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1 Technische und gestal ter ische Angaben 

1.1 Ausrüstung,  Satzspiegel  /  Layout  

-  Spi ra lb indung oder  andere B indung und T i te lsei te  mi t  Fo l ie a ls  Deckblat t   

-  oberer  Rand b is  Text   3  cm 

-  l inker  Sei tenrand  3  cm 

-  rechter  Sei tenrand  3  cm 

-  unterer  Rand   2  cm 

-  In  der  Kopfze i le  s tehen d ie  Nummer und der  T i te l  des jewei l igen Hauptkapi te ls  ( l inks)  

sowie d ie  Sei tenzahl  ( rechts) .  

-  D ie  Fusszei le  enthä l t  l inks  d ie fo lgende Angabe:  © Jahresangabe ZHAW, Inst i tut  für  

FM sowie rechts den T i te l  der  Arbei t  (Kurz t i te l  mögl ich) .   

1.2 Schr i f t ,  Schr i f tsatz  und Abstände 

-  Normalschr i f t ,  ca.  10 Punkt  

-  ke ine Schr i f twechsel  

-  B locksatz  

-  für  Legenden und Fussnoten:  Schr i f tgrösse ca.  8 Punkt  und e inze i l iger  Abstand;  keine 

Absätze und Leerze i len in  den Fussnoten 

-  zwischen Text te i l  und Fussnotente i l :  doppel ter  Zei lenabstand,  dann Z i t iers t r ich (1/3  

Sei tenbre i te)  

-  Fussnoten:  e inze i l iger  Abstand 

-  Bei  Excel -Datenblät tern und -graf iken muss d ie Lesbarke i t  des Textes der  Grösse der  

Normalschr i f t  im Word entsprechen.  

-  Hervorhebungen im Text :  Fet tdruck 

-  Absätze:  

o  Absätze durch Leerze i le t rennen 

o  ke ine E inzüge beim Beginn e ines Absatzes 

o  Der  Abstand am Ende des Kapi te ls  is t  grösser  a ls  der  Abstand zwischen den 

Absätzen.  

Es gehört  zum Lernstof f ,  dass jede/ r  Student / in  fäh ig is t ,  e ine e igene EDV-Vor lage mi t  e ige-

nem, gut  lesbarem Layout  für  den schr i f t l i chen Ber icht  zu ers te l len.  Anhand der  s tudent ischen 

Arbei ten is t  d iese Fähigkei t  e inzusetzen.  Die Übernahme des Layouts  von ZHAW-Dokumenten 

(z .B.  des vor l iegenden Dokumentes)  is t  n icht  er laubt .  

1.3 Bi lder ,  I l lus t ra t ionen 

Abbi ldungen und Tabel len werden dor t  e ingefügt ,  wo s ie  den Text  unters tützen.  Wenn s ie  nur  

Belegmater ia l  s ind,  werden s ie  im Anhang angefügt .  
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2 Aufbau einer  Arbei t :  G l iederungste i le  

Eine vo l ls tändige Arbei t  ( insb.  Semester - ,  Pro jek t -  und Bachelorarbei t  sowie Master thes is)  

besteht  aus dre i  Te i len (s .   

Abbi ldung 1) .  D ie Sei ten in  K lammer s ind n icht  zwingend.  Bei  k le ineren Arbei ten im Studium 

(z .B.  Prakt ikumsber icht )  können auch e inze lne Tei le  wegge lassen oder  gekürz t  werden.  

 

Tei l  I :  Prä l iminar ien 

 

     

 

 

 

 

  

Im  Inha l t sve r -

ze i chn is  n ich t  

au f füh ren  

Im  Inha l t sve r -

ze i chn is  n ich t  

au f füh ren ,  PA ,  

BA  und  MT 

MAS in  Deu tsch  

und  i n  Eng l i sch  

Im  Inha l t sve r -

ze i chn is  n ich t  

au f füh ren   

 

Tei l  I I :  Ausführungen zum Thema und L i teraturverze ichnis  

 

 

 

 

 

 

 

 

Tei l  I I I :  Sonderg l iederungste i l :  Anhang 

 

 

 

 

 

 

 

Durchnumme-

r i e ren  und  pa-

g in ie ren  

 Be i  P ro jek t -  und  

Bache lo ra rbe i -

ten  und 

Mas te r thes i s  
 
 

Logo  ZHAW 

T i te l se i te  

 

I I  

Abs t rac t  

( I I I )  

(Dank )  

IV  

Inha l tsve r -

ze i chn is  

(V )  

(Abb i l -

dungs -  /  

Tabe l l en -

ve rze ichn is )  

(V I )  

(Abkür -

zungsver -

ze i chn is )  

1  

1  E in le i tung  

2  

2  Aus füh -

rungen  zum 

Thema 

E tc .  

3   

Etc .  

4  Sch luss -

fo lge rung  

E tc .  

5  L i te ra tu r -

ve rze ichn is  

 

E tc .  

7  Anhang  

Anhang 1  

E tc .  

Anhang 2  

E tc .  

E tc .  

Anhang 3 :   

CD-Rom,  

Kurz fassung   
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Abbi ldung 1 Schemat ische Darste l lung der  dre i  Te i le  von w issenschaf t l i chen Arbei ten 

3 Hinweise zu den Prä l iminar ien 

3.1 T i te lsei te  

Gesta l tung gemäss Anhang 1.  E ine I l lust r ierung is t  n icht  zwingend.  Das Logo der  ZHAW muss 

auf  der  T i te lse i te  an der  entsprechenden Ste l le vorhanden se in .  Auf  den wei teren Sei ten steht  

ke in  Logo.  

