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1 Einlei tung  

Das vor l iegende Dokument  k lär t  d ie  formalen Anforderungen,  nach denen s tudent ische Arbei ten am 

Inst i tu t  fü r  Fac i l i t y  Management  ( IFM)  der  Zürcher Hochschule  für  Angewandte  W issenschaften 

(ZHAW ) beurte i l t  werden.  W ei ter  b ie tet  es e ine Hi l fes te l lung bei  der  Abfassung wissenschaf t l i cher  

Texte,  d ie  e inem in te rna t ionalen Standard entsprechen.   

1.1 Geltungsbere ich  

Diese Anweisung is t  verb ind l ich für  d ie  fo rmale Gesta l tung a l le r  schr i f t l i chen s tudent ischen Arbe i ten 

im Rahmen des Bachelo rs tud iums oder e iner  W ei terb i ldung auf  den Stu fen Maste r  o f  Advanced Stu-

d ies  (MAS),  Dip loma of  Advanced Studies (DAS)  oder Cert i f icate of  Advanced Studies (CAS) am IFM 

der ZHAW . Für das Masters tud ium am IFM der ZHAW  s ind d ie  entsprechend ver fassten Dokumente  

zu beachten .  

1.2 Grundlage  

Dieses Anle i tungsdokument  or ient ier t  s ich am in ter nat ionalen Standard der  formalen Gesta l tung wis -

senschaf t l icher  Abhandlungen,  wie s ie  im ‚Publ i cat ion Manual ’  der  Amer ican Psychologica l  Assoc ia-

t ion APA (2007,  2010) bzw.  in  ihrer  deutschen Vers ion  ‚Richt l in ien  zur  Manuskr ip ters te l lung’  der  

Deutschen Gesel l schaf t  für  Psychologie DGP publ iz ier t  s ind (Deutsche Gesel lschaf t  für  Psychologie,  

2007).  Die zu  berücks icht igenden Standards beziehen s ich insbesondere  auf  d ie  fo lgenden d re i  The-

men:  

•  formal  korrek ter  s t rukture l ler  Kapi te lau fbau  

•  formal  korrekte Z i t ierweise  mi t  den Quel lenangaben im Text  

•  formal  korrekte Gesta l tung des Quel lenverze ichn isses  

1.3 Abgrenzung 

Da d ie W eisung ke ine wissenschaf t l iche  Arbei t  dars te l l t  und  in ternen  Qual i tä tsmanagement -Vor-

schr i f ten von Merkblä t te rn entsprechen muss,  wurde s ie  se lber  wo mög l ich,  aber n icht  vo l ls tänd ig 

nach den beschr iebenen Angaben umgesetzt .  
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2 IFM-ZHAW-konformes Layout  

Student ische Arbei ten des IFMs an der  ZHAW  sol len über e ine e inhei t l i che Darste l lungsform ver fü-

gen.  Die  formale Regelung d ieser  e inhei t l ichen  Darste l lungsfor m wird  in  d iesem Kapi te l  gek lär t .  Da 

es zu  den Lernzie len im Hochschuls tud ium gehör t ,  se lbständig  e ine EDV -Vor lage mi t  e inem gu t  les-

baren und  Richt l in ien -konformen Layout  ers te l len zu können,  wenden d ie  Studie renden d iese Fähig-

ke i t  in  ihren s tudent ischen A rbei ten an.  

2.1 Deckblat t ,  Ti te lseite  und Bindung  

Die fo lgenden Angaben k lären d ie  Form, in  der  d ie  s tudent ischen Arbei ten e inzure ichen s ind:  

•  Die Ti te l  von den s tudent ischen Arbei ten  müssen sowohl  Gross -  a ls  auch Kle inbuchstaben 

enthal ten;  ausschl iess l ich Gros sbuchstaben s ind n icht  zu läss ig.  

•  Die Angaben auf  der  Ti te lse i te  er fo lgen gemäss Vorgaben in  Abbi ldung 1 .  

•  E ine I l lus t r ierung der  Ti te lse i te  is t  n icht  zwingend,  aber wünschenswert .  Dabei  is t  d ie  korrekte  

Quel lenangabe des Bi ldes zu beachten  (vg l .  Kapi te l  2 . 7) .  

•  Das Logo der  ZHAW  is t  a ls  Marke  geschützt .  Für  e ine Verwendung der  Marke braucht  es das  

Einvers tändnis  der  ZHAW. Deshalb dar f  weder auf  der  Ti te lse i te  noch in  der  Arbei t  se lbst  das  

Logo verwendet  werden.  

•  Akademischer Ti te l  sofe rn zu tref fend .  

Abbi ldung 1:  Beisp ie lhaf te  Darste l lung  a l ler  nöt igen Angaben auf  der  Ti te lse i t e  

 

Evt l .  Ti te lb i ld  mi t  Quel lenangaben  

Titel  

Evt l .  Unte r t i te l  /  Thema  

Evt l .  Ver t rau l ich  

Semesterarbei t  2 .  Semester  /  Pro jektarbei t  3 .  Semester  /  Prakt ikumsber icht  4 .  Se-
mester  /  Bachelorarbei t  6 .  Semester  /  Maste rarbei t  Maste r  o f  Advanced Studies /  
Dip lomarbei t  Dip loma of  Advanced Studies /  Zer t i f ikatsarbei t  Cert i f icate o f  Advanced 
Studies  

Inst i tu t  für  Fac i l i t y Management  
Departement  für  L i fe  Sc iences und Fac i l i ty  Management  
Zürcher Hochschule für  Angewandte  W issenschaf ten (ZHAW )  

Auf t raggeberIn  <Vorname>  <Name>  
          <Fi rma/ Inst i tu t ion>,   <Ort>  

Verfasser In            <Vorname>  <Name> 
          Stud iengang Fac i l i ty Management   <von Jahr b is  Jahr>  

Abgabedatum           <Tag>,  <Uhrzei t>  

Korrektor In            <akademischer Ti te l> <Vorname> <Name> 

Korrektor In  2            <akademischer Ti te l> <Vorname> <Name>  
          <Fi rma/ Inst i tu t ion>,  <Ort>  
          (nur  be i  Bachelo rarbei t  zwei  Korrektor Innen)  
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2.2 Seitenränder,  Kopf -  und Fusszei len  

Die fo lgenden Angaben k lären d ie  Form des Sei tenaufbaus (Sei tenränder W ord -Einste l lung normal ,  

Of f ice 2010):  

•  Der Abstand des Textes vom rechten  und l inken Rand so l l  mindestens 2.0 cm betragen.  

•  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) .  Der Tei l  I  -  Prä l iminar ien wi rd  mi t  römischen Zahlen nummerier t ,  be-

g innend bei  I ;  der  Tei l  I I  -  Ausführungste i l  mi t  L i teraturverze ichnis  und der  Tei l  I I I  -  Sonder-

g l iederungste i l  Anhang werden in  a rabischen Zahlen nummerier t ,  beginnend bei  1  (vg l .  Abbi l -

dung 4)  

•  Die Fusszei le  enthäl t  l i nks d ie  fo lgende Angabe:  © <Jahresangabe> ZHAW , In st i tu t  für  FM 

sowie  rechts  den Ti te l  der  Arbei t  (Kurzt i te l  mögl i ch) .  

2.3 Schri f tgrösse,  Schri f tsatz ,  Abstände und Aufzählungen  

Die fo lgenden Angaben k lären d ie  Form, in  der  d ie  s tudent ischen Arbei ten text l ich  gesta l te t  s ind:  

•  Für  Text inhal te :  Normalschr i f t ,  Sch r i f tgrösse 11 Punkte.  Bei  g rösseren Schr i f tar ten wie bspw.  

Ar ia l :  10 Punkte  

•  Die Grösse der  Überschr i f ten können je  nach Gl iederungst ie fe zwischen 18 und 11  Punkten  

gewähl t  werden.  Die Überschr i f ten s ind in  jedem Fal l  mindestens von g le icher  Grösse wie der  

Text inhal t  und in  jedem Fal l  fe t t .  

•  E inhei t l iche Format ie rung,  ke ine Schr i f tar tenwechsel  innerhalb des Dokumentes  

•  Bei  Excel -Datenblät te rn und -graf iken so l l  d ie  Lesbarkei t  des Textes der  Grösse der  Normal -

schr i f t  in  W ord entsprechen.  

•  Ze i lenabstand im Text :  1 ,5- fach  

•  B locksatz (ausser Quel lenverze ichnis)  

•  Absätze  s ind durch e ine Leerzei le  zu  t rennen ,  ohne Einzüge zu Beginn  des  Absatzes  

•  Absätze  s ind funkt ional  und genere l l  spär l ich e inzusetzen,  ke ine unnöt igen und  s törenden 

Leerzei len  

•  Der Abstand am Ende des Kapi te ls  is t  grösser  a ls  de r  Abstand zwischen den Absätzen.  

•  Hervorhebungen im Text :  Fettdruck  

Aufzählungen werden mi t  e inem Satz  e ingele i te t .  Die  Gross -  und  Kle inschre ibung am Anfang der  

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

•  St ichworte werden nach dem Aufzählungszeichen je  nach W ortar t  gross -  oder k le ingeschr ie-

ben.  

•  Bei  ganzen Sätzen  wi rd  das ers te W ort  gross geschr ieben.  

•  Vol ls tändige Sätze nach Aufzählungszeichen werden mi t  e inem Punkt  geschlossen.  

•  Wenn nur  St ichwor te oder Satzte i le  verwendet  we rden,  en t fä l l t  de r  Punkt  am Ende der  Auf -

zählung sowohl  nach der  e inzelnen Zei le  a ls  auch am Ende der  Aufzählung.  
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2.4 Legenden und Fussnoten  

Die fo lgenden Angaben k lären d ie  Form, in  der  Anmerkungen in  s tudent ischen Arbei ten  gesta l te t  

s ind:  

•  Legenden und Fussnoten:  Schr i f tg rösse 8 Punkte und 1 - facher  Zei lenabstand 1 

•  Fussnoten werden laufend mi t  hochgeste l l ter  Zahl  nummerier t .  Die hochgeste l l te  Zahl  s teht  

ohne Klammer nach dem Satzzeichen .  

•  In  Fussnoten gehören ausschl iess l ich anmerkende In format ionen,  d ie  n i cht  zwingend in  den  

Text  h ine in gehören  und  s ind sparsam einzusetzen.  

•  L i teraturverweise gehören laut  APA - bzw.  DGP-Standard n icht  in  Fussnoten,  sondern in  den  

Text .  

2.5 I l lustrat ionen: Abbi ldungen und Tabel len  ( für Ti telbi ld s.  Kapitel  2 .7)  

Abbi ldungen und Tabel len werden dor t  e ingefüg t ,  wo s ie  den Text  un ters tützen.  W enn s ie  zusätzl i -

ches Belegmater ia l  dars te l len,  werden s ie  im Anhang p la tz ie r t .  An der  entsprechenden Ste l le  im Text  

muss a l lerd ings auf  d ie  I l lus t ra t ion unter  Angabe der  Sei tenzahl  im Anhang verwi esen werden.  

Im Text  muss auf  sämt l iche I l lus t ra t ionen,  zu welchen Fotos,  Bi lder ,  Graf i ken und  Diagramme zählen ,  

verwiesen werden.  Al le  I l lus t ra t ionen werden fo r t laufend nummerie r t  und mi t  e inem Ti te l  versehen  

(Spezi f ikat ionen s .  Kapi te l  2 .5  und 2.6) .  Die Lesbarkei t  der  Abbi ldungen und Tabel len so l l  durch d ie  

Verwendung der  g le ichen Schr i f tgrösse wie im Text  und durch d ie  Farben begle i tende Muster  auch 

bei  e inem Schwarz -weiss-Ausdruck gewähr le is te t  werden .  

In  Tabel len s ind Spal ten  und Zei len,  in  Diagrammen Ordinaten und Absz issen so vo l ls tändig und  so 

anschaul ich wie mögl ich  zu bezeichnen.  Abbi ldungen werden durch ausre ichende  Legenden verständ-

l ich gemacht .  

2.6 Über-  und Untert i te lung von I l lustra t ionen  (Für Ti telbi ld  s.  Kapitel  2 .7)  

Ti te l  von Abbi ldungen  werden unter  der  Abbi ldung  p la tz ier t  (vg l .  Abbi ldung 2) ,  Ti te l  von Tabel len  

h ingegen über den Tabe l len (vg l .  h ier fü r  be isp ie lhaf t  Tabel le  1) .  Beide werden jewei ls  separa t  von-

e inander  in  aufs te igender,  lückenloser  Zahlenfo lge durchnummerier t .  Al le  I l lus t ra t ionen  ausser  dem 

Ti te lb i ld  werden im Abbi ldungs -  und Tabel lenverze ichnis  aufgeführ t  –  vg l .  dazu Kapi te l  3 .5 .  

                                                           

1 Dies ist eine Beispielfussnote 



 

N-MB-Merkbla t t  Manuskr ip ters te l lung IFM 

 

 

V e rs i o n :  2 . 1 .1  g ü l t i g  a b :  0 1 . 0 7 . 2 0 24   S e i t e  7  v o n  3 7  

 

 

Life Sciences und 
Facility Management 
 
Stabsbere ich Bi ldung  
 

 

Abbi ldung 2:  Rahmenmodel l  zu r  Er forschung von  Stress in  Organisat ionen  ( in  Anlehnung an  Kahn & 

Byos iere ,  1992,  S.  592)  

 

Tabel le  1 :  S t ichprobe nach W ir tschaf tszweigen,  Anzahl  und Prozent  Erwerbstät ige  (Grebner  et  a l . ,  

2010,  S.  137)  

 

 

2.7 Titelbi ld  

Das Ti te lb i ld  hat  ke inen  Abbi ldungst i te l  und wi rd somi t  weder nummerier t  noch im Abbi ldungsver-

ze ichnis  aufgeführ t .  Die  anzugebenen Quel lenangabe des Ti te lb i ldes g i l t  wie  fü r  a l le  im Kapi te l  2 .8 

beschr iebenen Quel len g le ichermassen.  In  Abbi ldung 3 wi rd e in  Ti te lb i ld  mi t  Quel le  exemplar isch 

dargeste l l t .  

