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Diese Anweisung gilt verbindlich fur alle schriftlichen Arbeiten im Rahmen des Studiums Faci-

lity Management an der Zircher Hochschule fir Angewandte Wissenschaften.
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1 Technische und gestalterische Angaben

1.1 Ausristung, Satzspiegel / Layout

- Spiralbindung oder andere Bindung und Titelseite mit Folie als Deckblatt

- oberer Rand bis Text 3cm
- linker Seitenrand 3cm
- rechter Seitenrand 3cm
- unterer Rand 2cm

- In der Kopfzeile stehen die Nummer und der Titel des jeweiligen Hauptkapitels (links)
sowie die Seitenzahl (rechts).

- Die Fusszeile enthélt links die folgende Angabe: © Jahresangabe ZHAW, Institut fur
FM sowie rechts den Titel der Arbeit (Kurztitel mdglich).

1.2 Schrift, Schriftsatz und Abstande

- Normalschrift, ca. 10 Punkt
- keine Schriftwechsel
- Blocksatz
- fur Legenden und Fussnoten: Schriftgréosse ca. 8 Punkt und einzeiliger Abstand; keine
Abséatze und Leerzeilen in den Fussnoten
- zwischen Textteil und Fussnotenteil: doppelter Zeilenabstand, dann Zitierstrich (1/3
Seitenbreite)
- Fussnoten: einzeiliger Abstand
- Bei Excel-Datenblattern und -grafiken muss die Lesbarkeit des Textes der Grdsse der
Normalschrift im Word entsprechen.
- Hervorhebungen im Text: Fettdruck
- Absatze:
0 Absatze durch Leerzeile trennen
o keine Einzige beim Beginn eines Absatzes
o0 Der Abstand am Ende des Kapitels ist grosser als der Abstand zwischen den
Absatzen.

Es gehort zum Lernstoff, dass jede/r Student/in fahig ist, eine eigene EDV-Vorlage mit eige-
nem, gut lesbarem Layout fir den schriftlichen Bericht zu erstellen. Anhand der studentischen
Arbeiten ist diese Fahigkeit einzusetzen. Die Ubernahme des Layouts von ZHAW-Dokumenten

(z.B. des vorliegenden Dokumentes) ist nicht erlaubt.

1.3 Bilder, Illustrationen

Abbildungen und Tabellen werden dort eingefiigt, wo sie den Text unterstiitzen. Wenn sie nur

Belegmaterial sind, werden sie im Anhang angefigt.
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2 Aufbau einer Arbeit: Gliederungsteile

Eine vollstandige Arbeit (insb. Semester-, Projekt- und Bachelorarbeit sowie Masterthesis)

besteht aus drei Teilen (s.
Abbildung 1). Die Seiten in Klammer sind nicht zwingend. Bei kleineren Arbeiten im Studium

(z.B. Praktikumsbericht) kénnen auch einzelne Teile weggelassen oder gekirzt werden.

Teil I: Praliminarien
Logo ZHAW I (i v (V) (v
Titelseite Abstract (Dank) Inhaltsver- (Abbil- (Abkur-
zeichnis dungs- / zungsver-
Tabellen- zeichnis)
verzeichnis)
Im Inhaltsver- Im Inhaltsver- Im Inhaltsver-
zeichnis nicht zeichnis nicht zeichnis nicht
auffihren auffuhren, PA, auffuhren
BA und MT
MAS in Deutsch
und in Englisch
Teil II: Ausfuhrungen zum Thema und Literaturverzeichnis
1 2 Etc. Etc. Etc.
1 Einleitung 2 Ausfih- 3 4 Schluss- 5 Literatur-
rungen zum folgerung verzeichnis
Thema
Teil Il1l: Sondergliederungsteil: Anhang
Etc. Etc. Etc.
7 Anhang Anhang 2 Anhang 3:
Anhang 1 Etc. CD-Rom,
Kurzfassung
Durchnumme- Bei Projekt- und

rieren und pa- Bachelorarbei-

ginieren ten und

Masterthesis
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Abbildung 1 Schematische Darstellung der drei Teile von wissenschaftlichen Arbeiten
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3 Hinweise zu den Praliminarien

3.1 Titelseite

Gestaltung geméass Anhang 1. Eine lllustrierung ist nicht zwingend. Das Logo der ZHAW muss
auf der Titelseite an der entsprechenden Stelle vorhanden sein. Auf den weiteren Seiten steht

kein Logo.

