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Vorbemerkungen und Legende 

  

��  Der vorliegende Begleitfaden soll die Gestaltung einer Haus- oder Abschlussarbeit 

in Hinsicht auf die schreibtechnische Ausführung und das Layout am praktischen Bei-

spiel verdeutlichen. Dargestellt wird wie eine solche Arbeit idealtypisch aussehen kann 

bzw. auszusehen hat.  

��  Welche Kriterien dabei zu beachtenden allgemeinen Vorgaben und solchen aus 

dem Leitfaden zum wissenschaftlichen Arbeiten entsprechen und welche Hinweise 

freiwillig anwendbare Hilfestellungen in Form von ergänzenden Tipps sind, ist jeweils 

an der farblichen Markierung der elektronischen Haftzettel zu erkennen: 

 

oder 

 

 

 

oder 

 

��  Der Begleitfaden sollte bereits vor dem Schreiben der Arbeit bekannt sein. So 

können Fehler von vornherein vermieden werden, denn: es zählt bei einer wissen-

schaftlichen Arbeit zwar hauptsächlich der Inhalt, doch eine weitgehende Nichtbeach-

tung der schreibtechnischen Gestaltungskriterien kann auch zu einer schlechteren Be-

wertung oder, in besonders eklatanten Fällen, zum Nicht-Bestehen führen. Der wich-

tigste Grundsatz bleibt jedoch: ein bestimmtes System muss stringent verwendet wer-

den. 

��  Des Weiteren ist zu beachten, dass die aufgeführten Kriterien nur gültig sind, inso-

fern die GutachterInnen keine anderslautenden Vorgaben machen. 

��  Gleichzeitig ist der Begleitfaden auch dafür ausgelegt bei der Endredaktion der 

Diplomarbeit vor Abgabe dieser zu helfen: die linksseitig angeordneten Kreise ermögli-

chen es das Beispieldokument als Check-Liste zur Überarbeitung der Arbeit zu ver-

wenden. Die farblichen Markierungen der Check-Kreise entsprechen der obigen Unter-

scheidung:   Check-Kreis: Vorgabe  Check-Kreis: Tipp 

  Zu beachtende Vorgaben. 

  Ergänzender Tipp. 

  Zu beachtende Vorgaben mit besonderem  
  Fokus auf die Stelle im Dreieck. 

�  �  



Seite | 3 
 

��  Ergänzend dazu befinden sich im Anschluss an das praktische Beispiel zwei 

Check-Listen in Tabellenform, welche die abschließende Überarbeitung der Haus- oder 

Abschlussarbeit erleichtern sollen. Teil I beinhaltet die zu beachtenden Vorgaben, Teil 

II bietet eine Übersicht der freiwillig anwendbaren Tipps. 

��  Dieser Begleitfaden basiert auf den vorherigen Dokumenten „Schreibtechnische 

Gestaltung einer Haus- oder Diplomarbeit“, „Beispiel für und Kriterien zur Erstellung 

des Deckblattes einer Diplomarbeit“ und „Beispiel für und Kriterien zur Erstellung der 

Selbstständigkeitserklärung einer Haus- oder Diplomarbeit“ der Studien- und Diplo-

mandInnenberatungsstelle der Studienrichtung Praxisorientierte Sozialwissenschaften. 
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Schreib- und layouttechnische Gestaltung am praktischen Beispiel 

Fakultät für Gesellschaftswissenschaften 

Institut für Beispiele 

 

 

 

 

 

 

 

Beispieltitel.  

Beispieluntertitel. 

 

 

Beispielarbeit zur Erlangung des akademischen Grades 

eines Beispielabschlussgrades  

 

Erstgutachterin: Prof. Dr. Beispiel Name 

Zweitgutachter:  Dr. Beispiel Name 

 

 

 

 

 

 

 

 

Name, Vorname:  Name, Beispiel 

Anschrift:   Beispielstraße 00, 00000 Beispielort 

Telefonnummer:  0 00 00 / 00 0 00 

E-Mail-Adresse: beispiel.name@stud.uni-duisburg-essen.de 

Studiengang:  Beispielstudiengang 

Matrikelnummer:  1234567 (0. Fachsemester) 

 

Ort, Datum:   Duisburg-Essen, den 00.00.0000   

  Die Arbeit muss mit PC oder  
  Schreibmaschine erstellt und darf  
  nicht handschriftlich eingereicht  
  werden. 

