

Festlegungen und Hinweise zum Erstellen von Facharbeiten
am Einstein-Gymnasium Potsdam ab Klasse 9
1. Formale Anforderungen
	Format 
	DIN A4, nur Vorderseiten beschreiben

	Schrift
	Times New Roman

	Schriftgröße
	Fließtext: 12 pt, Überschriften größer

	Zeilenabstand
	1,5  

	Ränder
	oben: 3 cm / unten: 2,5 cm

links: 3 cm / rechts: 4 cm

	Hauptteil
	Blocksatz mit automatischer Silbentrennung; Absätze sinnvoll setzen und leicht einrücken;

Zitate über drei Zeilen: Länge 10 pt mit einfachem Zeilenabstand

	Fußnotentext
	Schriftgröße: 10 pt; einfacher Zeilenabstand; endet mit einem Punkt

	Seitenzahlen
	am oberen Blattrand in der Kopfzeile angeben; 
zentriert und zwischen zwei Strichen: – 3 – ; 

Angabe der Seitenzahl erst ab der Einleitung (Deckblatt und Inhaltsverzeichnis werden aber mitgezählt) 

	Abgabe
	Klemmhefter oder Schnellhefter; keine Klarsichthüllen verwenden

(Abgabe der Arbeit in gedruckter und digitaler Form)


2. Elemente der Facharbeit:
· Deckblatt 
· Es zählt als Seite 1, wird aber nicht nummeriert, d.h. die Seitenzahl ist auf dem Deckblatt nicht sichtbar.
· Folgende Angaben sind verbindlich:
· Name und Anschrift der Schule
· Thema der Arbeit
· Verfasser der Arbeit, Klasse
· Fach und Fachlehrer
· Bearbeitungszeitraum und Abgabetermin
· Inhaltsverzeichnis 
· Es zählt als Seite 2, wird aber auch nicht nummeriert.
· Es enthält neben allen Überschriften/Teilüberschriften auch die entsprechenden Seitenzahlen.
· Zur Gliederung wird das numerische System genutzt: 1., 1.1, 1.1.1,… 2., 2.1, 2.1.1,…(Nutzung des alpha-numerischen Systems nur in Absprache mit dem Fachlehrer.) Die Gliederung soll die gedankliche Struktur der Arbeit verdeutlichen.
· Jedes Kapitel wird in mindestens zwei Unterkapitel geteilt. Sofern weitere Unterpunkte angegeben werden, müssen es auch mindestens zwei sein.

· Die Überschriften und Seitenangaben müssen mit denen in der Arbeit übereinstimmen.
· Hinweise zu den Überschriften:

· zentrale Inhalte formulieren statt allgemeiner Begriffe, Nominalstil

· hinter letzter Zahl kein Punkt, Hervorhebung fett, vor nächster Überschrift zwei Leerzeilen, linksbündig
· von Überschrift zu Fließtext eine Leerzeile, keine Überschriften am Seitenende
· neues Kapitel auf neuer Seite, Unterkapitel braucht keine neue Seite
· Einleitung

· Man beginnt mit einer neuen Seite, ab hier wird fortlaufend nummeriert.
· Sie soll enthalten:

· Hinführung zum Thema
· Erläuterung der zentralen Fragestellung und des Ziels der Arbeit

· Eingrenzung des Themas; Aspekte, die nicht berücksichtigt werden
· Erläuterung des Aufbaus der Arbeit (= methodisches Vorgehen)
· evtl. Begriffsbestimmungen

· Darlegung der Materialgrundlage 
· Hauptteil (mit Fußnoten)
· Der Hauptteil beginnt auf einer neuen Seite.
· Der eigene gedankliche Anteil muss unbedingt deutlich werden. Es gehört aber auch zu einer wissenschaftlichen Arbeit, dass Aussagen aus den verwendeten Materialien wiedergegeben und entsprechend kommentiert werden. Es müssen direkte (= wörtliche) Zitate und indirekte Zitate (=Paraphrasen) in die Facharbeit sinnvoll eingearbeitet und kenntlich gemacht werden.
· Es ist besonders auf formal korrektes Zitieren zu achten! (Hinweise zum Zitieren siehe auch Lehrbuch Deutsch 9, S. 344) 
· Pro Seite sind alle Anmerkungen (Ergänzungen, Zitatnachweise o. Ä.) fortlaufend mittels hochgestellter1 Ziffern durchzunummerieren (= als Fußnoten); der Zitatnachweis erfolgt als Kurzbeleg-Methode in der Fußnote
· Kurzbeleg-Methode: 
Autorennachname Erscheinungsjahr, Seitenangabe der Zitatstelle.
 
Beispiel:  Schweer 1996, S. 25.
· Kurzbeleg-Methode bei Internetquellen: 
Autorennachname, In: URL-Adresse (Stand: letztes Zugriffsdatum)
Beispiel:  Hähnel, In: https://www.helles-koepfchen.de/artikel/2802.html (Stand: 12.08.2017)
(Hinweis: Alle in den Kurzbelegen angegebenen Quellen müssen im späteren Literaturverzeichnis ausführlich aufgeführt werden.)
· Zusammenfassung
· Sie beginnt auf einer neuen Seite.
· Kurze Darstellung der zentralen Ergebnisse der Arbeit mit Bezug zur Problemfrage. 
Eigene Wertung bzw. Stellungnahme dazu formulieren.