3.2 Abst ract  

Das Abstract  is t  d ie  Zusammenfassung (Exzerpt )  der  eigenen vor l iegenden  Arbei t .  Das Z ie l  

des Abst racts is t  es ,  über  d ie  Frageste l lung,  d ie Methoden,  d ie  wicht igs ten Ergebnisse und 

Erkenntn isse in  Kurzform zu informieren.  Es werden a l le  Befunde und Erkenntn isse aufge-

führ t ,  d ie  in der  Arbei t  dargeste l l t  werden.  Das Abstract  umfasst  a l le  Kapi te l  der  Arbei t  und 

g ib t  Antwor t  auf  d ie  Fragen:  Warum wurde was,  wie und mi t  welchem Resul ta t  untersucht? 

In  der  Pro jek t -  Bachelorarbei t  und Master thes is  wi rd  der  Abst ract  in  deutscher  und engl i -

scher  Sprache  ver fasst .  Der  Umfang is t  maximal  e ine ha lbe Sei te je Sprache (1 Drucksei te) .  

3.3 Dank 

Ein Dank is t  f re iwi l l ig .  Er  be inhal tet  e ine Auf l is tung der  Personen und Ins t i tu t ionen,  d ie be i  

der  Erste l lung der  Arbei t  H i l fe le is tungen erbracht  haben.  Er  enthä l t  ke ine Ausführungen,  d ie  

in  den Text te i l  gehören.  

-  ke ine Unterschr i f t  

-  Sei tenzahl  I I I ,  Umfang max.  1 Sei te  

-  für  Pro jekt -  Bachelorarbei t  und Master thes is :  e ine deutsche oder  /  und engl ische Ver-

s ion 

3.4 Inhal tsverze ichnis  

Das Inhal tsverze ichnis is t  die grosse Leseh i l fe  für  das Vers tändnis e iner  Arbei t .  Es wieder-

sp iegel t  den gedank l ichen Ablauf  der  ganzen Arbei t .  Deshalb so l l  es  opt isch gut  gesta l te t  

se in .  

T i te lse i te,  Abst ract ,  Dank und Inhal tsverze ichnis  werden im Inhal tsverze ichnis  n icht  aufge-

führ t .  Tabel len- ,  Abbi ldungs-  oder  Abkürzungsverze ichnisse werden ohne Nummerierung auf-

geführ t .  A l le andern Kapi te l  werden mi t  E inordnungszeichen aufgeführ t .  

3.4.1 E inordnungszeichen 

Die Dez imalk lass i f iz ierung er laubt  d ie  t ie fs te  Gl iederung.  Die Gl iederung so l l  höchstens v ier  

Z i f fern t ie f  se in .  Fo lg t  jewei ls  e ine t ie fere Gl iederungsstufe (z .B.  1 .2.1) ,  is t  mindestens e in  

zwei ter  entsprechender  Punkt  notwendig (1 .2.2) .  
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3.4.2 Schre ibweise der  T i te l  

Es werden ke ine Punkte am Ende e ines T i te ls  gesetzt  (g i l t  auch im Text te i l ) ;  andere Inter -

punkt ionszeichen (Frage-  oder  Ausrufezeichen)  müssen gesetzt  werden.   

3.5 Abkürzungsverze ichnis  

Ein Verze ichnis  der  Abkürzungen is t  nöt ig,  wenn es s ich um zahlre iche und wenig  ge läuf ige 

Abkürzungen handel t .  Es werden nur  so lche Abkürzungen aufgenommen,  d ie auch ta tsächl ich 

und genau in  der  aufgeführ ten Form verwendet  werden.  A l lgemein gebräuchl iche Abkürzungen 

werden n icht  genannt .  

Es so l len so wenige Abkürzungen wie mögl ich verwendet  werden,  da d iese d ie  Lesbarke i t  

erschweren.  Abkürzungen müssen im Lauf text  sprachl ich und grammat ika l isch r icht ig  verwen-

det  werden.  

3.6 Abb i ldungs-  oder Tabel lenverze ichnis  

Es wi rd  e in  Abbi ldungs-  und /  oder  e in  Tabel lenverze ichnis ers te l l t ,  wenn v ie le  und wesent l i -

che Abbi ldungen und /  oder  Tabel len substanzie l l  zur  Aussage der  Arbei t  gehören.  

A l le  Abbi ldungen (Fotos,  Graf iken)  werden mi t  e inem T i te l  unter  der  Abbi ldung beschr i f tet .  

A l le  Abbi ldungen haben e ine Entsprechung (e inen Verweis)  im Text  (vgl .  Abbi ldung 2 a ls  Bei-

sp ie l ) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Abbi ldung 2 Sor t imentsantei le im Bere ich T iefküh lko st  der  Pr ivatverbraucher  

2001 

 

 

 

 

 

 

 

Beispie l  Abb i ldungsverze ichnis   

Abb.  1 Entwick lung der  Abi tur ientenquote in  der  BRD 

( in  Prozent  des jewei l igen durchschni t t l ichen 

Al ters jahrganges)  1955 – 1990 14 

Abb.  2 Sor t imentsante i le  im Bere ich T iefkühlkost  der  

Pr ivatverbraucher  2001 20 

Sortimentsanteile 2001

14%

13%

12%

11% 1%
19%

30%Gemüse
Fertiggerichte
Fleisch, Fisch, Geflügel (roh)
Kartoffelerzeugnisse
Backwaren
Fische
Sonstiges
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A l le  Tabel len werden über  der  Tabel le  mi t  e inem T i te l  gekennzeichnet ;  d iese werden wör t l ich 

in  das Tabel lenverze ichnis  aufgenommen.   

