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Kriterienkatalog fiir die formale Gestaltung und das Layout der Seminararbeit

1 Kriterienkatalog fiir die Seminararbeit

Kriterium

Beschreibung

Blattformat

DIN A4-Blatter mit einseitiger Beschriftung

Randeinstellungen

2 cm von rechts, links, unten und 2,5 cm von oben

Ausrichtung

Linksbiindig oder Blocksatz (feste Einstellung Gber alle Absatze)

Schriftart

Gut lesbare 11-Punkt-Standardschrift fiir den Text bzw. max. 15-Punkt-
Standardschrift fiir die Uberschrift (empfehlenswerte Standardschrift: Arial).
Die gewadhlte Schriftart ist fest liber die ganze Seminararbeit (auch Seitenzah-
len und FuBnoten!) hinweg als Standard festgelegt.

Silbentrennung

Verwenden Sie die automatische Silbentrennung.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand betragt 1,5. Alle Absatze sind mit einem voreingestellten
Abstand definiert (so spart man sich die Leerzeile).

Alle Uberschriften sind in ihrer Formatierung fest definiert, die Nummerie-
rung und der Abstand von oben und unten wurden dabei ebenfalls festgelegt
—das Inhaltsverzeichnis lasst sich somit automatisch erstellen.

Sonderformatierungen

Fettdruck, kursiv oder unterstreichen bitte sparsam verwenden.

Seitennummerierung

Die Seitenzahl wird automatisch in der FuRzeile aufgelistet; Abstand von un-
ten 1 cm (gezahlt werden Seiten nach dem Deckblatt, jedoch die arabische
Nummerierung erst ab der ,Einleitung®).

Textteil, Literaturverzeichnis und Anhang werden durchgehend mit arabi-
schen Zahlen (1, 2, 3, ...) nummeriert.

Alle Verzeichnisse (mit Ausnahme des Literaturverzeichnisses und des An-
hangs) werden durchgehend mit rémischen Zahlen (1, II, lll, ...) nummeriert.

Textgliederung

Die Abschnittsiberschriften geben den Inhalt des betreffenden Abschnitts
kurz und pragnant wieder (keine ganzen Satze, auch keine Fragen) und sind
jeweils mit einer Abschnittsnummer (Dezimalsystem) versehen. In einer Ab-
schnittsnummer wird nur zwischen den Zahlen ein Punkt gesetzt, nicht am
Ende der Abschnittsnummer (z. B. ,3.1“ statt ,,3.1.“).

Gliederungsabschnitte gleichen Rangs miissen auch aus inhaltlicher Sicht auf
einer logischen Ebene liegen.

Gliederungspunkte bestehen immer aus mindestens zwei Einheiten, d. h.
einem ,,3.1“ muss immer ein ,,3.2“ folgen.

Im letzten Drittel einer Textseite soll kein neuer Gliederungspunkt begonnen
werden => Verschieben des neuen Gliederungspunktes auf die nachste Seite.

Umfang

15 Textseiten

Abgabe und Anzahl der
Exemplare

Termingerechte Abgabe in einfacher Ausfertigung (empfehlenswert: gebun-
dene Form — oder Schnellhefter / (schmaler) Klemmhefter) im Sekretariat.
Zusatzlich ist eine digitale Version der Seminararbeit im Sekretariat einzu-

reichen (iiber die Anzahl der Exemplare und die Bindung der Seminararbeit
halten Sie bitte Riicksprache mit Ihrer Betreuungslehrkraft).
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2 Aufbau der Seminararbeit

Bestandteile der Seminararbeit in der hier aufgefiihrten Reihenfolge sind:

= Deckblatt (vgl. Kapitel 2.1)

= |nhaltsverzeichnis (vgl. Kapitel 2.2)

=  Abbildungsverzeichnis (vgl. Kapitel 2.3)

= Anhangsverzeichnis (vgl. Kapitel 2.3)

= Abklirzungsverzeichnis (vgl. Kapitel 2.3)

=  Ggf. Vorwort (vgl. Kapitel 2.4)

= Textteil (vgl. Kapitel 2.5)

= Literaturverzeichnis (vgl. Kapitel 2.6)

= Anhang (vgl. Kapitel 2.7)

= Ehrenwortliche Erklarung (vgl. Kapitel 2.8)

2.1 Deckblatt

Das Deckblatt der Seminararbeit muss folgende Inhalte enthalten:

Seminarthema, Name der Betreuungslehrkraft, Name, Vorname, Name der Schule, Schuljahr, Abgabeort
und Abgabedatum.

