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Hinweise fiir die Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit

Diese Norm legt nicht fest, ,,was* zu schreiben ist, sondern ,,wie* der Inhalt dargestellt
werden soll.

1 AuBlere Form und Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit

1.1 Formate der Arbeit

Geeignet fiir die wissenschaftliche Arbeit ist glattes, weilles Schreibpapier im Format A4.
Alle Blitter werden nur einseitig beschrieben. Die Arbeit ist mit Schreibmaschine oder
Textverarbeitungssystem geschrieben in einfacher Ausfertigung (Diplom-/Bakkalaureus-
/Magisterarbeiten in zweifacher Ausfertigung) an der Hochschule einzureichen. Die
Exemplare der wissenschaftlichen Arbeit sind in festen Klemmriicken (Klemmmappe,
Thermobindus o. 4.) abzugeben. Fiir die Vervielfdltigung ist jeder Bearbeiter selbst

verantwortlich.

Blétter im kleineren Format werden auf A4-Blitter aufgeklebt. Bei Tabellen, Bildern usw.

sind groBere Formate moglich. Sie werden auf A4 gefaltet und mit in die Arbeit eingeheftet.

1.2  Seitenaufteilung der Arbeit

Die Seitenzahlung beginnt mit der Titelseite als Seite 1. Die Inhalts- und Anlageniibersicht
usw. werden in die Zdhlung einbezogen, die Seitenzahl wird jedoch nicht geschrieben. Die
Seiten der gesamten Arbeit sind fortlaufend mit arabischen Ziffern zu nummerieren. Die

Seitenzahl wird demzufolge erst ab dem Textteil geschrieben.

1.3 Schreibweise

Im allgemeinen ist die gesamte Arbeit mit der Schreibmaschine oder dem Computer zu
schreiben. Dabei ist die DIN 5008 zugrunde zu legen. Der Umfang der Arbeit richtet sich

nach der Aufgabenstellung und dessen Losung auf entsprechendem Niveau.



Bei fortlaufendem Text ist 1 'szeilig zu schreiben. Links bleiben 4 cm und oben 2 cm als
freier Rand. Die lesbare Zeile hat entsprechend der SchriftgroBe 70 bis 80 Zeichen
(Interpunktionen und Wortzwischenrdume mitgezahlt). Fiir die Anfertigung der Arbeit wird
der Schriftgrad 11 bis 12 empfohlen. Die Schriftart sollte gut leserlich sein (Empfehlung:

Times New Roman, Arial).

Die Seitenbenummerung beginnt mit dem Mittestrich (z. B. - 3 -) oben in der Mitte der Seite.

Nach Uberschriften, nach Seitennummerierung, bei Absitzen und zwischen Textende und

einer neuen Uberschrift erfolgt eine Leerzeile.

Als Hinweiszeichen fiir FuBnoten sind arabische Ziffern mit Nachklammern zu verwenden.
Sie sind ohne Leerraum an das vorangehende Schriftzeichen anzuschlieBen und um einen
halben Zeilenabstand hochzustellen. Die Fullnoten werden am Ful3 der Seite unter einer Linie
aus mindestens acht Grundstrichen mit dem entsprechenden FuBnoten-Hinweiszeichen
aufgefiihrt. FuBBnoten werden einzeilig geschrieben. Die FuBlnotenzahlen werden hier nicht

hochgestellt."

1.4  Symbole und Formeln

Symbole und Formeln werden unter Beriicksichtigung von DIN 1338 ausgezeichnet.

1.5  Rechtschreibung und Abkiirzungen

Als Richtlinie fiir die Rechtschreibung gilt die neueste Auflage des Dudens. Die einmal

gewihlte Schreibweise fiir ein Wort oder einen Namen ist beizubehalten.

Abkiirzungen erfolgen in der Regel ebenfalls nach Duden bzw. nach Beiblatt 1 zu DIN 1502
oder DIN 2340. Eigene Abkiirzungen sind so zu wéhlen, dass sie nicht mit den allgemein
gebrdauchlichen  Abkiirzungen  verwechselt werden konnen; gegebenenfalls ein

Abkiirzungsverzeichnis anlegen.



1.6  Wissenschaftliche Abhandlung der Arbeit

Die wissenschaftliche Abhandlung ist mit einem kurzen Abschnitt beziiglich der Begriindung
der Notwendigkeit und der Abgrenzung der Thematik (als Hinflihrung zum Thema)

einzuleiten.

