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Zeitplan für die Facharbeit

	Arbeitsphasen /

Beratungsgespräche
	Zeitrahmen
Soll
	Ist
	Kontrolle /    

Abweichung

	Vorbereitung auf die Facharbeit in der EF. Laufzettel vollständig?
	X
	
	

	Ideensammlung und Finden des Themas
	
	
	

	
	
	
	

	1. Beratungsgespräch:

Themenfindung: Abgrenzung des Themas und des Konzepts
	
	
	

	Erkundung möglicher Informationsquellen
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2. Beratungsgespräch:

Festsetzung des Themas und der
Untersuchungsmethoden
	


	


	


	Arbeitsplanung / Zeitplanung
	
	
	

	Recherche 
(mit Dokumentation der gefundenen Informationen)
	
	
	

	Intensive Analyse einzelner Quellen
	
	
	

	Ordnung des Materials (z.B. mit Karteikarten) / Gliederung (z.B. Mind-Map)
	
	
	

	Schreiben erster Textentwürfe
	
	
	

	Einarbeiten von Zitaten, Verweisen, Tabellen u.a.
	
	
	

	Erstellen einer Bibliografie
	
	
	

	
	
	
	

	3. Beratungsgespräch: 

Beratung zu Schreib- und Gestaltungsschwie​rigkeiten; ggf. Abgabe einer Probeseite
	

	
	


	Reinschrift
	
	
	

	Überarbeitung
	
	
	

	Korrektur lesen
	
	
	

	!!!Technische Probleme zeitlich einplanen!!!
	
	
	

	Gestaltung der Endfassung
	
	
	

	Abgabetermin
	
	
	

	Präsentation
	
	
	


2.  Planung und Organisation

Themenfindung

„Wenn Sie sich eine umfangreiche Arbeit vornehmen, sollte diese für Sie in irgendeiner Weise persönlich wichtig sein. Sonst könnten Sie in dem recht langwierigen Arbeitsprozess schnell die Lust verlieren.“ (Brenner, Gerd: In: Schurf, Bernd (Hg). Die Facharbeit: Von der Planung zur Präsentation. Berlin 2002. S.15; im Folgenden zitiert: „Schurf“)

Beantworten Sie sich folgende Fragen!
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nach Schurf, S.16

Facharbeiten können leicht ausufern, daher ist es wichtig,

· ein Thema so gegen benachbarte Themen einzugrenzen, dass das vereinbarte Ziel bei vorgeschriebenem Umfang zu bewältigen ist;

· das Thema so präzise zu formulieren, dass Sie in der Phase des Recherchierens und Schreibens nicht irrtümlich das Thema verlassen;

· sich vor dem Gespräch mit dem Fachlehrer sinnvolle Abgrenzungen klar zu machen, damit Sie sicher auftreten können und Sie sich nicht auf Bereiche festnageln lassen, die Sie nicht bearbeiten wollen.

Entwerfen Sie eine Mind-Map zu dem von Ihnen gewählten Thema!












nach: Schurf, S.17

3.  Literaturrecherche – Informationsbeschaffung

3.1.  Online-Kataloge und Bibliographien

Online-Kataloge (meist OPAC) verzeichnen nach bestimmten Ordnungskategorien die Bücher, die in einer Bibliothek vorhanden sind. Die meisten Bibliotheken haben neben dem alphabetischen Katalog einen Schlagwortkatalog oder Sachkatalog. Titel von Aufsätzen aus Fachzeitschriften findet man hier nur nach bestimmten Kriterien
Bibliographien stellen alle Titel zu einem bestimmten Themengebiet zusammen, die innerhalb eines ausgewählten Beobachtungszeitraums erschienen sind. Eine Bibliographie führt alle Buch- und Zeitschriftentitel zu einem Thema auf (auch Zeitschriftenaufsätze!).

Entscheidend für die effektive Nutzung von Online-Katalogen und Bibliographien 

ist die richtige Anwendung von Suchkriterien:

Ein Schlagwort ist ein Begriff, der den Inhalt eines Buches möglichst knapp und treffend wiedergibt. Beispiel: Titel: Die letzten Riesen des Meeres; Schlagwort: „Wale“

Ein Stichwort dagegen ist ein Begriff, der im Titel oder Untertitel des Buches enthalten sein muss. Beispiel: Titel: Die letzten Riesen des Meeres; Stichworte: „Meer“, „Riesen“.

Eine gute Möglichkeit Titel zu Ihrem Thema zu finden ist das „Schneeballsystem“: Schauen Sie in das Literaturverzeichnis eines Buches zu ihrem Thema, dort finden Sie Nachschlagwerke, mit denen der Verfasser gearbeitet hat bzw. die für das Thema von Bedeutung sind.