3.2 Abstract

Das Abstract ist die Zusammenfassung (Exzerpt) der eigenen vorliegenden Arbeit. Das Ziel
des Abstracts ist es, Uber die Fragestellung, die Methoden, die wichtigsten Ergebnisse und
Erkenntnisse in Kurzform zu informieren. Es werden alle Befunde und Erkenntnisse aufge-
fahrt, die in der Arbeit dargestellt werden. Das Abstract umfasst alle Kapitel der Arbeit und
gibt Antwort auf die Fragen: Warum wurde was, wie und mit welchem Resultat untersucht?

In der Projekt- Bachelorarbeit und Masterthesis wird der Abstract in deutscher und engli-

scher Sprache verfasst. Der Umfang ist maximal eine halbe Seite je Sprache (1 Druckseite).

3.3 Dank

Ein Dank ist freiwillig. Er beinhaltet eine Auflistung der Personen und Institutionen, die bei
der Erstellung der Arbeit Hilfeleistungen erbracht haben. Er enth&lt keine Ausfihrungen, die

in den Textteil gehdren.

- keine Unterschrift
- Seitenzahl 11, Umfang max. 1 Seite
- fur Projekt- Bachelorarbeit und Masterthesis: eine deutsche oder / und englische Ver-

sion

3.4 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis ist die grosse Lesehilfe fir das Verstandnis einer Arbeit. Es wieder-
spiegelt den gedanklichen Ablauf der ganzen Arbeit. Deshalb soll es optisch gut gestaltet

sein.

Titelseite, Abstract, Dank und Inhaltsverzeichnis werden im Inhaltsverzeichnis nicht aufge-
fahrt. Tabellen-, Abbildungs- oder Abklrzungsverzeichnisse werden ohne Nummerierung auf-

gefuhrt. Alle andern Kapitel werden mit Einordnungszeichen aufgefihrt.

3.4.1 Einordnungszeichen

Die Dezimalklassifizierung erlaubt die tiefste Gliederung. Die Gliederung soll héchstens vier
Ziffern tief sein. Folgt jeweils eine tiefere Gliederungsstufe (z.B. 1.2.1), ist mindestens ein

zweiter entsprechender Punkt notwendig (1.2.2).
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3.4.2 Schreibweise der Titel

Es werden keine Punkte am Ende eines Titels gesetzt (gilt auch im Textteil); andere Inter-
punktionszeichen (Frage- oder Ausrufezeichen) missen gesetzt werden.

3.5 Abkilrzungsverzeichnis

Ein Verzeichnis der Abklrzungen ist nétig, wenn es sich um zahlreiche und wenig geléaufige
Abkirzungen handelt. Es werden nur solche Abkirzungen aufgenommen, die auch tatséchlich
und genau in der aufgeflihrten Form verwendet werden. Allgemein gebrauchliche Abkilrzungen
werden nicht genannt.

Es sollen so wenige Abkirzungen wie mdglich verwendet werden, da diese die Lesbarkeit
erschweren. Abkirzungen missen im Lauftext sprachlich und grammatikalisch richtig verwen-

det werden.

3.6 Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis

Es wird ein Abbildungs- und / oder ein Tabellenverzeichnis erstellt, wenn viele und wesentli-
che Abbildungen und / oder Tabellen substanziell zur Aussage der Arbeit gehdren.

Alle Abbildungen (Fotos, Grafiken) werden mit einem Titel unter der Abbildung beschriftet.
Alle Abbildungen haben eine Entsprechung (einen Verweis) im Text (vgl. Abbildung 2 als Bei-
spiel).

Sortimentsanteile 2001 11% 1%

19%

12%

14

13%

E'(:;em[]se. h
ertiggerichte
OFleisch, Fisch, Gefligel (roh) 14%
O Kartoffelerzeugnisse

H Backwaren

OFische

H Sonstiges

Abbildung 2 Sortimentsanteile im Bereich Tiefkihlko st der Privatverbraucher
2001

- “[\ Beispiel Abbildungsverzeichnis
== Abb. 1 Entwicklung der Abiturientenquote in der BRD

(in Prozent des jeweiligen durchschnittlichen

Altersjahrganges) 1955 — 1990 14
Abb. 2 Sortimentsanteile im Bereich Tiefkihlkost der
Privatverbraucher 2001 20
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Tab. 2 Ausgaben der Haushalte fur privaten Konsum, Nahrungs- und Genuss-

mittel und Nahrungsmittel und Getranke

1969 | 1973 | 1978 | 1983 [ 1988 | 1993 | 1998
Monetérer Verbrauch in € o0
Private Konsumausgaben 1978 1872 1997 1883 1932 2079 2196
Nahrungs- und -Genussmittel 536 538 442 432 409 425 360
= :l\ Nahrungsmittel und 504 424 426 385 382 388 344
== Getranke