 

 

 Tab.  2 Ausgaben der  Haushal te  für  pr ivaten Konsum, Nahrungs-  und Genuss-

mi t te l  und Nahrungsmi t te l  und Getränke  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beisp ie l  Tabel lenv erze ichnis  

Tab.  1 Durchschni t t l i che Stundenverd ienste der  Rein igungsmi tarbei ter  in  

der  Schweiz  von 1970 – 1990 15 

Tab.  2 Ausgaben der  Haushal te  für  pr ivaten Konsum, Nahrungs-  und 

Genussmit te l  und Nahrungsmi t te l  und Get ränke 21 

1969 1973 1978 1983 1988 1993 1998  
Monetärer Verbrauch in € 2000 

Private Konsumausgaben  1978 1872 1997 1883 1932 2079 2196 

Nahrungs- und -Genussmittel  536 538 442 432 409 425 360 
Nahrungsmittel und  
Getränke  

504 424 426 385 382 388 344 
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4 Hinweise zum Ausführungstei l  

4 .1  E in le i tung 

In  der  E in le i tung werden d ie  inhal t l ich und methodisch wicht igen Vorüber legungen dargelegt ,  

dami t  a l le  Bedingungen für  d ie  Arbei t  geklär t  s ind.  Diese 'Aus legeordnung'  er le ichter t  das 

Nachvol lz iehen der  Arbei t  be i  der  Lektüre.  Dies so l len fo lgende Kapi te l  se in  (kann je  nach 

Arbei t  var i ieren) :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Haupt te i l  

Hier  werden a l le  Schr i t te  der  Arbei t  dargelegt .  D ie gefundenen Ergebnisse werden beschr ie-

ben.  Die Kapi te lunter te i lung er fo lgt  s inngemäss nach dem Ablauf  der  Themat ik  bzw.  der  Dis-

pos i t ion.  

4.3 Schlussfo lgerung 

In  der  Schlussfo lgerung werden d ie  Ergebnisse in terpret ier t ,  re f lek t ier t  und kr i t isch (wer tend)  

beur te i l t .  D ie  e igenen Befunde werden gegeneinander  abgewogen oder  mi t  denjen igen von 

andern Autor Innen verg l ichen.  S innvol l  is t  auch e in Ausbl ick auf  wei tere Untersuchungen o.  ä .  

Das Kapi te l  Schlussfo lgerung kann in  Unterkapi te l  unter te i l t  werden.  

4.4 Z i t ieren 

„Die Herkunf t  e iner  Aussage wi rd  durch d ie Angabe der  Quel le  […] be legt .  Im Text  er fo lg t  e in  

Kurzh inweis ,  wodurch der  Leser  im a lphabet isch gere ih ten L i teraturverze ichnis  am Ende des 

Ar t ike ls  d ie  vo l ls tändige Angabe auf f inden kann.  Kurzh inweise und L i teraturverze ichnis  so l l -

ten deckungsgle ich se in,  d.h .  a l le  Arbei ten,  d ie im Text  erwähnt  s ind,  müssen s ich auch in  der  

L i teraturangabe bef inden und umgekehr t .  Im Text  er fo lg t  d ie  Quel lenangabe durch Anführung 

des Fami l iennamens des Autors oder  der  Autor in  sowie des Erscheinungs jahres bzw.  […] 

durch jene Angabe,  unter  der  das Werk im L i teraturverze ichnis  aufgeführ t  is t . “  (Deutsche Ge-

se l lschaf t  für  Psycholog ie ,  1997,  S.  61) .  

 

Beisp ie l  fü r  Ein le i tung  

1 Ein le i tung  

 1 .1  Problemste l lung 

 1 .2  Z ie lsetzung 

 1 .3  Methoden/Vorgehen 

  1 .3 .1 … 

  1 .3 .2 … 

 1.4 Begr i f fe  und Def in i t ionen 

 1 .5  Abgrenzungen 



S e i t e  9  vo n  20   

A n we i s un g_s c h r i f t l  A r b e i t en _0 7 11 29 . doc  /  I n s t i t u t  f ü r  F ac i l i t y  M an ag e men t  

Werk e ines E inze lautors  

Nach e iner  zu be legenden Aussage wi rd  der  Name des Autors  und,  durch e in  Komma ge-

t rennt ,  das Erscheinungs jahr  in K lammern angegeben.  

 

 

e ine f rühe Beschäf t igung mi t  d iesem Phänomen (Huber,  1954 . . . . )  

 

Is t  der  Name des Autors  Bestandtei l  des Textes,  wi rd  unmi t te lbar  nach dem Namen das Er-

scheinungs jahr  des Werkes in K lammer gesetzt .  

  

 

schon Huber  (1954) beschäf t igte s ich mi t  d iesem Phänomen . . . .  

 

So l l ten jedoch sowohl  der  Name a ls  auch das Erscheinungsjahr  bere i ts  Bestandte i le  des Tex-

tes se in ,  ent fä l l t  e in  zusätz l icher  Hinweis  in  K lammern.  

  

 

Bere i ts  1954 beschäf t igte  s ich Huber  mi t  d iesem Phänomen . . .  

 

Werk von zwei  oder  mehreren Autoren 

Ein Werk von zwei  Autoren wi rd  be i  jedem Bezug ste ts  unter  der  Angabe beider  Namen z i t ier t .  

Im Text  werden d iese be iden Namen durch „und“  verbunden,  innerhalb von K lammern,  be i  

Tabel len und im L i teraturverze ichnis  durch das Et -Zeichen &.  

  

 

wie  Schmid und Maier  (1973)  ze igten . . .  

we i tere Untersuchungen (Schmid & Maier ,  1973)  
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Mehrere Angaben in  e inem Klammerausdruck 

Angaben von zwei  oder  mehr  Werken innerhalb e ines Klammerausdruckes werden in  jener  

Reihenfo lge angeführ t ,  in  der  s ie  im L i teraturverzeichnis  erscheinen:  

-  Zwei  oder  mehr  Werke desselben Autors  werden nach dem Erscheinungs jahr  gere ih t ,  der  

Name des Autors erscheint  nur  e inmal .  Bezüge auf  Arbei ten,  d ie zur  Publ ikat ion angenommen 

wurden,  aber  noch n icht  ersch ienen s ind (= Werke in  Druck) ,  werden an den Schluss der  Auf -

zählung gesetzt ;  anste l le  e ines Erscheinungs jahres wi rd  d ie  n icht  unters t r ichene Angabe in  

Druck angeführ t .  