3.2.  Nachschlagewerke

In (digitalen oder analogen) Nachschlagewerken kann man sich über Fachbegriffe, fachliche Zusammenhänge und Teilgebiete informieren. Sie können Autorenlexika, Spezialwörterbücher, Werke der Fachgeschichte (im Fach Deutsch z.B. Literaturgeschichten) besonders zu ersten Orientierung nutzen. Die Möglichkeiten sind von Fach zu Fach sehr unterschiedlich!

3.3.  Archive

Insbesondere bei zeitgeschichtlichen Themen und bei Arbeiten mit starkem regionalen Bezug ist es empfehlenswert, selbst auf Entdeckungsreise zu gehen. Dazu bieten sich besonders Zeitungsarchive an. Doch es gibt auch Archive der Städte und Gemeinden, kirchliche Archive und lokale Museen mit eigenen Archiven. Bei entsprechenden Themen können Ihnen auch Parteien, Verbände, Institutionen weiterhelfen.

TIPP: Versuchen Sie nicht, in Archiven personenbezogene Akten von noch lebenden oder von solchen Personen einzusehen, die erst kürzlich verstorben sind. Aus Gründen des Daten- und Personenschutzes gibt es eine Sperrfrist von 30 Jahren.

3.4.  Internet

Das Internet kann eine wichtige Informationsquelle sein, wenn Sie einige Grundregeln beachten:

· Informationen im Internet können von jedem Internetteilnehmer kommen. Sie müssen deshalb selbst herausfinden, ob eine Quelle seriös ist und inwieweit Sie der gegebenen Information vertrauen können.

Wikipedia oder Foren dienen lediglich der Erstinformation und der weiteren Literaurrecherche. Als wissenschaftliche Quelle sind Wikipedia und Foren allerdings nicht zitierfähig!

· Beäugen Sie alles besonders kritisch, was Sie auf privaten Homepages finden. Nutzen Sie Seiten der Universitäten, wissenschaftlicher Institute usw., um an Informationen zu gelangen. 

TIPP: Viele Informationen gibt es über die Bildungsserver (www.dbs.schule.de; www. learnline.nrw.de).

· Halten Sie bei interessanten Informationen sofort die Quelle der Information fest! Als Literaturhinweis genügt nicht der Hinweise „Internet 2019“! Jede Quelle muss eindeutig zurückverfolgt werden. [z.B. www.NAME_DER-HOMEPAGE.de/.../... (abgerufen am 25. Juni 2019). Eine Kopie der Seite, die Sie zitieren, ist im Anhang der Facharbeit aufzuführen.] 

· Bedenken Sie, dass Texte im Netz geistiges Eigentum anderer Menschen sind. Wenn Sie Teile aus fremden Texten in Ihre Arbeit übernehmen, müssen Sie dies kenntlich machen. Auch nachträglich können Noten aberkannt werden, wenn sich herausstellt, dass man im  Internet „Text-Klau“ betrieben hat.

· Erarbeiten Sie sich eine effektive Art, Stichworte im Netz zu suchen. 

3.5.  Persönliche Kontakte

Persönliche Kontakte können für Ihre Arbeit gerade dann von Bedeutung sein, wenn Sie aktuelle und ortsnahe Themen bearbeiten. Sie können Befragungen und Interviews durchführen. Beachten Sie aber, dass an Meinungsumfragen jeder Form hohe sozialwissenschaftliche Ansprüche hinsichtlich der Fragestellung, der Auswertung und der Auswahl der Befragten zu stellen sind. Gespräche mit Autoren, Experten, Zeitzeugen können aber nützlich sein und geben Ihrer Arbeit eine hohe Authentizität und auch Originalität.

Wenn Sie eine derartige Arbeit wählen wollen, fragen Sie Ihre/n betreuende/n Fachlehrer/in!
4.  Auswertung und Aufbereitung

Aufgrund Ihrer Recherchen haben Sie vielfältige Texte (Primärtexte und Sekundärliteratur), Materialien, Dokumente, Mitschriften von Interviews, Datensammlungen o.Ä. zusammengetragen. Sie müssen nun prüfen, welche Informationen für die Fragestellung Ihrer Facharbeit wichtig sind. Folgende Hinweise sollen Ihnen helfen, alle Informationen systematisch aufzuarbeiten und so zu dokumentieren, dass sie schnell verfügbar sind. Ausführliche Hinweise und Übungen zu den folgenden Arbeitsschritten finden Sie in Ihrem aktuellen Deutschbuch: z.B. Schurf, Bernd / Wagener, Andrea (Hrsg.): Texte, Themen und Strukturen. Deutschbuch für die Oberstufe. Berlin: Cornelsen 2009. Dort findet sich auch ein Kapitel zur Facharbeit (S. 135-142). 