Beispiel Tabellenv erzeichnis

Tab. 1 Durchschnittliche Stundenverdienste der Reinigungsmitarbeiter in

‘ .
a der Schweiz von 1970 — 1990

o Tab. 2

Genussmittel und Nahrungsmittel und Getranke

Anweisung_schriftl Arbeiten_071129.doc / Institut fir Facility Management
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4 Hinweise zum Ausfiuhrungsteil

4.1 Einleitung

In der Einleitung werden die inhaltlich und methodisch wichtigen Voriberlegungen dargelegt,
damit alle Bedingungen fir die Arbeit geklart sind. Diese 'Auslegeordnung’ erleichtert das
Nachvollziehen der Arbeit bei der Lektire. Dies sollen folgende Kapitel sein (kann je nach

Arbeit variieren):

Beispiel fur Einleitung
1 Einleitung
1.1 Problemstellung
1.2 Zielsetzung
1.3 Methoden/Vorgehen
1.3.1 ...
132 .
1.4 Begriffe und Definitionen

o
|

1.5 Abgrenzungen

4.2 Hauptteil

Hier werden alle Schritte der Arbeit dargelegt. Die gefundenen Ergebnisse werden beschrie-
ben. Die Kapitelunterteilung erfolgt sinngeméss nach dem Ablauf der Thematik bzw. der Dis-

position.

4.3 Schlussfolgerung

In der Schlussfolgerung werden die Ergebnisse interpretiert, reflektiert und kritisch (wertend)
beurteilt. Die eigenen Befunde werden gegeneinander abgewogen oder mit denjenigen von

andern Autorinnen verglichen. Sinnvoll ist auch ein Ausblick auf weitere Untersuchungen o. &.

Das Kapitel Schlussfolgerung kann in Unterkapitel unterteilt werden.
4.4  Zitieren

.Die Herkunft einer Aussage wird durch die Angabe der Quelle [...] belegt. Im Text erfolgt ein
Kurzhinweis, wodurch der Leser im alphabetisch gereihten Literaturverzeichnis am Ende des
Artikels die vollstandige Angabe auffinden kann. Kurzhinweise und Literaturverzeichnis soll-
ten 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 Anflihrung
des Familiennamens des Autors oder der Autorin sowie des Erscheinungsjahres bzw. [...]
durch jene Angabe, unter der das Werk im Literaturverzeichnis aufgefuhrt ist.“ (Deutsche Ge-
sellschaft fir Psychologie, 1997, S. 61).

Anweisung_schriftl Arbeiten_071129.doc / Institut fir Facility Management
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Werk eines Einzelautors

Nach einer zu belegenden Aussage wird der Name des Autors und, durch ein Komma ge-
trennt, das Erscheinungsjahr in Klammern angegeben.

eine friihe Beschéaftigung mit diesem Phanomen (Huber, 1954 ....)

i
|

Ist der Name des Autors Bestandteil des Textes, wird unmittelbar nach dem Namen das Er-
scheinungsjahr des Werkes in Klammer gesetzt.

schon Huber (1954) beschéftigte sich mit diesem Phanomen ....

il
|

Sollten jedoch sowohl der Name als auch das Erscheinungsjahr bereits Bestandteile des Tex-
tes sein, entfallt ein zuséatzlicher Hinweis in Klammern.

Bereits 1954 beschaftigte sich Huber mit diesem Phanomen ...

i
|

Werk von zwei oder mehreren Autoren

Ein Werk von zwei Autoren wird bei jedem Bezug stets unter der Angabe beider Namen zitiert.
Im Text werden diese beiden Namen durch ,und“ verbunden, innerhalb von Klammern, bei
Tabellen und im Literaturverzeichnis durch das Et-Zeichen &.

- wie Schmid und Maier (1973) zeigten ...
E weitere Untersuchungen (Schmid & Maier, 1973)

Anweisung_schriftl Arbeiten_071129.doc / Institut fir Facility Management
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Mehrere Angaben in einem Klammerausdruck

Angaben von zwei oder mehr Werken innerhalb eines Klammerausdruckes werden in jener
Reihenfolge angefihrt, in der sie im Literaturverzeichnis erscheinen:

- Zwei oder mehr Werke desselben Autors werden nach dem Erscheinungsjahr gereiht, der
Name des Autors erscheint nur einmal. Bezlge auf Arbeiten, die zur Publikation angenommen
wurden, aber noch nicht erschienen sind (= Werke in Druck), werden an den Schluss der Auf-

zahlung gesetzt; anstelle eines Erscheinungsjahres wird die nicht unterstrichene Angabe in
Druck angefuhrt.