  

 

(Beck,  1978,  1985,  in Druck)  

 

-  Arbe i ten desselben Autors aus demselben Erscheinungs jahr  werden mi t  den Zusätzen a,  b,  

c ,  usw.  unmi t te lbar  nach dem Erscheinungs jahr  – d ieses wi rd  jedes Mal  mi t  angegeben – ge-

kennzeichnet .  D ie  Rechnung d ieser  Zusätze er fo lg t  nach der  Reihenfo lge d ieser  Werke im 

L i teraturverze ichnis  ( in  dem s ie innerhalb desselben Erscheinungs jahres in  a lphabet ischer  

Reihenfo lge angeführ t  werden) .  

  

 

(Fe lder ,  1983a,  1983b)  

 

-  Zwei  oder  mehr  Werke versch iedener  Autoren werden in  a lphabet ischer  Reihenfo lge nach 

dem Fami l iennamen des Ers tautors angeführ t  und n icht  nach dem Erscheinungs jahr  gere iht ;  

d ie  Angaben der  Werke versch iedener  Autoren werden durch St r ichpunkte get rennt .  

  

 

(Beck,  1979,  1982;  Huber ,  1976;  Schmidt ,  1968)  
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Angaben def in ier ter  Te i le  e iner  Quel le  

Um s ich auf  e inen best immten Tei l  e iner  angegebenen Quel le  zu bez iehen – wie etwa auf  e in  

Kapi te l ,  e ine best immte Sei te ,  Tabel le ,  Abbi ldung oder  Gle ichung – is t  d ieser  Te i l  mi t  der  

Quel lenangabe anzuführen (be i  wör t l ichen Z i ta ten müssen d ie  Sei tenangaben immer  er fo lgen,  

s iehe unten) .  

Fo lgende Spez i f ikat ionen s ind abzukürzen:  

•  Se i te :  S.  

•  Kapi te l :  Kap.  

 

 

(Neumann,  1976,  S.  136)  

(Meyer  & Huber ,  1980,  Kap.  3)  

 

Quel lenangabe in  K lammerausdrücken 

Stehen Quel lenangaben bei  Text te i len,  d ie se lbs t  bere i ts  in K lammern e ingefasst  s ind,  so 

werden d iese Quel lenangaben durch Kommata anste l le  wei terer  K lammern vom umgebenden 

Text  abgesetzt .  

 

 

(s iehe auch d ie  Ver te i lung in  Tabel le  1  von Beck & Huber,  1978,  a ls  wei teren 

Beleg . . . )  

 

Sekundärzi ta te  

Sekundärz i ta te  (Z i ta te von Z i ta ten bzw.  Verweise nach Verweisen)  s ind grundsätz l ich zu ver-

meiden.  Dort  wo d ies  n icht  mögl ich is t  (z .  B.  we i l  e ine Quel le  n icht  ver fügbar  is t )  is t  wie  fo lg t  

mi t  Sekundärz i taten zu ver fahren:  Im Text  erscheint  das Z i ta t  der  dem Ver fasser  n icht  vor l ie-

genden Or ig ina larbe i t ,  gefo lg t  in  K lammern – oder ,  wenn d ieses Z i ta t  bere i ts  in K lammern 

s teht ,  nach e inem Komma – von dem Hinweis  z i t ier t  nach (n icht  unterst r ichen)  und der  Anga-

be jener  Quel le ,  d ie dem Ver fasser  vor l iegt .  Im L i teraturverze ichnis  s ind be ide Quel len aufzu-

führen.  

 

 

Huber  (1954,  z i t ier t  nach Barnabas,  1960)  

(Huber ,  1954,  z i t ier t  nach Barnabas,  1960)  
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4.5 Ar t  der  Z i t ierung im Text :  Wör t l i che Z i ta te  

Text te i le  aus dem Werk e ines anderen Autors oder  aus e igenen f rüheren Werken s ind wor tge-

t reu wiederzugeben.  Sowei t  es  s ich um kürzere Z i tate  handel t ,  s ind s ie im Text  in  (doppel ten)  

Anführungszeichen e inzuschl iessen;  längere Z i ta te (mehr  a ls  40 Worte)  s ind a ls  e igene Blö-

cke ohne e inschl iessende Anführungszeichen darzuste l len (B lockz i tate) .  

Blockzi ta te  

Blockz i ta te s ind wör t l iche Z i ta te von mehr a ls  40 Wor ten;  s ie  werden a ls  e igener  Absatz ohne 

Anführungszeichen angeführ t .  E in B lockz i ta t  beginnt  s tets  in  e iner  neuen Zei le,  wi rd  zur  Gän-

ze (a lso auch jede Folgezei le)  e ingerückt  geschr ieben.  Absätze innerhalb e ines B lockz i ta tes 

werden vom neuen Rand des B lockz i tates  e ingerückt  

 

 

Traxel  (1974)  g ib t  fo lgende Umschre ibung:  

Die Psycholog ie  von heute versteht  s ich a ls  e ine Erfahrungswissen-

schaf t .  D iese Fests te l lung g i l t  insofern a l lgemein,  a ls  s ich sämt l iche 

gegenwär t ig  bestehenden Richtungen der  Psycholog ie  auf  d ie  Er fah-

rung a ls  ihre Grundlage berufen,  auch wenn s ie  im Einzelnen d ie  Er -

fahrungsdaten auf  versch iedene Ar t  gewinnen und s ie untersch ied l ich 

verarbei ten.  (S.  15)  