- 13 - 

2 Beschreibung der Untersuchung und Struktur des Berichtes 

2.1 Theoretischer Hintergrund und methodische Aspekte 

In dieser Studie wird das ”Rahmenmodell zur Erforschung von Stress in Organisationen/Betrieben”24 von Kahn 

und Byosiere als theoretische Grundlage verwendet. Das Modell (siehe Abbildung 1) schliesst die wichtigsten 

Aspekte des Stressprozesses ein, legt ihre Reihenfolge fest und stellt vielfach bestätigte Wirkrichtungen dar: (1) 

Merkmale der Organisation (z.B. Wirtschaftszweig, Umstrukturierung) gehen Belastungsfaktoren (Stressoren wie 

Unterbrechungen, Zeitdruck und Mobbing) voraus, (2) Belastungsfaktoren (Stressoren), welche eine Person als 

bedrohlich wahrnimmt und die (3) ihre Stressbewältigungskompetenzen überschreiten, führen zu (4) 

Stresssymptomen bzw. Stressreaktionen (z.B. Stressempfinden, Burnout, reduzierte Arbeitszufriedenheit, 

Substanzkonsum, Absenzen und Präsentismus) und Konsequenzen von Stress (z.B. Gesundheitsprobleme, 

Absenzen, Turnover). (5) Personenmerkmale wie Alter, Geschlecht und sozioökonomischer Status können die 

Wirkung von Belastungsfaktoren je nach Ausprägung verstärken oder abschwächen. (6) Entlastungsfaktoren 

(Ressourcen wie gutes Führungsverhalten, Handlungs- und Zeitspielraum und Unterstützung von Kollegen und 

Kolleginnen) schwächen schliesslich die ungünstige Wirkung von Belastungsfaktoren (Stressoren) ab, d.h. sie 

reduzieren Stresssymptome und Stressfolgen.  

Abbildung 1. Rahmenmodell zur Erforschung von Stress in Organisationen (modifiziert nach Kahn & Byosiere, 1992, S. 592) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anmerkungen: In dieser Studie wurden alle Aspekte des Stressprozesses (grau unterlegt) untersucht und diejenigen Zusammenhänge 

geprüft, die durch fett gedruckte Pfeile dargestellt sind. Nicht eingetragen sind im Kasten 2 physische Belastungsfaktoren25 wie Lärm und 

Vibrationen, im Kasten 4 physiologische Stressreaktionen und im Kasten 6 Persönlichkeitsmerkmale wie Selbstwert und Optimismus, da 

diese Aspekte hier nicht im Zentrum stehen. Zudem wurden Stressreaktionen und Stressfolgen (Konsequenzen) hier in einem Kasten 

zusammengefasst dargestellt. 

                                                           
24 „Theoretical framework for the study of stress in organizations“, vgl. Kahn & Byosiere (1992, S. 592). Das Modell wird hier in leicht 
modifizierter Form dargestellt. 
25 Physische Belastungsfaktoren wie Lärm, Staub, Blendung und Vibrationen werden nicht berücksichtigt, da diese Stressoren für die 
Mehrzahl der Schweizer Erwerbstätigen, welche im Dienstleistungssektor tätig sind, eine untergeordnete Rolle spielen. 
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2 .8  Quel lenangaben von I l lustrat ionen ( inkl .  Ti te lbi ld)  

Sind Abbi ldungen und Tabel len se lbständig aus  dem eigenen Mater ia l  der  Arbei t  ers te l l t  worden,  

weisen s ie  ke ine Quel lenangaben auf .  

Sind s ie  zwar e igenhänd ig gezeichnet  und ers te l l t  worden ,  d ies aber auf  der  Grundlage e ines Textes  

oder Abbi ldung ,  deren Inhal t  und I l lus t ra t ion s inngemäss zusammengefasst  z i t ier t  und nun eben neu 

i l lus t r ier t  wi rd ,  is t  der  Abbi ldungs -  bzw.  Tabel lent i te l  mi t  dem Verweis  „ . . .  ( in  Anlehnung an  <Auto-

renname oder Herausgeberschaf t>,  <Publ ikat ions jahr> ,  S.  <> ) “  zu versehen.  Ein Beisp ie l  h ierzu f in-

det  s ich in  Abbi ldung 2 .  

Sind I l lus t ra t ionen d i rek t  und exakt  aus der  entsprechenden Quel le  entnommen,  erscheint  in  der  

Quel lenangabe (<Autorenname oder Herausgeberschaf t>,  <Publ ikat ions jahr>,  S.  <>)“ .  

Der Abstand  zwischen I l lus t ra t ion und  Beschr i f tung beträg t  e inen  e in fachen Zei lenumschlag (vg l .  

I l lus t ra t ions -Beschr i f tungen in  d iesem Dokument) .  Die Schr i f tg rösse der  I l lus t ra t ions -Beschr i f tung  

ink l .  Quel lenangaben en tspr icht  der  Schr i f tgrösse im Text .  

Die Quel lenangaben von  I l lus t ra t ionen werden n icht  im Abbi ldungs -  bzw.  Tabel lenverze ichnis  aufge-

führ t .  Die Quel len von I l l us t ra t ionen werden  immer im Quel lenverze ichnis  in tegr ier t .  

  

Abbi ldung 3:  Beisp ie lhaf te  Darste l lung  e ines Ti te lb i ldes ink l .  Quel lenangaben 

 

(Smart  Ci ty W inter thur ,  ke in  Datum)  
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3 Hinweise zu den Präl iminarien e iner  studentischen Arbeit  

Eine vo l ls tändige s tudent ische Arbei t  besteht  aus dre i  Gl iederungste i len  (vg l .  d ie  schemat ische Dar-

s te l lung in  Abbi ldung  4) .  Dies g i l t  insbesondere  für  e ine  Semestera rbei t  SA,  Pro jekta rbei t  PA,  Ba-

chelorarbei t  BA,  auf  der  Wei terb i ldu ngsstufe d ie  Mastera rbei t  im  exekut i ven Masters tud iengang Mas-

ter  o f  Advanced Studies  MA MAS, d ie  Dip lomarbei t  im Studieng ang Dip loma of  Advanced Studies 

DAS und d ie  Zer t i f ikatsarbei t  im Studiengang Cert i f icate of  Advanced Studies CAS.  

Bei  k le ineren  Arbei ten im Studium wie beisp ie lsweise schr i f t l ichen  Leis tungsnachweisen in  e inze lnen  

Kursen können e inzelne Tei lbere iche d ieses schemat ischen Aufb aus weggelassen werden ,   

z.  B.  durch W eglassen des Abstracts .  Es empf ieh l t  s ich bei  Uns icherhei ten d ie  Dozierenden der  

entsprechenden Kurse zu konsul t ieren.  

 

Abbi ldung 4:  Schemat ische Darste l lung  der  dre i  Gl iederungste i le  s tudent ischer Arbei ten  

  



 

N-MB-Merkbla t t  Manuskr ip ters te l lung IFM 

 

 

V e rs i o n :  2 . 1 .1  g ü l t i g  a b :  0 1 . 0 7 . 2 0 24   S e i t e  1 0  v on  37  

 

 

Life Sciences und 
Facility Management 
 
Stabsbere ich Bi ldung  
 

3.1 Titelseite :  Nennung der VerfasserInnen  

Der Verfasser  /  d ie  Verfasser in  wi rd auf  der  Ti te lse i te  genannt .  W aren mehrere Personen bete i l ig t ,  

wie be isp ie lsweise in  Pro jektarbei ten typ isch,  muss d ie  Reihenfo lge der  aufgel is te ten Auto rennamen 

beachtet  werden.  Is t  d ie  Grösse des gele is te ten Bei t rages der  verschiedenen Autor Innen unterschied-

l ich und lässt  s ich d iese  k lar  best immen,  werden  der  Ers tautor ,  Zwei tautor in ,  e tc .  in  entsprechender 

Reihenfo lge auf  dem Ti te lb la t t  aufgeführ t .  Is t  d ies n icht  der  Fal l ,  werden  d ie  an der  Arbei t  be te i l ig ten 

Personen in  a lphabet ischer Reihenfo lge ihrer  Nachnamen aufgel is te t .  

3.2 Abstract  

Ein Abstract  is t  d ie  Kurzzusammenfassung  der  e igenen vor l iegenden Arbei t .  Das Zie l  des Abstracts  

is t  es ,  über d ie  Frageste l lung,  d ie  Methoden,  d ie  wich t igs ten Ergebnisse und d ie  Schlussfo lgerungen 

in  Kurzfo rm zu in fo rmieren  -  es g ib t  a lso d ie  Antwort  auf  d ie  Fragen :  W arum und wozu wurde was,  

wie und mi t  welchem Resul ta t  untersucht .  Das  Abstract  wi rd  ohne Einfügung von  Zei lenumschlägen 

kompakt  dargeste l l t .  

In  der  Pro jekt -  und Bachelorarbei t  sowie  der  Masterarbei t  MAS werden Abstracts  in  deutscher und  

engl ischer Sprache  ver fasst ,  in  der  Semestera rbe i t  mindestens  in  deutscher Sprache .  Der Umfang is t  

maximal  e ine halbe Drucksei te  je  Sprache.  

Zu beachten:  Die i l lus t r ier te  Zusammenfassung (vg l .  Kapi te l  5 .2)  is t  im Verg le ich zum Abst ract  n icht  

e in fach nur  e ine etwas längere Kurzfassung der  Arbei t ,  sondern unterscheide t  s ich von d iesem vor  

a l lem dar in ,  dass s ie ,  nebst  den I l lus t ra t ionen,  auch über Z i ta t ionen  und Quel lenangaben ver fügt .   

3.3 Dank 

Das Kapi te l  Dank is t  faku l ta t iv .  Er  be inhal te t  e ine Auf l is tung der  Personen und Inst i tu t ionen,  d ie  be i  

der  Ers te l lung  der  Arbei t  H i l fe le is tungen e rbracht  haben.  Er  enthäl t  

•  ke ine Ausführungen,  d ie  in  den Text te i l  gehören  

•  ke ine Unterschr i f t  

•  Sei tenzahl  römisch I I I  (vg l .  Abbi ldung 4 )  

•  Umfang maximal  1  Sei te  

3.4 Inhaltsverzeichnis  

Das Inhal tsverze ichnis  d ient  a ls  Lesehi l fe  und förder t  das Verständnis  e iner  Arbei t .  Es widersp iegel t  

den gedankl ichen Ablauf  der  ganzen Arbei t .  Des halb so l l  es  opt isch gut  gesta l te t  se in .  

Ti te lse i te ,  Abstract ,  Dank und das Inhal tsverze ichnis  se lbst  werden im Inhal tsverze ichnis  n icht  auf-

geführ t .  Abbi ldungs - ,  Tabel len-  und Abkürzungsverzeichnis  h ingegen schon .  

Al le  Kapi te l t i te l ,  d ie  im Text  gesetzt  wer den,  müssen exakt  g le ich  im Inhal tsverze ichnis  e rscheinen 

und umgekehrt .  
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3.4.1  Einordnungszeichen und Kapi telebenen  

Abstract ,  Dank  und d ie  Verzeichnis -Sei ten  werden mi t  römischen Zahlen  pagin ier t .  Al le  anderen Ka-

p i te l  mi t  arabischen Zahlen (vg l .  Abbi ldung  4) .  

Die Dezimalk lass i f iz ie rung er laubt  e ine t ie fg re i fende Gl iederung der  Kapi te lebenen.  Die Gl iederung 

so l l  aber  höchstens vier  Z i f fern t ie f  se in .  Der Lesbarkei t  zut räg l ich is t  grundsätzl ich d ie  Verwendung 

mögl ichst  weniger  Unte rkapi te lebenen.  Folgt  jewei ls  e i ne t ie fere Gl iederungsstufe (z.B.  1 .2 .1) ,  is t  

mindestens e in  zwei tes entsprechendes Unterkapi te l  notwendig (1 .2.2 ) .  Ansonsten wi rd auf  e ine neue 

untere Kapi te lebene verzichtet .  

Werden innerhalb der  Arbei t  Unter t i te l  ohne Einordnungszeichen verwendet ,  werde n d iese fe t t  ge-

schr ieben.  Die Abstände zwischen den Ti te ln  und den fo lgenden Abschn i t ten so l len konsequent  ge-

handhabt  werden.  

3.4.2  Zur Schreibweise von Titeln  

Eine inhal t l ich sorgfä l t ig  best immte Ti te lwahl  erhöht  d ie  Vers tändl ichkei t  und Übers icht l ichkei t  der  

ganzen Arbei t .  So s ind d ie  Standard -Kapi te l t i te l  wie Ein le i tung,  Methodik ,  Ergebnisse oder  Diskus-

s ion mi t  Vor te i l  spätestens auf  der  nächst fo lgenden Kapi te lebene mi t  zusätzl ich themat ischem Inhal t  

zu versehen.  

Ti te l  he l fen,  e inen Text  zu s t ruktur ieren und i n  e inzelne Schwerpunkte zu unter te i len.  Deshalb kommt  

der  Ti te lgebung e ine entscheidende Bedeutung zu.  Die Ti te l  künd igen an,  was im fo lgenden Kapi te l  

oder Abschni t t  dargelegt  werden so l l .  Im Abschni t t  wi rd  der  im Ti te l  angekündigte Inhal t  ausgeführ t .  

Idea lerweise  wi rd in  e inem Abschni t t  unter  e inem Ti te l  konsequent  e in  Gedanke ver fo lg t  und d ie  

Übers icht l ichkei t  n icht  mi t  verwi r r l ichen Gedankensprüngen beeint rächt ig t .  Das bedeutet  a l lerd ings 

auch:  Nicht  t rennen,  was ( inhal t l ich)  zusammengehört .  

Von Ti te ln  in  Frageform wi rd üb l icherweise abgesehen.  Besser wi rd  e in  umfassender Oberbegr i f f  oder  

gar  e in  Schlagwort  zu r  Themat ik  ge funden.  In  Ti te ln  braucht  es  ke ine Art ike l  vor  den Nomen und 

ke ine ganzen Sätze.  Folg l ich wi rd e in  Punkt  am Ende e ines Ti te ls  -  sowohl  im Inhal tsverze ichnis ,  wie  

auch im Text te i l  -  auch grammat ika l isch korrekterweise weggelassen.   

Für  d ie  Hauptüberschr i f t  der  Arbei t  is t  e in  n icht  zu langer Ti te l  zu wählen.  Das bearbei te te  Thema 

kann auf  dem Ti te lb la t t  i n  e inen Haupt -  und e inen Unter t i te l  unter te i l t  werden.  

