Checkliste „Seminar- und Hausarbeit“
1. Ist die Themenstellung/Zielsetzung der Arbeit im einleitenden Kapitel deutlich herausgestellt?
2. Ist das methodische Vorgehen vollständig und nachvollziehbar erläutert? Experimentdarstellung: Versuchsaufbau und –durchführung ggf. mit erläuternden Skizzen; Literaturberichte: Recherchestrategien mit Darlegung der Kriterien, die zum Einschluss und Ausschluss einer zu benennenden Zahl von Veröffentlichungen (nicht der genauen Titel) führten; Eingeschränkt bei Literaturbasierte Themenbearbeitungen:  Angabe des Autors oder der Veröffentlichung, an die sich die ggf. Ausarbeitung anlehnt.
3. Ist die Darstellung in ihren inhaltlichen Aussagen korrekt und vollständig? Dies betrifft ggf. Formeln, aber auch logische Strukturen von Ursache und Wirkung, die Reichweite der Aussagen und Schlussfolgerungen.
4. Sind die Sachverhalte oder Aspekte angesprochen, die nicht zu klären oder zu lösen waren, obwohl sie zu dem gestellten Thema und im Rahmen der Arbeit behandelt werden müssten?

5. Ist jede Behauptung, die über das Fachgrundwissen hinausreicht, durch eine Zitation belegt oder durch eigene Argumentation begründet?

6. Sind die eigenen Aussagen und Argumentationen eindeutig von Aussagen anderer getrennt?

7. Sind die Aussagen anderer richtig wiedergegeben und ist der Literaturverweis korrekt?
8. Stehen die Zitierungen im argumentativen Zusammenhang der eigenen Ausarbeitung (kein Name-Dropping)?

9. Gibt das Inhaltsverzeichnis mit aussagekräftigen Kapitelüberschriften (Dezimalsystem) einen programmatischen Überblick? Sind alle Anhänge aufgenommen?
10. Wenn sich die Hausarbeit auf ein Experiment bezieht: Sind Ergebnisdarstellung, Auswertung und Diskussion nachvollziehbar in getrennte Abschnitte, Unterkapitel oder eigene Kapitel getrennt?

11. Sind Gewichtung und Länge der Kapitel angemessen? 
12. Sind überleitende Passagen von einem Kapitel zum nächsten formuliert? Keine falschen Fährten legen!
13. Gibt es unnötige Wiederholungen und Textabschnitte, die zu weit vom „roten Faden“ der Darstellung abweichen? Streichen!
14. Sind die für das Verständnis notwendigen Begriffe und Größen an geeigneter Stelle definiert?

15. Ist der Text verständlich und Schritt für Schritt aufgebaut? Klare, neutrale und sachliche Sprache; vorwiegend einfacher Satzbau. Tipp: Korrektur durch Nicht-Autoren und evtl. eigenes lautes Lesen.
16. Sind wichtige Aussagen (Statements) in einfachen Hauptsätzen untergebracht?

17. Sind überflüssige Füllwörter und Tautologien vermieden?  Sind z. B. Worte wie so, ja, eigentlich, gewissermaßen, auch sparsam und bewusst verwendet?
18. Wurde die optimale Darstellungsform für das Mitzuteilende gewählt? Text, Abbildung oder Tabelle?

19. Sind Abbildungen und Tabellen für sich allein verständlich?

20. Sind Abbildungen, Tabellen und Gleichungen nummeriert und wird im Text darauf verwiesen?
21. Ist das Literaturverzeichnis komplett? Alle zitierten Publikationen müssen mit  vollständigen bibliografischen Angaben aufgeführt sein.
22. Ist bei Internetquellen das Datum des letzten Downloads angegeben?

23. Sind Zeitschriftentitel eindeutig erkennbar und ohne Insiderkenntnisse lesbar? Keine Siglen wie JSLHR (= Journal of Speech, Language, and Hearing Research ), sondern Ausschreiben des Titels oder eine moderate Abkürzung (J Speech Lang Hear Res).
24. Ist die Formatierung des Literaturverzeichnisses einheitlich? Tipp: Wenn keine bestimmte Form vorgegeben ist, einen Zeitschriftartikel oder Buch als Beispiel nehmen! Die Harvard-Notation  ist für die Zitation im Text empfehlenswert. Bei einem Autor (Name, Jahr) oder bei zwei Autoren (Name1 und Name2, Jahr) oder bei mehr als zwei Autoren (Name1 et al., Jahr). Im Literaturverzeichnis müssen jedoch alle Autoren angegeben werden. 
25. Sind Grammatik, Orthografie und Interpunktion beachtet? Z.B. das und dass!
26. Ist die Arbeit in der Abgabeversion komplett und beträgt der Korrekturrand mindestens 3,5 cm? (Deckblatt, wenn verlangt Abstract, ggf. Tabellen oder Abbildungsverzeichnis, Inhaltsverzeichnis, Textteil, ggf. Anhang)? 
IHA / von Gablenz / 10.2008