 

Anführungsze ichen 

Wört l iche Z i ta te im Text  werden durch doppel te Anführungszeichen e ingefasst .  Erscheint  im 

z i t ier ten Text  se lbst  e in durch Anführungszeichen gekennzeichnetes Z i ta t ,  wi rd  d ieses durch 

e in fache Anführungszeichen wiedergegeben 

 

 

Der  Aussage,  „ le ider  is t  d ie  Verwendung des Begr i f fes  ‚Egozent r ismus‘  n icht  

e indeut ig“  (Ewer t ,  1983,  S.  117) ,  is t  nur  zuzust immen 

Auch Ewer t  (1983)  s te l l t  fes t ,  dass „ le ider  . . .  d ie Verwendung des Begr i f fes 

‚Egozent r ismus‘  n icht  e indeut ig“  (S.  117)  is t .  

 

Genauigkei t  

Wört l iche Z i ta te müssen nach Wort laut ,  Rechtschre ibung und Interpunkt ion mi t  dem Or ig ina l  

übere ins t immen,  auch wenn d ieses feh lerhaf t  is t .  Fa l ls  so lche Fehler  des Or ig ina ls  zu Miss-

verständnissen führen könnten,  is t  das Wor t  s ic  in eck igen Klammern [s ic ]  unbedingt  nach der  
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feh lerhaf ten Ste l le  e inzufügen.  Die vö l l ig  wor tget reue Übere ins t immung des Or ig ina ls  mi t  dem 

Z i tat  muss be im Erste l len des Manuskr iptes überprüf t  werden.  

 

 

. . .der  Komputer  [s ic ]  wi rd  . . .  

 

Änderungen gegenüber  dem Or ig inal  

Zi tate müssen pr inz ip ie l l  genau dem Or ig ina l  entsprechen.  An Änderungen ohne wei tere 

Kennzeichnung s ind nur  er laubt ,  

•  den ersten Buchstaben des Z i tates von Gross-  in  K le inbuchstaben oder  umgekehrt  zu än-

dern,  

•  das abschl iessende Satzze ichen des Z i tates zu ändern,  um es der  Syntax des Satzes,  in  

dem es steht ,  anzupassen.  

A l le  übr igen Änderungen,  d ie vorgenommen werden,  müssen vom Autor  a ls  so lche gekenn-

ze ichnet  werden:  

•  Aus lassungen innerhalb e ines z i t ier ten Satzes werden durch dre i  Aus lassungspunkte ge-

kennzeichnet .  Werden e in  oder  mehrere Sätze ausgelassen,  s ind v ier  Aus lassungspunkte 

zu setzen (d.  h.  e igent l ich dre i  Aus lassungspunkte sowie e in  abschl iessender  Punkt  des 

f ik t iven Satzes) .  Zwischen d ie  Auslassungspunkte is t  im Manuskr ipt  je  e in  Leerze ichen zu 

setzen.  

•  E in fügungen jeder  Ar t ,  d ie  n icht  vom Autor  des z i t ier ten Mater ia ls  se lbs t  s tammen,  s ind 

s tets  in  eck ige K lammern zu setzen (z .  B.  Ergänzungen,  Er läuterungen oder  K lars te l lun-

gen) .  

•  Hervorhebungen im z i t ier ten Mater ia l  s ind durch Unters t re ichungen der  hervorzuhebenden 

Tei le  anzubr ingen (welche im gedruckten Text  kurs iv erscheinen) ,  unmi t te lbar  danach is t  

in  eck igen Klammern der  Hinweis  „Hervorhebung v.  Ver f . “  anzubr ingen.  

 

 

e ine besondere  [Hervorhebung v .  Ver f . ]  Bedeutung 

„S ie  [d ie  Exper ten]  haben . . . “  
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4.6 L i teraturverze ichnis  

Das L i teraturverze ichnis am Ende e iner  Arbei t  enthäl t  d ie  notwendigen In format ionen für  den 

Leser ,  um die  im Art ike l  angeführ ten Quel len ident i f iz ieren und in  B ib l io theken auf f inden zu 

können.  Jede Quel lenangabe im Text  muss im L i teraturverzeichnis  aufgeführ t  werden.  Umge-

kehr t  muss auch auf  jede Angabe des L i teraturverze ichnisses im Text  Bezug genommen wer-

den.  

Das L i teraturverze ichnis beginnt  s te ts  auf  e inem neuen Blat t ,  das mi t  Sei tenüberschr i f t  und 

Sei tenz i f fer  gekennzeichnet  is t .  D ie Sei te  beginnt  in  der  ersten Zei le  mi t  dem n icht  unterst r i -

chenen Wort  L i teraturverze ichnis.  

D ie  erste  Zei le  jeder  L i teraturangabe beginnt  am l inken Schre ibrand,  Fo lgezei len e iner  L i tera-

turangabe werden e ingerückt .  Jeder  Bestandte i l  endet  mi t  e inem Punkt .  Der  nächste Bestand-

te i l  sch l iesst  nach e inem Leerze ichen a ls  Zwischenraum an.  

Die Werke werden in  a lphabet ischer  Reihenfo lge nach den Fami l iennamen der  Erstautoren 

aufgeführ t .  

Zei tschr i f ten im L i teraturverze ichnis  

Bestandte i l  der  L i teraturangabe:  

Autor(en) .  (Jahr ) .  T i te l  des Ar t ike ls .  Name der  Ze i tschr i f t ,  Band (Hef t -Nummer) ,  Sei tenange-

ben.  

 

Krause,  A.  & Dunckel ,  H.  (2003) .  Arbei tsgesta l tung und Kundenzuf r iedenhei t .  