Zwischen zwei  Ti te ln  s teht  immer e in  Text  (z .  B.  d ie  Einführung  der  nächsten Kapi te l ) .  
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3.5 Abbi ldungs- und Tabel lenverzeichnis  

Im Abbi ldungs-  und  Tabel lenverze ichnis  werden  sämt l iche Abbi ldungen und Tabel len durchnumme-

r ier t  und pagin ie r t  aufge führ t .  Die an entsprechender Ste l le  in  der  Arbei t  verwendeten Abbi ldungs -  

und Tabel len t i te l  werden  wört l ich in  d ie  Verzeichnisse übernommen und mi t  der  dazugehör igen Sei -

tenangabe versehen  (vg l .  S.  3 ) .  Zu beachten  s ind d ie  in  den  Kapi te ln  2.6  und 0 beschr iebenen Sach-

verhal te .  

Sind das Abbi ldungs -  und Tabel lenverze ichnis  kurz,  dür fen  s ie  auf  e iner  Sei te  gemeinsam dargeste l l t  

werden.  

3.6 Abkürzungsverzeichnis  

Bei  der  W ahl  von Abkürzungen is t  den Lesenden mühsames Auswendig le rnen zu ersparen.  Es so l len 

so wenige  Abkürzungen wie mögl ich  verwendet  werden,  da  d iese d ie  Lesbarkei t  erschweren.  Abkür-

zungen müssen im Lauf text  sprachl ich und grammat ika l isch r icht ig  verwendet  werden.  Bsp. :  Die UBS 

hat  ihre Quarta lszahlen veröf fent l icht ,  h ingegen:  Die SBB ha ben ihre Fahrpre ise erhöht .  

Die Abkürzungen werden im Text  im Anschluss an  d ie  ers te ausgeschr iebene Erwähnung des Begr i f fs  

in  Klammern angefügt  -  ers t  in  der  Folge wi rd nur  noch d ie  Abkürzung verwende t .  

Ein Verzeichnis  der  Abkürzungen in  alphabetischer  Reihenfo lge is t  nöt ig ,  wenn es s ich um n icht  für  

a l le  Lesenden geläuf ige Abkürzungen handel t ,  d ie  s ich n icht  im Duden f inden.  Al lgemein gebräuchl i -

che Abkürzungen (wie z.  B. ,  bzg l . ,  bzw. ,  e t  a l . ,  vg l . ,  vs . ,  e tc . )  werden n icht  im Abkürzungsverzeichn is  

aufgeführ t .  Das Abkürzungsverze ichnis  umfasst  in  e iner  l inken Spal te  d ie  Abkürzungen und in  e iner  

rechten Spal te  deren ausgeschr iebene Bezeichnung.  

Hinweis zu Abkürzungen betreffend rechtl icher Erlasse:  W ird e in  Er lass in  der  ganzen Arbei t  nur  

ein e inziges  Mal  verwendet ,  wi rd  se ine vo l le  Bezeichnung im Text  angegeben.  Beisp ie l :  „ . . .Ar t .  69 

des Bundesgesetzes über den Schutz der  Gewässer (GSchG  814.20)  vom 24.  Januar 1991 regel t  d ie  

Haf tp f l icht  fü r  Handlungen,  d ie  Gewässerverschmutzungen verursachen.  [ . . . . ] “ .  W ird e in  Er lass je-

doch wiederhol t  verwendet ,  is t  zur  e in facheren Lesbarkei t  mi t  Abkürzungen zu  arbei ten,  d ie  auch ins  

Abkürzungsverzeichnis  gehören.  Darste l lung im Text :  „Gemäss GSchG  Art .  69. . . “ ;  Entsprechende 

Erwähnung  im Abkürzungsverze ichnis :  ‚GSchG‘  –  ‚Gewässerschutzgesetz,  Bundesgesetz über den  

Schutz der  Gewässer ‘ .  Betref fend kor rekter  Darste l lung im Quel lenverze ichnis  vg l .  Kapi te l  4 . 3.  
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4 Hinweise zum Ausführungstei l  

Der s t rukture l le  Aufbau  wissenschaf t l icher  Abhandlungen wi rd durch d ie  Richt l in ien der  entsprechen-

den Inst i tu t ionen innerhalb der  ‚sc ient i f ic  communi ty ’  in ternat ional  s tandard is ier t  und  is t  dadurch in  

deren verschiedensten Publ ikat ionen mi t  der  ähnl ichen Kapi te labfo lge  wiedererkennbar.  Die  vor l ie-

genden Richt l in ien  zur  Manuskr ip te rs te l lung s tudent ischer Arbei ten am IFM hal ten s ich  an den  von 

der  Amer ican Psycholog ica l  Assoc iat ion (APA) im Engl ischen bzw. an den in  der  deutschen Vers ion  

der  Deutschen Gesel lschaf t  für  Psychologie  (DGP) def in ie r ten Standard.  

W ie der  s t rukture l le  Aufbau wissenschaf t l icher  s tudent ischer Arbei ten auss ieht ,  wi rd  in  d iesem Kapi -

te l  unter  spezie l ler  Berücks icht igung der  am IFM vorkommenden Arbei ten  erk lär t .  Die Arbei ts formen 

im Bachelors tud iengang umfassen nebe n den Leis tungsnachweis -Arbei ten in  verschiedenen Modu len 

insbesondere d ie  Semes terarbei t  SA,  d ie  Pro jektarbei t  PA und d ie  Bache lorarbei t  BA.  In  der  W ei ter-

b i ldungsstufe der  exekut iven Studiengänge umfassen  s ie  vorwiegend d ie  Mastera rbei t  des Maste r  o f  

Advanced Studies MA MAS, d ie  Dip lomarbei t  des Dip loma of  Advanced Studies DAS und d ie  Zer t i f i -

katsarbei t  des Cert i f icate of  Advanced Studies CAS.   

4.1 Strukture l ler  Kapi telaufbau  

In  den  s tudent ischen Arbei ten im Bachelors tud iengang und  in  der  W ei terb i ldung wi rd  der  s tandard i -

s ier te ,  s t rukture l le  Aufbau wissenschaf t l icher  Abhandlungen unter  spezi f ischer und s innvol le r  Anpas-

sung auf  d ie  verschiedenen Arbei ts fo rmen e ingeübt  und angewendet .  Die  Arbei ten  s ind in  jedem Fal l  

sowohl  den wissenschaf t l ichen Kr i ter ien  wie auch  der  Praxis  und  der  Prob lemlösung verpf l ich tet .  

4.1.1  Kapitels truktur  Ein lei tungstei l :  Ausgangslage,  Problem -/Fragestel lung,  Zielsetzung,  Ab-

grenzung,  Struktur der Arbei t  

Der  e igent l iche Ausführungste i l  wissenschaf t l icher  Arbei ten beginnt  mi t  dem Ein le i tungste i l .  In  ihm 

wi rd d ie  Aktual i tä t  und Bedeutung des Themas aufgezeigt  und d ie  Ausgangslage der  e igenen Ab-

handlung dargelegt ,  indem die Ausgangslage  und d ie  Problem-  und Fragestel lung  er läute r t  wi rd .  

Auf  der  Grundlage des e rk lär ten Hintergrundes des zu bearbei tend en Themas wi rd dann d ie  Zielset-

zung  ve rs tändl ich darge legt .  Zudem wi rd e ine k lare Abgrenzung  der  Arbei t  vo rgenommen.  

Es is t  zu  unte rscheiden zwischen Frageste l lungen im Sinne e ines  Praxisauf t rags,  wo  d ie  Ausgangs-

lage für  den Auf t rag des W ir tschaf tspar tners  dargelegt  wi rd  und Frageste l lungen im Sinne der  

Schl iessung von Forschungslücken,  wo in  Bezugnahme auf  vorhandene Forschung (Theor ie  und Em-

pi r ie)  zum Thema d ie bestehende Forschungslücke beschr ieben wi rd .  
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4.1.2  Kapitels truktur  Haupttei l :  Theoret ischer Hintergrund,  Methodik,  Ergebnisse /  Resulta te  

Der e igent l iche Haupt te i l  der  Arbei t  beginnt  mi t  dem Theoret ischen Hintergrund.  Hier  werden begr i f f -

l iche Bestimmungen  au fgeführ t  und der  State of  the Art  gemäss L i tera tu rrecherche wied ergegeben.   

Darauf  fo lg t  das Methodikkapitel ,  dessen Zie l  es  is t ,  Erhebungsdes ign und - ins t rumente,  St ichpro-

ben Datenzugang und -e rhebung,  E th ische Aspekte und d ie  Datenauswertung aufzuzeigen.  Die  Dar-

legung der  gewähl ten Methoden muss n icht  nur  nachvol lz iehbar ,  sondern auch repl iz ierbar  se in ,  

was bedeutet ,  dass d ie  Beschre ibungen so  genau se in müssen,  dass andere mi t  Hi l fe  d ieser  Anle i tung 

genau d ie  g le iche Arbei t  noch e inmal  machen könnten.  Es werden a lso a l le  Schr i t te  anschaul ich 

dargelegt ,  d ie  man im Arbei tsprozess getät ig t  hat .  Betr .  quant i ta t i ver  Erhebungsmethoden is t  d ie 

Weisung an Studierende betr .  Einsatz von Befragungen bei  Pro jekt -  und  Bachelorarbei ten /  Survey 

Board zu beachten,  be tr .  Anforderungen zur  Objekt iv i tä t  Kapi te l  6 .2 .  Auch  in  re inen L i tera tur -Recher-

chearbei ten wie typ ischerweise der  Semesterarbei t  SA feh l t  der  Methodente i l  n icht .  Er  besteh t  in  

L i teratura rbei ten naturgemäss jedoch dar in ,  d ie  Prozess -Schr i t te  der  e igenen Recherchearbei t  auf -

zuzeigen und anzugeben,  in  welchem Zei t r aum in  welchen Datenbanken recherchier t  wurde.   

An das Methodenkapi te l  sch l iesst  s ich das Ergebnis- /Resultatekapitel  an.  In  ihm werden d ie  Ergeb-

n isse sachl ich  und k la r  vers tändl ich aufgezeigt .  Die geforder te  Sachl ichkei t  bezieh t  s ich darauf ,  d ie  

Resul ta te in te rpretat ions f re i  und unkomment ier t  darzuste l len ,  denn d ie  Lesenden der  Arbei t  müssen 

s ich aufgrund der  Faktenlage auch e ine e igene Meinung b i lden können.  Der Aufbau des Resul ta te-

kapi te ls  fo lg t  zwecks besserer  Übers icht l ichkei t  der  Reihenfo lge der  vorher  formul ier ten Frageste l -

lungen.  So f inden s ich durch d ie  gut  s t ruktu r ie r t  dargeste l l ten Befunde bere i ts  Antworten auf  d ie  

zentra len Forschungsfragen.   

In  Auf t ragsarbei ten aus der  Praxis ,  v ie l fach mi t  e inem Auf t raggeber aus  der  W ir tschaf t ,  Verwal tung 

oder von  Non-Prof i t -Organisat ionen,  kann  a l lenfa l ls  auch e in  Problemlöseschema (z.B.  Problemlö-

sungszyk lus der  St i f tung  BW I (2003) oder Planungszyk lus nach Schmidt  G.  (2003))  a ls  Grundlage zur  

Struktur ie rung des Resul ta tekapi te ls  d ienen.   

In  L i teratur -Recherchearbei ten wie typ ischerweise der  Semesterarbei t  SA s te l len d ie  Ergebnisse der  

Recherche das e igen t l iche Resul ta tekapi te l  dar .  Auch in  d iesem wird d ie  l i terar ische Befundlage noch 

unkomment ier t  und in terpretat ionsf re i  aufgezeigt .  
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4.1.3  Kapitels truktur Schlussfolger ungstei l :  Diskussion der Erkenntnisse,  kri t ische Würdi gung,  

Ausbl ick und Fazi t  /  Handlungsempfehlungen  

Im Schlusste i l  werden nun d ie  e igenen Befunde mi t  denjen igen anderer  Autor Innen verg l ichen und 

gegeneinander abgewogen.  Nun werden d ie  vorher  unkomment ie r t  dargeste l l ten Ergebnisse disku-

t iert  und in terpret iert .  In  e iner  kri t ischen Würdigung  wi rd  e inerse i ts  das Pos i t ive (z.  B.  der  inha l t -

l iche Erkenntn isgewinn)  gewürd igt ,  aber  auch auf  Grenzen und Schwachste l len h ingewiesen.  Aus  der  

Kr i t ik  der  e igenen methodischen Vorgehensweise und aus  den wei teren Fragen,  d ie  s ich im Laufe  

des Arbei tsprozesses au fdrängt  haben,  werden Empfehlungen für  das wei tere Vorgehen und e in  Aus-

bl ick  auf  wei tere  Unte rsuchungen formul ier t .   

Im Fazit  werden d ie  gefundenen Resul ta te n icht  nur  mi t  Bl ick  auf  den theoret ischen Bezugsrahmen 

und den wissenschaf t l ich - theoret ischen  Diskurs  bewertet ,  sondern  auch mi t  Bl ick  auf  d ie  Auf t rags lage  

d iskut ier t  und Lösungsansätze  aufgezeigt .  Die  Frageste l lungen werden abschl iessend beantwortet .  

In  Auf t ragsarbei ten aus der  Praxis  und in  angewandten Forschungsarbei ten,  um d ie es s ich an e iner  

Hochschule für  Angewandte W issenschaf ten typ ischerweise handel t ,  w i rd  e ine besondere Sorg fa l t  

auf  das im Diskuss ionskapi te l  enthal tene Unterkapi te l  zu den Umsetzungsmassnahmen und In terven-

t ionsmögl ichkei ten in  der  Praxis  verwendet .  Aus  den Impl ikat ionen d er  Resul ta te wi rd nun der  wei -

ter führende Schr i t t  h in  zur  praxis taugl ichen Umsetzung in  Form von Handlungsempfehlungen  vo l l -

zogen.  Je  nach Auf t ragsart  kann es s ich h ie rbei  be isp ie lsweise um d ie konkrete Dars te l lung e ines 

neuen Konzeptes,  Ins t rumentes,  Prozes ses oder e iner  expl iz i ten St rateg ie handeln.   

Durch d ie  Bezugnahme auf  den  e ingangs er läuter ten theoret ischen Hintergrund  der  e igenen Arbei t  

wi rd  der  Kre is  in  der  Arbei t  dadurch auch s t i l is t isch geschlossen.  