(Beck, 1978, 1985, in Druck)

2\&|

_—

- Arbeiten desselben Autors aus demselben Erscheinungsjahr werden mit den Zusétzen a, b,
c, usw. unmittelbar nach dem Erscheinungsjahr — dieses wird jedes Mal mit angegeben — ge-
kennzeichnet. Die Rechnung dieser Zusétze erfolgt nach der Reihenfolge dieser Werke im
Literaturverzeichnis (in dem sie innerhalb desselben Erscheinungsjahres in alphabetischer
Reihenfolge angefihrt werden).

(Felder, 1983a, 1983b)

il
|

- Zwei oder mehr Werke verschiedener Autoren werden in alphabetischer Reihenfolge nach
dem Familiennamen des Erstautors angefiihrt und nicht nach dem Erscheinungsjahr gereiht;

die Angaben der Werke verschiedener Autoren werden durch Strichpunkte getrennt.

(Beck, 1979, 1982; Huber, 1976; Schmidt, 1968)

i
|
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Angaben definierter Teile einer Quelle

Um sich auf einen bestimmten Teil einer angegebenen Quelle zu beziehen — wie etwa auf ein
Kapitel, eine bestimmte Seite, Tabelle, Abbildung oder Gleichung — ist dieser Teil mit der

Quellenangabe anzufihren (bei wdrtlichen Zitaten missen die Seitenangaben immer erfolgen,
siehe unten).

Folgende Spezifikationen sind abzukirzen:
e Seite: S.

e Kapitel: Kap.

(Neumann, 1976, S. 136)
(Meyer & Huber, 1980, Kap. 3)

il
|

Quellenangabe in Klammerausdricken

Stehen Quellenangaben bei Textteilen, die selbst bereits in Klammern eingefasst sind, so

werden diese Quellenangaben durch Kommata anstelle weiterer Klammern vom umgebenden
Text abgesetzt.

(siehe auch die Verteilung in Tabelle 1 von Beck & Huber, 1978, als weiteren
Beleg ...)

i
|

Sekundarzitate

Sekundéarzitate (Zitate von Zitaten bzw. Verweise nach Verweisen) sind grundsatzlich zu ver-
meiden. Dort wo dies nicht moéglich ist (z. B. weil eine Quelle nicht verfigbar ist) ist wie folgt
mit Sekundarzitaten zu verfahren: Im Text erscheint das Zitat der dem Verfasser nicht vorlie-
genden Originalarbeit, gefolgt in Klammern — oder, wenn dieses Zitat bereits in Klammern

steht, nach einem Komma — von dem Hinweis zitiert nach (nicht unterstrichen) und der Anga-

be jener Quelle, die dem Verfasser vorliegt. Im Literaturverzeichnis sind beide Quellen aufzu-
fihren.

Huber (1954, zitiert nach Barnabas, 1960)
f’ﬁ (Huber, 1954, zitiert nach Barnabas, 1960)

Anweisung_schriftl Arbeiten_071129.doc / Institut fir Facility Management
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4.5 Art der Zitierung im Text: Wadrtliche Zitate

Textteile aus dem Werk eines anderen Autors oder aus eigenen friheren Werken sind wortge-
treu wiederzugeben. Soweit es sich um kirzere Zitate handelt, sind sie im Text in (doppelten)
Anfihrungszeichen einzuschliessen; langere Zitate (mehr als 40 Worte) sind als eigene Blo-

cke ohne einschliessende Anfuhrungszeichen darzustellen (Blockzitate).
Blockzitate

Blockzitate sind wortliche Zitate von mehr als 40 Worten; sie werden als eigener Absatz ohne
Anfihrungszeichen angefihrt. Ein Blockzitat beginnt stets in einer neuen Zeile, wird zur Gan-
ze (also auch jede Folgezeile) eingerlickt geschrieben. Absétze innerhalb eines Blockzitates

werden vom neuen Rand des Blockzitates eingertckt

Traxel (1974) gibt folgende Umschreibung:

2\&|

= Die Psychologie von heute versteht sich als eine Erfahrungswissen-
schaft. Diese Feststellung gilt insofern allgemein, als sich sadmtliche
gegenwartig bestehenden Richtungen der Psychologie auf die Erfah-
rung als ihre Grundlage berufen, auch wenn sie im Einzelnen die Er-
fahrungsdaten auf verschiedene Art gewinnen und sie unterschiedlich
verarbeiten. (S. 15)