Auswirkungen der  E in führung te i lautonomer Gruppenarbei t  auf  d ie  Kundenzu-

f r iedenhei t  unter  Berücks icht igung von Mi tarbe i terzuf r iedenhei t  und Arbei ts -

le is tung.  Zei tschr i f t  für  Arbei ts -  und Organisat ionspsychologie ,  47 (4) ,  182-

193.   

Neumann,  P.  & E iss ing,  G.  (2004) .  Haushäl ter ische Tät igke i ten.  E ine arbe i ts-

wissenschaf t l iche Stud ie  zu Arbei tsze i ten,  Tät igke i tsprof i len und Arbei tsbe-

las tung in pr ivaten Haushal ten.  Zei tschr i f t  für  Arbei tswissenschaf t ,  58 (4) ,  

265-273.   

 

Bücher  im Li teraturverze ichnis  

Bestandte i le  der  L i teraturangabe:  

Autor(en) .  (Jahr ) .  Bucht i te l .  (Auf lage) .  Ver lagsor t :  Ver lag.  

T i te l  werden immer  vo l ls tändig,  a lso ink lus ive Unter t i te l ,  angegeben 

 

Hel ler for th ,  M.  (2006) .  Handbuch Fac i l i t y  Management  für  Immobi l ienunter -

nehmen.  Ber l in :  Spr inger .  

Nävy,  J .  (2003) .  Faci l i ty  Management .  Grundlagen,  Computerunterstü tzung,  
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Systemeinführung,  Anwendungsbeisp ie le .  (3 .  Auf lage) .  Ber l in :  Spr inger .  

 

Bei t räge in  Herausgeberwerken 

Bestandte i le  der  L i teraturangabe:  

Autor(en) .  (Jahr ) .  Bei t ragst i te l .  In Herausgebername(n)  (Hrsg.) ,  Bucht i te l ,  Se i tenangeben,  

Ver lagsor t :  Ver lag.  

 

Hel ler for th ,  M.  (2004) .  Due Di l igence für  Indust r ie immobi l ien.  In  U.  Lutz & K.  

Galenza (Hrsg. ) ,  Indust r ie l les  Fac i l i ty  Management ,  S.  27-50.  Ber l in :  Spr in-

ger .  

Bungard,  W. & Antoni ,  C.  (1995) .  Gruppenor ient ier te Intervent ionstechniken.  

In  H.  Schuler  (Hrsg. ) ,  Lehrbuch Organisat ionspsycholog ie ,  (2 . ,  kor r ig ier te  

Auf l . )  S.  377-404.  Bern:  Huber.  

 

Elekt ron ische Quel len 

Grundsätz l ich wi rd  mi t  e lek t ron ischen Quel len n icht  anders umgegangen a ls  mi t  n icht -

e lek t ron ischen Quel len.  Bei  e lekt ronischen Quel len s ind a ls  zusätz l iche Angaben jedoch d ie  

Angabe des Typs des Mediums (CD-ROM, Computer  Sof tware,  On-L ine)  anzugeben,  sowie be i  

On-L ine-Quel len das Datum des Zugr i f fs .  Sei tenangaben werden bei  e lek t ron ischen Quel len 

nur  dann gemacht ,  wenn s ie  unveränderbar  im Dokument  entha l ten s ind (z .  B.  in  pdf -

Dokumenten) .  

 

Bestandte i le  der  L i teraturangabe:  

Autor(en) .  (Jahr ) .  T i te l  des Ar t ike ls .  Name der  Zei tschr i f t  [Typ des Mediums] ,  Band (Hef t -

Nummer) ,  Sei ten oder  Länge.  Ver fügbar  unter :  Pfadangabe [Datum des Zugr i f fs ] .  

Autor(en) .  (Jahr ) .  Ti te l  des Werkes  [Typ des Mediums] .  Ver fügbar  unter :  Pfadangabe [Datum 

des Zugr i f fs ] .  

 

Cardel l ino,  P.  & F inch,  E.  (2006) .  Mapping IT  innovat ion in  Fac i l i t ies Man-

agement ,  ITcon [On-L ine] ,  11,  673-684.  Ver fügbar  unter :  

h t tp: / /www. i tcon.org/2006/47 [09.11.2007]  

Bradley,  J .  S.  (2003) .  The Acoust ica l  des ign of  convent ional  open p lan of f ices  

[On-L ine] .  Ver fügbar unter :  h t tp : / / i rc .nrc-

cnrc.gc.ca/ fu l l text /nrcc46274/nrcc46274.pdf  [11.06.  2005] .  

 

 

 

4.7 Anmerkungen als  Fussnoten  

Anmerkungen s ind zusätz l iche In format ionen,  Ergänzungen,  Hinweise zum Text  oder  zur  Text -

beschaf fung,  zu wei terer  L i teratur  etc . ;  d iese werden a ls  Fussnoten auf  der  entsprechenden 
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Sei te  angebracht .  Es handel t  s ich dabei  um Informat ionen,  d ie  n icht  zwingend in  den Text  

h ine in  gehören.  Es wi rd  laufend mi t  hochgeste l l ter  Zahl  nummer ier t  wie  be i  den L i teraturver-

we isen.  Die hochgeste l l te  Zahl  s teht  ohne Klammer nach dem Satzze ichen.  

 

 

5 Hinweise zum Anhang  

5 .1  Unters tü tzende Mater ia l ien  

Hier  werden zusätz l iche und unterstü tzende Mater ia l ien angefügt ,  d ie n icht  zwingend im Text-

te i l  in tegr ier t  werden so l len.  Es werden nur  Mater ia l ien aufgeführ t ,  auf  d ie  im Text te i l  verwie-

sen worden is t .  An entsprechenden Textste l len,  d ie  s ich auf  d ie  unterstü tzenden Mater ia l ien 

bez iehen,  wi rd  wie fo lg t  verwiesen:  (vg l .  Anhang 1:  Arbei tsp läne,  S.  22) .  

