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1 Sinnhaftigkeit von Formatvorgaben und Zitierregeln 

Abgesehen davon, zu zeigen, dass man sich an Vorgaben und Richtlinien halten kann und weiß, 

wie diese umzusetzen sind, soll ein allgemeines Formbewusstsein entwickelt werden, welches 

einen befähigt, in ähnlichen Situationen nach ästhetischen und formal korrekten Kriterien zu 

arbeiten, auch wenn dies nicht explizit verlangt ist. 

2 Formalitäten für die Zulassung der Diplomarbeit 

Jede Schülerin und jeder Schüler muss das Formular Anmeldung & Erklärung zur Diplomarbeit 

abgeben. Dieses Formular wird den Schülerinnen und Schülern auf der Homepage zur Verfü-

gung gestellt. Die Termine für die Abgabe des Formulars werden von den Betreuungslehrerin-

nen und -lehrern bekannt gegeben.  

3 Formale Gestaltung der Diplomarbeit 

3.1 Allgemeine Grundlagen 

Die Arbeit muss in einem einheitlichen Layout gestaltet sein. Zur Arbeitserleichterung wird 

empfohlen, eine Formatvorlage mit den entsprechenden Formatierungen anzulegen. 

Die fertig gestellte Diplomarbeit ist der Betreuungslehrerin/dem Betreuungslehrer in gebun-

dener Form abzugeben. Darin sollen die Blätter nur einseitig bedruckt werden. 

3.2 Seitenlayout 

3.2.1 Allgemeines Seitenformat 

Hochformat, Seitenränder: links 2,5 cm, rechts 2,5 cm, Bundsteg 1 cm (links bei einseitigem 

Druck), oben und unten je 2 cm 
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3.2.2 Kopf- und Fußzeilen 

Die Kopfzeilen werden erstmals nach der Eidesstattlichen Erklärung eingefügt und bis zur letz-

ten Seite geführt. In der Kopfzeile befindet sich linksbündig die Kapitelbezeichnung (als Feld 

einfügen) und rechtsbündig das Logo der Projektarbeit (falls keines vorhanden, das Schullogo). 

Zusätzlich wird die Kopfzeile mit einer Rahmenlinie unten vom Text abgegrenzt. 

Die Fußzeilen werden erst ab dem Kapitel der Einleitung eingefügt (nach dem Inhaltsverzeich-

nis). In der Fußzeile befinden sich linksbündig wo möglich der Name des zugewiesenen Autors 

bzw. der zugewiesenen Autorin und rechtsbündig die Seitenzahl, empfohlen ist eine Angabe 

mit x von y. Bei der Seitenzahlennummerierung ist zu beachten, dass bereits ab dem Titelblatt 

gezählt wird, die Seitenzahlen aber erst ab der Einleitung aufscheinen. Die Fußzeile wird mit 

einer Rahmenlinie oben vom Text abgegrenzt. Damit etwaige Zitate aber nicht auf dieser Rah-

menlinie „kleben“, ist in der Schlussredaktion bei jedem letzten Zitat auf einer Seite ein Ab-

stand einzufügen (z. B. ein einfaches Umbruchzeichen). 

3.3 Zeichenformat 

3.3.1 Schriftart und Schriftgröße 

Es sollten nicht mehr als zwei verschiedene Schriftarten (keine Schmuckschriften!) verwendet 

werden. Überschriften sollen sich vom Text deutlich abheben. Für den Haupttext ist eine seri-

fenlose Schrift zu wählen, Schriftgröße 11 bzw. 12 pt, je nach Schriftart (z. B. Arial 11 pt, Calibri 

12 pt). 

In den Kopf- und Fußzeilen Schriftgröße 10 bzw. 11pt, bei Fußnoten und Bildbeschriftungen 

soll die Schriftgröße 9 bzw. 10 pt betragen.  

3.3.2 Hervorhebungen 

Alle Hervorhebungen müssen einheitlich gestaltet werden, Unterstreichungen sind zu vermei-

den. Doppelte Hervorhebungen ebenfalls. Nummerierungen und Aufzählungen sind mit ei-

nem hängenden Einzug zu versehen. Durch Kursivschrift für Eigennamen oder Begriffe können 

Anführungszeichen weggelassen werden. 
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3.4 Absatzformat 

3.4.1 Text 

 Der Text soll mit Zeilenabstand 1,5 geschrieben werden. Absatzabstand nach mind. 

10 pt. 