4.1.  Texte erschließen:   Lesen  -  Markieren  -  Exzerpieren

· Eignung des Materials feststellen und Quellenprotokoll anlegen

Klären Sie, ob der Text wirklich etwas zum Thema Ihrer Arbeit beitragen kann.

Tragen Sie die Texte, die Ihnen geeignet erscheinen, mit allen wichtigen bibliographischen Angaben (vgl. dazu Hinweise unter Punkt 4) in ein Quellenprotokoll ein. Ein Beispiel für die Gestaltung eines Quellenprotokolls finden Sie in Ihrem Deutschbuch S. 138.

· Lesen und markieren

Ihr Deutschbuch (S. 125) stellt verschiedene Lesestrategien vor, die Sie nutzbringend anwenden können. Markieren (S. 129) Sie auch Textstellen,

· die zentrale Begriffe oder Gedanken zu Ihrer Fragestellung aufweisen

· Zusammenhänge aufweisen oder auf andere Positionen verweisen

· unverständliche Begriffe oder sprachliche Besonderheiten enthalten

· Textaussage bewerten und exzerpieren

Nachdem Sie den Text intensiv durchgearbeitet haben, geht es darum, die Aussagen einzuordnen und im Hinblick auf die eigene Arbeit zu gewichten. Sehen dafür auch in Ihr Deutschbuch (S. 130). Insbesondere geht es dabei um die Fragen:

· Welchen Beitrag kann der Text zur Ausarbeitung meines Themas leisten?

· Welche Position nimmt der Autor ein? Wie verhält sich diese Position zu meinen bisherigen Erkenntnissen / zur Position anderer Autoren?

· Welche Gedankengänge oder Textteile will ich eventuell in meine Arbeit übernehmen?

· Welche neuen Fragen wirft der Text auf?

Übertragen Sie wichtige Textinformationen zu den Fragestellungen Ihrer Facharbeit in Ihr Quellenprotokoll. Kennzeichnen Sie wörtliche Textübernahmen als Zitate und halten Sie bereits im Quellenprotokoll die genaue Fundstelle fest. Notieren Sie eine kurze Bewertung des Textes mit Begründung in Ihrem Quellenprotokoll.

4.2.  Empirisches Material analysieren – Auswertung von Interviews und Umfragen

Wenn Sie eine empirische Untersuchung durchgeführt haben, stehen Sie jetzt vor der Aufgabe, Interviews oder Umfragen auszuwerten. Bei offenen Interviews ist die Auswertung anspruchsvoller als bei standardisierten. Folgende Aufgaben sind jetzt notwendig:

· vergleichen und gegenüberstellen

· Gemeinsamkeiten und Unterschiede herausarbeiten

· Zusammenfassende Aussagen treffen

· Größenordnungen und evtl. Prozentanteile bestimmen

Zur Systematisierung Ihrer Arbeit empfiehlt es sich, einen Auswertungsbogen zu entwerfen. Denken Sie daran, im Vorfeld mit Ihrem betreuenden Fachlehrer Rücksprache zu halten!
4.3.  Präsentation der Ergebnisse

Die Ergebnisse Ihrer empirischen Untersuchungen können Sie ebenso wie die Ergebnisse Ihrer Textarbeit zusammenfassend beschreiben oder mit Hilfe von Tabellen, Diagrammen und Grafiken darstellen.

· Tabellen eignen sich vor allem zur Visualisierung von  vergleichenden Untersuchungen,

· Torten –, Kreis-, Kurven- und Flächendiagramme zur Darstellung von quantitativen Informationen,

· Zweig-, Netz-, Baum- und Flussdiagramme zur Darstellung gedanklicher Zusammenhänge.
Hinweise zu graphischen Darstellungsweisen und anderen genannten Visualisierungstechniken finden Sie in Ihrem Deutschbuch S. 105f.

4.4.  Zitieren

Nach einem Zitat oder einer sinngemäßen Übernahme ist die Quelle entweder in Klammern (Autor, Erscheinungsjahr seines Werkes, Seite) oder als Fußnote (hochgestellte Zahl, Belegstelle am Fuß der Seite, Word: gleichzeitig Strg, Alt und F drücken) anzugeben. Die vollständigen Angaben erfolgen dann in einem Literatur-/Quellenverzeich​nis am Ende der Arbeit. 