D ie  Mater ia l ien werden a ls  Anhänge nummer ier t .  Jeder  Anhang hat  e inen T i te l .  D ie Autor -

schaf t  der  Mater ia l ien muss kennt l ich gemacht  werden.  Die Sei ten werden laufend wei ter  pa-

g in ier t  (arabische Z i f fern) .   

Werden unters tützende Mater ia l ien a ls  separates Handbuch gesta l tet ,  ge l ten d ie  g le ichen 

Vorgaben.   

  

 

 

 

5.2 CD-Rom 

Jedem Exemplar  der  Arbei t  werden d ie  notwendigen Unter lagen (CD-Rom, i l lust r ier te Kurzfas-

sung der  Arbei t )  be ige legt  (s iehe auch Weisungen für  Pro jek t -  und Bachelorarbe i t  sowie 

Master thes is) .  

 

5.3 Kurz fassung der Arbei t  

In  der  Pro jek t -  Bachelorarbe i t  und Master thes is  wi rd  e ine i l lus t r ier te Kurz fassung der  Arbei t  in  

deutscher  Sprache ver fasst .  D ie  Kurz fassung so l l  e ine Zusammenfassung der  ganzen Arbei t  

se in  und den Hintergrund der  Arbei t ,  d ie  Frageste l lung(en) ,  Methoden und v .  a.  d ie  Ergebnis-

se auf  maximal  4 Sei ten zusammenfassen.  Text  und I l lust ra t ionen so l len in  der  Kurz fassung in  

e inem geeigneten (d.  h  dem Inhal t  der  Arbei t  angemessenen)  Verhäl tn is  s tehen.  Die Kurz fas-

sung der  Arbei t  wi rd  a ls  Anhang der  Pro jek t -  Bachelorarbe i t  und Master thes is  be igefügt  sowie 

a ls  pdf -Dokument  und im Format  der  Erste l lung (MS Of f ice kompat ibel )  auf  der  CD abgege-

ben.  

Beisp ie l  Verze ichnis  Anhang:  

Anhang 1:   Arbei tsp läne      22 

Anhang 2:   Organigramm      23 
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6 Zur Sprache e iner  w issenschaf t l ichen Arbei t  

6 .1  Al lgemeines 

Eine schr i f t l i che Arbei t  im Rahmen e ines Stud iums an der  ZHAW er fü l l t  e inen wissenschaf t l i -

chen,  d.  h .  a l lgemein gü l t igen Anspruch.  Die Sprache so l l  entsprechend sachl ich,  korrekt  und 

genau se in .  'Erzählende '  Sprache is t  zu vermeiden.  E ine wissenschaf t l iche Arbei t  sol l  e ine 

kr i t ische Dis tanz zum Gegenstand der  Untersuchung e innehmen.  Nicht  d ie persönl iche Er fah-

rung oder  das e igene Er leben s ind wicht ig ,  sondern das a l lgemein gü l t ige Ver fahren (Über-

t ragbarke i t )  und das Resul ta t  (Überprüfbarke i t ) .  

D ie  Adressaten e iner  schr i f t l i chen Arbei t  so l len den a l lgemeinen Gang der  Untersuchung 

nachvol lz iehen und a l lenfa l ls  auf  e igene Gegebenhei ten über t ragen können,  d.  h.  d ie  Unter-

suchung und d ie  Resul ta te  so l len vera l lgemeinerbar  se in .  

6.2 Lesbarkei t  

Eine schr i f t l i che Arbei t  is t  d ie  Niederschr i f t  e iner  gedank l ichen,  forschenden Tät igke i t .  D.  h.  

e ine Untersuchung,  e ine Recherche,  e ine Reorganisat ion,  e in  Pro jekt  -  a lso e ine prakt isch 

durchgeführ te  Arbei t  -  muss auch für  'Dr i t te '  lesbar  n iedergeschr ieben werden.  Die Gedan-

kengänge,  d ie  Methoden,  d ie Abgrenzungen und d ie  Resul tate  so l len jederze i t  nachvol lz ieh-

bar  se in.  Das bedeutet :  Logisch-st r ingente Niederschr i f t  der  wesent l ichen Schr i t te  e iner  theo-

ret isch und prakt isch durchgeführ ten Untersuchung.  Schre ibar ten s ind:   

-  Dokument ieren (exzerp ieren,  paraphras ieren,  beschre iben der  Phänomene z .B.  Abläu-

fe  etc . )   

-  Argument ieren be i  Wertung,  Schlussfo lgerung,  Ref lex ion 

6.2.1 ' Ich ' -Form und 'Wir ' -Form 

Die ' Ich-Form'  erscheint  n icht  im Ausführungste i l  e iner  Prüfungsarbei t .  S ie  is t  e inz ig  im Dank 

angebracht .  D ie  Kennzeichnung der  e igenen Meinung des Ver fassers im Ausführungste i l  kann 

durch d ie Abkürzung 'm.  E. '  ( . . . )  er fo lgen.  Dies bedeutet :  Auch für  d ie ber ichtenden und re-

f lekt ierenden Tei le der  Arbei t  so l len neut ra le,  a l lgemeingül t ige Formul ierungen verwendet  

werden.  

 

 

 

 

 

Beisp ie le:  

Ungeeignet :  Besser :  

Ich hat te  nun d ie  Idee . . .  Es s ind fo lgende Vorste l lungen denkbar :  . . .  

Ich über legte mir  Fo lgende Über legung g ib t  m.  E.  den Aus-

sch lag . . .  