 Blocksatz und Silbentrennung (müssen kontrolliert werden, Bindestriche und Leer-

zeichen müssen geschützt werden – verlangt Redaktionsarbeit) 

 Flattersatz bei Listen und Aufzählungen; Zeilenabstand 1,15 

 Bei Zitaten, die über mehr als drei Zeilen gehen bzw. die aus mehr als 40 Wörtern 

bestehen, ist einfacher Zeilenabstand zu verwenden. Außerdem ist links und rechts 

je 1 cm einzurücken. 

3.4.2 Überschriften 

Kapitelüberschriften sollten mit einer neuen Seite beginnen. Kapitelbezeichnungen werden 

als Feld in die Kopfzeile aufgenommen. 

Es ist eine Dezimalgliederung ohne Punkt nach der letzten Ziffer zu verwenden. Vor Über-

schriften wird doppelt so viel Absatzabstand eingegeben wie nach Überschriften. Empfohlen 

wird bei Überschriften der Ebene 1 ein Abstand von 36 pt vor und 18 pt nach, bei der Ebene2 

24 pt vor und 12 pt nach, bei der Ebene 3 und folgende 18 pt vor und 10 pt nach. 

Inhaltsverzeichnis: Die Hauptkapitel werden abgehoben (z. B. fett und größerer Zeilenab-

stand). 

3.4.3 Bilder 

Bilder sind nach Möglichkeit mit einheitlichem Rahmen oder mit überfließender Kante einzu-

fügen, auch die Ausrichtung der Bilder ist zu beachten (am Rand ausrichten). 

4 Der rote Faden 

Unter dem roten Faden einer wissenschaftlichen Arbeit versteht man den inneren Zusammen-

hang der einzelnen Teile. Dazu gehört u.a., dass 

 die einzelnen Arbeitsschritte logisch aufeinander folgen 
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 der Bericht der Vorhaben und Tätigkeiten sachlich klar und strukturiert ist sowie 

sich aufs Notwendige beschränkt 

 die Argumentation innerhalb der Teile der Arbeit widerspruchsfrei ist 

 die Forschungsfrage(n) und eventuelle Teilfragen Schritt für Schritt beantwortet 

werden 

 Forschungsfragen operationalisiert werden 

 von der Ausgangsfrage bis zum Ergebnis ein klar erkennbarer Weg führt 

5 Aufbau der Diplomarbeit 

 Deckblatt (Logo Schule, Ausbildungsschwerpunkt/Fachrichtung, Haupttitel und 

Untertitel mit klarer fachlicher Schwerpunktsetzung pro Teammitglied der Diplo-

marbeit, Verfasser/innen, Betreuer/innen, Auftraggeber/in, Datum der Fertigstel-

lung) 

 Eidesstattliche Erklärung über die Eigenständigkeit der Arbeit 

 Abstract in deutscher Sprache und einer besuchten lebenden Fremdsprache lt. 

Lehrplan (jeweils ½ bis max. 2 Seiten). 

 Inhaltsverzeichnis 

 Einleitung: Zielsetzung und Aufgabenstellung, Umfeld 

 Hauptteil: 

 Darstellung der Ausgangssituation (z. B. Projektpartner, Untersuchungsfrage, 

Methodenwahl) 

 Lösungsprozess (Fachsprache, Vernetzung, Vollständigkeit, fachliche Richtig-

keit, Schlüssigkeit, Nachvollziehbarkeit) 

 Zielerreichung und Dokumentation des Ergebnisses 

 Prozessmanagement: 

 Projektmanagement (PM-Tools inkl. Begründung für deren Auswahl) 

 Prozessdokumentation 

 Reflexion der Diplomarbeit inklusive Ergebnisreflexion, Selbstreflexion (Pro-

zesstagebuch) 

 Anhang 

 Quellen-/Literaturverzeichnis (Einhalten der Zitierregeln, siehe Unterlage) 

 Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse 
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 Dokumentation (Empirisches Begleitmaterial, wie z. B. Befragungssamples; ge-

gebenenfalls Fragebögen, Interviewleitfäden, Interviewabschriften, technische 

Beschreibungen, Versuchsberichte, Berechnungen, betriebswirtschaftliche Kal-

kulationen, Kennzahlen etc.) 