2.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltverzeichnis muss jeder Seminararbeit vorangestellt werden. Darin wird der Aufbau bzw. die
Gliederung der Seminararbeit ersichtlich. Alle Verzeichnisse (aufler das Inhaltsverzeichnis selbst) —inso-
fern diese auch genutzt werden — sind mit romischen Seitenzahlen zu nummerieren. Eine Ausnahme stellt
das Literaturverzeichnis dar, welches im Anschluss an den Textteil mit arabischen Zahlen weiter numme-
riert wird.

Ausschnitt eines beispielhaften Inhaltsverzeichnisses einer Seminararbeit:

Inhaltsverzeichnis
ADDIAUNGSVEIZEICANIS. ...ttt et et bt s s ae et st ste e e e s beba s st ensane ane Il
ANNANGSVEIZEICNNIS ..ottt ettt et s e e te st e e e e ettt e et e s s s atesbe st saens s sensetaeseetansaseanas 1
ADKUIZUNGSVEIZEICANIS. .. v ittt sttt ettt ste st e e s e b et etesesaesaeste e e es e bessesesasenean ane v
VOTWOI T ettt sttt et et st te s st e s te e st bt sstae s saeaessbeseasteses e aesses sataessseeessteaes st aanbes sutaenasesenaneeesseessaen sunaennsesen Vv
L EINI@IUNG ...t ettt re et ae e te st st e e s e s et e et e et essareeteste st seenesentases 1
1.1 PrOBIEMSTEIHUNG ...ttt ettt ste st st st n s et e ee st saeatesbesbeseens s bansassesenes 1
1.2 INhARIIChEr AUTDAU....c.eiiei et ettt e st st se e e s e n b e ans 2
2 Theoretische VOrGberleBUNEen.................oomiiicicieece ettt st s e r e 3
3  usw.
4  usw.
5 FAzit UNd AUSBIICK........cooiiiie ittt et st s ettt s et st et st s e bane s 14
Lit@ratUNVEIZEICHNIS. .. cvitieeiet ettt s st e e e e b et et ereeaesbe st st e e sesbes et et enane s 16
LAY 1 T o= OO TP O O TRSPRRRRTt 18
ERreNWOItHChE ErKIGIUNG... .. o ettt et st s te st ettt e s e s e e e et stestesrssnnersessanseensann 22
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2.3 Abbildungs-, Anhangs- und Abkiirzungsverzeichnis (optional)
Bei einer haufigen Verwendung von Abbildungen, Anhdangen oder Abkirzungen sind jeweilige Verzeichnis-
se anzufertigen.

Die Verwendung von Abbildungen, die den Textteil Gbersichtlich und anschaulich gestalten, ist nur dann
sinnvoll, wenn diese im Text ausdriicklich erwdhnt und erlautert werden. Ansonsten ist eine Abbildung als
UberflUssig anzusehen. Jede Abbildung ist gesondert zu nummerieren und mit einem eindeutigen Abbil-
dungstitel zu versehen (z. B. ,,Abbildung 1: Reiz-Reaktions-Lernen”) und in dem Abbildungsverzeichnis
aufzufithren. Werden Abbildungen vollstandig aus der Literatur ibernommen, so ist die Originalquelle
anzugeben. Aus der Originalquelle modifizierte Abbildungen werden mit ,,Eigene Abbildung in Anlehnung
an ...” und selbst erstellte Abbildungen werden mit ,,Eigene Abbildung” benannt.

Das Anhangsverzeichnis bietet einen Uberblick Giber die Materialien und Darstellungen der Seminararbeit,
die sich auf die Arbeit als Ganzes oder mehrere Teile der Seminararbeit erstrecken. Jeder Anhang ist dabei
durch seine Uberschrift (z. B. ,Anhang 1: Statistische Auswertung des Fragebogens”) und einer Seitenan-
gabe aufzufiihren.