Berechnungen sind so auszufiihren, dass jeder Fachmann ohne weiteres in der Lage ist, sie auf
thre Richtigkeit zu {iberpriifen. Sich wiederholende Berechnungsergebnisse sind in

Tabellenform anzugeben.

1.7  Richtiges Zitieren

Literaturstellen kdnnen sowohl wortlich als auch sinngemif zitiert werden.

Beim wortlichen Zitat ist der Beginn und das Ende des Zitats durch Anfiihrungsstriche zu
kennzeichnen, es wird zusitzlich eingeriickt und engzeilig geschrieben. Ein wdrtliches Zitat
muss der Vorlage in allen Details entsprechen. Soll das Zitat durch eigene Einschiibe ergénzt

werden, so sind diese Hinzufiigungen in eckige Klammern zu setzen.

Beim sinngeméfBen Zitieren entfallen die Anfithrungszeichen.

Die Kennzeichnung der direkt oder indirekt iibernommenen Gedanken aus fremden Quellen
geschieht durch die hochgestellte arabische Ziffer. Die Schreibweise wird im Abschnitt 1.3
ndher erldutert. Beim sinngemdfBen Zitieren wird vor die Quellenangabe der Zusatz

,Vergleiche® in der Abkiirzung ,,Vgl.“ eingefiigt.

Unter dem Aspekt der ZweckmaBigkeit ist die Zitierweise, bei der die FuBnoten am Ende der

jeweiligen Seite erscheinen, vorteilhaft.



1.8 Tabellen und Bilder

Tabellen und Bilder sind durchgehend zu nummerieren und mit Uber-/Unterschriften und
Legenden zu versehen. Stehen sie am Schluss des Textteils, dann sind sie in der Reihenfolge,
in der sie im Text erwdhnt werden, zu ordnen. Die Stelle im Text, zu der das Bild/die Tabelle

gehort, ist zu bezeichnen.

1.9  Anhinge

Anhidnge enthalten Unterlagen, die der Arbeit zugrunde gelegen haben, den Textteil aber

sprengen wiirden.

2 Aufbau der wissenschaftlichen Arbeit

2.1 Geltungsbereich

Grundlage fiir die Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit ist die DIN 1422, Teil 1 bis 4 —
Veroffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft und Verwaltung (Gestaltung

von ...).

2.2 Aufbau

Die wissenschaftliche Arbeit besteht in der Hauptsache aus den nachfolgend genannten
Teilen. Die durch (x) gekennzeichneten Bestandteile sind obligatorisch. Die Reihenfolge ist

einzuhalten:

Aufgabenstellung fiir die Arbeit des Fachbereiches (x)
Titelseite (x)

Kurzreferat (x)



Inhaltsverzeichnis (x)

Verzeichnis der verwendeten Abkiirzungen, Symbole u. a.
Verzeichnis der Abbildungen, Tafeln, Tabellen

Textteil (x)

Quellenverzeichnis (x)

Anhinge

Eidesstattliche Erklarung (x).

2.3 Bestandteile

2.3.1 Titelseite

Jeder Arbeit ist eine Titelseite voranzustellen. Sie enthélt folgende Angaben:

a) Thema der Arbeit

b) Art der Arbeit

¢) Name der Einrichtung, Studiengang

d) Name, Vorname, Geburtsdatum und —ort des Bearbeiters
e) Name des Referenten (Gutachter)

f) Priifungsort und Abgabedatum.

Ist bei Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeiten ein Zweitgutachter beteiligt, so ist dies
unterhalb des Erstgutachters deutlich kennbar zu machen. Man verwendet dann die

Bezeichnung ,,Koreferent®.

Anhang 1 zeigt das Muster des Titelblatts der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit der
Hochschule Zittau/Gorlitz.



2.3.2 Kurzreferat

Das Kurzreferat (DIN 1426) gibt kurz und klar den Inhalt des Textes wieder. Es soll
informativ ohne Interpretation und Wertung und auch ohne den vorliegenden Textteil

verstandlich sein. Das Kurzreferat sollte 20 bis 40 Schreibmaschinenzeilen umfassen.

2.3.3 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis steht vor dem Textteil der Arbeit. Bei der Gestaltung von
Inhaltsverzeichnissen ist auf groBte Ubersichtlichkeit zu achten. Die Anordnung erfolgt in der
Reihenfolge: Abschnittsbenummerung nach DIN 1421 — Uberschrift (enthilt alle
Uberschriften ungekiirzt) — Angabe der jeweiligen Seite (am rechten Seitenrand mit der

Uberschrift ,,Seite®).