6 Die Sprache in der Diplomarbeit 

Die Diplomarbeit ist eine Arbeit, die nicht nur als Beurteilungsgrundlage dient, sondern auch 

einer gewissen Öffentlichkeit zugänglich ist. Daher sollte sie nicht nur gewisse inhaltliche Kri-

terien erfüllen, sondern auch sprachliche. Bis zu einem gewissen Grad sollten die sprachlichen 

Richtlinien selbstverständlich sein, doch für eine allgemeine Verbindlichkeit seien die Vorga-

ben nach den Informationen von der durch das Bundesministerium für Bildung geführten 

Website Diplomarbeiten BBS angeführt.1  

- Mit Ich-Formulierungen sparsam umgehen: Die eigene Person sollte nicht sub-
jektiv und persönlich motiviert eingebracht werden wie in einem alltäglichen 
Gespräch. Das Pronomen „Ich“ ist daher äußerst selten zu verwenden. Besser ist 
es, die Arbeit selbst sprechen zu lassen, indem diese zum Subjekt wird. Zum Bei-
spiel: "In dieser Arbeit wird untersucht …" oder "Die Analyse zeigt, …" 

- Passiv-Formulierungen verwenden: Dadurch wird eine Aussage entpersonali-
siert, d.h. handelnde Personen werden nicht genannt, die Aussage wird dadurch 
objektiver und die dargestellten Ereignisse treten in den Vordergrund des Ge-
schehens. Zum Beispiel: "Das Experiment wird vorbereitet und man benötigt fol-
gendes Material." 

- Fachsprache verwenden: Jede (vor)wissenschaftliche Arbeit hat ein eigenes 
Fachvokabular, das sich durch hohe Funktionalität auszeichnet und der raschen 
und präzisen Verständigung dient. Auf den korrekten Einsatz von Fachtermini ist 
zu achten. 

- Abkürzungen: Gebräuchliche Abkürzungen (z.B. "EDV") müssen im Text nicht er-
klärt werden. Wenig bekannte hingegen sollten bei der ersten Verwendung im 
Text ausgeschrieben und unmittelbar dahinter in Klammer die Abkürzung ge-
setzt werden. Im weiteren Verlauf kann die Abkürzung ohne weitere Erklärung 
verwendet werden. Ein Abkürzungsverzeichnis ist in die Arbeit einzufügen. 

- Endlosaufzählungen, Wortwiederholungen und Füllworte vermeiden (z.B. natür-
lich, wahrscheinlich, eigentlich, vielleicht, gewissermaßen, irgendwie) 

- umgangssprachliche Formulierungen und Dialektausdrücke vermeiden (z.B. 
"Bauchlandung machen", "Nadel im Heuhafen") 

 
1 BMB (kein Datum), online. Dabei handelt es sich um eine Zusammenschau von Informationen aus einer nicht 
mehr als Huemer 2012a, S. 8ff angegebenen Quelle. 
 



 
Leitfaden für Diplomarbeiten  

  S e i t e  | 9 

- vollständige Sätze formulieren; überlange Sätze sollten allerdings vermieden 
werden, denn diese erschweren das Verständnis und bereits Leserinnen und Le-
sern unnötige Mühe. Als Faustregel kann gelten, dass Sätze nicht länger als drei 
Zeilen sein sollten. 

- Anführungszeichen zur Betonung von Aussagen vermeiden 

- Verben des Fühlens, Meinens, Glaubens vermeiden 

- zu stark wertenden Adjektiven vermeiden (z.B. großartig, schrecklich, hervorra-
gend) 

- keine direkte Anrede der Leser/innen (z.B. Wie Sie wissen, …) 

- mit direkten Zitaten sparsam umgehen 

- Verständlichkeit sowie die formale und sprachliche Richtigkeit der verfassten 
Arbeit laufend überprüfen 

- geschlechtergerecht formulieren, siehe z.B. unter 
www.bmbf.gv.at/frauen/gleichbehandlung/sg/lf_gg_sprachgebrauch.pdf (Abruf-
datum: 17.02.2015) 

- Einleitung, Übergänge sowie Resümee bilden den Rahmen der Diplomarbeit. Sie 
werden im Team erarbeitet und zeichnen sich durch einen einheitlichen Sprach-
stil aus. Die Einzelleistungen spiegeln den individuellen Sprachstil wider. 
 

Weiters ist zu beachten, dass die im Unterricht erarbeiteten Textsortenkriterien anzuwenden 

sind. Ein Bericht zum Beispiel muss also entsprechend aufgebaut sein, klar strukturiert und 

sachlich. Der Inhalt soll sich auf das Wesentliche beschränken. Ein Bericht darf unter anderem 

keinesfalls einem Erlebnisaufsatz gleichen, von der Projektgruppe ständig in der 3. Person 

sprechen oder gar eine Ich-Erzählung sein. 