4.1.4  Hinweis zur Disposit ion einer s tudentischen Arbe i t  

Eine Dispos i t ion (manchmal  auch a ls  Exposé bezeichnet)  is t  e ine ers te und vor läu f ige St ruktur  der  

Arbei t .  Sie  s te l l t  e ine Diskuss ionsgrundlage zwischen Auf t raggebenden resp.  Kor rektor Innen und  

Studierenden betr .  Vers tändnis  der  St ruktur ierung und des In hal ts  der  Arbei t  dar .  

Eine deta i l l ie r te  Er läute rung und Darste l lung e iner  mögl ichen Dispos i t ion f indet  s ich im Dokument  

„Komment ier te  Dispos i t ions -Anle i tung fü r  Pro jek t -  und Bachelora rbei ten am ZHAW  IFM –  für  Studie-

rende wie auch  Betreuende“.  
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4.2 Zit ierweise im Text  

Die Auseinandersetzung mi t  sowie das Zi t ieren von Daten,  In fo rmat ionen und W issen aus verschie-

denen Quel len b i lden d ie  Bas is  jeder  wissenschaf t l ichen Arbei t .  

Dabei  müssen sämt l iche  verwendete  Quel len dek lar ier t  und d ie  Herkunf t  a ls  L i teratu rangabe  mi tge-

te i l t  werden,  dami t  e igene Gedanken und Ideen von denen anderer  Autor innen und Autoren abge-

grenzt  und unte rschieden werden können.  

Urheber rechte s ind zu berücks icht igen.  Da geis t iges Eigentum grundsätzl ich zu den Urheber rechten 

gehört ,  vers tossen Plagiate gegen Urheberrechte  -  vg l .  dazu auch das ZHAW -Rektorats -Merkblat t  für  

Studierende zur  Vermeidung von Plagiaten.  

Die Deutsche Gesel lschaf t  für  Psychologie ( 2007,  S.75)  fasst  d ie  kor rekte Z i t ierweise im Text  wie  

fo lg t  zusammen:  

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

Kurzhinweis ,  wodurch  der  Leser im a lphabet isch gere ihten Quel lenverze ichnis  am Ende des  

Art ike ls  d ie  vo l ls tändige  Angabe auf f inden kann.  Kurzh inweise  und Quel lenverze 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  de r  

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

des Fami l iennamens des Autors  oder der  Auto r in  sowie des Erscheinungs jahres b zw. […]  

durch jene  Angabe,  unte r  der  das W erk im Quel lenverze ichnis  aufgeführ t  is t .  W enn aus meh-

reren Quel len zi t ier t  wi rd ,  er fo lg t  d ie  Angabe in  der  g le ichen Reihenfo lge wie im Quel lenver-

ze ichnis  und d ie  e inzelnen W erke werden mi t  St r ichpunkt  getrennt .  

 

Quellenangaben im Text halten sich grundsätz l ich an die  folgende Darstel lungsweise:  

Die z i t ier te Autorenschaft  w ird immer in einen Satz integrier t .  Autorname (ohne Vorname und 

ohne akademische Ti te l )  und Publ ikat ions jahr  werden in  e iner  Klammer  m i t  e inem Ko mma voneinan-

der abget rennt  dargeste l l t .  W aren zwei  Autor Innen an der  Publ ikat ion  bete i l ig t ,  werden  deren  Nach-

namen in  der  Klammer mi t  e inem ‚&‘  abgetrennt  und das Publ ikat ions jahr  mi t  e inem Komma: (<Autor-

nachname 1> & <Autornachname 2>,  <Publ ikat ions jahr>) .  Bei  mehr a ls  zwei  Autor innen/Auto ren wer-

den gemäss Standard sämt l iche nach der  Ers tautor in  fo lgenden Autoren mi t  ‚e t  a l . ‘  (Late in isch fü r  e t  

a l i i ,  übersetzt :  ‚und andere ‘ )  abgekürzt :  „ . . . (<Erstautorenname> et  a l . ,  <Publ ikat ions jahr>) “ .  Die et  

al . -Abkürzungsdarste l lung is t  im Quel lenverze ichnis  n icht  zu läss ig,  dor t  müssen sämt l iche Autor in-

nen und Autoren nament l ich aufgeführ t  werden.  Bei  z i t ier ten Normen  g i l t  d ie  Darste l lung (<Kürzel  

der  Normenorganisat ion> <Norm -Nummer:Jahr>) ,  a lso beisp ie lsweise (ISO 8037-1:1986).  Im Quel len-

verze ichnis  muss d ie  ganze Norm ausgeschr ieben werden,  fa l ls  vorhanden ink l .  Erscheinungsmonat  

der  Vers ion (vg l .  Kapi te l  4 . 3) .  

Es is t  zwingend ,  d ie  Eindeut igkei t  der  Quel lenangabe pro Aussage zu gewähr le is ten.  Is t  d ie  Quel le  

text l ich n icht  re fe renzierbar ,  is t  d ie  Quel lenangabe erneut  zu nennen .  Das ausschl iess l iche h inzu fü-

gen der  Quel len am Schluss e ines Absatzes is t  n icht  zu läss ig!  
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Werden für  e ine  Aussage mehrere  Quel len in  e iner  Klammer  refe renzier t ,  werden d ie  Quel len mi t  

e inem Str ichpunkt  und  e inem ‚& ‘  abgetrenn t  dargeste l l t :  <Quel le  1;  Quel le  2  & Quel le  3>.  

Wenn in  e inem Abschni t t  auf  e in -  und  dasselbe Werk verwiesen  wi rd,  empfiehlt  es sich ,  d ie  Quel -

lenangabe zu Beginn  e inzuführen und im Folgenden text l ich darauf  zu re ferenzie ren.  

Beisp ie l :  Mül ler  (2012) regt  an,  den e inen Aspekt  spezie l l  zu betonen.  Sie  weis t  insbesondere  auf  d ie 

Zusammenhänge zwischen A und B h in  (S.  20) .  Zudem führ t  s ie  an,  dass dabei  ke ine wei te ren Kom-

binat ionen mögl ich s ind.  …  

 

4 .2 .1  Sinngemässes,  paraphrasierendes ,  zusammenfassendes Zit ieren  

Die am häuf igs ten angewandte Art  de s Zi t ie rens  is t  d ie  s inngemässe W iedergabe e ines  Textes.  Be-

kannt  s ind das Paraphras ieren,  a lso d ie  Umschre ibung des Textes in  e igenen W orten und das Zu-

sammenfassen,  a lso d ie  Reduzierung der  In format ionen auf  das W esent l ichste.  Dabei  dar f  der  Sinn 

des Or ig ina l textes n icht  ents te l l t  oder  manipul ie r t  werden .  

Die Quel lenangabe im Text  beschränkt  s ich beim s inngemässen Zi t ieren auf  d ie  Angabe von Autor-

namen und Publ ikat ions jahr .  Die Angabe der  genauen Fundste l le  im Or ig ina l text  is t  nach  dem APA -

Standard zwar n icht  zwingend,  kann aber zum e infacheren Auf f inden der  z i t ier ten Ste l len dennoch 

wünschenswert  se in .  

 

Zitieren am Anfang, in der Mitte und am Ende eines Satzes: 

Zum Zitieren kann man im Text unterschiedliche Formen der Quellenintegration anwenden (Huber, 2017). Dies 

also ein Beispiel mit der Nennung der Quelle am Schluss des Satzes, aber zwingend noch vor dem Punkt. 

Gemäss Huber (2017) kann aber, wie gerade bewiesen, auch zu Beginn des Satzes zitiert werden. 

Nichtsdestotrotz weist nicht nur Huber (2017), sondern auch Meier (2014) in der Mitte des Satzes darauf hin, 

dass dabei, trotz den wissenschaftlichen Vorgaben, auf einen angenehmen Lesefluss zu achten ist. 

Beispieltext mit Zitierungen an unterschiedlicher Stelle: 

…Müller (2012, S. 20) regt an, den einen Aspekt speziell zu betonen. Sie weist insbesondere auf die Zusam-

menhänge zwischen A und B hin. Zudem führt sie an, dass dabei keine weiteren Kombinationen möglich sind. 

Dahingegen vertritt Huber (2013) die Meinung, dass insbesondere der andere Aspekt zu berücksichtigen sei. 

Interessant scheint in diesem Zusammenhang, dass bereits Meier (1990) ebenfalls auf diese Thematik aufmerk-

sam gemacht hatte. Der Autor führte das Thema allerdings erst rudimentär aus. Es wird also klar, dass die 

Positionen von Müller (2012) und Huber (2013) sich komplett widersprechen. Unter Berücksichtigung der gege-

benen Rahmenbedingungen X und Y wird in dieser Arbeit das Modell von Huber (2013, S. 230 - 232) als Grund-

lage gewählt. … 

 

Abbi ldung 5:  Beisp ie lhaf tes Z i t ieren im Text  
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Werden d ie  Namen der z i t ier ten Au tor Innen n icht  in  den  Fl iesstext  e ingebunden,  fo lg t  d ie  Quellen-

angabe am Schluss des paraphrasierten Satzes noch vor  dem Pun kt  (Deutsche  Gesel lschaf t  fü r  

Psychologie,  2007).  

Die Paraphras ierung kann im Konjunkt i v der  ind i rekten Rede,  im Ind ikat iv  und im Präsens ver fasst  

se in .  Zu den verschiedenen Var ianten  f indet  s ich je  e in  Beisp ie l  in  Abbi ldung 6.  

Abbi ldung 6:  Beisp ie lhaf te  Darste l lung  s inngemässen Zi t ierens im Text   

 

4.2.2  Indirektes Zit ieren: zusammenfassend g lobal  versus genau aussagend  

Bei  ind i rektem, zusammenfassend g lobalem Zi t ieren s ind Sei tenangaben aus der  Or ig ina lquel le  n icht  

zwingend nöt ig .  

Bei  ind i rektem, genau aussagendem Zi t ieren wi rd e ine Te xtpassage e iner  anderen Autor in /e ines an-

deren Autors  zwar n icht  wört l ich aber un ter  Verwendung e iner  genaueren Aussage wie bspw. Zahlen-

angaben (Korre la t ionen,  Prozentsätze ,  e tc . ) ,  Normen,  Gesetzestexte  und Ähnl iches  aus dem Or ig i -

na l text  s inngemäss verkürzt  zusammengefasst .  Hier  wi rd  in  der  Quel le  neben dem Autornamen und 

dem entsprechenden Publ ikat ions jahr  zwingend auch d ie  Sei te  im Or ig ina l text  angegeben,  au f  der  

das betref fende  Faktum vorkommt.  Fal ls  das Or ig ina ldokument  ke ine Sei tenangaben aufweis t ,  s teh t  

anste l le  der  Sei ten ‚ohne Sei ten ‘ .  

  

Zitierung im Konjunktiv der indirekten Rede: 

Spoun (2004, S. 118) stellt fest, dass man in wissenschaftlichen Texten mit Informationen sehr sorgfältig umge-

hen müsse und dass es unumgänglich sei, alle Quellen zu dokumentieren. 

Zitierung im Indikativ: 

In ihrer Studie „Texte verstehen und gestalten“ erläutern Ballstaedt, Mandl und Tergan (1991) die Grundannah-

men einer Theorie der Textverarbeitung. Sie entschlüsseln kognitionspsychologisch den Prozess der Wissens-

vermittlung als Transfer einer Wissensstruktur. 

Zitierung im Präsens: 

Die kognitionspsychologische Entschlüsselung des Prozesses der Wissensvermittlung wird als Transfer einer 

Wissensstruktur bezeichnet (Ballstaedt, Mandl & Tergan, 1991). 
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Der Unterschied der  be iden ind i rekten Zi t ie rweisen wi rd in  Abbi ldung 7  verdeut l icht .  

Abbi ldung 7:  Beisp ie lhaf te  Darste l lung genau aussagendes versus g lobales Z i ta t   (Deutsche Gesel l -

schaf t  für  Psychologie,  2007,  S.  2 )  

 

4.2.3  Wört l iches Zi t ieren  

Wört l iche Zi ta te so l l ten  nur  dann verwendet  werden,  wenn der  exakte Wort laut  fü r  d ie  Arbei t  wesent-

l ich is t  oder d ie  Formul ie rung e ine aussergewöhnl iche Or ig ina l i tä t  aufweis t .  W ird wört l ich z i t ier t ,  s ind 

d ie  entsprechenden Text te i le  aus den W erken andere r  Auto r Innen oder aus e igenen f rüheren W erken 

wortget reu wiederzugeben.  Die  Quel lenangabe mit  Autorname und Publ ikat ionsjahr  muss nun mit  

der Sei tenangabe im Original text  versehen werden.  

Sowei t  es  s ich um Zi ta te mi t  weniger als 40 Wörtern  handel t ,  s ind s ie  im Text  in  doppel ten Anfüh-

rungszeichen  e inzuschl iessen.  Erscheint  im zi t i er ten Tex t  se lbst  e in  durch doppel te  Anführungszei -

chen gekennzeichne tes Z i ta t ,  wi rd  d ieses ersatzweise in  e in fachen Anführungszeichen  wiedergege-

ben.  Die  Quel lenangabe wi rd am Schluss des le tz ten Satzes der  kurzen ,  wört l ichen  und  mi t  doppel ten  

Anführungszeichen zi t i er ten Ste l le  noch  vor  dem Punkt  angegeben (vg l .  Beisp ie l  in   

Abbi ldung 8) .  

 

Wört l iche Zi ta te mi t  mehr als 40 Worten  s ind a ls  e igene Blöcke darzuste l len,  in  Form von s ogenann-

ten Blockzita ten -  s ie  werden a ls  e igener Absatz ohne Anführungszeichen und 1 cm e ingerückt .  Ab-

sätze innerhalb e ines  Blockzi ta tes werden  vom neuen Rand des Blockzi ta tes e ingerückt  (vg l .  Beisp ie l  

in  Abbi ldung 8)  

  

 
Indirektes Zitieren, zusammenfassend genau aussagend: 

[....] zwischen 3% und 8% der 65-70-Jährigen leiden an einer Demenz (Gatterer, 1996, S. 115).  

im Gegensatz dazu 

Indirektes Zitieren, zusammenfassend global aussagend: 

[....] auch Richter (1970) beschäftigte sich mit diesem Thema. 
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Abbi ldung 8:  Beisp ie lhaf te  Darste l lung  wör t l icher  Z i ta te  

 

Wört l iche Zi ta te müssen pr inzip ie l l  genau mi t  dem Or ig ina l  übere inst immen,  auch wenn d ieses feh-

lerhaf t  is t .  Fa l ls  so lche Fehler des Or iginals  zu Missvers tändnissen führen könnten,  is t  das Wort  

‚s ic ‘  in  eck igen Klammern [s ic]  unbedingt  nach  der  feh lerha f ten Ste l le  e inzufügen.  Die  vö l l ig  wortge-

t reue Übere inst immung des Or ig ina ls  mi t  dem Zi ta t  muss beim Erste l len des Manuskr ip tes  überprüf t  

werden.  

