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Zusammenfassung
Tipps für eine gelungene Zusammenfassung
Ziel einer Zusammenfassung ist es, dem/der Leser:in einen möglichst schnellen Überblick über den Inhalt der vorliegenden Arbeit zu verschaffen. Zusammenfassungen helfen dem/der Leser:in Informationen aus einer Arbeit zu ziehen, ohne sie komplett lesen zu müssen. Der/die Leser:in kann so entscheiden, ob die gesamte Arbeit bedeutsam für ihn/sie ist.
1. Die Zusammenfassung wird grundsätzlich in der Gegenwart geschrieben. Ihr legt dar, was ihr mit der Arbeit erzielt habt, nicht was ihr erzielen werdet. 
2. Die Zusammenfassung beginnt mit einem spannenden Einstieg. 
3. Schreibt die Zusammenfassung erst nach Fertigstellung der Arbeit.
4. Lest andere Zusammenfassungen zu eurem Thema aus Büchern oder im Internet – lasst euch inspirieren.
5. Lasst die Zusammenfassung von Freunden lesen – verstehen diese, worum es in eurer Arbeit geht?
6. Nur Text, keine Zitate. Keine offenen Fragen.
· Theoretischer Hintergrund
· Welche Forschungsfrage wurde bearbeitet?
· Ergebnis, was hast du herausgefunden?
· Quintessenz – Zukunftsprognose
Beispiel:
Die vorliegende Arbeit beschäftigt sich mit verschiedenen Fragen des Lernens Erwachsener – mit dem Ziel, Lernkulturen zu beschreiben, die die Umsetzung des Konzeptes des Lebensbegleitenden Lernens (LBL) unterstützen. Die Lernfähigkeit Erwachsener und die unterschiedlichen Motive, die Erwachsene zum Lernen veranlassen, bilden den Ausgangspunkt dieser Arbeit. Die anschließende Auseinandersetzung mit Selbstgesteuertem Lernen, sowie den daraus resultierenden neuen Rollenzuschreibungen und Aufgaben, die sich bei dieser Form des Lernens für Lernende, Lehrende und Institutionen der Erwachsenenbildung ergeben, soll eine erste Möglichkeit aufzeigen, die zur Umsetzung dieses Konzeptes des LBL beiträgt. Darüber hinaus wird im Zusammenhang mit selbstgesteuerten Lernprozessen Erwachsener die Rolle der Informations- und Kommunikationstechnologien im Rahmen des LBL näher erläutert, denn die Eröffnung neuer Wege zur orts- und zeitunabhängiger Kommunikation und Kooperation der Lernenden untereinander sowie zwischen Lernenden und Lernberatern gewinnt immer mehr an Bedeutung. Abschließend wird das Thema der Sichtbarmachung, Bewertung und Anerkennung des informellen und nicht-formalen Lernens aufgegriffen und deren Beitrag zum LBL erörtert. Diese Arbeit soll einerseits einen Beitrag zur besseren Verbreitung der verschiedenen Lernkulturen leisten und andererseits einen Reflexionsprozess bei Erwachsenen, die sich lebensbegleitend weiterbilden, in Gang setzen und sie somit dabei unterstützen, eine für sie geeignete Lernkultur zu finden.


Abstract
Neben einer Zusammenfassung der Diplomarbeit/Abschlussarbeit auf Deutsch, müsst ihr auch eine Zusammenfassung auf Englisch schreiben – einen sogenannten Abstract. 
Beispiel:
This thesis deals with the various questions concerning learning for adults – with the aim to describe learning cultures which support the concept of live-long learning (LLL). The learning ability of adults and the various motives which lead to adults learning are the starting point of this thesis. The following analysis on self-directed learning as well as the resulting new attribution of roles and tasks which arise for learners, trainers and institutions in adult education, shall demonstrate first possibilities to contribute to the implementation of the concept of LLL. In addition, the role of information and communication technologies in the framework of LLL will be closer described in context of self-directed learning processes of adults as the opening of new forms of communication and co-operation independent of location and time between learners as well as between learners and tutors gains more importance. Finally the topic of visualisation, validation and recognition of informal and non-formal learning and their contribution to LLL is discussed. On the one hand this thesis shall assist the dissemination of different learning cultures and on the other hand set off a reflection process among adults, who are in the process of live long learning and therefore support them to find a suitable learning culture.