7 Zitieren 

Um die Kriterien der Wissenschaftlichkeit wie auch des eigenständigen Arbeitens zu erfüllen, 

sind alle Quellen, die als Arbeits- und Informationsunterlagen verwendet werden, entspre-

chend auszuweisen. Schließlich sollte man recherchierte Argumentationslinien und eigenstän-

dige Überlegungen klar nachvollziehbar voneinander abgrenzen können. Außerdem kann man 

damit dem Vorwurf vorbeugen, geistiges Eigentum gestohlen zu haben. 

  

http://www.bmbf.gv.at/frauen/gleichbehandlung/sg/lf_gg_sprachgebrauch.pdf
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7.1 Quellen 

Als Quelle dient eigentlich alles, woraus man Informationen entnehmen kann, wie 

 Bücher, Sammelbände 

 Zeitschriften 

 Zeitungsbeiträge, Forschungsberichte (Diplom-, Bachelor-, Masterarbeiten) 

 unveröffentlichte Arbeiten (Mitschriften, Skripten) 

 Internet, audiovisuelle Medien 

7.2 Zitate 

Grundlegend wird zwischen wörtlichen und sinngemäßen Zitaten unterschieden. Dieser Un-

terschied ist in der Fußnote auch entsprechend zu markieren. 

7.2.1 Wörtliche Zitate 

Bei wörtlichen Zitaten wird – wie der Name schon sagt – ein kurzer oder längerer Abschnitt 

aus einer Quelle wörtlich übernommen. Oft wird das wörtliche Zitat für Begriffsdefinitionen 

verwendet, aber auch, um jemandem eine Aussage zuzuordnen. Möchte man einfließen las-

sen, dass „unter einem Informationssystem [...] das planvolle, zielgerichtete, systematische 

Vorgehen bei dem Initiieren, Organisieren und Steuern von Informationsprozessen verstan-

den [wird]“2, dann fügt man das, was man aus der Quelle entnommen hat, unter Anführungs-

zeichen ein. Dabei werden Abweichungen vom Originaltext in eckige Klammern gesetzt. Zu 

solchen Abweichungen zählen z. B. Satzumstellungen (um die Syntax des Gesamtsatzes, in den 

man das Zitat eingebaut hat, aufrechtzuerhalten), Auslassungen (um die unwichtige Nebens-

ätze zu überspringen). Bei Auslassungen setzt man drei Punkte in die eckige Klammer (s.o.), 

bei Ergänzungen die entsprechenden Wörter. Außerdem werden Markierungen und derglei-

chen in der Fußnote kommentiert (siehe Fußnote 2). 

 
2 Ehrmann (1999), S. 52. Hervorhebungen übernommen. 
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Überschreitet das Zitat in seiner Länge drei vollständige Zeilen, so werden keine Anführungs-

zeichen gesetzt, der Rand ist einzurücken, die Schriftgröße und der Zeilenabstand sind zu ver-

ringern (siehe Format). Will man zum Beispiel ein längeres Zitat zur Analyse der gesetzlichen 

Umweltbedingungen anführen, könnte man schreiben, dass Ehrmann dazu Folgendes meint: 

Die nationale und supranationale Gesetzgebung wirkt sich sowohl mittelbar als auch un-
mittelbar auf das Unternehmensgeschehen aus. Die Unternehmen können in aller Regel 
gesetzlichen Vorschriften nicht ausweichen und müssen sie deshalb bei der strategischen 
Planung stets im Auge behalten. Die Gesetze wirken sowohl auf den internen Bereich der 
Unternehmen als auch auf deren externe Beziehungen ein (Kreikebaum).3 

7.2.2 Sinngemäße Zitate 

Bei sinngemäßen Zitaten werden die aus dem Quellentext entnommenen Informationen in 

eigenen Worten wiedergegeben. Dabei ist es möglich, einen längeren Text sehr kurz zu um-

schreiben oder besondere bzw. wesentliche Aspekte herauszuarbeiten. Die Quellenangabe in 

der Fußnote ist dabei mit Vgl. (= Vergleiche) zu beginnen.  