Anfihrungszeichen

Wortliche Zitate im Text werden durch doppelte Anfihrungszeichen eingefasst. Erscheint im
zitierten Text selbst ein durch Anfihrungszeichen gekennzeichnetes Zitat, wird dieses durch

einfache Anfuhrungszeichen wiedergegeben

Der Aussage, ,leider ist die Verwendung des Begriffes ,Egozentrismus* nicht

eindeutig” (Ewert, 1983, S. 117), ist nur zuzustimmen

i
|

Auch Ewert (1983) stellt fest, dass ,leider ... die Verwendung des Begriffes
,Egozentrismus’ nicht eindeutig” (S. 117) ist.

Genauigkeit

Wortliche Zitate missen nach Wortlaut, Rechtschreibung und Interpunktion mit dem Original
Ubereinstimmen, auch wenn dieses fehlerhaft ist. Falls solche Fehler des Originals zu Miss-
verstandnissen fuhren kénnten, ist das Wort sic in eckigen Klammern [sic] unbedingt nach der

Anweisung_schriftl Arbeiten_071129.doc / Institut fir Facility Management
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fehlerhaften Stelle einzufiigen. Die voéllig wortgetreue Ubereinstimmung des Originals mit dem

Zitat muss beim Erstellen des Manuskriptes Uberprift werden.

...der Komputer [sic] wird ...

il
|

Anderungen gegeniiber dem Original

Zitate miissen prinzipiell genau dem Original entsprechen. An Anderungen ohne weitere

Kennzeichnung sind nur erlaubt,

e den ersten Buchstaben des Zitates von Gross- in Kleinbuchstaben oder umgekehrt zu an-
dern,

. das abschliessende Satzzeichen des Zitates zu &ndern, um es der Syntax des Satzes, in

dem es steht, anzupassen.

Alle tbrigen Anderungen, die vorgenommen werden, miissen vom Autor als solche gekenn-
zeichnet werden:

e Auslassungen innerhalb eines zitierten Satzes werden durch drei Auslassungspunkte ge-
kennzeichnet. Werden ein oder mehrere Satze ausgelassen, sind vier Auslassungspunkte
zu setzen (d. h. eigentlich drei Auslassungspunkte sowie ein abschliessender Punkt des
fiktiven Satzes). Zwischen die Auslassungspunkte ist im Manuskript je ein Leerzeichen zu

setzen.

< Einfigungen jeder Art, die nicht vom Autor des zitierten Materials selbst stammen, sind
stets in eckige Klammern zu setzen (z. B. Ergédnzungen, Erlauterungen oder Klarstellun-
gen).

e Hervorhebungen im zitierten Material sind durch Unterstreichungen der hervorzuhebenden
Teile anzubringen (welche im gedruckten Text kursiv erscheinen), unmittelbar danach ist

in eckigen Klammern der Hinweis ,Hervorhebung v. Verf.* anzubringen.

eine besondere [Hervorhebung v. Verf.] Bedeutung

3

= .Sie [die Experten] haben ...*

nn
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4.6 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis am Ende einer Arbeit enthédlt die notwendigen Informationen fir den
Leser, um die im Artikel angefihrten Quellen identifizieren und in Bibliotheken auffinden zu

kénnen. Jede Quellenangabe im Text muss im Literaturverzeichnis aufgefihrt werden. Umge-
kehrt muss auch auf jede Angabe des Literaturverzeichnisses im Text Bezug genommen wer-

den.

Das Literaturverzeichnis beginnt stets auf einem neuen Blatt, das mit Seitentuberschrift und
Seitenziffer gekennzeichnet ist. Die Seite beginnt in der ersten Zeile mit dem nicht unterstri-

chenen Wort Literaturverzeichnis.

Die erste Zeile jeder Literaturangabe beginnt am linken Schreibrand, Folgezeilen einer Litera-
turangabe werden eingerickt. Jeder Bestandteil endet mit einem Punkt. Der ndchste Bestand-

teil schliesst nach einem Leerzeichen als Zwischenraum an.

Die Werke werden in alphabetischer Reihenfolge nach den Familiennamen der Erstautoren

aufgefuhrt.
Zeitschriften im Literaturverzeichnis

Bestandteil der Literaturangabe:
Autor(en). (Jahr). Titel des Artikels. Name der Zeitschrift, Band (Heft-Nummer), Seitenange-
ben.