Die Benummerung der Abschnitte im Text ist im Inhaltsverzeichnis zu wiederholen. Alle
Abschnittsnummern beginnen an derselben Fluchtlinie, alle Abschnittsiiberschriften sollen an

einer weiteren Fluchtlinie beginnen.

2.3.4 Abkiirzungsverzeichnis

In einem Abkiirzungsverzeichnis sollen nicht allgemein bekannte Abkiirzungen

wiedergegeben werden. Abkiirzungen sollte man nur in zwingenden Féllen verwenden. Sie

sind einfiihrend durch ein Abkiirzungsverzeichnis in alphabetischer Reihenfolge zu erkléren.

2.3.5 Abbildungs- /Tabellenverzeichnis

Werden Abbildungen (Tabellen) im Text verwendet, so bedarf es eines gesonderten
Uberblicks. Die Abbildungen (Tabellen) sind mit Kenn-Nummern, Unter- bzw. Uberschriften

und Seitenzahlen aufzufihren.



2.3.6 Textteil

Der Textteil spiegelt die eigentliche Leistung der wissenschaftlichen Arbeit wider. Er ist der
wesentlichste Teil einer wissenschaftlichen Arbeit.

Texte werden in Absidtze, Abschnitte gegliedert und mit einer Abschnittsnummerierung nach
DIN 1421 versehen. Nach der Abschnittsnummer folgen zwei Leerzeichen, danach die
Uberschrift. Abschnittsiiberschriften und —absitze sind vom vorhergehenden und vom

folgenden Text jeweils durch eine Leerzeile zu trennen.

Worter, Wortgruppen, Eigennamen usw., die im Text besonders hervorgehoben werden

sollen, konnen wie folgt ausgezeichnet werden:

durch Unterstreichungen

durch Wahl einer anderen Schrift oder
durch Fettschrift.

Einzelne Worter diirfen gesperrt geschrieben werden.

2.3.7 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis enthdlt die bibliographischen Angaben der in der Arbeit
verwendeten Literatur. Literaturangaben erfolgen nach DIN 1502 und 1505. Es ist am Ende
der Arbeit gesondert und in alphabetischer Ordnung nach Verfasser (DIN 5007) beizufiigen.

2.3.8 Eidesstattliche Erkliirung

Eine eidesstattliche Erkldrung ist ein notwendiger Bestandteil von Diplom-/Bakkalaureus-/
Magisterarbeiten. Den Text entnehmen Sie bitte dem Anhang 2.
Erfolgt die Anfertigung der Arbeit in Form einer Gruppenarbeit, gibt jeder Mitarbeiter eine

Erklarung ab, die insbesondere den eigenen Beitrag kldren muss.
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Folgende DIN-Vorschriften wurden in den Hinweisen zitiert bzw. sind bei der Gestaltung der

wissenschaftlichen Arbeit zu berticksichtigen:

DIN 1338

DIN 1421

DIN 1422

DIN 1426

DIN 1502

DIN 1505

DIN 5007

DIN 5008

DIN 6776

Formelschreibweise und Formelsatz

Gliederung und Benummerung in Texten
Abschnitte, Absitze, Aufzdhlungen

Veroftentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft und Verwaltung
- Gestaltung von ... (Teil 1 bis 4)

Inhaltsangaben in Informationen und Dokumentationen

Regeln fiir das Kiirzen von Wortern in Titeln und fiir das Kiirzen der Titel
in Ver6ffentlichungen

Titelangaben von Dokumenten

Teil 1 — Titelaufnahme von Schrifttum
Teil 2 — Zitierregel

Teil 3 — Literaturverzeichnisse

Regeln fiir die alphabetische Ordnung

Regeln fiir das Maschinenschreiben

Technische Zeichnungen

Fiir die Anfertigung und Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten ist die Broschiire von Klaus

Poenicke

,,Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten?*,

Dudenverlag Mannheim/Wien/Ziirich, sehr zu empfehlen. Weitere Literatur steht in der

Hochschulbibliothek bereit.

Der Fachbereich Ausldnderkolleg/Sprachenzentrum bietet die Veranstaltung ,,Deutsch im

Management* an, wo ausfiihrlich auf die Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten eingegangen

wird.



Anhang 1

THEMA DER DIPLOM-/BAKKALAUREUS-/MAGISTERARBEIT

Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit

zur Erlangung des Grades €INeS .........cccuvieeiieeiiieeiiieeeieeeeiee et esieeeeveeesivee e (FH)
des StUAIENZANZES .....oovvirieiiriiiiieieet ettt ettt
der Hochschule Zittau/Gorlitz (FH) — University of Applied Sciences

vorgelegt von

Max Mustermann

geboren am ...........cocceeiiennnnne 111 SO UPRUURRS

RETEIENt: PIOL. DIT. oot

Priifungsort, Abgabedatum



Anhang 2

Fidesstattliche Erkldrung

Hiermit erkldre ich, dass ich diese Arbeit selbststindig verfasst und keine anderen als die
angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.