Keine Seitenzahl 
auf dem Deckblatt. 
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1 

  Nur Einleitung, Hauptteil und Fazit werden durchnummeriert, Ver- 
  zeichnisse und der Anhang nicht (oder extra mit römischen Ziffern). 

  Die Selbstständigkeitserklärung wird  
  nicht im Literaturverzeichnis aufgeführt. 

  „Wer A sagt, muss auch B sagen!“ – Es müssen immer   
  mindestens zwei (Unter-)Abschnitte gebildet werden. 

  Keine Punkte „.“ hinter die Kapitel- oder Abschnitts- 
  nummern schreiben, nur zwischen Zahlen. 

  Die Gliederungstiefe sollte nicht über vier Ebenen hinaus gehen. 
 

Das Verzeichnis muss ta-
bellarisch aufgebaut sein. 
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Darstellungsverzeichnis 

 

 

Darst. Seite 

1 Zitation nach Zeitungen und Geschlech t 6 

2 Optimierung des Hauptteils der Haus - oder Diplomarbeit  7 

 

  Wenn Tabellen und Abbildungen gemeinsam verzeichnet wer- 
  den, dann ergibt sich der Begriff der Darstellungen (kurz: Dar- 
  st.). Kommt nur eine der beiden Formen in der Arbeit vor, so  
  heißt das Verzeichnis entsprechend Abbildungs- oder Tabel- 
  lenverzeichnis.  

  Schriftart und –größe der Seitenzahlen sollte der  
  des Fließtextes entsprechen (Arial 11 oder Times  
  New Roman 12) 2 

Das Verzeichnis muss ta-
bellarisch aufgebaut sein. 
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Abkürzungsverzeichnis 

 

 

FAZ Frankfurter Allgemeine Zeitung 

FR Frankfurter Rundschau 

SZ Süddeutsche Zeitung 

Welt Die Welt 

Das Verzeichnis muss ta-
bellarisch aufgebaut sein. 

3 

Das Verzeichnis muss 
alphabetisch sortiert werden. 
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1   Einleitung 

 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text.  

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text.  

 

Der rechte Seitenrand muss mind. 
3 und darf max. 4 cm betragen. 

  Der linke Seitenrand muss   
  2,5 cm betragen. 

  Der untere Seitenrand  
  sollte 2 cm betragen. 

  Der obere Seitenrand  
  sollte 2,5 cm betragen. 

4 
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Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text. 

  Die Textausrichtung im  
  Fließtext muss auf Blocksatz 
  eingestellt werden. 

  Für den Fließtext ist die Schriftart Arial mit der  
  Größe 11 pt oder Times New Roman mit der  
  Größe 12 pt zu verwenden. 

  Der Zeilenabstand im Fließtext  
  muss 1,5 Zeilen betragen. 

  Die Silbentrennung muss durchgeführt  
  werden (eine Silbentrennzone von 0,25  
  cm mit automatischer Trennung empfiehlt  
  sich). 

5 
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6 

2   Beispielkapitel 

 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text. 

 

 

2.1   Beispielabschnitt 1 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text.  

„Fußnoten haben nicht nur die Funktion, den Gebrauch von fremden Materia-

lien zu belegen, sondern können darüber hinaus vielfältig genutzt werden, z.B. 

für Querverweise und für Hinweise auf weiterführende Literatur. Sinnvoll bzw. 

notwendig kann es auch sein, z.B. ergänzende oder erläuternde Anmerkun-

gen, die neben dem grundsätzlichen Gedankengang stehen, aber trotzdem für 

erforderlich gehalten werden, außerhalb des Textes in einer Fußnote vorzu-

nehmen“2. 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text. 