Krause, A. & Dunckel, H. (2003). Arbeitsgestaltung und Kundenzufriedenheit.
Auswirkungen der Einfuhrung teilautonomer Gruppenarbeit auf die Kundenzu-

i
|

friedenheit unter Beriicksichtigung von Mitarbeiterzufriedenheit und Arbeits-
leistung. Zeitschrift fir Arbeits- und Organisationspsychologie, 47 (4), 182-
193.

Neumann, P. & Eissing, G. (2004). Haushéalterische Tatigkeiten. Eine arbeits-
wissenschaftliche Studie zu Arbeitszeiten, Téatigkeitsprofilen und Arbeitsbe-
lastung in privaten Haushalten. Zeitschrift fur Arbeitswissenschaft, 58 (4),
265-273.

Blcher im Literaturverzeichnis

Bestandteile der Literaturangabe:
Autor(en). (Jahr). Buchtitel. (Auflage). Verlagsort: Verlag.

Titel werden immer vollstandig, also inklusive Untertitel, angegeben

Hellerforth, M. (2006). Handbuch Facility Management fir Immobilienunter-

= :l\ nehmen. Berlin: Springer.

_—

Navy, J. (2003). Facility Management. Grundlagen, Computerunterstiitzung,
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Beitrdge in Herausgeberwerken

Bestandteile der Literaturangabe:
Autor(en). (Jahr). Beitragstitel. In Herausgebername(n) (Hrsg.), Buchtitel, Seitenangeben,

Verlagsort: Verlag.

Hellerforth, M. (2004). Due Diligence fir Industrieimmobilien. In U. Lutz & K.
Galenza (Hrsg.), Industrielles Facility Management, S. 27-50. Berlin: Sprin-

i
|

ger.

Bungard, W. & Antoni, C. (1995). Gruppenorientierte Interventionstechniken.
In H. Schuler (Hrsg.), Lehrbuch Organisationspsychologie, (2., korrigierte
Aufl.) S. 377-404. Bern: Huber.

Elektronische Quellen

Grundséatzlich wird mit elektronischen Quellen nicht anders umgegangen als mit nicht-
elektronischen Quellen. Bei elektronischen Quellen sind als zusatzliche Angaben jedoch die
Angabe des Typs des Mediums (CD-ROM, Computer Software, On-Line) anzugeben, sowie bei
On-Line-Quellen das Datum des Zugriffs. Seitenangaben werden bei elektronischen Quellen
nur dann gemacht, wenn sie unveranderbar im Dokument enthalten sind (z. B. in pdf-
Dokumenten).

Bestandteile der Literaturangabe:

Autor(en). (Jahr). Titel des Artikels. Name der Zeitschrift [Typ des Mediums], Band (Heft-
Nummer), Seiten oder Lange. Verfugbar unter: Pfadangabe [Datum des Zugriffs].

Autor(en). (Jahr). Titel des Werkes [Typ des Mediums]. Verfugbar unter: Pfadangabe [Datum
des Zugriffs].

Cardellino, P. & Finch, E. (2006). Mapping IT innovation in Facilities Man-
":',: :l\ agement, ITcon [On-Line], 11, 673-684. Verfiigbar unter:
http://www.itcon.org/2006/47 [09.11.2007]

Bradley, J. S. (2003). The Acoustical design of conventional open plan offices
[On-Line]. Verfugbar unter: http://irc.nrc-
cnrc.gc.cal/fulltext/nrcc46274/nrcc46274.pdf [11.06. 2005].

4.7 Anmerkungen als Fussnoten

Anmerkungen sind zuséatzliche Informationen, Ergénzungen, Hinweise zum Text oder zur Text-

beschaffung, zu weiterer Literatur etc.; diese werden als Fussnoten auf der entsprechenden
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hinein gehdren. Es wird laufend mit hochgestellter Zahl nummeriert wie bei den Literaturver-

weisen. Die hochgestellte Zahl steht ohne Klammer nach dem Satzzeichen.

5 Hinweise zum Anhang

5.1 Unterstitzende Materialien

Hier werden zusatzliche und unterstitzende Materialien angefugt, die nicht zwingend im Text-
teil integriert werden sollen. Es werden nur Materialien aufgefiuhrt, auf die im Textteil verwie-
sen worden ist. An entsprechenden Textstellen, die sich auf die unterstiitzenden Materialien

beziehen, wird wie folgt verwiesen: (vgl. Anhang 1: Arbeitspléane, S. 22).

