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Hinweise zur Anfertigung von schriftlichen Prifungsarbeiten

Die folgenden Hinweise stellen Empfehlungen dar, die auch an die Lehrbeauftragten in den
Studiengédngen PuMa und MaNGo kommuniziert werden. Im Zweifelsfall sind individuelle
Anforderungen der Priferinnen und Prifer maf3geblich.

In diesem Zusammenhang ist auch daran zu erinnern, dass im Studiengang PuMa im Rahmen
der Module BO6 (1. Sem.), B13 (3. Sem.) und B19 (4. Sem.) explizit Methoden
wissenschaftlichen Arbeitens vermittelt werden und im Studiengang MaNGo im 1. Semester
das Modul M06 ,,Forschungsmethoden* zu absolvieren ist.

Umfang
Seitenumfang ohne Deckblatt, Verzeichnisse und Anhang (+ 10%):
Hausarbeit (PuMa) bzw. Research Paper (MaNGo):
12 Seiten (sofern in Veranstaltungshinweisen nicht anders angegeben)
Projektarbeit: nach Vereinbarung
Praxisstudie: 10 — 15 Seiten pro Bearbeiter(in)
Bachelorarbeit: 7.500 — 8.500 Wérter [gem. BPO/PuMa] (ca. 25 Seiten)
Masterarbeit: 12.000 — 14.000 Worter [gem. MPO/MaNGo] (ca. 45 Seiten)
Die Seitenangaben gelten fur Festbreitenschriften wie z. B. Times New Roman und das unten

angegebene Layout. Bei Proportionalschriften, wie z. B. Arial, ist die Anzahl der Worter
maRgeblich.

Deckblatt
Das Deckblatt (Muster s. Seite 4f.) enthéalt folgende Angaben:

» Logo HTW Berlin und Logo HWR Berlin

» Bezeichnung der Hochschulen und des Studiengangs

= Form der Arbeit (Hausarbeit, Projektarbeit, Bachelorarbeit, Masterarbeit)

= Thema der Arbeit (exakt wie ausgegeben bzw. vereinbart)

= Name/n des/r Dozenten/in bzw. Gutachters/in

= vorgelegt von: Name, Vorname; Matrikelnummer; Fachsemester; Adresse, E-Mail, Telefon
= Abgabetermin bzw. Bearbeitungszeitraum

Layout

Schrifttype i.d.R. Times New Roman mit SchriftgroRe 12 pt (FuBnoten 10 pt)
oder Arial mit SchriftgroRe 11 pt (FuBnoten 9 pt)

Zeilenabstand 1,5-zeilig, Absatzabstand 6 pt, Blocksatz
Seitenrander: 4 cm Korrekturrand links, 2 cm rechts
Einseitiger Druck

Die Orientierung an Standards des wissenschaftlichen Arbeitens und eine durchgangig
einheitliche Verfahrensweise werden vorausgesetzt.

Einzelheiten zu inhaltlichen und formalen Anforderungen an wissenschaftliche Arbeiten und
Muster (Gliederung, zitierfahige Quellen, Zitiertechnik, Gestaltung von Verzeichnissen etc.)
entnehmen Sie bitte der einschlagigen Ratgeberliteratur, z.B. Sandberg, Berit:




Wissenschaftlich Arbeiten von Abbildung bis Zitat. Lehr- und Ubungsbuch fiir Bachelor, Master
und Promotion, 2. Aufl., Minchen 2013.

Erganzend wird auf den Online-Kurs Mytewa verwiesen, der Uber die Lernplattform Moodle
der HTW in der Rubrik E-Learning-Material zuganglich ist. [URL: https://moodle.htw-
berlin.de/course/view.php?id=543 — Login erforderlich]

Einige wichtige Punkte werden im Folgenden angesprochen.

Inhaltsverzeichnis

Gliederungs(unter)punkte dirfen niemals allein stehen; sie miissen mindestens zwei Einheiten
umfassen.
Bei Hausarbeiten sollte eine Gliederungstiefe von drei Ebenen nicht Uberschritten werden.

Nummerierung:
nach dem Muster 1 / 1.1/ 1.1.1 usw. (Schlusspunkt entfallt)
Verzeichnisse werden nicht nummeriert.

Formulierung von Uberschriften

Uberschriften sollen gezielt den Inhalt des betreffenden Kapitels beschreiben und der
Problemstellung bzw. gewahiten Methodik gerecht werden. Ganze (Frage-)Satze, einzelne
Worter oder an journalistischen Stil erinnernde Uberschriften sind zu vermeiden.

Seitenzéhlung

Die Seitenzdhlung der Arbeit beginnt mit romischen Ziffern beim Deckblatt der Arbeit und
wird in arabischen Ziffern ab der Einleitung fortgefuhrt.

Abbildungen und Tabellen

Abbildungen und Tabellen kdnnen (ohne Anrechnung auf den Textumfang) in den Text
integriert werden, wenn sie dessen direkter Unterstitzung dienen und den Lesefluss nicht
unterbrechen. Bei groRBerem Umfang (z. B. mehrseitige Tabellen, Fragebogen, Broschuren)
sind die Materialien im Anhang unterzubringen.

Abbildungen und Tabellen missen eine klare Inhaltsbezeichnung tragen. Unmittelbar unter
die Darstellung oder in einer an der Inhaltsbezeichnung angebrachten Fuf3note sind
Erlauterungen ggf. verwendeter Symbole (Legende) und Quellenangaben (ggf. "eigene
Darstellung™) zu setzen.