· Wörtliche Zitate

Jedes wörtlich übernommene Zitat muss durch Anführungszeichen am Anfang und am Ende kenntlich gemacht werden. Auslassungen werden durch drei Punkte in eckigen Klammern gekennzeichnet. Hervorhebungen in Zitaten durch den Verfasser der Facharbeit müssen gekennzeichnet sein. Dies geschieht im Anschluss an den Literaturhinweis durch den Zusatz: (Hervorhebung durch Name). Zitate, die in den eigenen Satzbau integriert werden, werden grammatisch angepasst. (Not​wendige Veränderungen  innerhalb des Zitats werden durch eckige Klammern um die veränderten oder hinzugefügten Buchstaben kenntlich gemacht.) Kürzere Zitate werden in den laufenden Text integriert, längere Zitate bilden einen eigenen Abschnitt, der einzeilig gesetzt und evtl. eingerückt wird.

· Sinngemäße Übernahmen

Am Ende einer sinngemäßen Übernahme folgt ein Verweis auf die Quelle, der durch „vgl.“ gekennzeichnet wird. Durch die Verwendung des Konjunktivs der indirekten Rede oder anderer sprachlicher Mittel muss deutlich werden, dass Sie fremde Überlegungen referieren.

Die Geisteswissenschaften und Naturwissenschaften unterscheiden sich in der Art und Weise des Zitierens. Halten Sie dringend Rücksprache mit Ihrem betreuenden Fachlehrer, welche Form der Zitation Sie in Ihrer Arbeit verwenden.

4.5. Ein Quellenverzeichnis anlegen – Regeln des Bibliografierens

Im Laufe Ihrer Suche nach Informationsquellen für Ihr Facharbeitsthema erstellen Sie eine Literaturliste. In der Literaturliste erscheinen (getrennt nach Primär- und Sekundärliteratur) die Verfasser in alphabetischer Reihenfolge. 

Das Quellen- bzw. Literaturverzeichnis steht im Anhang Ihrer schriftlichen Arbeit. Dort werden alle Werke aufgeführt, die Sie für Ihre Facharbeit benutzt haben. Geben Sie keine Literatur an, die Sie nicht in irgendeiner Form ausgewertet haben.

Korrektes Bibliografieren ist eine grundlegende wissenschaftliche Arbeitsweise. Mit Hilfe genauer bibliografischer Angaben kann man verwendete Quellen zweifelsfrei identifizieren und dadurch für den Verfasser wie auch für den Leser (wieder-)auffindbar und überprüfbar machen.

Quellen- bzw. Literaturverzeichnisse können nach unterschiedlichen Regeln aufgebaut werden. Im Folgenden erhalten Sie einen Vorschlag zur Gestaltung Ihres Quellenverzeichnisses. Sie können andere Regeln anwenden, sollten aber unbedingt darauf achten, Ihr Quellenverzeichnis nach formal einheitlichen Grundsätzen zu gestalten.


	Quellentyp
	Beispiel

	Monografie (ein Autor)

Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. Verlagsort  Erscheinungsjahr Auflage [ab der 2.]. (Die Auflage kann auch als hochgestellte Zahl direkt hinter dem Erscheinungsjahr stehen, z.B. 20192
	

	Mehrbändiges Werk

Autorenname / Herausgebername, Vorname: Titel. Untertitel. Erscheinungsort  Erscheinungsjahr Auflage [ab der 2.] = Vorname Autorenname / Herausgeber-name: Titel des mehrbändigen Werkes. Bandnummer.

 
	

	Buch (mehrere Autoren)

1. Autorenname, Vorname / 2. Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. Verlagsort Erscheinungsjahr Auflage [ab der 2.].
	

	Buch: Sammelband mit Herausgeber(n)

Name [des Herausgebers], Vorname (Hrsg.): Titel. Untertitel. Verlagsort  Erscheinungsjahr Auflage [ab der 2.].
	

	Aufsatz aus Sammelband

Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. In: Vorname Herausgebername (Hrsg.): Titel. Untertitel. Verlagsort Erscheinungsjahr Auflage [ab der 2.], Seitenangaben.
	

	Zeitschriftenaufsatz

Autorenname, Vorname: Titel des Aufsatzes. Untertitel. In: Name der Zeitschrift. Jahrgang/ Jahr und Nummer der Zeitschrift/Bandnummer. Seitenangaben.
	

	Zeitung

Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. In: Zeitungsname. Nummer der Ausgabe / Tagesdatum. Seitenangaben.
	