Die Materialien werden als Anhédnge nummeriert. Jeder Anhang hat einen Titel. Die Autor-
schaft der Materialien muss kenntlich gemacht werden. Die Seiten werden laufend weiter pa-

giniert (arabische Ziffern).

Werden unterstiutzende Materialien als separates Handbuch gestaltet, gelten die gleichen

Vorgaben.

Beispiel Verzeichnis Anhang:
Anhang 1: Arbeitsplane 22

il
|

Anhang 2: Organigramm 23

5.2 CD-Rom

Jedem Exemplar der Arbeit werden die notwendigen Unterlagen (CD-Rom, illustrierte Kurzfas-
sung der Arbeit) beigelegt (siehe auch Weisungen fur Projekt- und Bachelorarbeit sowie

Masterthesis).

5.3 Kurzfassung der Arbeit

In der Projekt- Bachelorarbeit und Masterthesis wird eine illustrierte Kurzfassung der Arbeit in
deutscher Sprache verfasst. Die Kurzfassung soll eine Zusammenfassung der ganzen Arbeit
sein und den Hintergrund der Arbeit, die Fragestellung(en), Methoden und v. a. die Ergebnis-
se auf maximal 4 Seiten zusammenfassen. Text und Illustrationen sollen in der Kurzfassung in
einem geeigneten (d. h dem Inhalt der Arbeit angemessenen) Verhéltnis stehen. Die Kurzfas-
sung der Arbeit wird als Anhang der Projekt- Bachelorarbeit und Masterthesis beigefligt sowie
als pdf-Dokument und im Format der Erstellung (MS Office kompatibel) auf der CD abgege-

ben.

Anweisung_schriftl Arbeiten_071129.doc / Institut fir Facility Management



Zircher Hochschule

Seite 17 von 20 {6 Angewandts Wissenschaften

zh
aw

Life Sciences und
Facility Management

6 Zur Sprache einer wissenschaftlichen Arbeit

6.1 Allgemeines

Eine schriftliche Arbeit im Rahmen eines Studiums an der ZHAW erfillt einen wissenschaftli-
chen, d. h. allgemein gultigen Anspruch. Die Sprache soll entsprechend sachlich, korrekt und
genau sein. 'Erzédhlende' Sprache ist zu vermeiden. Eine wissenschaftliche Arbeit soll eine
kritische Distanz zum Gegenstand der Untersuchung einnehmen. Nicht die persdnliche Erfah-
rung oder das eigene Erleben sind wichtig, sondern das allgemein giltige Verfahren (Uber-
tragbarkeit) und das Resultat (Uberprifbarkeit).

Die Adressaten einer schriftlichen Arbeit sollen den allgemeinen Gang der Untersuchung
nachvollziehen und allenfalls auf eigene Gegebenheiten Ubertragen kédnnen, d. h. die Unter-

suchung und die Resultate sollen verallgemeinerbar sein.

6.2 Lesbarkeit

Eine schriftliche Arbeit ist die Niederschrift einer gedanklichen, forschenden Tatigkeit. D. h.
eine Untersuchung, eine Recherche, eine Reorganisation, ein Projekt - also eine praktisch
durchgefuhrte Arbeit - muss auch fur 'Dritte’' lesbar niedergeschrieben werden. Die Gedan-
kengéange, die Methoden, die Abgrenzungen und die Resultate sollen jederzeit nachvollzieh-
bar sein. Das bedeutet: Logisch-stringente Niederschrift der wesentlichen Schritte einer theo-

retisch und praktisch durchgefiihrten Untersuchung. Schreibarten sind:

- Dokumentieren (exzerpieren, paraphrasieren, beschreiben der Phdnomene z.B. Ablau-
fe etc.)

- Argumentieren bei Wertung, Schlussfolgerung, Reflexion

6.2.1 ‘Ich'-Form und 'Wir'-Form

Die 'lch-Form' erscheint nicht im Ausfihrungsteil einer Prifungsarbeit. Sie ist einzig im Dank
angebracht. Die Kennzeichnung der eigenen Meinung des Verfassers im Ausfihrungsteil kann
durch die Abkurzung 'm. E." (...) erfolgen. Dies bedeutet: Auch fur die berichtenden und re-
flektierenden Teile der Arbeit sollen neutrale, allgemeingiltige Formulierungen verwendet

werden.

Beispiele:
Ungeeignet: Besser:

[;EE Ich hatte nun die Idee ... Es sind folgende Vorstellungen denkbar: ...
Ich Uberlegte mir Folgende Uberlegung gibt m. E. den Aus-

schlag ...

