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Festlegungen zu formalen Aspekten der Seminarfacharbeit – SBBS Sonneberg 

Bestandteile der Seminarfacharbeit unter Einhaltung der folgenden Reihenfolge: 

- Einband: Ringbuchbindung wird empfohlen 
- Trennblatt: weißes Blatt ohne Beschriftung oder Deckblatt passend zum Thema gestaltet 
- Titelblatt: siehe Muster Seite 3 
- Inhaltsverzeichnis = Gliederung: siehe Seite 4-5 
- Vorwort: nicht unbedingt notwendig; hat noch nichts mit dem Inhalt der Arbeit zu tun, es können z.B. Dank für 

Unterstützung und wichtige Lesehinweise enthalten sein 
- Einleitung: unbedingter Bestandteil der Arbeit; enthält Begründung der Themenwahl, Ziel der SF-Arbeit u. 

methodisches Vorgehen 
- Abhandlung: Kern der wissenschaftlichen Arbeit, auch Textkörper genannt 
- Nachwort / Fazit: Zusammenfassung 
- Glossar: bei Bedarf, Wörterverzeichnis mit Erklärungen 
- Literaturverzeichnis: unbedingt notwendig, siehe Seite 5 
- Anlagen:  -Beschränkung auf unbedingt notwendige Abbildungen, Tabellen, Statistiken, Grafiken 

 -größere Abbildungen kommen in den Anhang ansonsten in die Abhandlung, um sie in das 
 -Textverständnis einzubinden (Umbruchart „passend" wählen) 
 -Fragebögen, Interviews u.Ä. 

- Versicherung und Verfasserverzeichnis: Am Ende der Arbeit steht folgender Wortlaut: 
 
Wir erklären mit unserer Unterschrift, dass wir folgende Gliederungspunkte der vorgelegten 
Seminarfacharbeit ohne fremde Hilfe verfasst und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt 
haben. 
 
Unterschrift über ausgedrucktem Namen - Gliederungspunkte von ... bis... 

 

 Sonneberg, Abgabedatum 

Generelle Festlegungen 

- Pro Schüler sind als Richtwert 7 bis 10 Seiten reiner Text (eine Seite reiner Text ohne notwendige Seitenumbrüche, 
Fußnoten und Überschriften entspricht 24,5 cm.) ohne Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Anlagen und Literaturverzeichnis zu 
verfassen. Innerhalb der SF-Arbeit ist eine einheitliche Form einzuhalten (Layout incl. Leerzeilen, Zitierweise, 
Verzeichnisse, etc.). 

- Abgabe der SF-Arbeit in dreifacher Ausfertigungszahl (je ein Exemplar für Archiv, SF-Lehrer, Fach- bzw. 
Außenbetreuer) sowie in elektronischer Form (Word-Datei an Dienst – E-Mail des SF- Lehrers) erfolgt zu einem von 
der Schule festgesetzten Termin. 
 

Weitere Festlegungen 
 
- Das Titelblatt enthält keine Seitennummerierung (siehe S. 2/4) 
- Das Inhaltsverzeichnis beginnt auf dem dritten Blatt der Arbeit mit der Seitenzahl 2 und entspricht der Gliederung 

der Arbeit. Es enthält die genauen Seitenangaben. Die Gliederung erfolgt nach dem Dezimalsystem. Die 
Kapitelüberschriften sind fett hervorzuheben (siehe Seite 4). Zu beachten ist die richtige Reihenfolge der 
Gliederungselemente (siehe „Bestandteile der SF-Arbeit“ oben) und eine bündige Anordnung aller Nummerierungen 
und Gliederungspunkte. 

- Einleitung und Fazit erhalten nur dann einen Gliederungspunkt zugewiesen, wenn bereits themenspezifische 
Punkte aufgegriffen werden. 

- Glossar, Literaturverzeichnis und Anlagen bekommen keinen Gliederungspunkt zugewiesen, aber eine Seitenzahl. 
- Versicherung und Verfasserverzeichnis bekommen keinen Gliederungspunkt und keine Seitenzahl zugewiesen. 
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Layout der Abhandlung ab Vorwort bzw. Einleitung bis Nachwort 
 
- Der fortlaufende Text der Arbeit wird maschinenschriftlich oder am PC 1,5-zeilig mit Schriftgrad 11pt Arial und im 

Blocksatz geschrieben. 
- einzeilig im Inhaltsverzeichnis, Fußnotenapparat, Abbildungsverzeichnis und bei mehrzeiligen Angaben im 

Literaturverzeichnis. 
- Schriftgrad im Fußnotenapparat (Quellenangaben) und für Abbildungsunterschriften im Text = 9pt 
- Schriftgrad: 14pt nur für Überschrift Inhaltsverzeichnis, 12pt für alle Überschriften de Hauptgliederungspunkte, 