· wünschenswert: weiterführende Fragen oder offene Probleme aufzeigen; ggf. eigenes methodisches Vorgehen kritisch reflektieren
· Literaturverzeichnis

· Es beginnt auf einer neuen Seite und wird in die Seitenzählung einbezogen.
· Es enthält alle für die Arbeit verwendeten (= direkt und/oder indirekt zitierte) Quellen.

· Das Literaturverzeichnis ist ggf. zu unterteilen, z.B. in: Bücher, Aufsätze aus Zeitschriften, Zeitungsartikel, Internetquellen.

· Die Autoren bzw. Herausgeber werden nach Nachnamen alphabetisch sortiert aufgeführt.
· Grundsätzliches Muster zu den Angaben:
Autorennachname, Vorname(n): Titel. Untertitel. Verlag, Auflage (falls höher als 1. Aufl.), Erscheinungsort, Erscheinungsjahr (endet ohne Punkt o. Ä.)
Beispiele: 
Langel, Helmut: Kulte und Sekten. Gefährliche Zeiterscheinung oder moderne Religions-

vielfalt?, Olzog, 3. Aufl., München, 2000
Schweer, Thomas: Die Heilsversprecher. Der Kampf der Sekten um die Seelen. Heyne, 

München, 1996
- falls keine Angaben zu Ort und/oder Jahr möglich sind: „o. O.“ bzw. „o. J.“

- Angaben zu den Auflagen sind zu übernehmen: z. B. „2. verbesserte Aufl.“
- bei zwei Autoren werden beide genannt, getrennt mit Schrägstrich 
- bei mehr als zwei Autoren wird nach dem ersten Namen „u. a.“ eingefügt
· bei Internetquellen: 

Autorennachname, Vorname(n): Titel des Buches/Aufsatzes bzw. der Hypertextseite. In: URL-Adresse (Stand: letztes Zugriffsdatum).

Beispiel:

Hähnel, Silvia: "Sekten" und "Psychogruppen" - Methoden und Gefahren. Woran erkennt 
man gefährliche Glaubensgruppierungen? In: https://www.helles-koepfchen.de/artikel/2802.html (Stand: 12.08.2017)
· bei allen Angaben: einfacher Zeilenabstand
· Anhang (falls erforderlich) 
· Er beginnt auf einer neuen Seite und wird in die Seitenzählung einbezogen.

· Der Anhang enthält Dokumente zu funktionalen oder illustrativen Zwecken. Im Hauptteil gibt es einen in Klammern gesetzten Hinweis darauf, z.B.: (siehe Anhang S. 13). Entsprechende Dokumente können Bilder, Grafiken, Interviews, Umfragen usw. sein.

· Selbstständigkeitserklärung
· Sie ist die letzte nummerierte Seite.

· Sie dient dem Vermeiden von Plagiaten:
„Von Plagiat spricht man, wenn Ideen und Worte anderer als eigene ausgegeben werden. Dabei spielt es keine Rolle, aus welcher Quelle (Buch, Zeitschrift, Zeitung, Internet usw.) die fremden Ideen und Worte stammen, ebenso wenig, ob es sich um größere oder kleinere Übernahmen handelt oder ob die Entlehnungen wörtlich oder übersetzt oder sinngemäß sind. Folgende Fälle stellen Plagiate dar: 
( Einreichen einer Arbeit, mit deren Erstellung eine andere Person beauftragt wurde; 
( Einreichen einer fremden Arbeit unter eigenem Namen; 
( wörtliche Übernahme von Textpassagen aus Werken Anderer, ohne diese graphisch als Zitat zu markieren und/oder ohne die Quelle an der entsprechenden Stelle im Text kenntlich zu machen; 
( Übernehmen von Ideen, Aussagen oder Argumentationen, ohne die Quelle eindeutig kenntlich zu machen; 
( Übersetzen von Texten oder Textpassagen, ohne die Quelle kenntlich zu machen.“ 
(Quelle: http://www.amerikanistik.uni-muenchen.de/files/plagiat.pdf (Stand: 09.08.2017))
In solchen Fällen wird der Bereich „Inhalt und Darstellungsweise“ (siehe Bewertungsbogen) mit null Punkten gewertet. 
· Folgender Wortlaut ist verbindlich:
Ich erkläre hiermit, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig und ohne fremde Hilfe verfasst und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel verwendet habe. Insbesondere versichere ich, dass ich alle wörtlichen und sinngemäßen Übernahmen aus anderen Werken als solche kenntlich gemacht habe.
Ich nehme zur Kenntnis, dass eine nachgewiesene Unterlassung der Herkunftsangabe als versuchte Täuschung bzw. als Plagiat gewertet und geahndet wird. 
· Die Erklärung ist handschriftlich mit Orts- und Datumsangabe zu versehen und mit Vor- und Zunamen zu unterschreiben.