Hinweise zu Änderungen gegenüber dem Original :  An Änderungen ohne wei tere Kennzeichnung 

is t  led ig l ich Folgendes e r laubt :  

•  den ers ten Buchstaben des Zi ta tes von  Gross -  in  Kle inbuchstaben oder umgekehrt  zu ändern  

•  das abschl iessende Satzzeichen des Zi ta tes zu  ändern,  um es der  Syntax des Satzes,  in  dem 

es s teht ,  anzupassen  

Al le  übr igen Änderungen,  d ie  vorgenommen werden,  müssen a ls  so lche gekennzeichnet  werden :  

•  Aus lassungen innerhalb e ines zi t ier ten Satzes.  Sie werden durch d re i  Aus lassungspunkte in  

eck ige Klammern ‘ […] ‘  gekennzeichnet .  

•  Werden e in  oder mehrere Sätze ausgelassen,  s ind vie r  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 )  

‚ [….] ‘ .  

•  E in fügungen jeder Ar t ,  d ie  n icht  von  der  Auto renschaf t  des zi t ie r ten  Mater ia ls  se lbst  s tammen,  

s ind s tets  in  eck ige Klammern zu setzen z.  B.  „ . . .s ie  [d ie  Exper ten]  haben. . . “ .  

•  Hervorhebungen im zi t ie r ten Mater ia l  s ind  zu  kennzeichnen,  indem der  hervorgehobene Tei l  

im Text  kurs iv  geschr ieben und un mit te lbar  danach mi t  dem Hinweis  ‚Hervorhebung v.  Verf . ’  

in  eck igen Klammern versehen wi rd,  z.  B. :  „ . . . von  besonderer  [Hervorhebung v.  Verf . ]  Bedeu-

tung s ind. . . “ .  

Wört l iche Zi ta te in  Fremdsprachen werden or ig ina l  übernommen und in  der  Fu ssnote in  deutscher  

Übersetzung wiedergegeben;  engl ische Zi ta te müssen a l lerd ings n icht  übersetzt  werden.  

 
Wörtliche Zitate mit weniger als 40 Wörtern im Text mit doppelten Anführungszeichen: 

Der Aussage,  „ le ider  is t  d ie  Verwendung des Begr i f fes  ‚Egozentr ismus‘  n icht  e indeut ig“  

(Ewert ,  1983,  S.  117),  is t  nur  zuzust immen.   

Wörtl iche Zi tate mi t  mehr als 40  Worten  im Blocksatz ohne Anführungszeichen : 

[ . . . . ]  Traxel  (1974,  S.15 )  g ib t  fo lgende Umschre ibung:  

Die Psychologie von heute vers teht  s ich a ls  e ine Erfahrungswissenschaf t .  

Diese Fests te l lung  g i l t  i nsofern a l lgemein,  a ls  s ich sämt l iche gegenwärt ig  

bestehenden Richtungen der  Psychologie auf  d ie  Er fahrung a ls  ihre Grund-

lage berufen,  auch wenn s ie  im Einzelnen d ie  Er fahrungsdaten auf  verschie-

dene Art  gewinnen und  s ie  unterschied l ich verarbei ten.   
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4.2.4  Sekundäres Zit ieren  

Zi ta t ionen aus ers te r  Hand  nennen s ich  Pr imärzi ta te .  Z i t ie rungen  in  Z i ta ten  s ind Zi ta t ionen  aus zwei -

ter  Hand,  sogenannte Sekundärzi ta te .  Pr imärzi ta te s ind g rundsätzl ich vorzuziehen.  Manchmal  is t  d ies 

aber n icht  mögl ich,  da bspw. d ie  Or ig ina lquel le  n icht  beschaf f t  werden kann .  In  d iesem Fal le  muss 

angegeben werden,  aus welcher Pr imärquel le  d ie  n icht  ver fügbare Or ig ina lquel le  z i t ier t  wi rd ,  z.  B. :  

„ . . .  (Huber,  1954 ,  z i t ier t  nach Mül le r ,  2007). “  Im Quel lenverze ichnis  wi rd  nur  d ie  verwendete Quel le  

aufgeführ t ,  im obigen  Be isp ie l  a lso d ie jen ige  von  Mül le r  (2007),  Huber (1954) kommt im Quel lenver-

ze ichnis  n icht  vor .  

4.3 Quel lenverzeichnis  

Das Quel lenverze ichnis  s te l l t  das le tzte  Kapi te l  am Schluss des Ausführungste i ls  e iner  Arbei t  dar .  

Es enthäl t  a l le  fü r  d ie  Leserschaf t  notwendigen  In format ionen,  mi t  Hi l fe  derer  d ie  im Text  verwendeten 

Quel len ident i f iz ie r t  und in  Bib l io th eken aufge funden werden können.  

Jede Quel lenangabe im Text  muss zwingend im Quel lenverze ichnis  aufgeführ t  werden.  Umgekehrt  

muss jede Angabe im Quel lenverze ichnis  im Text  e inen Bezug haben.  

Die ers te Zei le  jeder  L i teraturangabe beginn t  am l inken Schre ibrand und d ie  Folgezei len  der  L i tera-

turangabe werden eingerückt .  

Die W erke werden in  alphabetischer  Reihenfo lge nach den Fami l iennamen der Ers tautor Innen auf-

geführ t .  Is t  d ie  Au torenschaf t  n icht  bekannt ,  best immt das ers te  W ort  im Ti te l  der  Quel le  d ie  Reihen-

fo lge.  

Is t  das Publikat ionsjahr  e iner  Quel le  nicht  bekannt ,  so s teh t  in  der  Klammer ‚ kein  Datum’  s iehe 

S.26 Onl ine-Enzyk lopädie .  

Am IFM gel ten  für  das Ers te l len des Quel lenverze ichnisses d ie  Standards der  APA bzw. deren Über-

t ragung in  d ie  deu tschsprachigen Verhäl tn isse durch d ie  DGP.  Die exemplar ische Ausführung  der  

verschiedenen Quel len wi rd im Anschluss deta i l l ie r t  aufgel is te t .  

Hinweis zur engl ischen versus deutschen Version:  Gemäss den Richt l in ien der  DGP werden a l le  

genannten Autor Innen mi t  e inem Komma voneinander abget rennt  dargeste l l t ,  a l lerd ings  s teht  vo r  dem 

&-Zeichen,  das vor  der  le tztgenannten Autorenschaf t  s teht ,  ke in  Komma gesetzt .  In  den im vor l ie-

genden Dokument  aufgezeigten  Beisp ie len wi rd d ie  Z i t ierweise der  DGP verwendet .  Die APA h inge-

gen t rennt  Autornamen immer mi t  Kom ma, auch vor  dem &-Zeichen (Perr in ,  2009).  In  engl ischen 

Arbei ten is t  en tsprechend d iese Zi t ierweise zu verwenden.  

Unter  der  Führung der  In ternat ional  DOI Foundat ion werden neuerd ings gewisse Dokumente mi t  e i -

nem Dig i ta l  Object  Ident i f ier  (DOI)  versehen,  we lcher durch d ie  e inmal ige Vergabe e iner  DOI -Nummer  

das Auf f inden von Dokumenten er le ichtern so l l .  W enn Quel len e ine so lche DOI  enthal ten,  so wi rd 

empfohlen,  d iese en tsprechend im Quel lenverze ichnis  jewei ls  am Schluss der  Quel lenangabe im For-

mat  do i :0000000/000000000000 oder ht tp : / /dx.do i .org/10.0000/0000 aufzuführen.  Konkretes,  s te l l -

ver t re tendes Beisp ie l :  

Brownl ie ,  D.  (2007) .  Toward ef fect i ve poster  presentat ions:  An annotated b ib l iography.  European 

Journal  o f  Market ing,  41 ,  1245 -1283.  do i :10.1108/03090560710821161 
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4.3.1  Zeitschr i f ten und andere per iodisch erscheinende Werke  

Die a l lgemeine  Syntax per iod isch erscheinender  Werke s ieht  im Quel lenverze ichnis  wie  in  der  ers ten  

Tabel lenzei le  der  Tabel le  2  dargeste l l t  aus.  Sämt l iche Beisp ie le  in  d iesem Kapi te l  s tammen au s Krat -

zer  (2011).  Besondere Beachtung muss der  In terpunkt ion und den kurs iv darzuste l lenden Ste l len  

geschenkt  werden.  

 

Tabel le  2 :  Beisp ie lha f te  Syntax per iod isch erscheinender W erke  

  

<Erstautor-Nachname>,  <erster Buchstabe des Vornamens>.  <erster Buchstabe des zwei-
ten Vornamens>. ,  <Zweitautor -Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>. ,  
& <Drit tautor-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>.  (<Publ ikat ions-
jahr>) .  <Titel  des Art ikels>.  <Ti tel  der Zeitschri f t> ,  <Bandnummer> (<Heftnum-
mer>),  <Seite>-<Seite>.  
 

<Autor-Nachname>,  <erster Buchstabe des Vornamens>.  (<Erscheinungsjahr>,  <Tag>.  
<Monat>) .  <Titel  des Art ikels>.  <Name der Zei tung /  nicht -wissenschaft l ichen 
Zeitschr i f t  > ,  S.  <Sei tenzahl> -<Seitenzahl> .  

Beisp ie l  e ines Zei tschr i f tenar t ike ls  mi t  1  Au tor In :  

Kol ler ,  M.  (1988).  Risk  as a determinant  o f  t rus t .  Bas ic  and Appl ied Soc ia l  Psychology,  9 ,  S.  

265-276.  

Beisp ie l  e ines Zei tschr i f tenar t ike ls  mi t  mehreren  Autor Innen mi t  He f tangabe:  

Nerb,  J . ,  Spada,  H. ,  & Wahl ,  S.  (199 8).  Kogni t ion  und Emot ion bei  der  Bewertung von Umwel t -

schadensfä l len.  Model l ie rung und Empir ie .  Ze i tschr i f t  für  Exper imente l le  Psychologie ,  

45(3) ,  S .  251-269 .  

Beisp ie l  e ines Zei tschr i f tenar t ike ls  mi t  mehreren  Autor Innen ohne Hef tangabe:  

Bostrom, A. ,  Morgan,  M.  G. ,  F ischhof f ,  B . ,  &  Read,  D.  (1994).  W hat  do people know about  

g lobal  c l imate change? 1.  Menta l  models .  Risk Analys is ,  14 ,  S.  959-970 .  

Beisp ie l  e ines Ar t ike ls  aus e iner  Tageszei tung /  Wochenzei tung:  

Anderegg,  S.  (16 .  Apr i l  2011).  Die  Zürcher  Herzchi rurg ie  le idet  un ter  e iner  ver feh l ten Spi ta l -

p lanung.  Tagesanzeiger ,  S.  19.  

Beisp ie l  e ines Ar t ike ls  aus e iner  W ochenzei tung /  Monatszei tung:  

Z immer,  D.  E.  (16 .  Mai  1986).  W örterbuchtest .  Die Zei t ,  S.  47-48.  

Beisp ie l  e ines Ar t ike ls  aus e inem Magazin:  

Kahneman,  D. ,  Krueger,  A.  B. ,  Schkade,  D. ,  Schwarz,  N. ,  &  Stone A.  A.  (3 .  Dezember  2004).  A  

survey method for  character iz ing dai ly  l i fe  exper ience.  The day reconstruct ion 

method.  Science,  306,  S .  1776-1780.  
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4.3.2  Bücher  und andere nicht per iodisch erscheinende Werke  

Die a l lgemeine Syntax n icht  per iod isch erscheinender W erke s ieht  im Quel lenverze ichnis  wie in  der  

ers ten Tabel lenzei le  der  Tabel le  3  dargeste l l t  aus.  

 

Tabel le  3 :  Beisp ie lha f te  Syntax n icht  per iod isch erscheinender W erke  

 

Beisp ie l  e ines Ar t ike ls  aus e inem Newslet ter :  

Al len,  R.  (Apr i l  2007) .  Making sc ience mat ter :  Fresh approaches to  teach ing d iverse s tudents .  

Educat ion Update ,  49(4 ) ,  1 ,  S.  6 -8.  

Beisp ie l  e ines Abstracts :  

Danie ls ,  J .  A ,  Bradley,  M.  C. ,  Cramer,  D.  P. ,  W ink ler ,  A.  T. ,  Kinebrew, K . ,  & Crocket t ,  D.  

(2007).  The  successfu l  resolut ion of  armed hostage /  barr icade even ts  in  schools :  A 

qual i ta t ive  analys is  [Abs tract ] .  Psychology and the Schools ,  44 ,  S.  601-613.  

Beisp ie l  e ines Geschäf tsber ichtes:  

Huber+Suhner.  (2010).  Geschäf tsber icht  2010.  Pfäf f ikon:  Schel lenberg Druck AG.  

<Erstautor-Nachname>,  <erster Buchstabe des Vornamens>. ,  & <Zweitautor -Nachname>, 
<erster Buchstabe des Vornamens>.  (Hrsg.) .  (<Publ ikat ionsjahr>) .  < Titel  des Bu-
ches> .  (<Auflagenangabe> ab der 2.  Auflage).  <Erscheinungsort>:  <Verlag>.  
 

<Erstautor-Nachname>,  <erster Buchstabe des Vornamens>. ,  & <Zweitautor -Nachname>,  
<erster Buchstabe des Vornamens>.  (<Publ ikat ionsjahr>).  <Tite l  des Kapitels>.  In 
<erster Buchstabe des Vornamens>.  <Herausgeber-Nachname 1>,  <erster Buch-
stabe des Vornamens>. ,  <Herausgeber-Nachname 2> & <erster Buchstabe des Vor-
namens>.  > (Hrsg.) ,  <Ti tel  des Buches>  (S.  <Seitenzahl>-<Seitenzahl>) .  <Erschei -
nungsort>: <Ver lag>.  