Im Textteil sind Abkiirzungen sparsam einzusetzen. Themen- bzw. fachspezifische Abkiirzungen wie z. B.
»,BWR” sind im Textteil nur bei ihrer mehrmaligen Verwendung einzusetzen. Abkirzungen sind bei ihrem
ersten Gebrauch ausgeschrieben sowie mit der entsprechenden Abkirzung in Klammerschreibweise (z. B.
»-.. die wesentlichen Inhalte der Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen (BWR) wurden ...“) darzu-
stellen und im entsprechenden Abktlirzungsverzeichnis aufzufiihren. Bei weiterer Verwendung im Textteil
genlgt der Einsatz der Abkirzung, z. B. ,,BWR” (ohne Klammerschreibweise). Unproblematisch ist die
Verwendung von den im Duden als gelaufig angeflihrten Abkirzungen, wie ,z. B.“ oder ,,vgl.”.

2.4 Vorwort

Gegebenenfalls kdnnen Sie im Vorwort die Griinde fiir das Erstellen der Seminararbeit nennen. Wichtig ist
dabei, nicht auf den Inhalt des Textteils einzugehen. Dagegen kdnnen Sie auf bewaltigte Probleme sowie
auf die dulBeren Umstande bei der Anfertigung der Seminararbeit eingehen. Ein weiterer Aspekt ist die
Danksagung fiir unter Umstanden finanzielle oder sachliche Unterstiitzung von Unternehmen, Verwand-
ten, usw. Das Vorwort wird durch das Datum und den Namen des Autors abgeschlossen. Bei Seminarar-
beiten ist das Vorwort eher uniblich.

2.5 Textteil
Der Textteil der Seminararbeit muss nachvollziehbar sein und einer inneren Logik folgen.

Ubliche Vorgehensweise in der Seminararbeit:

e Einleitung
o Hinflhrung zur Forschungsfrage/-lticke
o Darstellung und Begriindung der eigenen Vorgehensweise

e Hauptteil
o Theoretische Voriberlegungen
o Bezugnahme auf die in der Einleitung gestellte Forschungsfrage — Anwendung der theore-
tischen Voriiberlegungen auf die Forschungsfrage
o Einhaltung des ,roten Fadens” mit (iberzeugender Argumentationsweise

e Schluss
o Beschreibung der Evaluationsergebnisse — Beantwortung der Forschungsfrage
o Kritische Wiirdigung und Ausblick
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2.6 Literaturverzeichnis
Das Literaturverzeichnis enthéalt alle Quellen, die in der Seminararbeit zitiert wurden.

2.7 Anhang

Materialien und Darstellungen der Seminararbeit, die sich auf die Arbeit als Ganzes oder mehrere Teile
der Seminararbeit erstrecken sind im Anhang aufzufiihren. Jeder Anhang ist dabei durch eine Uberschrift
(z. B. ,,Anhang 1: Statistische Auswertung des Fragebogens“) und einer Seitenangabe aufzufiihren.

2.8 Ehrenwortliche Erklarung

Die Seminararbeit muss mit einer ehrenwortlichen Erklarung enden, in der Sie bestatigen, dass Sie die
Arbeit selbststandig verfasst und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel verwendet
haben. Die ehrenwortliche Erkldarung ist mit Abgabeort, Abgabedatum und eigenhandiger Unterschrift zu
versehen.

Beispiel:

Ehrenwértliche Erklarung

Hiermit erklare ich ehrenwortlich, dass ich die vorliegende Seminararbeit selbststdandig und ohne Be-
nutzung anderer als der angegebenen Quellen und Hilfsmittel angefertigt sowie die aus fremden
Quellen direkt oder indirekt ibernommenen Zitate als solche kenntlich gemacht habe.

Die Seminararbeit wurde bisher in gleicher oder dhnlicher Form keiner anderen Schule oder Pri-
fungsbehorde vorgelegt und auch noch nicht veréffentlicht.

Landsberg, (Datum) eigenhdndige Unterschrift

3 Schlussbemerkung

Die Einhaltung formaler Kriterien ist notwendige Bedingung wissenschaftlichen Arbeitens. Planen Sie des-
halb geniigend Zeit fiir die formale Gestaltung und das Layout sowie zum Korrekturlesen und die Uberar-
beitung ein.

Flr die Anfertigung lhrer Seminararbeit wiinschen wir lhnen viel Erfolg!