Die Arbeit wurde bisher keiner anderen Priifungsbehorde vorgelegt und auch noch nicht
verdffentlicht.

Priifungsort, Abgabedatum Unterschrift
(Vor- und Zuname)



Anhang 3

Auszug

Allgemein giiltige Regelungen der Priifungsordnungen
(Auszug aus der Musterordnung, die der Senat der Hochschule als Grundlage fiir die Priifungsordnungen am
20. November 2000 erlassen hat. Dieser Auszug dient nur der allgemeinen Orientierung. Verbindlich ist immer
die Priifungsordnung des jeweiligen Studiengangs und der entsprechenden Matrikel.)

§ 30
Fachliche Voraussetzungen, Art, Umfang der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterpriifung

(1) Zu einer Fachpriifung oder Priifungsleistung bzw. zum ersten Priifungsabschnitt der
Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterpriifung kann nur zugelassen werden, wer die
allgemeinen Zulassungsvoraussetzungen gem. § 5 erfiillt sowie in demselben Studiengang
die Diplom-Vorpriifung/Zwischenpriifung an einer Hochschule in der Bundesrepublik
Deutschland bestanden oder eine gemil3 § 16 als der die Diplom-Vorpriifung/Zwischen-
priifung gleichwertig angerechnete Priifungsleistung erbracht hat. Zugelassen kann
dariiber hinaus werden, wem zur vollstindigen Diplom-Vorpriifung/Zwischenpriifung
hochstens insgesamt zwei Fachpriifungen fehlen.

(2) Zum abschlieBenden Priifungsabschnitt der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterprifung
(Ausgabe des Themas, der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit) kann nur zugelassen
werden, wer alle Fachpriifungen bzw. Priifungsleistungen und Priifungsvorleistungen des
Hauptstudiums/zweiten Studienabschnittes mit Ausnahme der Priifungs- und Studien-
leistungen des letzten Regelstudiensemesters erbracht hat und wer das geforderte
praktische Studiensemester nach Maflgabe der Praxissemesterordnung des Studienganges
erfolgreich geleistet hat.

(3) Im Priifungsplan sind Anzahl, Art und Umfang der Fachpriifungen und die Voraus-
setzungen fiir die einzelnen Fachpriifungen bzw. Priifungsleistungen sowie die erforder-
lichen Priifungsvorleistungen flir die Zulassung zur Diplom-/Bakkalaureus-/Magister-
priifung geregelt.

(4) Gegenstand der Fachpriifungen bzw. Priifungsleistungen sind die Stoffgebiete der den
Priifungsfachern nach Mallgabe der Studienordnung zugeordneten Lehrveranstaltungen.

§ 31
Ausgabe und Bearbeitung der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit

(1) Die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit ist eine Priifungsarbeit, die das Hochschul-
studium abschlieBt. Mit ihr soll die Fdhigkeit nachgewiesen werden, innerhalb einer
vorgegebenen Frist ein Problem aus einem Fach selbstdndig nach wissenschaftlichen
Methoden zu bearbeiten.

(2) Die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit kann nur von einem Professor bzw. einer
Professorin oder einer anderen nach Landesrecht priifungsberechtigten Person ausgegeben
und betreut werden, soweit diese an der Hochschule in einem fiir den jeweiligen Studien-
gang relevanten Bereich titig ist.



(3) Das Zentrale Priifungsamt der Hochschule priift, ob alle Zulassungsvoraussetzungen fiir
die Zulassung zur Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit vorliegen und erteilt eine form-
gebundene Zulassung zur Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit.

(4) Wer die formgebunde Zulassung gemil} Absatz 3 vorlegt, erhilt auf Antrag rechtzeitig ein
Thema. Die Studierenden konnen Vorschlidge fiir das Thema der Diplomarbeit machen,
ohne dass damit ein Anspruch begriindet wird. Die Ausgabe des Themas erfolgt
formgebunden durch den Fachbereich. Der Zeitpunkt der Ausgabe des Themas ist
aktenkundig auf dem Zulassungsnachweis zur Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit zu
machen. Das Thema kann nur einmal und nur innerhalb von zwei Monaten nach der
Ausgabe zuriickgegeben werden. Studierende, die nicht innerhalb von drei Monaten,
nachdem sie alle Fachpriifungen bestanden und das praktische Studiensemester
nachgewiesen haben, einen Vorschlag fiir das Thema einreichen, erhalten ein Thema von
Amts wegen.