	CD-Rom

Verfassername, Vorname: Titel. Untertitel. (CD-ROM). Erscheinungsort Auflage [ab der 2.] Erscheinungsjahr.
	

	Fund aus dem Internet

Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. URL (= ausführliche Adresse im Internet) (Stand: [Datum des Abrufs aus dem Internet]).
	


Die Auflage kann auch durch eine hochgestellte Ziffer beim Erscheinungsjahr angegeben werden. Wenn Erscheinungsort und / oder Erscheinungsjahr auf dem Titelblatt oder im Impressum fehlen, wird dies durch die Abkürzungen „o.O.“ (= ohne Ort) bzw. „o.J.“ (= ohne Jahr) kenntlich gemacht. 
Wenn Sie Quellen aus dem Internet nutzen (s. 3.4. dieses Readers), müssen Sie sowohl zu Ihrer eigenen Sicherheit als auch zum Nachweis der Quelle einen Ausdruck anfertigen und der Facharbeit beifügen.
5.  Formale Aspekte

5.1.  Aufbau der Arbeit

· Einleitungsteil

· Titelblatt (siehe Anlage 1)

· Inhaltsverzeichnis (siehe Anlage 3)

· Einleitung

· Wesentliche Ziele der Arbeit und Erläuterung des Themas

· Der Schwerpunkt der inhaltlichen Analyse und Interpretation sowie die Einordnung des Themas in einen größeren Zusammenhang

· Die Materialgrundlage

· Das methodische Vorgehen / die Struktur der Arbeit

· Hauptteil

Im Hauptteil Ihrer schriftlichen Arbeit findet die Auseinandersetzung mit dem Thema statt. Bislang gewonnene Einzelerkenntnisse müssen nun in einem logischen Zusammenhang dargelegt werden. Das heißt, Sie addieren nicht bloß Einzelerkenntnisse, sondern Sie müssen diese aufeinan​der beziehen und kritisch bewerten. Übernehmen Sie nicht einfach Argumentationsgänge aus der Sekundärliteratur, sondern überprüfen Sie, ob die dort vorgetragenen Argumente stichhaltig sind. Beim Verfassen Ihrer schriftlichen Arbeit müssen Sie wissenschaftlichen Arbeitsgrundsätzen folgen:

-
Problemorientierung auf das Thema,

-
zielgerichtete Argumentation,

-
nachvollziehbare Schwerpunktsetzung (Akzentuierung),

-
Ausdifferenzierung und Vielfalt der untersuchten Aspekte,

-
Verknüpfung der einzelnen Analyseteile,

-
Funktion der einzelnen analytischen Schritte für den eingeschlagenen Lösungsweg,

-
Zuverlässigkeit und Genauigkeit

· Schlussteil

· Zusammenfassung

· Zusammenfassung und Bewertung der Arbeitsergebnisse

· Formulierung von Bezügen zu den in der Einleitung formulierten Zielen

· Kritische Reflexion der methodischen Verfahren

· Literatur- und Quellenverzeichnis

· (evtl. Anhang)

· Selbstständigkeitserklärung (siehe Anlage 2)
5.2.  Layoutgestaltung

· Umfang der Arbeit: 8 – 12 Seiten Ausarbeitung/Text (die Seitenvorgaben können nach Fachkonferenzbeschluss [experimentelle Anteile] variieren); hinzu kommen dann das Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Literatur-/Quellenverzeichnis, evtl. Anhang, Erklärung

· Format: DIN A 4, einseitig beschrieben

· Schrift: sauber korrigierte Maschinenschrift (Computer)
· Seiteneinrichtung:

· Schriftart Times New Roman (Schriftgrad 12) oder Arial (Schriftgrad 11)

· Überschriftengröße 14 pt

· Zeilenabstand bei fortlaufendem Textteil: 1 1/2-zeilig 

· linker Randabstand (Heftrand): ca. 4 cm

· rechter Randabstand: ca. 2 cm

· ggf. Silbentrennung aktivieren

· Blocksatz

· Absätze durch Leerzeilen trennen

· Heftung: Schnellhefter (um ein Beiheften von Blättern durch den Korrektor zu ermöglichen). Verfasser und Thema müssen auf der Vorderseite des Schnellhefters stehen (außer bei Klarsichtdeckel) ( zum Titelblatt siehe Anlage 1

· CDs/DVDs bitte beschriften und in einer verschlossenen Klarsichthülle oder speziellen CD-Hülle beifügen.

· Nummerierung und Anordnung

· Das Titelblatt zählt als Seite 1, wird nicht nummeriert.

