er durch die standige Wiederholung von
Ausdricken wie ,meines Erachtens” und ,nach meiner Meinung“ usw. dem Leser lastig fallt; (es ver-

steht sich ohnehin, dass die Arbeit die Meinung des Verfassers wiedergibt). (S. 9)

Man kann auch einem Brauch folgen, der sich in dem wissenschaftlichen Schrifttum seit langem
eingebirgert hat, ndmlich von sich selbst in der dritten Person zu sprechen und anstatt ,ich“, ,der

Verfasser” oder kiirzer, wenn auch sprachlich weniger befriedigend, ,Verf.“ zu sagen.

Eine dritte Moglichkeit ist der pluralis docentium, der mit seinem ,wir‘ gewissermassen bei jedem
Schritt andeutet, dass er in der Gemeinschaft des Horers oder Lesers vollzogen wird. Auch diesen
Brauch kann man sich ohne Scheu zu eigen machen, wenn es einem gelingt, durch Sachlichkeit,

Nichternheit und Schlichtheit der Darstellung den Eindruck des pluralis majestatis zu vermeiden.

Auch gegen einen Wechsel der Ausdrucksweise innerhalb derselben Arbeit ist grundsatzlich nichts

einzuwenden.

Allgemein kann man sagen: Man nenne sich selbst nicht 6fter als nétig; aber wo es der Gedankengang
erfordert, in allem Freimut. Es ist durchaus nicht nétig, durch schwerfallige, kanzleistilhafte Passiv-

wendungen die Nennung der eigenen Person um jeden Preis zu umgehen. [....] (S. 10)
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Die Lesbarkeit und Leserfreundlichkeit wissenschaftlicher Texte kdbnnen durch verschiedene Stilmittel

6.4 Lesbarkeit und Leserfreundlichkeit

erhdéht werden. Dieser bedient man sich mit dem Vorteil, von anderen verstanden und gehdrt zu

werden. Wie man zu einem guten Text gelangt erlautert Bischof (1988) folgendermassen:

[....] Die wichtigste Voraussetzung daflur, dass dies gelingt, ist ein stdndig waches Bemihen
um Dezentrierung auf den Leser. Die Gefahren, die dem im Wege stehen, sind: Egozentrizitat,
die naiverweise meint, alles das, was einem selbst klar ist, sehe ebenso auch der Leser; ferner
Autoritatsabhangigkeit, die beim Schreiben nur an den Professor denkt und diesem unterstellt,
dass er alles ohnehin schon weiss, drittens vielleicht auch noch eine gewisse Hemmung, sich
durch belehrenden Ton wichtig zu tun. Didaktik ist aber nicht Uberheblichkeit, sondern Hoflich-
keit! Der Leser wird Ihnen danken, wenn Sie das zu behandelnde Gebiet aus seiner Perspektive
darzustellen versuchen. Das bedeutet: Sie missen das Wissen, das Sie schon haben, ihm erst
Ubermitteln; die Arbeit, die Sie schreiben, ist seine einzige Informationsquelle, er ist darauf
angewiesen, sich das Gebaude seines Verstadndnisses Stockwerk fir Stockwerk in der Reihen-
folge aufzubauen, in der Sie es prasentieren. [....] (S. 7)

[....] Je langer die Arbeit ist, desto mehr schatzt der mindige Leser, wenn man ihm Wegweiser
setzt. Der Leser denkt auf dem Niveau des Satzes und integriert spontan noch die mehr oder
weniger vage Vorstellung einer Versuchsanordnung. Darliber hinaus muss ihm der Autor helfen.
Besonders an Kapitelanfangen und —enden zeigt man dem Leser in wenigen Satzen die Ge-
samtlandschaft: Von da sind wir gekommen, das wissen wir jetzt, jenes bleibt unklar, aber wir
lassen es jetzt links liegen, jetzt werden wir dorthin weitergehen. Dies ist schiere Hoflichkeit
gegeniber dem Leser, der nicht erst in der Schlusszusammenfassung merken soll, wohin man

ihn eigentlich fihrte. Auch hier hilft haufig wieder die reichliche Verwendung von Abbildungen.

Die Herstellung eines gut lesbaren und verstandlichen Manuskriptes macht viel Arbeit. Manche
machen es sich in dieser Beziehung leicht: Man hat einen Gedanken, den schreibt man hin.
Dann bemerkt man, dass die Formulierung missverstandlich oder unklar ist, oder dass ein
Begriff schlecht gewahlt wurde. Nun figt man eine ergédnzende Berichtigung an, mdglichst noch
in Klammern. Vielleicht dann noch anschliessend eine Berichtigung der Berichtigung. Hier wird
Schreiben mit Reden verwechselt! Ein ausgesprochener Satz Iasst sich nicht mehr riickgéangig
machen, man muss ihn durch Folgesatze korrigieren. Aber im Schriftlichen macht man es
anders: Man streicht den Satz, an dem man Mangel gefunden hat, durch und ersetzt ihn durch

einen besseren! Seien Sie also misstrauisch, wenn Sie in lhrem Text Klammern bemerken.

Ein anderer Grund zur Wachsamkeit ist es, wenn Sie feststellen, dass Sie einzelne Begriffe in
Anfihrungszeichen gebrauchen. Damit zeigen Sie in der Regel, dass Sie lhren eigenen

Formulierungen misstrauen. Dieses Misstrauen besteht meistens zu recht. [....] (S. 8)

6.5 Gendersensible und diskriminierungsfreie Schreibweise

In studentischen Arbeiten der ZHAW wird ein Schreibstil angewendet, der gendersensibel und diskri-
minierungsfrei ist. Fur die Bezeichnung von weiblichen und mannlichen Personen kommen Doppel-

nennungen wie bspw. Managerinnen und Manager, neutrale Formen in der Partizipform wie bspw.
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Mitarbeitende, aber auch neutrale Gruppenbezeichnungen wie bspw. Fihrungskrafte, Kurzformen mit
Schréagstrichvarianten wie bspw. die Kunden/Innen und das grosse Binnen-I wie bspw. in die Kund/In-
nen in Frage. Der Sprachleitfaden der ZHAW gibt zu den Bezeichnungen und der richtigen gramma-

tikalischen Verwendung ausfuhrliche Hinweise:
https://www.zhaw.ch/storage/linguistik/about/zhaw-diversity-gendergerechte-sprache.pdf

Es gibt an der ZHAW keine endgiltige Vorschrift dariber, welche der mdglichen gendergerechten
Varianten gewédhlt werden missen. Von einer Durchmischung der verschiedenen Varianten im Text
ist allerdings abzusehen? Eine Begriindung der persénlichen Wahl der gendergerechten Schreibva-
riante wird gegebenenfalls in einer Fussnoten-Bemerkung aufgezeigt, wobei der Hinweis, zur besse-

ren Lesbarkeit nur die mannliche/weibliche Form gewéahlt zu haben nicht zulassig ist.

Uber die Genderthematik hinaus sollte insgesamt auf eine diskriminierungsfreie Sprache geachtet
werden. Dies gilt fir Themen wie Behinderung, Alter, sexuelle Orientierung, Religion und andere

Themen, die im Diskriminierungsverbot in der Schweizerischen Bundesverfassung verankert sind.

2 in diesem Dokument wurde zum Aufzeigen der verschiedenen Varianten bewusst eine Mischung gewahlt
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