(5) Die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit kann auch in Form einer Gruppenarbeit von
nicht mehr als drei Studierenden zugelassen werden, wenn der als Priifungsleistung zu
bewertende Beitrag der Einzelnen auf Grund der Angabe von Abschnitten, Seitenzahlen
oder anderen objektiven Kriterien, die eine eindeutige Abgrenzung ermoglichen, deutlich
unterscheidbar und bewertbar ist und die Anforderungen nach Absatz 1 erfiillt.

(6) Die Bearbeitungszeit fiir die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit betrdgt drei/vier
Monate. Bei experimentellen und empirischen Themenstellungen kann die Bearbeitungs-
zeit bis zu sechs Monaten betragen. Thema, Aufgabenstellung und Umfang der Arbeit
sind von der betreuenden Person so zu begrenzen, dass die Bearbeitungsfrist eingehalten
werden kann. Ist die Fertigstellung der Arbeit in der Bearbeitungsfrist aus unvorher-
sehbaren Griinden, die der/die Studierende nicht zu vertreten hat, nicht moglich, kann auf
schriftlichen Antrag eine Verlidngerung bis zu zwei Monaten gewéhrt werden. Dariiber
entscheidet der zustindige Priifungsausschuss.

(7) Die Bestitigung und Ausgabe der Aufgabenstellungen fiir die Diplom-/Bakkalaureus-/
Magisterarbeit erfolgt durch den Dekan/die Dekanin des Fachbereiches.

§32
Abgabe und Bewertung der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterpriifung

(1) Die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit ist in deutscher Sprache abzufassen und in
Maschinenschrift oder als Computerausdruck in zwei gebundenen Exemplaren fristgemif
bei der betreuenden Person einzureichen. Der Zeitpunkt der Abgabe ist aktenkundig zu
machen. Bei Zustellung der Arbeit durch Dritte ist der Zeitpunkt der Einlieferung beim
Zustellungsunternehmen mafBgebend. Wird die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit
nicht fristgemél abgeliefert, gilt sie als mit ,nicht ausreichend* (Note 5) bewertet.
Abweichend von Satz 1 kann die Arbeit auch in einer anderen Sprache eingereicht
werden, wenn es das Thema erfordert und der zustédndige Betreuer dem ausdriicklich bei
der Ausgabe des Themas zugestimmt hat. In diesem Fall sind zusammen mit der Arbeit
ausfiihrliche Thesen in deutscher Sprache einzureichen.



(2) Der Arbeit ist eine schriftliche Erkldrung beizuheften, in der versichert wird, dass die
Arbeit - bei einer Gruppenarbeit der entsprechend gekennzeichnete Teil der Arbeit —
selbstéindig verfasst und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel
benutzt wurden.

(3) Die Arbeit ist in der Regel von zwei Priifenden zu bewerten, darunter soll die betreuende
Person sein. Das Bewertungsverfahren soll vier Wochen nicht iiberschreiten. Danach ist
die Arbeit durch den bzw. die Studierenden zu verteidigen. Fiir die Verteidigung gilt § 7
sinngeméf. Die Verteidigung ist die letzte Priifungsleistung des Studiums und darf erst
stattfinden, wenn alle in der Priifungsordnung geforderten Priifungsleistungen, Priifungs-
vorleistungen und Studienleistungen erbracht sind.

(4) Fiir die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit wird eine Gesamtnote gemil3 § 11 erteilt,
die sich entsprechend Anlage 3 aus der Note fiir die Diplomarbeit und der Note der
miindlichen Verteidigung (Kolloquium) zusammensetzt.

§29
Wiederholung der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterpriifung

(1) Die Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit kann bei der Note ,,nicht ausreichend” (5)
einmal wiederholt werden. Eine Riickgabe des Themas der Arbeit in der in § 31 Abs. 4
(bei Magister § 27 Abs. 3 Bzw. 4) genannten Frist ist jedoch nur zuldssig, wenn bei der
Ausfertigung der ersten Arbeit von dieser Moglichkeit kein Gebrauch gemacht wurde.

(2) Die Zulassung zur Wiederholung der Diplom-/Bakkalaureus-/Magisterarbeit erfolgt
ebenfalls durch das Zentrale Priifungsamt gemil3 § 31 Abs. 3 (bei Magister § 27 Abs. 3).