Danksagung
Hier könnt ihr euch bei den Menschen bedanken, die euch geholfen und beim Schreiben der Arbeit unterstützt haben. 
Beispiel:
Wir wollen uns an dieser Stelle recht herzlich bei unserem Projektpartner XY bedanken. Die Mitarbeiter:innen waren uns in jeder Situation eine große Hilfe. 
Ebenso wollen wir uns bei unserer Betreuungslehrerin/unserem Betreuungslehrer, Frau XY/Herr XY bedanken. Dank ihrer Hilfe waren wir immer gut informiert und konnten so einigen Problemen aus dem Weg gehen …
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[bookmark: _Toc515276213][bookmark: _Toc515281834]Einleitung
[bookmark: _Toc506615740]In der Einleitung stellt ihr das Projekt mit der Forschungsfrage vor. Die Einleitung der Arbeit dient dazu, dem/der Leser:in eine erste Orientierung über das Thema und die Vorgehensweise der Arbeit zu geben.
[bookmark: _Toc515276214][bookmark: _Toc515281835]Tipps für eine gelungene Einleitung
Die Einleitung ist ein fixer Bestandteil eurer Arbeit und eröffnet die Arbeit mit einleitenden Worten, um die Leser:innen abzuholen und neugierig auf das Thema zu machen.
1. Was ist das Ziel der DA/ABA, was wollt ihr in eurer Arbeit herausfinden oder erklären?
2. Der erste Satz sollte interessant formuliert sein –  also nicht unbedingt: „Diese Arbeit beschäftigt sich mit dem Thema Sportverletzungen im Kindes- und Jugendalter.“ 
Alternative: „Bereits im Kindes- und Jugendalter sind im Leistungssport Sportverletzungen keine Seltenheit, um diesen vorzubeugen gibt es viele Möglichkeiten, die Trainer:innen berücksichtigen sollten!“
3. Welche Literatur wurde verwendet – da könnt ihr auf ein oder zwei Bücher hinweisen. 
Beispiel: „Mit dem Thema Sportbiologische Grundlagen im Kindes- und Jugendalter hat sich unter anderem Jürgen Weineck befasst. Auf sein 2005 erschienenes Buch wird in meiner Arbeit mehrmals verwiesen.
4. Wie seid ihr in der Arbeit vorgegangen – welcher praktischer Teil war das Kernstück der Arbeit und hat zusammen mit der Theorie eure Forschungsfrage bearbeitet?
5. Schreibt die Einleitung erst nach Beendigung eures Hauptteils und setzt nicht zu viel Wissen voraus.



[bookmark: _Toc515276215][bookmark: _Toc515281836]Theoretischer Hintergrund (Überschrift bitte umbenennen)
Name der Person, die dieses Kapitel geschrieben hat
Hier legt ihr in mehreren Kapiteln dar, was ihr mit Hilfe von Literatur und Quellen zu eurer Forschungsfrage herausgefunden habt und wie das mit eurer praktischen Umsetzung zusammenhängt.
[bookmark: _Toc515276216][bookmark: _Toc515281837]Text sinnvoll gliedern
Vergesst nicht den Text sinnvoll zu untergliedern. Achtet darauf, dass die Bilder genau zum Text passen und auch nur das zeigen, worauf ihr hinweisen möchtet. Jedes Bild bekommt eine Beschriftung und einen Kurzverweis. 
[bookmark: _Toc515276217][bookmark: _Toc515281838]Praktische Umsetzung (Überschrift bitte umbenennen)
[bookmark: _Toc221275115][bookmark: _Toc431463472]Hier beschreibt ihr die praktische Umsetzung – erläutert den Ablauf, beschreibt die Zielgruppe, die Methode zur Erstellung (Fragebogen, Interview, Workshop etc.), stellt die Ergebnisse dar usw. 
[bookmark: _Toc515276218][bookmark: _Toc515281839]Fazit
Hier fasst ihr die wesentlichen Aussagen und Ergebnisse der Arbeit zusammen. Dabei soll erwähnt werden, welche Erfahrungen und Erkenntnisse ihr durch die Arbeit gemacht habt und welche Aspekte für euch besonders interessant waren.
[bookmark: _Toc515276219][bookmark: _Toc515281840]Tipps für ein gelungenes Fazit
Für Leser:innen einer Diplomarbeit ist die Einleitung, die Zusammenfassung, der Abstract und das Fazit oft entscheidend, ob sie die Arbeit weiterlesen. Auch bei der Diplomarbeitspräsentation/Abschlussarbeitspräsentation wirft die Prüfungskommission oft nur auf diese drei Bereiche ihren Blick – daher sind diese sehr wichtig. Das Fazit dient zur Orientierung oder auch als Entscheidungs- oder Merkhilfe, da es die Ergebnisse der Arbeit zusammenfasst.
1. Hier stehen die wichtigsten Ergebnisse eurer Arbeit – was soll sich der/die Leser:in merken?
2. Wenn ihr in eurer Arbeit, seitens der Literatur oder auch im praktischen Teil, auf offene Fragen gestoßen seid, dann könnt ihr diese hier anführen.
3. Gab es während der Erstellung eurer Arbeit Schwierigkeiten? Wenn ja, hier könnt ihr davon berichten.
Bevor ihr die Arbeit endgültig abgebt, lest euch noch einmal die Einleitung und das Fazit durch, oder besser gesagt, gebt die Arbeit euren Eltern, oder Bekannten und sie sollen kritisch darüber lesen.