Wie diese Format- und Zitiervorgaben umgesetzt werden, lässt möglicherweise einen kleinen 

Rückschluss auf die Persönlichkeit des entsprechenden Menschen zu. So lautet zumindest die 

These vieler Lehrerinnen und Lehrer. Dass Ähnliches auch in anderen Situationen praktiziert 

wird, zeigt Klaus Smolka in einem schriftlichen Aufsatz. Der Kontext dabei ist natürlich ein ganz 

anderer, es geht um Lebensmittelindustrie und Recycling, doch meint er, dass es tief in einen 

Menschen blicken lässt, wie dessen Umgang mit Abfallprodukten ist.4 

Übrigens: Wenn das Zitat in der Quelle eine Seite überschreitet, fügt man an die Seitenzahl 

abstandslos ein f (=folgend), wenn es mehrere Seiten überschreitet – was eigentlich nur beim 

sinngemäßen Zitat der Fall sein sollte –, dann hängt man ein ff an die Seitenzahl.  

7.3 Zitatform 

Es gibt die Möglichkeit, direkt im Fließtext die Zitatangabe einzufügen oder in einer Fußnote 

die Angabe zu machen. Der Vorteil des Fließtextverweises ist, dass er einfach über eine auto-

 
3 Ehrmann (1999), S. 119 
4 Vgl. Smolka (2013), S. 298f 
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matisierte Funktion in Word eingefügt werden kann. Wichtig dabei ist (und wird häufig über-

sehen), die Seitenzahl anzugeben. Der Nachteil ist, dass diese Angaben im Volltext optisch 

nicht einfach zu erfassen sind – was zum Beispiel Lehrerinnen und Lehrern die Korrektur er-

schwert. Die Fußnotenvariante ist auf jeden Fall übersichtlicher, dafür müssen aber die Einga-

ben selbständig angepasst bzw. eingegeben werden, wobei der Gesamtaufwand trotz allem 

ein geringer bleibt.  

Es obliegt in jedem Fall der Lehrperson, eine Variante zu präferieren und den von ihr betreuten 

Arbeiten als Vorgabe zu setzen. 

7.4 Zitierregeln  

Zitierregeln unterscheiden sich meist von Institution zu Institution und die Quellangaben müs-

sen dabei jeweils anderen Richtlinien entsprechen. Grundlegend hat sich das Lehrerkollegium 

der BHAK/BHAS Judenburg darauf geeinigt, dass für das Zitieren in den Diplomarbeiten (und 

am besten auch in allen anderen Arbeiten, die im Rahmen der Schule zu erledigen sind) die 

allgemeinen Richtlinien nach APA-Style eingehalten werden, lediglich um einige wenige Ab-

weichungen bzw. Ausnahmen erweitert. Eine besondere Ausnahme zur APA-Zitierweise ist 

vor allem, dass die Kurzbelege zur besseren Übersicht in einer Fußnote angegeben werden.  

7.4.1 Grundregeln das Einbauen von Zitaten und Informationen im Fließtext 

Unabhängig davon, ob die Belege im Fließtext oder in einer Fußnote eingefügt werden, gilt für 

das Einbinden von Zitaten und Informationen aus den verwendeten Quellen Folgendes: 

 Wörtliche Zitate stehen unter Anführungszeichen („… …“) 

 Längere wörtliche Zitate (ab 40 Wörtern oder 3 Zeilen) werden in der Regel links 

und rechts je 1 cm eingerückt und abgesetzt; einfacher Zeilenabstand (Blockzitat), 

keine Anführungszeichen 

 Seitenangabe: Zwischen der Abkürzung S. und der Seitanzahlangabe ist ein Leer-

zeichen zu setzen 

 Bezieht man sich auf mehrere Seiten, sind diese ohne Leerzeichen mit einem kur-

zen Bindestrich anzugeben (Beispiel: S. 45-52) 

 Internetquellen werden wie gedruckte Quellen behandelt 
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7.4.2 Belege im Hauptteil der Arbeit 

Über die Belege werden die einzelnen Zitate und Informationen der ihnen zugrundeliegenden 

Quelle punktgenau zugeordnet. Dabei wird direkt im Anschluss an das Zitat der Quellverweis 

selbst oder eine Fußnote eingefügt und in ihr der Beleg angegeben. Das Zitat selbst kann dabei 

als Teil eines Satzes in den Text eingefügt sein, aber auch selbständig stehen. 