1 Autor In  ohne Auf lagenangabe :  

Oelschlegel ,  J .  (2010).  CAFM -  Computerunters tützung im Fac i l i ty  Management .  Prakt ische An-

le i tung zur  organisator ischen,  technischen und kaufmännisch en Einführung bzw. zum 

Ausbau von CAFM.  Renningen:  Expert .  

1  Autor In  mi t  Auf lagenangabe :  

Bortz,  J .  (1993).  Stat is t i k  für  Sozia lwissenschaf t ler  (4 .  vo l ls t .  überarb .  Ausg.) .  Ber l in :  Spr inger.  

2  Autor Innen:  

Kamlah,  W .,  & Lorenzen,  P.  (1973).  Logische Propädeut ik .  Vorschule des vernünf t igen Redens 

(2 .  Ausg.) .  Mannheim/W ien/Zür ich:  Bib l iographisches Inst i tu t .  
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Mehr a ls  zwei  Au tor Innen  :  

Balz,  M. ,  Fre i ,  D.  & Glutz,  M.  (2011).  Kommunikat ionskonzept  für  " IC - IQA" im Fac i l i ty  und Real  

Estate Management .  Ol ten:  Fachhochschule Nordwestschweiz,  Bere ich W ir tschaf t .  

Unbekannte/ r  Autor / in  e iner  se lbständigen Publ ikat ion (z.  B .  W el ta t las) :  

Diercke Wel ta t las .  (4 .  Ausg.) .  (1996).  Braunschweig:  W estermann Schulbuchver lag.  

Körperschaf ten  a ls  Auto r Innen:  

fmpro,  Schweizer ischer Verband fü r  Fac i l i t y Management  und Maintenance.  (2011).  Ins tandhal -

tung in  der  Branche Spi ta l ,  Kl in ik ,  Heim.  Sursee :  fmpro.  

IFMA Schweiz.  (2007) .  ProLeMo –  Prozess- /Le is tungsmodel l  im Fac i l i ty  Management .  Prozesse.  

Vers ion 4.0.  Zür ich:  IFMA Schweiz.  

Schweizer ische Bundeskanzle i .  (2008).  Lei t faden  zur  deutschen Rechtschre ibung  (3 .  Ausg.) .  

Bern:  Schweizer ische Bundeskanzle i .  

Aufsatz  in  e inem Sammelwerk (z.  B.  Band mi t  Au fsätzen) :  

Scherrer ,  H.  (1994).  Pos i t iv ismus.  In  H.  Sei f fer t ,  & G.  Radni tzky (Hrsg. ) ,  Handlex ikon zur  Wis-

senschaf ts theor ie  (2 .  Ausg. ,  S.  267-270).  München:  Deutscher Taschenbuch Ver lag.  

Herausgeberwerk :  

Günther ,  A. ,  Haubl ,  R. ,  Meyer,  P. ,  Stengel ,  M. ,  & W üstner ,  K.  (Hrsg. ) .  (1998).  Sozia lwissen-

schaf t l iche Ökologie.  Eine Einführung .  Ber l in :  Spr inger.  

Bei t rag in  e inem Herausgeberwerk (Buchkapi te l ) :  

Beck,  T. ,  &  Juen,  B .  (2005).  Psychische Belastungen von Einsatzle i tern  in  Grossschadensere ig-

n issen.  In  C.  Schönherr ,  B.  Juen,  G.  Brauchle,  T.  Beck & D.  Kratzer  (Hrsg.) ,  Belastun-

gen und Stressverarbei tung bei  Einsatzkräf ten.  Aktuel le  Forschungsergebnisse de r  Ar -

be i tsgruppe Not fa l lpsychologie der  Univers i tä t  Innsbruck  (S.  127 -144).  Innsbruck:  Stu-

d ia .  

Werk mi t  mehreren Bänden:  

Ignatavic ius,  D.D. ,  &  W orkman,  M.L .  (2006).  Medica lsurg ica l  nurs ing:  Cr i t ica l  th ink ing for  co l -

laborat ive care  (5 .  Ausg.  Bde.  1 -2 ) .  S t .  Louis ,  MO: Elsevier  Sanders.  

Eint rag in  e iner  Enzyk lopädie,  e inem Lexikon,  Nachschlagewerk mi t  Autorenangabe:  

Bergmann,  P .  G.  (1993).  Relat i v i t y.  In  The new encyc lopedia br i tannica  (Bd.  26,  S.  501-508).  

Chicago:  Encyc lopedia Br i tannica.  

Mende,  M.  (2000) .  Gegenübert ragung.  In  G.  S tumm & A.  Pr i t z (Hrsg.) ,  Wörterbuch der  Psycho-

therapie  (S.  232-233).  F rankfur t  a .  M. :  Zwei tausendeins.  

Eint rag in  e iner  Enzyk lopädie,  e inem Lexikon,  Nachschlagewerk ohne Autorenangabe:  

Pro jektarbei t .  (2007).  In  Brockhaus Enzyk lopädie  (21.  Ausg. ) .  Le ipzig :  F.A.  Brockhaus.  

Broschüre,  Merkblat t :  

Elekt r i z i tä tswerke des Kantons Zür ich.  (2017).  EKZ Förderprogramme. St romef f i zienz im Unter-

nehmen.  [Merkblat t ] .  Zür ich:  EKZ.  
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Forschungsber icht :  

Wiedemann,  P.  M. ,  Bobis -Seidenschwanz,  A.  & Schütz,  H.  (1994).  Elekt rosmog –  E in  Ris iko? 

Bedeutungskonst i tu t ion von Ris iken hochfrequenter  e lekt romagnet ischer  Felder .  (Arbei -

ten zur  Ris ikokommunikat ion Hef t  44) .  Jü l ich:  Forschungszentrum Jül ich GmbH,  Pro-

grammgruppe Mensch,  Umwel t ,  Technik .  

Diplomarbei t :  

Wirtenberger,  M.  (2001).  Stress und Stressverarbei tung bei  der  Kr iminalpo l i ze i .  (Unverö f fent-

l ichte Dip lomarbei t ) .  Leopold -Franzens-Univers i tä t  Innsbruck.  

Disserta t ion publ i z ie r t :  

Hodel ,  M.  (1995).  Organ isat ionales Lernen –  da rgeste l l t  an der  Einarbei tung und Implementa-

t ion e ines durch Mind Mapping v isual is ier ten Qual i tä ts le i tb i ldes.  Theore t ische Über le-

gungen und prakt ische Erfahrungen aus e iner  Fal ls tud ie.  Disser ta t ion,  Un ivers i tä t  St .  

Gal len,  Nr.  1703.  Hal ls tadt :  Rosch -Buch.  

Unterr ichtsun ter lagen n icht  verö f fent l icht :  

Schi rmer,  M.  (2013).  Organisat ionspsychologie .  Hochschul in tern veröf fent l ichtes Vor lesungs-

skr ip t  der  Hochschule fü r  Angewandte W issenschaf ten ZHAW . W ädenswi l :  Ins t i tu t  fü r  

Fac i l i ty Management  IFM.  

Bei t rag auf  Tagungen n icht  verö f fent l icht :  

Kratzer ,  D.  & Hauer,  G.  ( Mai  2006).  Grenzen der  Kr isenintervent ion im Kontext  der  Beziehung 

zu  den Kl ienten.  Vor t rag  und W orkshop gehal ten auf  der  4 .  österre ich ischen Tagung 

Kr isenintervent ion ,  Akutbetreuung,  Stressverarbei tung,  Hafnersee,  Öster re ich.  

Bei t rag auf  Tagungen veröf fent l icht :  

Neubauer,  A.  (1995).  Phys io log ische Ansätze der  menschl ichen In te l l igenz.  In  K.  Pawl ik  (Hrsg. ) ,  

Ber icht  über  den 39.  Kongress der  Deutschen Gesel lschaf t  für  Psychologie in  Hamburg,  

1994  (S.  383-388).  Göt t ingen:  Hogre fe.  

Übersetzungen:  

Foucaul t ,  M.  (1973).  Wahnsinn und Gesel lschaf t .  Eine Geschichte des Wahns im Zei ta l ter  der  

Vernunf t  (U.  Köppen,  Übers. ) .  Frankfur t  am Main :  Suhrkamp.  

Normen:  

GEFMA 812:2014-9  (2014) Gl iederungsstruktur  für  FM-Kosten  im Gesundhei tswesen.  

SIA 232/1 :2011.  (2011).  Al lgemeine  Bedingungen für  geneigte  Dächer und h in ter lü f te te Bek le i -

dungen von Aussenwänden -  Ver t ragsbedingungen zu den  Normen.  

SN EN 15221-4:2011-12 .  (2011).  Faci l i ty  Management  -  Te i l  4 :  Taxonomie,  Klass i f ikat ion und 

Strukturen  im Fac i l i ty  Management .  

Gesetzestexte:  

GSchG 814.20.  (1991) .  Bundesgesetz über den  Schutz der  Gewässer  vom 24.  Januar 1991 .  

SR 311.0 .  (1937).  Schweizer isches Strafgesetzbuch vom 21.  Dezember 1937 .  
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4.3.3  Elektronische Medien und Internetquel len  

Die a l lgemeine  Syntax e lekt ron ischer Medien s ieht  im Quel lenverze ichnis  wie in  der  ers ten  Tabel len-

ze i le  der  Tabel le  4  dargeste l l t  aus.  Im Zwei fe ls fa l l  immer in  Anlehnung an d ie  gedruckten Vers ionen.  

 

Tabel le  4 :  Beisp ie lha f te  Syntax e lekt ron ischer Medien  

 

<Erstauto-Nachname>, <erster Buchstabe des Vornamens>. ,  & <Zweitautor -Nachname>, 
<erster Buchstabe des Vornamens>.  (<Publ ikat ionsjahr bzw. letztes Update>).  
<Titel>  [<Typ des Mediums>].  Von: <Pfadangabe> abgerufen  

 

Ist  kein/e  AutorIn  angegeben,  rückt der T i tel  an die entsprechende Stel le .  

Onl ine-Art ike l  /  Onl ine -Journals ,  d ie  auf  Pr in tmedien bas ieren  

Spencer,  J .  P. ,  Clear f ie ld ,  M. ,  Corbet ta ,  D. ,  Ul r ich,  B. ,  Buchanan,  P . ,  &  Schoner,  G.  (2006).  

Moving toward a grand theory of  development .  In  memory of  Esther  Thelen.  Chi ld  De-

velopment ,  77 (6) .  S.  1521-1538.  Von:  h t tp : / /on l ine l ibrary.wi ley.com/  abgerufen  

Onl ine-Art ike l  /  Onl ine -Journals  /  Reine In ternetze i tschr i f ten:  

Schaufe l i ,  W . B. ,  Tar is ,  T.  W .,  & van Rhenen,  W . (2007).  Workahol ism, Burnout ,  and W ork 

Engagement :  Three of  a  Kind or  Three Di f ferent  Kinds of  Employee W el l -be ing? Ap-

pl ied Psychology .  do i :10 .1111/ j .1464-0597.2007.00285.x  

Onl ine-Buch:  

Sims,  R.  R. ,  & Sims,  S .  J .  (Hrsg. ) .  (1995).  The importance  of  learn ing  s ty les:  Understanding 

the impl icat ions of  learn ing,  course des ign,  and educat ion.  Von:  h t tps: / /www.ques-

t ia .com/ l ibrary/  abgerufen  

Bei t rag e ines e lekt ron ischen Sammelbandes:  

Meyer,  F.  (2004).  Energ ieef f iz ienz mi t  Hightech -Stählen.  BINE Pro jekt in fo .  Von:  

h t tp : / /www.bine. in fo/  abgerufen  

Web-Dokument ,  W eb-Page,  Autor In /Datum bekannt :  

Ri t ter ,  M.  (1996).  Kurzer  Abr iss  der  Geschichte des Inst i tu ts  für  Psychologie der  Univers i tä t  

Innsbruck .  Von:  h t tps: / /www.uibk.ac.at /psychologie/geschichte/  abgerufen   

Web-Dokument ,  W eb-Page,  vo l ls tändiges Publ ikat ions -  bzw.  Aktual is ierungsdatum bekannt :  

Univers i tä t  Innsbruck,  Newsroom. (22 .  August  2017 ) .  Gebogen und ge fa l te t .  Von:  

h t tps: / /www.uibk.ac.at /newsroom/ abgerufen   

Körperschaf t l iche Autorenschaf t  (s taat l iche Amtsste l len,  Unte rnehmungen):  

Eidgenöss isches Finanzdepartement .  (25.  Januar 2017).  Bundesrat  wi rd  über Jahresber icht  

des Bei rats  Zukunf t  F inanzplat z in fo rmier t .  Von:  h t tp : / /www.efd.admin.ch/  abgerufen  



 

N-MB-Merkbla t t  Manuskr ip ters te l lung IFM 

 

 

V e rs i o n :  2 . 1 .1  g ü l t i g  a b :  0 1 . 0 7 . 2 0 24   S e i t e  2 7  v on  37  

 

 

Life Sciences und 
Facility Management 
 
Stabsbere ich Bi ldung  
 

 

  

Eintrag in  e iner /e inem Onl ine Enzyk lopädie ,  Lexikon,  Nachschlagewerk m i t  Autorenangabe:  

Bi rd ,  A .  (2011).  Thomas Kuhn.  In  E.  N.  Zal ta  (Hrsg.) ,  The Stanford  encyc lopedia of  ph i loso-

phy.  Von:  h t tps: / /p la to.s tanford.edu/  abgerufen  

Eint rag in  e iner  Onl ine -Enzyk lopädie,  e inem Onl ine -Lexikon,  -Nachschlagewerk ohne Autoren-

angabe:  

Fac i l i ty.  (ke in  Datum).  In  Merr iam-Webster ’s  on l ine d ic t ionary .  Von :  h t tps: / /www.merr iam-web-

ster .com/dic t ionary/  abgeru fen  

W ik ipedia ( ink lus ive W iki )  wi rd  n icht  a ls  Onl ine -Enzyk lopädie,  sondern a ls  W ebsei te  behan-

del t :  

W ik ipedia.  (26.  August  2016).  Faci l i ty .  Von:  h t tps : / /de.wik ipedia.org/wik i /  

W ik ipedia.  (3 .  August  2017).  Management .  Von:  h t tp : / /de.wik ipedia.org /wik i /  

The Psychology W ik i .  (ke in  Datum).  Post- t raumat ic  s t ress d isorder .  Von:  h t tp : / /psychology.wi -

k ia .com/wik i  abgerufen  

Blogeint rag:  

Kohler ,  M.  (10.  Juni  2017).  Ein Hote l  aus Schi f fsconta inern  [B logeint rag] .  Von:  h t tps: / /b log. ta -

gesanzeiger .ch /  abgerufen  

Video-Blog:  

Norton,  R.  (2010).  Repost ing of  How to teach a cat  to  operate  a l ight  swi tch.  [V ideo f i le ] .  Von :  

h t tps: / /www.you tube.com/ abgerufen  

Podcast :  

Schweizer  Radio und Fernsehen.  (1 .  Apr i l  2017).  Die Post  tes tet  Drohen im Kur iere insatz [Au-

d io podcast ] .  In  Wissenschaf tsmagazin .  Von:  h t tp : / /www.sr f .ch/  abgerufen  

Schweizer  Radio und Fernsehen.  (11.  Mai  2017).  Foodwaste -  Apfe lmus s tat t  Abfa l l .  Die 

Foodwaster  [Video podcast ] .  In  Einste in .  Von:  h t tp : / /www.s r f .ch/  abgerufen  

Computer  Sof tware:  

Stat is t ica .  (1997).  Stat is t ica für  Windows.  [Computer -Sof tware] .  Tu lsa,  OK: StatSof t  Inc .  