· Das Inhaltsverzeichnis zählt als Seite 2, wird nicht nummeriert.

· Die folgenden Textseiten werden mit  - 3 -  beginnend jeweils oben in der Mitte (Abstand ca. 1,5 cm zum oberen Rand) nummeriert oder rechts unten auf der Seite

· Dem fortlaufenden Text beigeheftete Materialien (Tabellen, Skizzen, Illustrationen usw.) werden in die Seitenzählung einbezogen

· Das Literaturverzeichnis und Quellenverzeichnis enthält das Verzeichnis der verwendeten Literatur bzw. anderer benutzter Hilfsmittel (z.B. Tonträger, Bildmaterial usw.)

· Anhang: Der Anhang mit beigehefteten Materialien (Tabellen, Skizzen, Illustrationen usw.) wird in die Seitenzählung einbezogen

· Als letzte nummerierte Seite folgt die vom Verfasser / von der Verfasserin unterschriebene Erklärung (siehe Anlage 2)

6. Textüberarbeitung

Geben Sie diesen Bogen auch einem Dritten, der Ihre Arbeit Korrektur liest. Planen Sie die Fertigstellung Ihrer Arbeit so, dass für das Korrekturlesen und das anschließende Überarbeiten ausreichend Zeit bleibt. Sinnvoll ist das Überarbeiten auch bei fortgeschrittenem Arbeitsstand, unerlässlich jedoch vor der Abgabe.

	Fehlertyp
	Tipps

	Umständlicher und langweiliger Anfang
	Beginnen Sie Ihre Facharbeit mit

· einem interessanten Zitat zum Thema oder

· einer kurzen Schilderung eines aktuellen Anlasses oder

· einer Fragenkette, die wesentliche Fragestellungen Ihrer Arbeit beinhaltet.



	Fehlende oder falsche 

Bezüge
	Durch nachträgliche Erweiterungen von Texten passiert es oft, dass Bezüge (z.B. von Personalpronomen) falsch oder unklar werden. Machen Sie einen besonderen Korrekturgang, in dem Sie Bezüge gezielt prüfen. 

Achten sie darauf, dass die logische Verknüpfung Ihrer Aussagen stimmig ist. Prüfen sie besonders Konjunktionen und sonstige Verknüpfungswörter (z. B. aber), mit denen ein bestimmter logischer Bezug behauptet wird. Manchmal gibt es einen solchen Bezug an dieser Stelle gar nicht. Arbeiten sie Ihren Text dann entsprechend um.



	Falsche Grammatik
	Verlassen Sie sich nicht darauf, dass Ihr PC Ihnen Grammatikfehler anzeigt. Fehlende und falsche Kasusendungen z.B., die beim Umbau von Sätzen am PC im Text irrtümlich stehen bleiben, werden von Rechtschreibprogrammen nicht erfasst.

· Überprüfen Sie insbesondere, ob alle Subjekte und Prädikate im Numerus aufeinander abgestimmt sind, z.B.: „eine Vielzahl von Autoren behauptet ...“

· Besondere Aufmerksamkeit verdienen Sätze, in denen zwei Subjekte verwendet werden. Achten Sie darauf, dass das Verb im Plural steht, z.B.: „Die Medien und die Öffentlichkeit gehen davon aus ...“

· Achten Sie auch darauf, dass Appositionen und ihre Bezugswörter im gleichen Fall stehen, z.B. „... meinem Gesprächspartner, dem Leiter ...“



	Unübersichtliche Sätze
	Wenn Sie selbst beim Korrekturlesen einen Satz mehrfach lesen müssen, um seine Aussage zu erfassen, dann könnte er zu komplex sein. Prüfen Sie, ob sich ein solcher Satz in kürzere Einheiten auflösen lässt.



	Stilbrüche
	In einer Facharbeit werden standardsprachliche Formulierungen von Ihnen erwartet. Umgangssprachliche Wendungen sind fehl am Platz. Falls Sie nicht sicher sind, ob ein Wort standardsprachlich ist, können Sie in einem Wörterbuch zur dt. Rechtschreibung (z.B. im Duden) nachschlagen. Umgangssprachliche Formulierungen werden dort mit „ugs“ gekennzeichnet und sollten in der Facharbeit gemieden werden.

Eine alternative und zusätzliche Hilfe sind z. B. die Bände „Stilwörterbuch“, „Sinn- und sachverwandte Wörter“, und „Richtiges und gutes Deutsch“ aus der Duden-Serie. Besorgen Sie sich einen solchen Band für den Korrekturdurchgang.