                                                
2 Bäcker, Gerhard (2008): Hinweise zur Anfertigung von Haus- sowie von BA-/MA- und Diplomarbeiten, in: In-

stitut für Soziologie der Universität Duisburg-Essen: http://www.uni-due.de/imperia/md/content/soziologie/ 
baecker/leitfaden.pdf [04.06.2009], S. 3. 

  Kapitel- und Abschnittsüberschriften  
  sollten fett formatiert werden. 

  Kapitelüberschriften sollten in Times New  
  Roman 15 oder Arial 14 formatiert werden. 

  Ein Absatzabstand von 6 pt nach dem Absatz  
  hebt den nachfolgenden besser ab. 

 Abschnittsüberschriften sollten in Times New  
 Roman 14 oder Arial 13 formatiert werden. 

  Werden Fußnoten verwendet, so sind diese in Times New Roman  
  10 oder Arial 9 sowie mit einfachem Zeilenabstand zu formatieren. 

  Längere Zitate (mehr als drei Zeilen) sind   
  mit einem Einzug von ca. 1 cm links und  
  rechts vom Text abzuheben. 
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2.2   Beispielabschnitt 2 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text. 

 

 

2.2.1   Beispielunterabschnitt 1 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. „Jedes fremde Gedankengut, ob wörtlich oder nur sinnge-

mäß übernommen, ist als solches durch die Angabe der Quelle kenntlich zu machen“ 

(Bäcker 2008: 3). 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text. 

 

Darst. 1: Zitation nach Zeitungen und Geschlecht  

   

Geschlecht 

Gesamt Neutral Männlich Weiblich 
Zeitung FR Anzahl 12 94 23 129 

% von Zeitung 9,3% 72,9% 17,8% 100,0% 
SZ Anzahl 21 70 9 100 

% von Zeitung 21,0% 70,0% 9,0% 100,0% 
FAZ Anzahl 6 74 17 97 

% von Zeitung 6,2% 76,3% 17,5% 100,0% 
Welt Anzahl 10 52 9 71 

% von Zeitung 14,1% 73,2% 12,7% 100,0% 
Gesamt Anzahl 49 290 58 397 

% von Zeitung 12,3% 73,0% 14,6% 100,0% 

Quelle: Eigene Darstellung. 

  Leerzeilen vor und nach Kapitel- und Abschnitts- 
  überschriften verbessern die Übersichtlichkeit. 

  Unterabschnittsüberschriften sollten in Times New  
  Roman 13 oder Arial 12 formatiert werden. 

  Wird die Harvard-Zitation verwendet, so sind die Quellenangaben  
  genauso wie der Fließtext zu formatieren. 

  Darstellungen sind fortlaufend zu nummerieren. 

  Jede Darstellung muss eine klare In- 
  haltsbezeichnung haben (Überschrift). 

  Jede Darstellung benötigt einen  
  Quellenhinweis und ggf. den  
  Hinweis auf eigene Änderungen. 

7 
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2.2.2   Beispielunterabschnitt 2 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text. 

 

 

2.2.2.1   Weiterer Beispielunterabschnitt 1 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text. 

 

 

2.2.2.2   Weiterer Beispielunterabschnitt 2 

Text Text Text Text Text Text Text Text Hervorhebung Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text. 

 

Darst. 2: Optimierung des Hauptteils der Haus- oder Diplomarb eit  

Quelle: Brauner/Vollmer (2006): 117. 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text. 

  Unterabschnittsüberschriften auf der vierten  
  Ebene sollten in Times New Roman 12 oder  
  Arial 11 formatiert werden. 

  Hervorhebungen im Text sollten nur  
  durch kursive Schrift kenntlich  
  gemacht werden und nicht durch fett  
  setzen oder unterstreichen. 

8 
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3   Fazit 

 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text.  

Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· 

Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· Text· 

Text· Text· Text· Text· Text.¶ 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text. 