D ie  Le i ter in gab mir  den T ipp Es wi rd  beschlossen,  dass . . .  
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6.2.2 E inhei t l ichkei t  des St i ls  

Al lgemein g i l t :  e in fache,  k lare und vo l ls tändige Sätze b i lden! Die Zei t form is t  für  a l lgemeine 

Aussagen und Erkenntnisse in der  Regel  das Präsens;  für  d ie  Beschreibung des For tgangs 

der  Arbei t  wi rd  e ine Vergangenhei ts form verwendet .   

A l le  Begr i f fe  so l len geklär t  und gemäss d ieser  K lärung auch verwendet  werden.  Die Arbei t  

enthä l t  ke ine umgangssprachl ichen Wendungen,  ke ine Fül ler .  

A l le  Regeln der  Orthograf ie  und Grammat ik  müssen beachtet  werden;  es  g i l t  d ie neue Recht-

schre ibung gemäss Duden.  

6.2.3 Aufzählungen 

Aufzählungen werden mi t  e inem Satz  e ingele i tet .  D ie Gross-  und K le inschre ibung am Anfang 

der  Aufzählung is t  gemäss Duden wie fo lg t  geregel t :   

-  be i  St ichwor ten je nach Wortar t  gross oder  k le in  

-  Bei  ganzen Sätzen wi rd  am Anfang gross geschr ieben und mi t  e inem Punkt  geschlos-

sen.  

-  Wenn nur  St ichwor te  oder  Satzte i le  verwendet  werden,  ent fä l l t  der  Punkt  am Ende der  

Aufzählung sowohl  nach der  e inze lnen Zei le a ls  auch am Ende der  Aufzählung.   

6.3 T i te l  

6.3.1 Inhal t l iche Best immung 

Ti te l  he l fen,  e inen Text  zu st ruk tur ieren,  in  e inzelne Schwerpunkte zu unter te i len.  Deshalb 

kommt der  T i te lgebung e ine entscheidende Bedeutung zu.  Die T i te l  künden an,  was im fo l -

genden Kapi te l  oder  Abschni t t  dargelegt  werden so l l .  Im Abschni t t  wi rd  der  im T i te l  angekün-

d ig te  Inhal t  (=  1  Gedanke!)  ausgeführ t  und abgerundet .  Das bedeutet  auch:  Nicht  t rennen,  

was zusammengehör t !  

T i te l  in  Frageform s ind zu vermeiden.  Es so l l  e in  neut ra ler  bzw.  umfassender  Oberbegr i f f  

(Schlagwor t )  gefunden werden.  Es braucht  ke ine Ar t ike l  vor  den Nomen,  ke ine ganzen Sätze.  

Fo lg l ich werden d ie  Punkte am Ende weggelassen.  

Für  d ie  Hauptüberschr i f t  n icht  zu langen T i te l  wählen;  evt l .  in  Haupt -  und Unter t i te l  unter te i -

len.  

6.3.2 Formale Best immung 

Al le  Überschr i f ten,  d ie  im Text  gesetzt  werden,  müssen auch im Inhal tsverze ichnis aufschei -

nen (bzw.  auch umgekehr t ) .  Es muss d ie  genau g le iche Formul ierung verwendet  werden.  A l le  

T i te l  müssen mit  e inem Einordnungszeichen versehen se in.   

Werden innerhalb der  Arbei t  Unter-Unter -T i te l  ohne Einordnungszeichen verwendet ,  werden 

d iese fet t  geschr ieben.  
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Die mi t  der  höchsten Stufe e ines E inordnungszeichens versehenen T i te l  so l len jewei ls  auf  

e iner  neuen Sei te  s tehen (Hauptkapi te l )  und in der  Kopfze i le  aufscheinen.  

Die Abstände zwischen T i te l  und fo lgendem Abschni t t  so l len konsequent  gehandhabt  werden.  

6.4 Schre ibweise für  weib l iche und männl iche Person enbezeichnungen 

Es g ibt  ke ine endgül t ige Vorschr i f t  dafür ,  wie  d iese Bezeichnungen gemacht  werden müssen.  

Es g ibt  Var ianten,  für  d ie  man s ich entscheiden so l l  innerhalb e ines Gesamttextes.  Dieser  

Entscheid kann in  e iner  Fussnote kundgetan werden.   

Empfehlung:  Für  e indeut ig  weib l iche oder  männl iche Personen oder  homogene Personengrup-

pen wi rd  d ie  jewei ls  zut re f fende Form verwendet .  Für  heterogene Gruppen werden neut ra le  

Formul ierungen verwendet  (z .B.  Stud ierende,  Mi tarbei tende) .  
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Anhang:  Muster  T i te lse i te  

 

 

Titel 
 

Evt l .  Unter t i te l  /  Thema 

 

Evt l .  Ver t rau l ich 

 

(Semesterarbe i t  2 .  Semester)  

(Pro jektarbei t   4 .  Semester)  

(Prakt ikumsber icht  5 .  Semester)  

(Bachelorarbe i t  7 .  Semester)  

(Master thesis   Master  of  Advanced Stud ies)  

 

Inst i tut  für  Fac i l i t y  Management  

 

(be i  Bedarf  für  Pro jekt -  und Bachelorarbe i ten sowie Master thes is  MAS) 

Auf t raggeber  <Vorname> <Name> 

 Adresse 

 

Ver fasser Innen <Vorname> <Name> 

 Stud iengang 200.  -  200.  

 

Abgabedatum <Tag>,  <Zei t>  

 

(Für  Semester -  und Pro jek tarbe i ten sowie Master thes is  MAS) 

Korrektor In <Vorname> <Name>,  <akad.  T i te l>  

 

(Für  Bachelorarbe i ten)  

Korrektor In  1  <Vorname> <Name>,  <akad.  T i te l>  

 

Korrektor In  2  <Vorname> <Name>,  <akad.  T i te l>  

 <Firma>,  <Ort>  

 

 