Hübner,  R.  (1995).  Visuel le  Wel t .  Demonstrat ionen zur  v isuel len W ahrnehmung [Computer -

Sof tware] .  Heidelberg:  Spektrum der W issenschaf t .  

CD-ROM:  

Brückner,  C.  (2007).  Prozessmanagement .  Prozesse dars te l len,  erkennen und organis ieren.  

(W eka Media,  CD-ROM,  Ausgabe 2007).  
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4.3.4  Audiovisuel le  Medien  

Die a l lgemeine Syntax audiovisuel ler  Medien  s ieht  im Quel lenverze ichnis  wie in  der  ers ten Tabel len-

ze i le  der  Tabel le  5  dargeste l l t  aus.  

 

Tabel le  5 :  Beisp ie lha f te  Syntax audiovisuel ler  Medien  

 

4.3.5  Mehrere Werke derselben Autorenschaft  

Mehrere W erke derse lben Auto renschaf t  werden nach dem Erscheinungs jahr  in  aufs te igender  Rei -

henfo lge geordnet .  Erscheint  e in /e Au tor In  zugle ich a ls  Einzelautor In  und zusammen mi t  anderen 

Autoren,  so werden  zunächst  a l le  Einzelwerke  d ieser  Auto r in  au fgeführ t ,  anschl iessend fo lgen d ie  

gemeinsam publ iz ier ten Werke.  W enn zwei  oder mehr W erke derse lben Autor in  mi t  g le ichem Publ i -

kat ions jahr  z i t ier t  werden,  wi rd der  Jahreszahl  e in  k le iner  Buchstabe in  aufs te igender Folge (a ,  b ,  c  

e tc . )  angehängt .  Beisp ie l :  

 

Ehrenre ich,  B.  (1999a).  Look ing to  put  fa therhood in  i ts  proper  p lace.  The New York T imes,  L14.  

Ehrenre ich,  B .  (1999b) .  Who needs men? Adressing the prospect  o f  a  matr i l inear  mi l lennium. [ In ter-

v iew] .  Harper 's ,  298,  S.  33-46.  

Ehrenre ich,  B.  (2002).  Nickel  and d imed:  On (not )  get t ing by in  Amer ica .  New York:  Hol t .  

Ehrenre ich,  B.  (2003).  The s t rong,  v io lent  type.  Progress ive,  67 ,  S.  12-13.  

Ehrenre ich,  B . ,  Hess,  E.  & Jacobs,  G.  (1986).  Re-making love:  The femin iza t ion of  sex.  Garden Ci ty ,  

NY:  Anchor-Doubleday.  

  

<Erstautor-Nachname>,  <erster Buchstabe des Vornamens>. ,  & <Zweitautor -Nachname>, 

<erster Buchstabe des Vornamens>.  (<Publ ikat ionsjahr>).  <Tite l>.  [<Art  des Me-

diums>].  <Ort>:  <Verlag>.  

Rede,  Vort rag:  

Nixon ,  R.  (8 .  August  1974).  Speech p resented at  the W hi te  House,  W ashington,  DC.  

Compact  Disc (Audio -CD):  

Zappa,  F.  (1969/2009) .  W il l i  the p imp.  On Hot Rats  [CD].  New York:  Rykodisc (W arner) .  
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4.3.6  Quel len,  die n icht ins Quel lenverzeichnis gehören  

Ein Quel lenverze ichnis  umfasst  ö f fent l ich zugäng l iche Quel len,  d ie  s ich d ie  in teress ier te  Leserschaf t  

aufgrund der  Angaben im Verzeichnis  besorgen  und zugängl ich machen kann.  Nicht  publ i z ier te  Do-

kumente,  au f  d ie  man g le ichwohl  in  der  Arbei t  verweis t ,  gehören  somi t  n icht  ins  Quel lenverze ichnis ,  

sondern in  den Anhang in  gegebenenfa l ls  e in  separates Verzeichnis .   

•  Zu so lchen verwendeten  Dokumenten gehört  persönl iche Kommunikat ion wie be isp ie lsweise  

E-Mai ls ,  In te rviews,  Gespräche oder Br ie fe und  betr iebs interne,  ver t rau l i che Dokumente.  

•  S ie  werden n icht  ins  Que l lenverze ichnis  aufgenommen, sondern in  e inem separaten Verzeich-

n is  im Anhang aufgeführ t .  Zur  Gewähr le is tung des Datenschutzes is t  zu r  Veröf fent l ichung von  

persönl icher  Kommunikat ion das Einvers tändnis  der  Auskunf tsperson bzw. be i  Bet r iebsunter -

lagen von der  veran twor t l ichen Person notwendig.  

•  Auf  Auszüge aus In terviews,  Vor lesungen,  Vor t rägen,  Gesprächen oder Br ie fen  wi rd  im Text  

unter  Angabe der  Vornamenin i t ia len und  des Namens des bzw.  der  In terakt ionspartner In  sowie  

dem genauen Datum der Kommunikat ion verwiesen.  Beisp ie l :  (M.  Meier ,  E -Mai l ,  12.  Ju l i  2015) .  

•  Bei  ver t rau l ich durchgeführ ten In terviews (z .B.  psychologische Untersuchungen mi t  Schwei-

gepf l icht )  werden d ie  Namen häuf ig  anonymis ier t  ( In terv iewpartner  1 ,  In terv iewpartner in  2 ) .  

5 Hinweise zum Anhang  

Was a l les  in  den Sonderg l iederungste i l  des Anhangs in  e iner  s tudent ischen Arbei t  gehört ,  wi rd  in  

d iesem Kapi te l  aufgezeigt .  

5.1 Unterstützende Materia l ien  

Zu Beginn  des Anhangs werden zusätzl iche und unters tützende Mater ia l ien angefügt ,  d ie  n icht  zwin-

gend in  den Ausführungste i l  der  Arbei t  in tegr ie r t  werden müssen.  Es werden nur  Mater ia l ien aufge-

führ t ,  auf  d ie  im Text te i l  verwiesen worden is t .  In  entsprechenden Texts t e l len,  d ie  s ich auf  d ie  unter-

s tützenden Mater ia l ien  beziehen,  wi rd auf  den  Anhang wie  fo lg t  verwiesen:  „  (vg l .  Anhang 1:  Arbei ts -

pläne,  S.  22) . “ .  

Die Mater ia l ien werden a ls  Anhänge nummerier t .  Jeder Anhang hat  e inen Ti te l .  Die Autor enschaf t  

der  Mater ia l ien muss kennt l ich gemacht  werden.  Die Sei ten werden laufend wei ter  pagin ier t  (a rabi -

sche Zi f fern) .   

Werden unters tützende Mater ia l ien a ls  separates Handbuch gesta l te t ,  ge l ten d ie  g le ichen fo rma len 

Vorgaben.  

In  Absprache  mi t  der  Betreuer in /dem Betreuer  können umfangre iche Anhänge (z.B .  Rohdaten aus  

Erhebungen,  In terviewbögen,  Transkr ip te aus In terviews) auch nur  e lekt ron isch (Memoryst ick )  abge-

geben werden.  
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5.2 I l lustr ier te Zusammenfassung oder Poster der  Arbeit  

Is t  im Rahmen der Bachelorarbei t  e ine i l lus t r i e r te  Zusammenfassung oder e in  Poster  vorgesehen,  

muss d ies in  Absprache mi t  der  Betreuungs person resp.  Auf t raggeber In  im Pro jektauf t rag resp.  der  

Dispos i t ion festgehal ten  werden.   

MAS-Studierende re ichen zu ihrer  MAS-Arbei t  zwingend e ine i l lus t r ier te  Kurz fassung e in .  Die  i l -

lus t r ier te  Zusammenfassung g ib t  d ie  gesamte Arbei t  in  kurzer ,  aber dennoch vo l ls tändiger  und in  

v isuel ler ,  a ls  auch sprachl ich at t rakt ive r  Ar t  und Weise wieder.  A ls  I l lus t ra t ionen können Abbi ldungen 

und Tabel len verwendet  werden,  welche d ie  Inhal te  verdeut l ichen .  Sie muss losgelöst  von der  e igent-

l ichen Arbei t  ve rs tändl i ch werden  und fü r  s ich  a l le ine s tehen können.  Demzufo lge enthäl t  d ie  i l -

lus t r ier te  Zusammenfassung  e iner  wissenschaf t l i chen Arbei t  auch Quel lenangaben im Text  und  e in  

kurzes Quel lenverze ichn is .  

St rukture l l  is t  d ie  i l lus t r ier te  Zusammenfassung genau g le ich wie d ie  e igent l iche Arbei t  aufgebaut :  

•  Ausgangslage und theoret ischer Hinte rgrund  

•  Z ie lsetzung und Frageste l lungen  

•  Methodisches Vorgehen  

•  Ergebnisse  

•  Schlussfo lgerungen  

•  L i teraturh inweise  

Die i l lus t r ier te  Zusammenfassung wi rd auf  maximal  2  b is  3  Din A4 -Sei ten dargeste l l t  und im Anhang 

in  d ie  Arbei t  e ingebunden (vg l .  Abbi ldung 4) .  Text  und I l lus t ra t ionen so l len in  der  Zusammenfassung 

in  e inem geeigneten,  dem Inhal t  der  Arbei t  angemessenen Verhäl tn is  s tehen.   

Zur  Ers te l lung von Postern  b i t te  d ie  separaten  Gesta l tungshinwe ise beachten.  
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5.3 Selbständigkeitserklärung  

Jede schr i f t l iche s tudent ische Arbei t  enthäl t  im  Anhang e ine Selbständ igkei tserk lärung.  In  d ieser  

Erk lärung dek lar ieren der  Autor /d ie  Auto r in  respekt ive d ie  Gruppe der  Autor Innen,  dass s ie  d ie  vor -

l iegende Abhandlung se lbständig ver fasst  und ke ine anderen a ls  d ie  angegebenen Quel len benutzt  

haben -  vg l .  dazu auch  das ZHAW -Rektorats -Merkblat t  für  S tudierende zur  Vermeidung von  Plagia ten.  

Der be isp ie lhaf te  Text  der  Selbständigkei tserk lä rung is t  in  der  nachfo lgenden Abbi ldung 9 e rs icht l ich.  

 

Abbi ldung 9:  Beisp ie lhaf te  Darste l lung  des Textes der  Selbständigkei tse rk lärung  

Eine so lche Erk lärung is t  in  d ie  Arbei t  nach den Anhängen e inzubinden und muss vor  der  Abgabe der  

Arbei t  or ig ina l  unterschr ieben werden.  

  

Selbständigkeitserklärung  

Mit  der  Abgabe d ieser  <Semesterarbei t /  Pro jektarbei t /  Bachelorarbei t /  Mastera rbei t /  Dip-

lomarbei t /  Zer t i f ikatsarbei t> vers icher t /ve rs ichern <der Studierende/  d ie  Studierende/  d ie  

Studierenden>,  dass <er /  s ie> d ie  Arbei t  se lbständig und ohne f remde Hi l fe  ver fasst  hat .  

<Der/  Die>  unte rze ichnende Studie rende erk lä r t ,  dass  a l le  verwendeten Quel len e in -

schl iess l ich In ternet -Sei ten im Text  und Anhang korrekt  ausgewiesen  s ind und dass d ie  

vor l iegende Arbei t  ke ine Plag iate  enthäl t ,  a lso  ke ine Tei le ,  d ie  te i lweise oder vo l ls tändig  

aus e inem f remden Text  oder e iner  f remden Arbei t  unter  Vorgabe der  e igenen Urheber-

schaf t  bzw.  ohne Quel lenangabe übernommen worden s ind.  

Bei  Verfeh lungen a l ler  Ar t  t re ten d ie  § 39.  und  40.  (Unredl ichkei t  und  Verfahren bei  Un-

redl ichkei t )  der  Studien -  und Prüfungsordnung für  d ie  Bachelor -Studiengänge der  Hoch-

schule W ädenswi l  vom 1 .  Septembe r 2006 sowie d ie  Best immungen der  D iszip l inarmass-

nahmen der Hochschulordnung in  Kra f t .  

Ort ,  Datum    Name Vorname     Unter-

schr i f t  
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6 Sprache und Sti l  in einer w issenschaft l ichen Arbei t  

Eine schr i f t l iche Arbei t  im Rahmen e ines Studiums an der  ZHAW  erfü l l t  e inen wissenschaf t l ichen und 

a l lgemeingül t igen Anspruch.  An Sprache und St i l  in  wissenschaf t l ichen Arbei ten s ind Forderungen 

geste l l t ,  d ie  in  d iesem Kapi te l  dargelegt  werden .  

6.1 Klarhe it ,  Korrektheit  und Exakthe it  

Die Sprache in  wissenschaf t l ichen Texten is t  k lar ,  korrekt  und exakt .  E in  Merkmal  der  Klarhei t  in 

wissenschaf t l ichen  Arbe i ten is t  d ie  sorgfä l t ig  vorgenommene Begr i f fsbest immung,  -def in i t ion und -

k lärung.  Sämt l iche Begr i f fe  werden  nachfo lgend gemäss d ieser  Klärung  und ihrer  Def in i t ion  verwen-

det .  Die Arbei t  enthäl t  ke ine umgangssprachl ichen W endungen und ke ine Fül ler .  