 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text 

Text Text Text.  

  Jedes Kapitel, auch Verzeichnisse u. a.,  
  sollte auf einer neuen Seite beginnen. 

  Bei der Textüberarbeitung sollte die Option zur Einblen- 
  dung von Absatzmarken und anderen Formatierungssym- 
  bolen verwendet werden. So lassen sich Fehler in den Ab- 
  sätzen oder zuviel gesetzte Leerzeichen leichter erkennen. 

  Zwischen zwei Absätze gehört keine  
  Leerzeile. Für den notwendigen,  
  Übersicht verschaffenden Platz ist die  
  Einstellung für Absatzabstände da. 

9 
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  Schriftart und –größe der Literaturangaben müssen denen des  
  Fließtextes entsprechen (Times New Roman 12 oder Arial 11). 

  Name, Vorname und, wenn hinter dem Namen aufgeführt, Jahresangabe  
  bzw. Titel des Dokumentes/Gesetzes sollten fett formatiert werden. 

  Zur verbesserten Übersichtlichkeit sollte ab der zweiten Zeile einer  
  Literaturangabe ein Texteinzug von ca. 0,5 cm eingestellt werden. 

10 
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Anhang  

 

 

1: Zitate nach Tag im Monat 

 Häufigkeit Prozent 
Gültige 

Prozente 
Kumulierte 
Prozente 

Gültig 1 1 ,3 ,3 ,3 
  2 4 1,0 1,0 1,3 
  4 16 4,0 4,0 5,3 
  5 26 6,5 6,5 11,8 
  6 11 2,8 2,8 14,6 
  7 19 4,8 4,8 19,4 
  9 26 6,5 6,5 25,9 
  10 22 5,5 5,5 31,5 
  11 18 4,5 4,5 36,0 
  12 14 3,5 3,5 39,5 
  13 17 4,3 4,3 43,8 
  14 10 2,5 2,5 46,3 
  16 19 4,8 4,8 51,1 
  17 12 3,0 3,0 54,2 
  18 28 7,1 7,1 61,2 
  19 12 3,0 3,0 64,2 
  20 11 2,8 2,8 67,0 
  21 9 2,3 2,3 69,3 
  23 8 2,0 2,0 71,3 
  24 15 3,8 3,8 75,1 
  25 12 3,0 3,0 78,1 
  26 22 5,5 5,5 83,6 
  27 18 4,5 4,5 88,2 
  28 13 3,3 3,3 91,4 
  30 16 4,0 4,0 95,5 
  31 18 4,5 4,5 100,0 
  Gesamt 397 100,0 100,0   

 

11 
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2: Beispielinterview 

 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext. 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Inter-

viewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext. 

 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext. 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Inter-

viewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Inter-

viewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext 

Interviewtext Interviewtext interviewtext. 

 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Inter-

viewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext 

Interviewtext Interviewtext. 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Inter-

viewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext 

Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interviewtext Interview-

text Interviewtext Interviewtext. 

12 
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3: Fragebogen Methodenanwendung 

 

 

13 
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Selbstständigkeitserklärung  

 

  

Hiermit versichere ich, Beispiel Name (Matrikelnummer: 1234567), dass ich diese Dip-

lomarbeit mit dem Thema „Titel. Untertitel“ selbstständig verfasst und keine anderen als 

die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt sowie Zitate kenntlich gemacht habe. 

 

 

_______________________   _________________ 

Ort, Datum      Unterschrift 

                    

 

DuisburgDuisburgDuisburgDuisburg----Essen, den 00.00.0000Essen, den 00.00.0000Essen, den 00.00.0000Essen, den 00.00.0000    B.NameB.NameB.NameB.Name    

Keine Seitenzahl auf 
der Erklärung. 

  Darf nicht fehlen, sonst wird die Arbeit  
  nicht angenommen. Wird hinter der Arbeit   
  beigelegt, aber nicht im Literaturverzeichnis  
  aufgeführt. 