Abbildungen und Tabellen sind fortlaufend zu nummerieren. Wird im Text darauf Bezug
genommen, sind beim Verweis Nummer und Seitenzahl der vorgelegten Arbeit anzugeben.

Im Abbildungsverzeichnis bzw. Tabellenverzeichnis werden Nummer, Titel und zugehérige
Seitenzahl angefihrt.

Abkilrzungen

Themenspezifische Abkirzungen (z. B. NPO fur Nonprofit-Organisation) sollten sparsam
verwendet werden. Falls eine Abklrzung aufgrund der Lange oder haufigen Wiederholung im
Text dennoch angebracht sein sollte, ist das Wort bei der ersten Erwdhnung auszuschreiben
und die Abklrzung in Klammern nachzustellen.

Gebrauchliche, d. h. im Duden aufgefuhrte Abkirzungen (wie z. B., u. a.) sowie Zitierab-

kirzungen (wie S., Aufl., Bd., Hrsg.) kbnnen, aber mussen nicht unbedingt in das Verzeichnis
aufgenommen werden.

Zitiertechnik

Empfohlen wird die einfach zu handhabende Arbeit mit Kurzbelegen. Zu einem Kurzbeleg
gehoéren als Mindestangabe der Autorenname und das Erscheinungsjahr sowie i.d.R. eine
Seitenzahl (z.B. Miller (2012), S. 23). Die Harvard-Zitiertechnik ist zulédssig, aber nicht
erwinscht.


https://moodle.htw-berlin.de/course/view.php?id=543
https://moodle.htw-berlin.de/course/view.php?id=543

Wortliche Zitate werden im Text mit Anfuhrungsstrichen und in der FuBnote durch Weglassen
von "Vgl." gekennzeichnet.

Zitieren von Internetquellen
Internetpublikationen werden in Anlehnung an das fur das Zitieren gedruckter Veroéffentli-
chungen gewahlte Muster zitiert. Dokumente mussen mit bibliographischen Angaben (Autor,

Titel, Ort, Jahr, S. etc.) sowie der Internetadresse und dem Tagesdatum des Abrufs
angegeben werden.

Online unter URL: Adresse [Stand: JJJJ-MM-TT].

oder

Online unter URL: Adresse [Abruf: JJJJ-MM-TT].

Trennungen der Internetadressen (URL) am Zeilenende sollten nicht mit einem

verfalschenden Trennstrich (-) und ohne Lehrzeichen vorgenommen werden. Am besten
werden sie nach einem Schragstrich in der Adresse (/) gesetzt.

Webseiten werden mit dem Seitentitel und dem Datum des Downloads aufgenommen. Wenn
keine Paginierung (Seitenzahlen) vorhanden ist, mussen die Zeilen oder eine andere Numme-
rierungsform (z. B. Kapitel) angegeben werden, mit denen die zitierte Stelle auffindbar ist.

Verzeichnisse der Quellen

Samtliche zitierten Monographien und Aufsatze sind in einem Literaturverzeichnis aufzu-
fuhren. Werden Internetpublikationen wie z. B. Publikationen von Aufsatzen im Internet
zitiert, wird das Literaturverzeichnis zum Quellenverzeichnis, das samtliche zitierten Quellen
enthalt. Fur keinem Autor namentlich zuordenbare Webseiten konnen Sie ein separates
Verzeichnis einrichten. Beachten Sie bitte, dass die exakte Fundstelle fur den Leser
nachvollziehbar sein muss. Der Verweis auf eine Homepage reicht nicht aus.

Das Zitieren von sogenannter "grauer Literatur" (z. B. Geschaftsbriefe, Flyer) ist nicht
zulassig. Das Gleiche gilt fur Vorlesungsskripte und nicht gesicherte Quellen wie Wikipedia
u. a.

Gesprachsverzeichnis

Bei empirischen Arbeiten, die auf Interviews basieren, sollten Sie ein Gesprachsverzeichnis
anlegen, das folgende Angaben erfasst:

= Datum
= Name, Funktion und Organisation des Gesprachspartners
» Thema des Gesprachs

Bei qualitativen empirischen Erhebungen sollten ferner aufgefihrt werden:

= Form der Befragung (personlich, telefonisch)

= Dauer des Interviews

Ob eine Interviewtranskription erforderlich ist, sollten Sie mit dem/r Dozenten/in abstimmen.

Sie mussen alle Quellen, die Sie zitieren angeben und woértliche Zitate als solche kenntlich
machen! Plagiate gelten als wissenschaftliches Fehlverhalten. Sie werden mit der Bewertung
der Arbeit mit der Note 5,0 ("nicht ausreichend") geahndet. Die Konsequenzen, die bis zur
Exmatrikulation reichen kdnnen, sind in § 5 Abs. 3 und 8 20 BPO/PuMa bzw. in 8 5 Abs. 3 und
8§ 20 MPO/MaNGo beschrieben.

Zusatz bei Bachelor- und Masterarbeiten

Eidesstattliche Erklarung gem. 8§ 14 Abs. 6 BPO/PuMa bzw. § 14 Abs. 6 MPO/PuMa mit hand-
schriftlicher Original-Unterschrift in allen abgegebenen Exemplaren.

Platzierung am Ende der Arbeit.

Die eidesstattliche Erklarung wird nicht in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen.
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