	Fehlertyp
	Tipps

	Nominalstil
	„... die Bewerkstelligung der Überarbeitung einer Facharbeit unter Mithilfe von Mitschülern ...“ – das lässt sich nun wirklich einfacher und klarer ausdrücken: „...eine Facharbeit zusammen mit Mitschülern überarbeiten ...“. Achten Sie darauf, nicht eine Vielzahl von Nomen mit Hilfe von Präpositionen zu verketten. Ein solcher Stil wirkt bürokratisch und wenig lebendig. Lösen Sie Sätze mit Nominalstil auf, indem Sie treffende Verben finden.



	Ungenauigkeiten 

oder Monotonie im Ausdruck
	Sie können in den vielen Software-Programmen angebotenen Thesaurus nutzen, um Ihren Ausdruck zu verbessern. Mit dem Programm „Microsoft Word“ können Sie z.B. ein Wort markieren, in der obersten Leiste dann „Extras“ anklicken, den Mauszeiger auf „Sprache“ bringen und warten, bis ein weiteres Menü erscheint; dann „Thesaurus“ ankicken; evtl. „Ersetzen“ anklicken, wenn Sie eine bessere Alternative gefunden haben.



	Unverstandene und falsch verwendete Fremdwörter
	Verfasser/innen von Facharbeiten übernehmen manchmal aus der Fachliteratur, die sie studiert haben, Fremdwörter, deren Sinn sich ihnen gar nicht recht erschlossen hat. Vermeiden Sie solche Übernahmen. Verwenden Sie Fremdwörter nur dann, wenn ihre Bedeutung Ihnen klar ist. Ersetzen Sie Fremdwörter durch muttersprachliche Wörter, wenn deren Sinn genauso klar und eindeutig ist.



	Falsche Rechtschreibung
	Viele PC-Schreibprogramme zeigen Rechtschreibfehler an, z.B. durch rote Unterschlängelung. Diese Prüfung ist aber nicht zuverlässig. Einerseits werden auch richtig geschriebene Wörter markiert, wenn sie nicht im Rechtschreibprogramm gespeichert sind. Andererseits werden zahlreiche Fehler nicht erkannt, z.B. „das/dass“-Fehler, Fehler aus den Bereichen der Groß-/Klein​schreibung und der Getrennt-/Zusammenschreibung etc. Gehen Sie also jedem Fehlerhinweis Ihres Programms nach, konsultieren Sie aber darüber hinaus ein Wörterbuch zur Rechtschreibung (Duden etc.).



	Falsche Zeichensetzung 
	Falsche Zeichensetzung bekommen Sie mit PC-Programmen nicht in den Griff. Schlagen Sie die einschlägigen Regeln, z.B. im Einleitungsteil zum Duden, nach und prüfen Sie insbesondere die Kommasetzung in Ihrer Arbeit in einem eigenen Korrekturgang.


(aus: Die Facharbeit. Von der Planung zur Präsentation. Hg. v. B. Schurf. Berlin 2002. S. 85-86.)

7.  Bewertung der Facharbeit
Für Nordrhein-Westfalen gelten folgende Regelungen (vgl. Empfehlungen und Hinweise zur Facharbeit in der gymnasialen Oberstufe, hrsg. Vom Landesinstitut für Schule und Weiterbildung, Nr.4169): Die Facharbeit ersetzt eine Klausur in der Jahrgangsstufe Q1. Dies kennzeichnet ihren Stellenwert und den Leistungsanspruch, der mit ihr verbunden ist. Bei der Bewertung sind u.a. folgende Kriterien bedeutsam:

Inhaltliche Aspekte:

-  Eingrenzung des Themas und Entwicklung einer zentralen Fragestellung

-  Selbstständigkeit im Umgang mit dem Thema

-  Gründlichkeit der Materialrecherche

-  Souveränität im Umgang mit den Materialien und Quellen

-  Differenziertheit und Strukturiertheit der inhaltlichen Auseinandersetzung

-  Beherrschung fachspezifischer Methoden

-  logische Struktur und Stringenz der Argumentation

-  kritische Distanz zu den eigenen Ergebnissen und Urteilen

Sprachliche Aspekte:

-  Beherrschung der Fachsprache

-  Verständlichkeit

-  Präzision und Differenziertheit des sprachlichen Ausdrucks

-  sinnvolle Einbindung von Zitaten und Materialien in den Text

-  grammatische Korrektheit

-  Rechtschreibung und Zeichensetzung

Formale Aspekte

-  Vollständigkeit der Arbeit

-  Nutzung von Tabellen, Graphiken, Bildmaterial und anderen

   Medien  als Darstellungsmöglichkeiten

-  Zitiertechnik

-  Sauberkeit und Übersichtlichkeit von Graphiken und Schriftbild

-  Einhaltung der vereinbarten Schreibformate

-  korrektes Literaturverzeichnis

Die inhaltliche Bewertung erstreckt sich auf die drei Anforderungsbereiche

(I) Wiedergabe von Kenntnissen (Reproduktion)