  Originalunterschrift  
  – keine Kopie! 
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Checkliste: Teil I – Vorgaben  

 

 

Beachtet  Vorgabe 

Gesamtes Dokument 

 Ab dem Inhaltsverzeichnis wird durchgehend nummeriert 

 Seitenrand Links: 2,5 cm 

 Rechts: 3-4 cm 

 Fließtext Textausrichtung: Blocksatz 

 Schriftart/-größe: Arial 11 oder Times New Roman 12 

 Zeilenabstand: 1,5zeilig 

 Silbentrennung wurde durchgeführt 

 Zitate und 

Belege 

Längere Zitate wurden eingerückt (links, rechts je 1 cm) 

 Schriftart/-größe Fußnoten (falls vorhanden): Arial 9 oder 
Times New Roman 10 

 Zeilenabstand Fußnoten (falls vorhanden): einzeilig 

 Schriftart/-größe und Zeilenabstand Harvard-Zitation (falls 
vorhanden) entsprechen denen des Fließtextes 

 Darstellungen Wurden fortlaufend nummeriert 

 Tragen klare Inhaltsbezeichnung (Überschrift) 

 Enthalten Informationen über Quelle und ggf. eigene Än-
derungen 

  Arbeit mit PC oder Schreibmaschine erstellt 

Deckblatt 

 Keine Seitenzahl 
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Inhaltsverzeichnis 

 Tabellarischer Aufbau 

 Nur Einleitung, Hauptteil und Fazit durchnummeriert, Verzeichnisse und 
Anhang nicht (oder extra mit römischen Ziffern) 

 Es wurden immer mindestens zwei (Unter-)Abschnitte gebildet 

 Keine Punkte „.“ hinter Kapitel- oder Abschnittsnummern, nur zwischen 
Zahlen 

 Selbstständigkeitserklärung wird nicht aufgelistet 

Abbildungs-, Tabellen- oder Darstellungsverzeichnis  

 Korrekte Benennung des Verzeichnisses 

 Tabellarischer Aufbau 

Abkürzungsverzeichnis 

 Tabellarischer Aufbau 

 Alphabetische Sortierung 

Literaturverzeichnis 

  Schriftart/-größe und Zeilenabstand entsprechen denen des Fließtextes 

Selbstständigkeitserklärung 

 Wurde als letzte Seite der Arbeit beigelegt 

 Trägt Originalunterschrift 

 Keine Seitenzahl 
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Checkliste: Teil II – Tipps  
 

 

Beachtet  Tipp 

Gesamtes Dokument 

 Seitenrand Oben: 2,5 cm 

 Unten: 2 cm 

 Seitenzahlen Schriftart/-größe wie Fließtext 

 Ausrichtung: rechts unten 

 Überschriften Schriftart wie Fließtext 

 Fett formatiert 

 Schriftgröße Kapitel: Arial 14 oder Times New Roman 15 

 Schriftgröße Abschnitt: Arial 13 oder Times New Roman 
14 

 Schriftgröße Unterabschnitt: Arial 12 oder Times New 
Roman 13 

 Schriftgröße Unterabschnitt vierte Gliederungsebene: 
Arial 11 oder Times New Roman 12 

 Leerzeilen vor und nach 

 Absätze Abstand 6 pt (nach Absatz) 

 Keine Leerzeilen zwischen den Absätzen 

 Hervorhebungen nur in kursiver Schrift 

 Jedes Kapitel oder Verzeichnis beginnt auf einer neuen Seite 

 Doppelte Leerzeichen wurden entfernt 

Inhaltsverzeichnis 

   Die Gliederungstiefe sollte nicht über vier Ebenen hinaus gehen 



Seite | 22 
 

Literaturverzeichnis 

 Name, Vorname und, wenn hinter dem Namen aufgeführt, Jahresangabe 
bzw. Titel des Dokumentes/Gesetzes wurden fett formatiert 

 Ab der zweiten Zeile jeder Literaturangabe wurde ein Texteinzug von ca. 
0,5 cm eingestellt 
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