11pt für alle weiteren Überschriften der Gliederungsebenen, gilt auch für Glossar, Literaturverzeichnis und 
Anlagen 

- Alle Überschriften der Gliederungsebenen werden in der Abhandlung fett und linksbündig geschrieben. 
- Eventuell im Text enthaltene Aufzählungen sollen linksbündig angeordnet werden. 
- Im Literaturverzeichnis ist die linksbündige Anordnung üblich. 
- Ein neues Kapitel beginnt entsprechend immer auf einer neuen Seite. 
- Überschriften und Textkörper sind durch eine Leerzeile abzusetzen. 
- Übersichtlichkeit und Lesbarkeit sind zu gewährleisten. Der Textkörper muss überschaubar bleiben. Hervorhebungen 

sind sparsam zu verwenden. 
- Der Zeilenabstand innerhalb der einzelnen Textkörper beträgt 1,5 wobei Absätze innerhalb eines 

Gliederungspunktes voneinander bei inhaltlicher Notwendigkeit durch eine Leerzeile getrennt werden können. 
- Die Seitennummerierung erscheint in der Mitte des Blattes unten. 
- Die einzelnen DIN A 4-Blätter (Hochformat) werden nur einseitig beschrieben. 
- Die Seitenränder sind folgendermaßen einzurichten: oben und unten 2,0cm - links: 2,5cm (inkl. Bundsteg) - rechts: 

1,5cm 
 

Quellenangaben, Zitiertechniken, Literaturverzeichnis mit Abbildungsverzeichnis (siehe 
entsprechende Dokumente) 

- Abbildungen im Text und in den Anlagen werden fortlaufend nummeriert (Abb.1, Abb.2...) und erhalten eine 
Bildunterschrift. Die exakte und vollständige Quellenangabe erfolgt dann im Literaturverzeichnis. 

- Für das Zitieren gibt es verschiedene Möglichkeiten, die Sie im Seminarfachunterricht der Klassenstufe 11 erlernten. 
- Für die Erstellung der Seminarfacharbeit an der SBBS Sonneberg  wurde das Zitieren durch Fußnoten (Zitate werden 

fortlaufend auf den Seiten nummeriert) als verbindlich festgelegt. 
- Zweitzitate gehören streng genommen nicht in eine wiss. Arbeit. Generell gilt: Sparsam mit Zitaten umgehen. 
- Zahlen: 1 - 12 in Worten, in Verbindung mit feststehenden Einheiten jedoch als Ziffern 
- Abkürzungen sind entsprechend der Dudennorm verwendbar. 
- Vorgehensweise bei Umfragen: vgl. Anlagen 
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          Staatliche Berufsbildende Schule Sonneberg (Grad16,fett) 

         Berufliches Gymnasium (Grad 16) 

             Fachrichtung: (z.B. Wirtschaft/Technik) (Grad 16) 

Spezifizierung: (z.B. Gestaltungstechnik/Elektrotechnik) (Grad 16) 

Seminarfacharbeit (Grad18, fett) 

 

                                „Thema“ (Grad 22, fett) 

Verfasser: Name1, Vorname1 (Kursbezeichnung1) 
 Name2, Vorname2 (Kursbezeichnung2) 
 etc. 

  

Fachbetreuer : (Titel) Name, Vorname Seminarfachbetreuer: (Titel) Name, Vorname 

oder Außenbetreuer: Name, Vorname 

Sonneberg, Abgabedatum 
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Inhaltsverzeichnis (Arial 14 fett) ................................................... 2 
 
Einleitung (Arial 12 fett) .................................................................................... 4 
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Nachwort  ........................................................................................................ 54 
 
Glossar  .......................................................................................................... 56 
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Anlagen ............................................................................................................ 60 
 
Versicherung und Verfasserverzeichnis 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
SFA wurde von vier Schülern bearbeitet (ca. 10 Seiten pro Schüler) Abbildungen u.Ä. wurden herausgerechnet 

 

 
 
 
 
Hinweise zur Gliederung: 
 
Eine Abhandlung sollte sorgfältig gegliedert sein und dem Leser eine strukturierte, am Thema, 
orientierte Lektüre ermöglichen, deshalb sollte die Gliederung  aber auch nicht übermäßig detailliert 
sein. Wenn einzelne Abschnitte beispielsweise nur eine halbe Seite oder gar noch weniger Text 
beinhalten, dürfte wohl allzu stark „zergliedert“ sein. Ein Gliederungspunkt sollte ca. 1 ½  
Seiten umfassen. 
 
Literaturverzeichnis ist unbedingt erforderlich: 
 
Erfolgt in der Arbeit der Quellennachweis (Zitate) auf der entsprechenden Seite mit vollständigen 
bibliografischen Angaben, dann benötigt man am Ende der Arbeit nur ein Literaturverzeichnis, 
welches über die zusätzlich verwendete Literatur Auskunft gibt. Auch hier gilt: vollständige 
bibliografische Angaben 