7.4.2.1 Kurzbelege in der Fußnote 

Werden die Belege in der Fußnote angegeben, so reichen – im Allgemeinen – der Nachname 

des Autors, das Erscheinungsjahr sowie die Seitenzahl. Bei Internetquellen ergänzt man statt 

der Seitenzahl „online“. Wenn man zum Beispiel von der österreichischen Landwirtschaftspo-

litik schreiben möchte, wie sie einerseits industrialisiert, andererseits versucht, den Landwir-

ten entsprechende Absicherung zu gewährleisten5, dann verwendet man einen Beleg wie hier 

bei der Fußnote 5. Will man aber sagen, dass „Im deutschen Sprachraum [ ] die Wirtschafts-

wissenschaft üblicherweise in die Bereiche Betriebswirtschaftslehre (BWL) und Volkswirt-

schaftslehre (VWL, Nationalökonomie) unterteilt wird“6, dann ergänze ich die Zitatangabe um 

das „online“ (siehe Fußnote 6). 

Sollten zum Beispiel mehrere Bücher eines Autors aus dem gleichen Jahr zitiert werden, so 

wird die Jahreszahlen um Buchstaben aus dem Alphabet ergänzt: 2000a, 2000b etc. 

Der Kurzbeleg besteht dabei jeweils aus: Familienname (Jahr), Seitenangabe. Sind mehrere 

Autoren angegeben, so nennt man den ersten Autor und fügt dann ein u.a. an. Werke ohne 

Autor können mit Kurztitel7 (Jahreszahl), Seitenangabe belegt (z. B. Blickpunkt Berufswahl, 

2000, S. 22).  

 
5 Vgl. Smolka (2013), S. 294 
6 Wirtschaftswissenschaft, 2015, online 
7 Es ist natürlich auch möglich, einfach ein wesentliches Schlagwort aus dem Titel oder beispielsweise den Namen 
der Internetseite zu verwenden, von der man zitiert – es muss zumindest der vollständige Quellverweis im Lite-
raturverzeichnis eindeutig zugeordnet werden können.  
(Und wie man sieht können Fußnoten nicht nur für Belege verwendet werden, sondern auch dafür, Dinge, die 
außerhalb der Arbeit liegen, näher zu erklären, etwas kritisch zu ergänzen…) 
 



 
Leitfaden für Diplomarbeiten  

  S e i t e  | 14 

7.4.2.2 Kurzbelege im Fließtext 

Möchte man im Fließtext angeben, dass sich die österreichische Landwirtschaftspolitik einer-

seits die Industrialisierung aber andererseits auch die Absicherung der Landwirte als Ziel setzt 

(vgl. Smolka, 2013, S. 294), dann fügt man einfach über die Rubrik „Verweise“ ein Zitat in Word 

ein. Dabei ist zu beachten, dass keine Seitenzahl angegeben ist, auch kein „vgl.“. Für die 

Ergänzung der Seitenzahl, rechts auf das Zitatfeld klicken und dann „Zitat bearbeiten“ 

auswählen und dann in das Auswahlfenster die Seitenzahl eingeben. Bei Online-Artikel, 

Webseiten-Verweisen statt der Seitenzahl „online“ eingeben. Für das „vgl.“ rechts auf das 

Zitatfeld klicken und „Feld bearbeiten“ auswählen, dann im Citations-Fenster Folgendes 

ergänzen: \f „vgl. "  

Wenn man aber eine Online-Quelle hat, die natürlich keine Seitenzahl aufweist, wäre es gut, 

hinter dem Zitat die Information „online“ einzufügen, z.B. (Wirtschaftswissenschaft, 2015, 

online). Dazu rechts auf das Zitatfeld klicken und „Feld bearbeiten“ auswählen, dann im 

Citations-Fenster Folgendes ergänzen: \s „, online“ 

7.4.3 Langform der Belege im Literaturverzeichnis 

Bei der Zusammenstellung der Langform für das Literaturverzeichnis werden im besten Fall 

alle notwendigen und zu nennen möglichen Informationen entsprechend der vorgegebenen 

Reihenfolge angegeben. Dabei kann es manchmal sein, dass auf der Angabenseite im Buch 

nicht alle Informationen zu finden sind und man vielleicht auch etwas weiterblättern oder un-

ter Umständen auch auf der letzten Seite nachschauen muss. Nur in sehr wenigen Fällen kann 

es vorkommen, dass diese Informationen wirklich gar nicht angegeben sind. 

7.4.3.1 Mindestanforderungen für Belege im Literaturverzeichnis 

Grundlegend gilt, die Mindestanforderungen für Quellangaben zu erfüllen, das sind Autoren-

namen, (bei Bedarf Herausgeber), Erscheinungsjahr, Titel, Erscheinungsort und Verlag. Bei Be-

darf oder im Fortgeschrittenen-Stadium können auch Auflage, Grad der Überarbeitung oder 

Ähnliches ergänzt werden. 
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Wichtig zu wissen ist auch, dass Seitenzahlen nur dann angegeben werden, wenn man sich auf 

einen bestimmten Abschnitt (z.B. Aufsatz in einem Sammelband, Zeitungsartikel etc.) aus ei-

nem Buch, einer Zeitung bezieht. Dann sind sie aber unbedingt anzugeben. 