Die Leiterin gab mir den Tipp Es wird beschlossen, dass ...
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6.2.2 Einheitlichkeit des Stils

Allgemein gilt: einfache, klare und vollstandige Satze bilden! Die Zeitform ist fir allgemeine
Aussagen und Erkenntnisse in der Regel das Prasens; fiir die Beschreibung des Fortgangs

der Arbeit wird eine Vergangenheitsform verwendet.

Alle Begriffe sollen geklart und gemaéass dieser Klarung auch verwendet werden. Die Arbeit

enth&lt keine umgangssprachlichen Wendungen, keine Fuller.

Alle Regeln der Orthografie und Grammatik miussen beachtet werden; es gilt die neue Recht-

schreibung gemass Duden.

6.2.3 Aufzahlungen

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

der Aufzéahlung ist geméass Duden wie folgt geregelt:

- bei Stichworten je nach Wortart gross oder klein

- Bei ganzen Séatzen wird am Anfang gross geschrieben und mit einem Punkt geschlos-
sen.

- Wenn nur Stichworte oder Satzteile verwendet werden, entfallt der Punkt am Ende der

Aufzahlung sowohl nach der einzelnen Zeile als auch am Ende der Aufzahlung.

6.3 Titel

6.3.1 Inhaltliche Bestimmung

Titel helfen, einen Text zu strukturieren, in einzelne Schwerpunkte zu unterteilen. Deshalb
kommt der Titelgebung eine entscheidende Bedeutung zu. Die Titel kinden an, was im fol-
genden Kapitel oder Abschnitt dargelegt werden soll. Im Abschnitt wird der im Titel angekiin-
digte Inhalt (= 1 Gedanke!) ausgefuhrt und abgerundet. Das bedeutet auch: Nicht trennen,

was zusammengehort!

Titel in Frageform sind zu vermeiden. Es soll ein neutraler bzw. umfassender Oberbegriff
(Schlagwort) gefunden werden. Es braucht keine Artikel vor den Nomen, keine ganzen Séatze.

Folglich werden die Punkte am Ende weggelassen.

Fur die Hauptiberschrift nicht zu langen Titel wahlen; evtl. in Haupt- und Untertitel untertei-

len.

6.3.2 Formale Bestimmung

Alle Uberschriften, die im Text gesetzt werden, miissen auch im Inhaltsverzeichnis aufschei-
nen (bzw. auch umgekehrt). Es muss die genau gleiche Formulierung verwendet werden. Alle

Titel missen mit einem Einordnungszeichen versehen sein.

Werden innerhalb der Arbeit Unter-Unter-Titel ohne Einordnungszeichen verwendet, werden

diese fett geschrieben.
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Die mit der héchsten Stufe eines Einordnungszeichens versehenen Titel sollen jeweils auf

einer neuen Seite stehen (Hauptkapitel) und in der Kopfzeile aufscheinen.

Die Abstande zwischen Titel und folgendem Abschnitt sollen konsequent gehandhabt werden.

6.4 Schreibweise fiir weibliche und mannliche Person enbezeichnungen

Es gibt keine endgiiltige Vorschrift dafir, wie diese Bezeichnungen gemacht werden mussen.
Es gibt Varianten, fur die man sich entscheiden soll innerhalb eines Gesamttextes. Dieser

Entscheid kann in einer Fussnote kundgetan werden.

Empfehlung: Fir eindeutig weibliche oder mannliche Personen oder homogene Personengrup-
pen wird die jeweils zutreffende Form verwendet. Fir heterogene Gruppen werden neutrale

Formulierungen verwendet (z.B. Studierende, Mitarbeitende).
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Titel

Evtl. Untertitel / Thema
Evtl. Vertraulich

(Semesterarbeit
(Projektarbeit

2. Semester)
4
(Praktikumsbericht 5. Semester)
7
M

. Semester)

(Bachelorarbeit . Semester)

(Masterthesis aster of Advanced Studies)

Institut fur Facility Management

(bei Bedarf fir Projekt- und Bachelorarbeiten sowie Masterthesis MAS)

Auftraggeber <Vorname> <Name>
Adresse
Verfasserinnen <Vorname> <Name>

Studiengang 200. - 200.

Abgabedatum <Tag>, <Zeit>

(Fur Semester- und Projektarbeiten sowie Masterthesis MAS)

Korrektorln <Vorname> <Name>, <akad. Titel>

(Fur Bachelorarbeiten)

Korrektorin 1 <Vorname> <Name>, <akad. Titel>

Korrektorin 2 <Vorname> <Name>, <akad. Titel>

<Firma>, <Ort>
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