[bookmark: _Toc221275118][bookmark: _Toc431463475][bookmark: _Toc515276220][bookmark: _Toc515281841]Literatur- und Quellenverzeichnis 
Hier führt ihr die gesamte von euch verwendete Literatur und auch alle verwendeten Quellen an. Man kann sich viel Arbeit ersparen, wenn man bereits beim Lesen und Aussuchen der Literatur die entsprechenden Quellen bzw. Zitate mit Seitenangabe speichert. Dies gilt ebenfalls für Bilder oder Abbildungen.
[bookmark: _Toc221275119][bookmark: _Toc431463477][bookmark: _Toc515276221][bookmark: _Toc515281842]Abbildungsverzeichnis
Hier fügt ihr das Abbildungsverzeichnis der Arbeit ein.
[bookmark: _Toc221275120][bookmark: _Toc431463478][bookmark: _Toc515276222][bookmark: _Toc515281843]Tabellenverzeichnis
Hier fügt ihr das Tabellenverzeichnis der Arbeit ein. 




[bookmark: _Toc515276223][bookmark: _Toc515281844]Anhang A
Im Anhang A fügt ihr die Unterlagen an, die Teil des theoretischen und praktischen Teils sind. Das könnten beispielsweise folgende Unterlagen sein:
[bookmark: _Toc515276224][bookmark: _Toc515281845]Musterfragebogen 
[bookmark: _Toc515276225][bookmark: _Toc515281846]Rohdaten des Fragebogens 
[bookmark: _Toc515276226][bookmark: _Toc515281847]Transkribiertes Interview
[bookmark: _Toc515276227][bookmark: _Toc515281848]Publikationen 
[bookmark: _Toc515276228][bookmark: _Toc515281849]Anhang B
Im Anhang B führt ihr die Unterlagen an, die als Nachweis und Bestätigung dienen.
[bookmark: _Toc515276229][bookmark: _Toc515281850]Kooperationsvertrag 


[bookmark: _Toc515276230][bookmark: _Toc515281851]Projektstrukturplan
Der Projektstrukturplan ist das Herzstück eines jeden Projektes. Darin wird das Projekt strukturiert und in Arbeitspakete gegliedert. Zusätzlich enthält er Informationen wer bei den einzelnen Paketen die Verantwortung hat und die Entscheidung trifft. (S1 = Name der Verfasser:in). Folgender Projektplan ist nur ein Beispiel.
	PSP-Code
	Arbeitspaket 
	V
Verantwortung
	E
Entscheidung
	Fertigstellung (Soll)
	Fertigstellung (Ist)

	1. Projektmanagement

	1.1
	Einreichung des Antrags
	S1, S2 
	Direktorin
	April 2019
	April 2019

	1.2
	Projekt koordinieren
	S1, S2
	Team
	Datum
	Datum

	1.3
	DA/ABA kontrollieren – Feedback einholen und einarbeiten
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	1.4
	DA/ABA abgeben 
	S1, S2
	Team
	Datum
	Datum

	2. Literaturrecherche, Informationssammlung

	2.1
	Vertiefende Recherche zum Thema durchführen
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	2.2
	Grobgliederung erstellen und abgeben
	S1, S2
	Team
	Datum
	Datum

	2.3
	Feedback von Betreuer:in einholen und einarbeiten
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	3. Erstellung des Literaturarbeit

	3.1
	Kapitel je Schüler:in festlegen
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	3.2
	Kapitel X erstellen
	S1
	Team
	Datum
	Datum

	3.3
	Kapitel Y erstellen
	S2 
	Team
	Datum
	Datum

	3.4
	Kapitel zusammenführen und fertigstellen
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	4. Erstellung der praktischen Arbeit

	4.1
	Forschungsmethode vorbereiten
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	4.2
	Forschungsmethode anwenden
	S1, S2
	Team
	Datum
	Datum

	4.3
	Ergebnisse interpretieren und in die Arbeit einarbeiten
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	5. Präsentation und Diskussion

	5.1
	Präsentation vorbereiten
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	5.2
	Präsentation üben und auf die Diskussion vorbereiten
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum

	5.3
	Präsentation und Diskussion durchführen
	S1, S2 
	Team
	Datum
	Datum


[bookmark: _Toc515276231][bookmark: _Toc515281852]Meilensteinplan
Zur Darstellung der zeitlichen Grobstruktur eines Projekts wird der Meilensteinplan verwendet. Hierbei werden die wichtigsten Arbeitspakete aus dem Projektstrukturplan eingetragen.
	PSP-Code
	Arbeitspaket
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04

	
	
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	19
	19
	19
	19

	1.1
	Einreichen des Antrages
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.1
	Kapitel je Schüler:in festlegen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	…
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	…
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	… 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.4
	Kapitel zusammenführen und fertigstellen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4
	DA/ABA abgeben 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.3
	Präsentation und Diskussion durchführen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 





[bookmark: _Toc515276232][bookmark: _Toc515281853]Tätigkeitsbericht nach Kapiteln
Hier muss genau angegeben werden, wer welches Kapitel geschrieben hat. 
	Kapitel
	Person 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




[bookmark: _Toc515276233][bookmark: _Toc515281854]Arbeitsverzeichnis nach Stunden
Hier muss genau angegeben werden, wie viele Stunden jede Person aufgewendet hat. 
[bookmark: _Toc515276234][bookmark: _Toc515281855]Person 1
	Datum
	Tätigkeit
	Zeitaufwand

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc515276235][bookmark: _Toc515281856]Person 2
	Datum
	Tätigkeit
	Zeitaufwand
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