7.4.3.2 Übersicht über die wichtigsten Quellen und wie sie zitiert werden 

Im Folgenden finden sich die Muster für die Quellangaben im Literaturverzeichnis. Wenn man 

genau hinschaut, merkt man, dass gewisse Informationen kursiv gesetzt sind. Wenn man das 

Quellverwaltungsprogramm in Word verwendet, dann geschieht dies bei korrekter Eingabe 

automatisch, wenn man das Literaturverzeichnis nach Fertigstellen der Hauptarbeit einfügt. 

Die eingefügten Screenshots sollen dabei helfen, die richtigen Felder für die jeweiligen Infor-

mationen zu finden, damit das Ergebnis der Vorgabe entspricht. 
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Monographien: Autor(en). (Erscheinungsjahr). Titel. Erscheinungsort: Verlag. 

Kotler, P., Armstrong, G., Saunders, J., & Wong, V. (2001). Grundlagen des Marketing. 

München: Pearson Studium. 

 

Ehrmann, H. (1999). Unternehmensplanung. Ludwigshafen (Rhein): Kiehl. 

 

 

Sammelband: Autor(en). (Hrsg.) (Erscheinungsjahr). Titel. ggf. Auflage. Erscheinungsort:  

Verlag. 

Scheiber, E., & Ceipek, K. (Hrsg.). (2013). Josef Riegler. Zukunft als Auftrag. Die Welt gehört 

unseren Kindern. Mauerbach: DTW Zukunfts PR. 
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Beitrag in einem Sammelband: Autor(en). (Erscheinungsjahr). Aufsatztitel. In Herausgeber 

(Hrsg.), Titel (S. Seitenzahl[en]). Erscheinungsort: Verlag. 

Smolka, K. (2013). Die Ökosoziale Wirtschaft - Das Weite Land. In E. Scheiber, & K. Ceipek 

(Hrsg.), Joseph Riegler. Zukunft als Auftrag. Die Welt gehört unseren Kindern (S. 294-

300). Mauerbach: DTW Zukunfts PR. 

 

 

Beitrag in Zeitschrift: Autor(en). (Erscheinungsjahr). Aufsatztitel. Zeitschrift, Bandnummer 

(ggf. Heftnummer bei heftweiser Paginierung), S. Seitenzahl(en). 

Wolf, D. (2014). Bilanzpolizei: Enforcement in Österreich. Bilanzbuchhalter, 60, S. 33-34. 

 

 

Zeitungsbeiträge: Autor(en). (Erscheinungsjahr). Titel. Zeitung, Tag der Veröffentlichung, Sei-

tenzahl. 

Jilch, N. (2015). Die Eurozone atmet wieder auf. Die Presse, 06.03.2015, 1. 
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WWW-Adressen: Autor(en). (Jahr). Titel. Verfügbar unter: Pfadangabe [Datum des Zugriffs]. 

Berger, A. (2014). Das Gebrauchtwagen-Geschäft als Stabilisator im Autohaus. Abgerufen am 

6. März 2015 von http://www.autoundwirtschaft.at/downloads/35724023.pdf  

 

 

Gossler, D. (2014). Geschäftsführer in der Krise müssen Hellseher sein. Abgerufen am 6. März 

2015 von http://derstandard.at/2000005260114/Geschaeftsfuehrer-in-der-Krise-

muessen-Hellseher-sein 

 

 

Sollten Autorennamen und dergleichen fehlen, dann ist das Schema individuell und sinnvoll 

abzuwandeln wie zum Beispiel für folgenden Wikipedia-Eintrag: Zuerst wird das Portal ge-

nannt, dann das Stichwort, unter welchem man gesucht hat, anschließend die Jahreszahl der 

letzten Änderung und zum Schluss URL und Datum des Zugriffs. 

 

Wirtschaftswissenschaft. (2015). Wikipedia. Abgerufen am 10. Juni 2015 von 

http://de.wikipedia.org/wiki/Wirtschaftswissenschaft 
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Forschungsberichte, Bachelorarbeiten, Skripten: Autor(en). (Erscheinungsjahr). Titel. Institu-

tion. 