(II) Anwendung von Kenntnissen (Reorganisation)

(III) Problemlösen und Werten

Checkliste 

Anders formuliert: Die folgenden Aspekte werden von Ihrem Fachlehrer als Beurteilungskriterien herangezogen und sind nach ansteigender Bedeutung geordnet, die einzelnen Unterpunkte nicht. Nehmen Sie für sich auch diese Checkliste und überprüfen Sie Ihre Facharbeit dahingehend dringend vor der Abgabe!

Formales

· Haben Sie die Beratungsgespräche zu den festgesetzten Terminen wahrgenommen und sind diese von Ihnen entsprechend vorbereitet worden (Ideen zum Thema, eigenständige Literaturrecherche, Strukturierung, Stand und Reflexion des Arbeitsprozesses)?

· Ist Ihre Arbeit vollständig?

· Findet sich hinter dem Textteil bzw. am Seitenende ein Katalog sinnvoller Anmerkungen bzw. Literaturangaben?

· Sind die Zitate exakt wiedergegeben, mit genauer Quellenangabe?

· Ist ein sinnvolles Literaturverzeichnis vorhanden mit Angaben zur in der Arbeit benutzten Sekundärliteratur und ggf. Primärliteratur?

· Wie steht es mit der sprachlichen Richtigkeit (Rechtschreibung, Zeichensetzung, Grammatik) und dem sprachlichen Ausdruck (Satzbau, wissenschaftlich angemessene Wortwahl)?

· Wie ist der äußere Eindruck, das Schriftbild; haben Sie die typografischen Vereinbarungen eingehalten (Einband, Seitenspiegel, Seitenangaben, gliedernde Abschnitte und Überschriften)?

Inhaltliche Darstellungsweise

· Ist die Arbeit themengerecht und logisch gegliedert?

· Werden die Thesen sorgfältig begründet, sind die einzelnen Schritte schlüssig aufeinander bezogen?

· Ist die Gesamtdarstellung in sich stringent?

· Ist ein durchgängiger Themenbezug gegeben?

Wissenschaftliche Arbeitsweise

· Sind die notwendigen fachlichen Begriffe bekannt? Werden die Begriffe klar definiert und eindeutig verwendet?
· Beherrschen Sie die notwendigen fachlichen Methoden und benutzen Sie sie kritisch?

· In welchem Maße haben Sie sich um die Beschaffung von Informationen und Sekundärliteratur bemüht?

· Wie wird mit der Sekundärliteratur umgegangen (nur zitierend oder auch kritisch)?

· Unterscheiden Sie gewissenhaft zwischen Faktendarstellung, Referat der Positionen anderer und ggf. der eigenen Meinung?

· Wird das Bemühen um Sachlichkeit bzw. wissenschaftliche Distanz deutlich (auch in der Sprache!)?

· Wird ein persönliches Engagement Ihrerseits in der Sache, am Thema erkennbar?

Ertrag der Arbeit 

· Wie ist das Verhältnis von Fragestellung, Material und Ergebnissen zu einander?

· Wie reichhaltig ist Ihre Arbeit gedanklich?

· Kommen Sie zu vertieften, abstrahierenden, selbstständigen und kritischen Einsichten?
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Beispiel für eine Gliederung / ein Inhaltsverzeichnis
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1. Einleitung 
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2. (1. Kapitel)
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…..(2.1. Unterpunkt zu Kapitel 1)
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…..(2.2. Unterpunkt zu Kapitel 1)
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…..(2.3. Unterpunkt zu Kapitel 1)
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3. (2. Kapitel)
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…………………………  (1. Unterpunkt zu Pkt. 3.2. = 3.2.1.)
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…………….…………..   (2. Unterpunkt zu Pkt. 3.2. = 3.2.2.)
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…………………………  (3. Unterpunkt zu Pkt. 3.2. = 3.2.3.)
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4. …………………………  (3. Kapitel)
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5. Schluss/Ausblick
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6. Literatur- und Quellenverzeichnis
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7. (evtl.) Anhang
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(z.B. Internetseiten, Grafiken, Fotoserien, Statistiken, Interviews,…)

8. Selbstständigkeitserklärung
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