Die Korrekthei t  der  verwendeten Sprache bezieh t  s ich auf  a l le  Regeln  der  Orthograf ie ,  In terpunkt ion 

und Grammat ik ,  d ie  beachtet  werden  müssen.  Es g i l t  d ie  neue deutsche Rechtschre ibung gemäss 

Duden.  

Die Exakthei t  d rückt  s ich unter  anderem dar in  aus ,  dass in  wissenschaf t l ichen Arbei ten e ine  kr i t ische 

Dis tanz zum Gegenstand  der  Untersuchung e ingenommen wi rd.  Nicht  d ie  persönl iche Erfahrung oder  

das e igene Er leben s ind  wicht ig ,  sondern das a l lgemein  gül t ige Verfahren,  dessen Übert ragbarkei t  

sowie  das Resul ta t  und dessen Überprü fbarke i t .  

Die Exakthei t  bezieht  s i ch ferner  auf  d ie  Nachvol lz iehbarkei t .  Die Adressat Innen e iner  schr i f t l i chen 

Arbei t  so l len den a l lgemeinen Gang der  Untersuchung nachvol l z iehe n und a l lenfa l ls  auf  e igene Ge-

gebenhei ten übert ragen können.  Die  Untersuchung und d ie  Resul ta te  so l len vera l lgemeinerbar  se in .  

Dies bedeute t ,  dass  d ie  Gedankengänge,  d ie  Methoden,  d ie  Abgrenzungen und d ie  Resul ta te,  somi t  

der  ganze Prozess der  gedankl ichen ,  forschenden Tät igkei t ,  so exakt  beschr ieben wi rd,  dass e r  für  

Dr i t te  nachvol l z iehbar wi rd.  

Eine log isch-s t r ingente Niederschr i f t  e ines wissenschaf t l ichen Arbei tsprozesses bedient  s ich der  fo l -

genden beiden Schre ibar ten:  

•  Dokument ieren:  exzerp ie ren,  paraphr as ieren,  beschre iben,  def in ie ren ( typ ischerweise im Ein-

le i tungs-  und Haupt te i l )  

•  Argument ieren:  beurte i len,  werten,  re f lek t ie ren,  sch lussfo lgern  ( typ ischerweise im Schluss-

fo lgerungste i l )  
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6.2 Zeit form: Präsens,  Futur oder Imperfekt  

Die Verwendung der  Gegenwart s- ,  Zukunf ts -  und Vergangenhei ts form fo lg t  auch in  wissenschaf t l i -

chen Arbei ten dem Aufbau des inhal t l ich - log ischen Gedankengerüstes.   

So wi rd  das Methodikkapi te l ,  in  dem das methodische Vorgehen bei  der  zurück l iegenden Untersu-

chung der  Frageste l lungen besc hr ieben wi rd,  gängigerweise im Imper fekt  formul ier t ,  da d ie  Untersu-

chung zum Zei tpunkt  der  fer t igen Niederschr i f t  der  Abhandlung ja  auch bere i ts  Vergangenhei t  is t .   

A l le  übr igen Kapi te l ,  insbesondere der  Theor ie te i l ,  das Resul ta te -  und  das Schlussfo lgerungskapi te l  

werden h ingegen im Präsens geschr ieben.  Bei  der  Auf t ragsdar legung und der  Z ie lsetzungs formu l ie-

rung kann neben dem Präsens unter  Umständen auch das Futur  verwendet  werden .  

6.3 Verwendung der „ ich“ -Form 

Die äussers te Zurückhal tung,  mi t  der  in  wissenscha f t l ichen Arbei ten d ie  „ ich“ -Form verwendet  wi rd,  

begründet  s ich im wissenschaf t l ichen Anspruch auf  Objekt i v i tä t .  Das bedeutet ,  dass d ie  Faktenlage 

losgelöst  vom subjekt i ven Bl ickwinkel  des bzw.  der  Auto r In  dargelegt  wi rd  und d ie  methodische Be-

arbei tung des  Themas von anderen rep l i z ie r t  werden können muss.   

Im Ein le i tungs -  und Haupt te i l  der  Arbei t  kommt d ie  „ ich“ -Form demzufo lge  objekt iv i tä tss te igernd n icht  

vor .  Im Schlussfo lgerungste i l  h ingegen,  in  welchem es auch zu e iner  argumentat iven Ste l lungna hme 

des bzw. der  Auto r In  kommt,  g i l t  d ie  Verwendung der  „ ich “ -Form heute laut  in ternat ionalem Standard  

a ls  n icht  mehr s t reng verboten.  

Bischof  (1988) führ t  zu den Mögl ichkei ten der  Nennung der  e igenen Person in  wissenschaf t l ichen 

Abhandlungen Folgendes aus:   

[ . . . . ]  W ie aber spr icht  der  Verfasser  von s ich se lbst? Hierüber g ib t  es ke ine Vorschr i f t .  

An s ich is t  n ichts  dagegen e inzuwenden,  dass e r  s ich,  wie sonst  auch immer,  e in fach „ ich“  nennt .  

Das wi rd man ihm umso weniger  übelnehmen,  wie weniger  er  durch d ie  s tändige  W iederholung von  

Ausdrücken wie „meines  Erachtens“  und  „nach  meiner  Meinung“  usw.  dem Leser läs t ig  fä l l t ;  (es  ver -

steht  s ich ohnehin,  dass  d ie  Arbei t  d ie  Meinung des Verfassers  wiederg ibt ) .  (S.  9)  

Man kann auch e inem Brauch fo lgen ,  der  s ich in  dem wissenschaf t l ichen Schr i f t tum sei t  langem 

eingebürgert  ha t ,  näml ich von s ich se lbst  in  der  dr i t ten Person zu sprechen und anstat t  „ ich“ ,  „der  

Verfasser“  oder kürzer ,  wenn auch sprachl ich weniger  befr ied igend,  „Verf . “  zu sagen.  

E ine dr i t te  Mögl ichkei t  i s t  d er p lura l is  docent ium, der  mi t  se inem „wi r “  gewissermassen bei  jedem 

Schr i t t  andeutet ,  dass e r  in  der  Gemeinschaf t  des Hörers  oder Lesers  vo l lzogen wi rd.  Auch d iesen 

Brauch kann man s ich ohne Scheu zu  e igen  machen,  wenn es e inem gel ingt ,  durch  Sachl ichkei t ,  

Nüchternhei t  und Schl ichthei t  der  Darste l lung den Eindruck des p lura l is  majestat is  zu vermeiden.  

Auch gegen e inen W echsel  der  Ausdrucksweise innerhalb derse lben Arbei t  is t  grundsätzl ich n ichts 

e inzuwenden.  

Al lgemein kann man sagen:  Man nenne s ich se lbst  n icht  ö f ter  a ls  nöt ig ;  aber wo es der  Gedankengang 

er forder t ,  in  a l lem Fre imut .  Es is t  durchaus n icht  nöt ig ,  durch schwerfä l l i ge,  kanzle is t i lha f te  Pass iv-

wendungen d ie  Nennung der  e igenen Person um jeden Pre is  zu umgehen.  [ . . . . ]  (S.  10)  
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6.4 Lesbarkei t  und Leser f reundl ichkei t  

Die Lesbarkei t  und Leser f reundl ichkei t  wissenschaf t l icher  Texte  können durch verschiedene St i lmi t te l  

erhöht  werden.  Dieser  bedient  man s ich mi t  dem Vorte i l ,  von  anderen vers tanden und gehör t  zu  

werden.  W ie man zu e inem guten Text  ge langt  e r l äuter t  Bischof  (1988) fo lgendermassen:  

[ . . . . ]  Die  wicht igs te Voraussetzung dafür ,  dass d ies ge l ingt ,  is t  e in  s tändig waches  Bemühen 

um Dezentr ierung  auf  den Leser.  Die  Gefahren ,  d ie  dem im W ege s tehen,  s ind:  Egozentr i z i tä t ,  

d ie  na iverweise  meint ,  a l les  das ,  was e inem selbs t  k lar  is t ,  sehe  ebenso auch der  Leser;  ferner  

Autor i tä tsabhängigkei t ,  d ie  be im Schre iben  nur  an den Professor  denkt  und d iesem unte rs te l l t ,  

dass er  a l les  ohnehin schon weiss,  dr i t tens vie l le icht  auch noch e ine gewisse Hemmung,  s ich  

durch belehrenden Ton wich t ig  zu tun.  Didakt ik  i s t  aber n icht  Überhebl ichkei t ,  sondern Höf l ich-

ke i t !  Der Leser wi rd Ihnen danken,  wenn Sie das zu behandelnde Gebiet  aus seiner  Perspekt ive  

darzuste l len versuchen.  Das bedeutet :  Sie  müssen das W issen,  das Sie schon haben,  ihm ers t  

übermi t te ln ;  d ie  Arbei t ,  d ie  Sie schre iben ,  is t  se ine e inzige In fo rmat ionsquel le ,  er  is t  darauf  

angewiesen,  s ich das  Gebäude se ines Verständnisses Stockwerk für  Stockwerk in  der  Reihen-

fo lge aufzubauen,  in  der  Sie es präsent ie ren.  [ . . . . ]  (S.  7)  

 [ . . . . ]  Je länger d ie  Arbei t  is t ,  desto mehr schätzt  der  mündige  Leser,  wenn man ihm Wegweiser  

setzt .  Der Leser denkt  auf  dem Niveau des Satzes und in tegr ier t  spontan noch d ie  mehr oder  

weniger  vage Vorste l lung e iner  Versuchsanordnung.  Darüber h inaus m uss ihm der Autor  he l fen.  

Besonders an  Kapi te lan fängen und  –enden ze ig t  man dem Leser  in  wenigen Sätzen  d ie  Ge-

samt landschaf t :  Von da s ind wi r  gekommen, das  wissen wi r  je tzt ,  jenes b le ib t  unk lar ,  aber  wi r  

lassen es je tzt  l inks  l iegen,  je tzt  werden  wi r  dor th in  wei tergehen.  Dies  i s t  sch iere Höf l ichkei t  

gegenüber dem Leser ,  der  n icht  ers t  in  der  Schlusszusammenfassung merken so l l ,  wohin man 

ihn e igent l ich führ te .  Auch h ier  h i l f t  häuf ig  wieder d ie  re ich l iche Verwendung von  Abbi ldungen.  

Die Herste l lung  e ines gu t  lesbaren  und vers tändl i chen Manuskr ip tes macht  v ie l  Arbei t .  Manche  

machen es s ich in  d ieser  Beziehung le icht :  Man hat  e inen Gedanken,  den schre ibt  man h in.  

Dann bemerkt  man,  dass d ie  Formul ierung missvers tändl ich oder unk lar  is t ,  oder  dass e in  

Begr i f f  sch lecht  gewähl t  wurde.  Nun fügt  man e ine ergänzende Ber icht igung an,  mögl ichst  noch  

in  Klammern.  Vie l le icht  dann noch anschl iessend e ine Ber icht igung der  Ber icht igung.  Hier  wi rd 

Schre iben mi t  Reden verwechsel t !  Ein  ausgesprochener Satz lässt  s ich n icht  mehr r ückgängig  

machen,  man muss ihn  durch Folgesä tze  korr ig ieren.  Aber im  Schr i f t l ichen macht  man es  

anders:  Man s t re icht  den Satz,  an dem man Mängel  gefunden hat ,  durch und ersetzt  ihn durch  

e inen besseren!  Seien Sie a lso misst rau isch,  wenn Sie in  Ih rem Text  K lammern bemerken.  

Ein anderer  Grund zur  Wachsamkei t  is t  es ,  wenn Sie fests te l len,  dass S ie e inzelne  Begr i f fe  in  

Anführungszeichen gebrauchen.  Damit  ze igen  Sie  in  der  Regel ,  dass Sie Ihren  e igenen 

Formul ierungen misst rauen.  Dieses Misst rauen besteht  meis ten s zu  recht .  [ . . . . ]  (S.  8)  

6.5 Gendersensible  und d iskriminierungsfreie  Schreibweise  

In  s tudent ischen Arbei ten der  ZHAW  wird e in  Schre ibst i l  angewendet ,  der  gendersens ibe l  und d iskr i -

min ierungsfre i  is t .  Für  d ie  Bezeichnung von weib l ichen und männl ichen Personen kommen Doppel -

nennungen wie bspw.  Manager innen und  Manager,  neut ra le  Formen in  der  Par t i z ip form wie  bspw.  
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Mi tarbei tende,  aber auch neutra le  Gruppenbezeichnungen wie bspw. Führungskräf te ,  Kurzformen mi t  

Schrägstr ichvar ianten wie bspw. d ie  Kunden/ Innen und das grosse Binnen-I  wie bspw. in  d ie  Kund / In-

nen in  Frage.  Der Sprachle i t faden der  ZHAW  gibt  zu den Bezeichnungen und der  r icht igen gramma-

t ika l ischen Verwendung ausführ l iche Hinweise:  

h t tps: / /www.zhaw.ch/s to rage/ l inguis t ik /about /zhaw -divers i ty-gendergerechte -sprache.pdf  

Es g ib t  an der  ZHAW  keine endgül t ige  Vorschr i f t  darüber,  welche  der  mögl ichen gendergerechten 

Var ianten gewähl t  werden müssen.  Von e iner  Durc hmischung der  verschiedenen Var ianten im Text  

is t  a l lerd ings abzusehen 2.  E ine Begründung der  persönl ichen W ahl  der  gendergerechten Schre ibva-

r iante wi rd gegebenenfa l ls  in  e iner  Fussnoten -Bemerkung aufgezeigt ,  wobei  der  Hinweis ,  zur  besse-

ren Lesbarkei t  nur  d ie  männl iche/weib l iche Form gewähl t  zu haben n icht  zu läss ig is t .  

Über d ie  Genderthemat ik  h inaus so l l te  insgesamt auf  e ine d iskr imin ierungsfre ie  Sprache geachtet  

werden.  Dies g i l t  für  Themen wie Behinderung,  Al ter ,  sexuel le  Or ient ie rung,  Rel ig ion und andere  

Themen,  d ie  im Diskr imin ierungsverbot  in  der  Schweizer ischen Bundesverfassung verankert  s ind.  

  

                                                           

2 in diesem Dokument wurde zum Aufzeigen der verschiedenen Varianten bewusst eine Mischung gewählt 

https://www.zhaw.ch/storage/linguistik/about/zhaw-diversity-gendergerechte-sprache.pdf
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