Rannegger, R. (2006). Barrierefreier Tourismus in Österreich - Analyse des Reiseverhaltens und 

den dabei auftretenden Problemen entlang der touristischen Servicekette von 

Menschen im Rollstuhl aus Österreich. IMC Fachhochschule Krems. 

 

 

Steinwidder, D. (2010). Beispiele des ökologisch orientierten Siedlungsbaues in Österreich - 

Schwerpunkt Niederösterreich und Wien mit Analyse der Rahmenbedingungen. FH 

Campus Wien. 

 

 

Audiovisuelle Medien: Autor(en). (Erscheinungsjahr). Titel. [Typ des Mediums]. Ort: Verlag. 

Wagenhof, E. (Regisseur). (2008). Let's make MONEY [DVD]. Wien: Allegro Film-Produktion. 
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Wenn kein Autor zugeordnet werden kann: Titel. (Erscheinungsjahr). ev. Zusatz. [Typ des Me-

diums]. Ort: Verlag. 

Recht und Unrecht. (2010). Auf Radiokolleg vom 22. u. 23.03.2010 Ö1 [2CD]. Wien: ORF. 

 

 

Lexikon: Name des Lexikons. (Erscheinungsjahr). Titel der Lexikonreihe. Band. ggf. Auflage. 

Zusatzinformationen. Ort: Verlag. Stichwort: Name des Stichworts, S. Seitenzahl, Sp. Spalten-

zahl. 

Bundesschatzbrief. (2000). Gabler Wirtschaftslexikon. Die ganze Welt der Wirtschaft: 

Betriebswirtschaft – Volkswirtschaft – Recht – Steuern, Bf-E, 586, Sp.2. (T. Hadeler, & 

U. Arentzen, Hrsg.) Wiesbaden: Gabler. 
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8 Checkliste 

Folgende Bereiche finden in unterschiedlichem Ausmaß (entsprechend Beurteilungskonzept) 

Berücksichtigung in der Beurteilung: 

8.1 Inhaltliche Kriterien 

Aufbau und Struktur inhaltlich verständliche und konsequente Gliederung, Bezug 

auf das Thema ist aussagekräftig und schlüssig, Unterpunkte 

sind den Oberpunkten zugeordnet, Gliederungstiefe ist ange-

messen, Arbeit folgt einem roten Faden 

Verwendung von Literatur angemessenes Ausmaß, u.a. aktuelle Forschungen (o.Ä.), kor-

rekte Auswertung/Wiedergabe, kritische Auseinanderset-

zung 

Definitionsklarheit Fachsprachliche und wissenschaftliche Begriffe sind definiert 

und begründet verwendet 

Berufsfeldbezug Transfer der kaufmännischen Unterrichtsinhalte; auch in 

praktischen Zusammenhängen 

 

8.2 Formale Kriterien 

Zitierweise übernommene Gedanken sind von eigenen klar erkennbar 

getrennt, die Quellenangaben sind vollständig und nachvoll-

ziehbar, die Zitation entspricht den im Skript vorgegebenen 

Regeln 

Orthographie, Gramma-

tik, Syntax 

Orthographie, Grammatik und Syntax entsprechen den Re-

geln des österreichischen Wörterbuchs 

Sprachstil Sprache ist eindeutig verständlich, prägnant, treffend, Sätze 

sind klar, inhaltlich aussagekräftig, in sich logisch 

8.3 Methodische Kriterien 

Forschungsfrage(n), Hy-

pothese(n) 

eindeutige Formulierung, bezieht sich ausschließlich auf das 

vorliegende Thema, schöpft Thema in Breite und Tiefe aus-

reichend aus 
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Projektmanagement/ 

Methodenwahl 

Methoden (und methodische Schritte) sind angegeben und 

begründet 

Ergebnisse klar und nachvollziehbare Darstellung, Bestätigen oder Ver-

werfen der Hypothese(n), Ergebnisse sind in sich wider-

spruchsfrei und hinsichtlich der Argumentation schlüssig 
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10 Beilagen 

10.1 Vorschlag für eine einheitliche Gliederung des Deckblatts 
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10.2 Anmeldung und Erklärung zur Diplomarbeit 

 

  

Anmeldung und Erklärung zur Diplomarbeit 
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10.3 Eidesstattliche Erklärung 
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10.4 Abstract 
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10.5 Inhaltsverzeichnis 
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10.6 Verfassen der Einleitung 
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10.7 Verfassen der Zusammenfassung 

 


