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 Vorgabe bei schriftlichen Arbeiten 
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Die Studierenden sollen während ihres Studiums auf die Diplomarbeit vorbereitet 
werden. Damit sie die Anforderungen kennen, müssen bei jeder schriftlichen Arbeit 
diese vorgegebenen Kriterien verlangt und bewertet werden.  
 

 

Aufbau einer Arbeit 
 
 

Titelblatt 
Jedes Titelblatt enthält Titel der Arbeit, Name, Datum, Klasse, Schule und Mo-
dulname 
 

Inhaltsverzeichnis 
Das Inhaltsverzeichnis enthält nummerierte Titel mit Seitenzahlen und ist 
strukturiert. 

 

Vorwort 
Es ist optional und behandelt die persönlichen Rahmenbedingungen (Motiva-
tion, Danksagungen, Erschwernisse). 

 

Management Summary 
Im Managment Summary werden die wichtigsten Punkte der Arbeit kurz 
zusammengefasst.  

 

Einleitung 
Sie bildet das erste Kapitel des eigentlichen Hauptteils (nach dem Inhaltsver-
zeichnis). Sie dient dazu, den Leser zum Thema hinzuführen, die Forschungs-
frage zu stellen und die Zielsetzung zu definieren.  
 

Ziele 
In jeder Arbeit sollen die Ziele der Arbeit definiert werden. Eine Abgrenzung 
wird formuliert 
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Fazit 
Am Schluss der Arbeit wird ein Fazit gezogen und beschrieben. 

 

   Reflexion / Verbesserungspotential 
In einer Reflexion werden die eigenen Erkenntnisse, methodischen Grenzen 
und der Arbeitsprozess kritisch hinterfragt und daraus konkrete Optimierungs-
vorschläge gezogen. 
 
Schlusswort + Ausblick 
Im Ausblick schaut man über die Arbeit hinaus und nimmt offene Fragen auf 
und ordnet die Relevanz der Ergebnisse für die Praxis ein. 
 

 

 Quellenverzeichnis 
Alle Quellen sind in einem Quellenverzeichnis aufgeführt. Als Vorgabe dient  
 die Quellenangaben nach APA-7. 

 

Anhang 
 Im Anhang werden alle weiteren Dokumentationen angefügt.  

 
 
 

Formale Anforderungen an eine schriftliche Arbeit 
 

 Abbildungen 
  Alle Bilder, Tabellen und Grafiken sind nummeriert und beschriftet. 
 Alle Abbildungen sind in einem Abbildungsverzeichnis aufgeführt 
 Auf Abbildungen muss im Text Bezug genommen werden.  

 

 Schrift / Schriftgrösse 
  Als Schrift wird Arial oder Times New Roman gewählt 
 Schriftgrösse 12 
 Zeilenabstand 1.5 

 
 
 
 
 


