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Checkliste zur Facharbeit 

 
Ø Die folgende Checkliste soll Ihnen aufzeigen, welche formalen, methodischen und 

inhaltlichen Anforderungen Ihre Facharbeit erfüllen sollte. Die einzelnen Punkte werden 
auch im Rahmen des Seminarfaches besprochen und thematisiert.  

 
Ø Sofern Sie Übungs- und Beratungsbedarf im Umgang mit Textverarbeitungs-

programmen haben, wenden Sie sich bitte frühzeitig an die Lehrkraft Ihres 
Seminarfaches. 

 
Ø Die Anfertigung einer Facharbeit stellt einen Beitrag zur Wissenschaftspropädeutik dar, 

das heißt, dass sie dazu dient, Sie an eine wissenschaftliche Denk- und Arbeitsweise 
heranzuführen und Sie somit auf ein mögliches Hochschulstudium vorzubereiten. 
Daher ist es wichtig, dass Sie großen Wert auf eine formal und methodisch sorgfältige 
Vorgehensweise legen, die den Ansprüchen wissenschaftlicher Redlichkeit genügt. 
 
 

 
 Ich habe… 

 
Formale Anlage …weißes Papier und schwarze Druckerfarbe 

verwendet. 
 

 …den Zeilenabstand auf 1,5 eingestellt.  
 …benutzerdefinierte Seitenränder wie folgt eingestellt: 

oben 2,5cm, unten 2cm, links 2,5 cm und rechts als 
Korrekturrand 4cm. 

 

 …die Blocksatzfunktion und die automatische 
Silbentrennung aktiviert. 

 

 …den Schrifttyp Arial sowie die Schriftgröße 11 
gewählt. 

 

 …die Kapitelüberschriften fett markiert und die 
Schriftgröße 14 gewählt. 

 

 …eine sinnvolle, einheitliche Absatzgestaltung genutzt 
und keinen überflüssigen Leerraum gelassen. 

 

 …standardsprachlich korrekt geschrieben.  
 …Seitenzahlen für den Textteil eingefügt (das Inhalts- 

und Literaturverzeichnis sowie der Anhang werden 
nicht mit Seitenzahlen versehen). 

 

 …die vorgegebene maximal Seitenzahl von 15 für den 
Textteil (das Deckblatt, Inhaltsverzeichnis sowie 
Anhang und Literaturverzeichnis zählen nicht mit) nicht 
überschritten. 

 

 …ein Deckblatt vorangestellt sowie ein übersichtlich 
formatiertes Inhaltsverzeichnis; evtl. einen Anhang 
nachgestellt, der sinnvoll gewählte Materialien mit 
Bezug zum Text enthält. 

 



 …die unterschriebene Eigenständigkeitserklärung 
sowie die Zustimmungserklärung zur Veröffentlichung 
angefügt.  

 

Methodische 
Durchführung 

  

 …eine sinnvolle ausgewählte, breite Literaturgrundlage, 
die den aktuellen Stand der wissenschaftlichen 
Forschung möglichst abbildet. 

 

 …die korrekte fachsprachliche Terminologie verwendet.  
 …korrekt zitiert, das heißt: 

Ø Stellen, die im Wortlaut anderen Werken 
entnommen wurden direkt zitiert und die 
Fundstelle mit genauer Quellenangabe belegt. 

Ø Stellen, die dem Inhalt nach andere Werken 
entnommen wurden mit genauer Quellenangabe 
belegt. 

Ø Eine einheitliche Zitierweise durchgehend 
genutzt (z.B. die amerikanische Zitierweise mit 
Quellenangaben in Klammern direkt im Text 
oder die deutsche Zitierweise mit hochgestellten 
Zahlen im Text und eine Fußnote am Ende der 
Seite). 

Ø Die gesamte verwendete Literatur im 
Literaturverzeichnis aufgeführt- 

 

 …ein Literaturverzeichnis erstellt, das alphabetisch 
sortiert ist und die Bibliographiervorgaben zu meinem 
Fach und den unterschiedlichen Quellenarten 
(Monographie, Zeitschriftenaufsatz, Internetartikel usw.) 
beachtet. 

 

Inhaltliche 
Ausgestaltung 

Die genauen inhaltlichen Vorgaben sind fachspezifisch 
und werden in deinem Seminarfach genauer 
besprochen. Du kannst dich aber in jedem Falle 
abschließend fragen: 

 

 Entspricht mein Inhalt der Fragestellung, konnte ich 
diese beantworten? 

 

 Bin ich tatsächlich zu eigenständigen Ergebnissen 
gekommen? 

 

 Ist mein Text inhaltlich kohärent und logisch aufgebaut, 
sodass mein Gedankengang nachvollziehbar ist? 

 

 
 
 


