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Checkliste «Zeit- und Projektmanagement – gut geplant ist halb geschrieben» 
 
Welche Informationen brauche ich noch? Was muss ich noch mit meinem Supervisor besprechen? 
Diese Tabelle unterstützt mich dabei, meine Bachelor- oder Masterarbeit optimal zu planen. 
 
 

Habe ich alle Informationen zu den 
untenstehenden Themen? 

Ja, ich weiss Bescheid, 
nämlich… 

Nein, ich muss noch folgenden Fragen 
nachgehen und diese Aufgaben erledigen 

Termin 

Liegen mir die Richtlinien meines Departements bzgl. 
Proposal sowie Bachelor- oder Masterarbeit vor? 
(Vorgaben zu Umfang, Titelblatt, Gliederung, 
Anhängen, Formatierung, Layout usw.) 

   

Wo und bis wann muss ich meine Arbeit registrieren?    

Wann ist der Abgabetermin meiner Bachelor- oder 
Masterarbeit? 

   

Was gehört ins Proposal? Wann muss ich es 
abgeben? In welcher Sprache muss ich es 
verfassen? Welche Anhänge sind anzufügen? 

   

Wann bzw. wie häufig finden Besprechungen mit 
meinem Supervisor bzw. meinen Supervisors statt? 

   

Welches sind wichtige Meilensteine im Verlauf des 
Forschungsprojekts und des Schreibprozesses? 
Wann will mein Supervisor Teile meiner Arbeit 
sehen? 
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Worauf legt mein Supervisor besonders Wert? (z. B. 
wissenschaftliche und methodische Kompetenzen, 
Arbeitsweise, Kommunikation, Texterstellung) 

   

Welche fachlichen Konventionen muss ich beachten? 
(Methode, Materialien, Gliederung des Textes, 
Fachsprache usw.) 

   

Welche Beurteilungskriterien für die Bachelor- und 
Masterarbeit werden in meinem Departement 
angewendet? 

   

Welcher Zitierstil wird im Departement bzw. meinem 
Fach verwendet? 

   

Welches Literaturverwaltungsprogramm wird in 
meinem Fachgebiet am häufigsten verwendet? 

   

Muss ich am Schluss einen Vortrag über meine 
Arbeit halten? 

   

Muss ich am Schluss meine Arbeit mit einem Poster 
präsentieren? 

   

Wo finde ich die Eigenständigkeitserklärung?    

Welchen Stellen und in welcher Form muss ich die 
Arbeit am Schluss abgeben?  

   

Falls ich meine Masterarbeit in Zusammenarbeit mit 
einer Firma schreibe: Was muss ich beachten? 
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Weitere Aspekte zur Reflexion Alles prima! Ich muss noch folgenden Fragen nachgehen und diese 
Aufgaben erledigen / Das nötige Wissen bekomme ich an 
folgenden Stellen 

Termin 

Haben mein(e) Supervisor(s) und ich uns auf eine 
präzise Fragestellung, die anzuwendende Methode 
und die zu verwendenden Materialien geeinigt?  

   

Haben wir uns auf einen Zeitplan geeinigt?    

Steht mir die notwendige (Forschungs-)Infrastruktur 
zur Verfügung? 

   

Benötigte ich für die Durchführung meiner Forschung 
finanzielle Ressourcen?  

   

Benötige ich für meine Arbeit rechtliches Wissen?    

Welche Papers hat mein Supervisor veröffentlicht? 
Welche wichtige Literatur empfiehlt sie/er mir? 

   

Ist mir klar, aus welchen Bestandteilen die Arbeit 
besteht und wodurch sich die Textteile inhaltlich 
auszeichnen? 

   

Habe ich mich genügend mit dem Thema Plagiate 
und Zitieren beschäftigt? 

   

Weiss ich, wie ich Literatur recherchiere?    
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Weiss ich, wie ich die Forschungsmethode 
anwenden muss? 

   

Weiss ich, wie ich Tabellen, Grafiken und 
Visualisierungen erstelle? 

   

Weiss ich, wie man wissenschaftlich argumentiert?    

Weiss ich, wie ich die Ergebnisse kommuniziere und 
präsentiere? 

   

Mit welchen Kolleginnen und Kollegen könnte ich 
mich zu einer Schreibgruppe zusammentun? 

   

 
 
Meine Notizen 


