
 

  Klasse 9: M-Niveau 
 

Allgemeine Regeln zum Anfertigen der schriftlichen 
Ausarbeitung einer GFS an der Münsterschule Zwiefalten 
 
 

 

1. Gliederung einer Hausarbeit 
 Der Aufbau einer Hausarbeit hat folgende Elemente in der hier dargestellten Reihenfolge aufzuweisen: 

1. Titelblatt 
2. Vorwort (Begründung der Themenwahl) 
3. Inhaltsverzeichnis 
4. Text der Arbeit (7-10 Seiten) 
5. Literaturverzeichnis / Quellenangaben 
6. Anhang / Anlage (bei Bedarf) 
7. Erklärung 

 
2. Format und Schrift 

• DINA4 
• Blätter werden fortlaufend einseitig beschrieben 
• Rand von mindestens 2,5 cm sowohl auf jeder Seite als auch oben und unten. 
• Schriftgrad 12 
• Zeilenabstand 1,5 
• Blocksatz 
• Überschriften beginnen jeweils am linken Rand der Seite. Sie werden durch Großbuchstaben, 

Unterstreichung oder durch doppelten Zeilenabstand hervorgehoben. 
• Gleichwertige Überschriften sollen eine gleiche Schrift, Unterstreichung etc, haben. 
Die DIN A4 Seiten NICHT in Klarsichthüllen stecken, sondern einfach in einen Schnellhefter, etc. einordnen. 

 
3. Seitenzahlen 

• Vorwort und Inhaltsverzeichnis haben normalerweise keine Seitenzahlen. 
• Alle anderen Bestandteile, einschließlich Literaturverzeichnis, Anhang und Erklärung, haben 

durchgehend arabische Ziffern (1, 2, 3, 4, 5 …) 
• Die Seitenzahlen sollen rechts unten stehen. 

 
4. Sprache 

Da es sich um eine wissenschaftliche Arbeit handelt, sollten einige stilistische Hinweise beachtet werden: 

• Verwendung der Schriftsprache 
• Vermeidung von Formulierungen und Wörtern aus der Umgangssprache 
• Sachlichkeit im Ausdruck 
• Fachbegriffe erklären (aber keine sinnlose Fremdwörteranhäufung) 

 
5. Zitate und Quellenangaben 

Aussagen einer Arbeit, die nicht von ihrem Verfasser selbst stammen, müssen gekennzeichnet werden. Zitate 
werden in doppelte Anführungszeichen (‘, oder“) gesetzt und die zitierte Stelle muss angegeben werden: 

a) Bücher: Autor (Nachname, Vorname): Titel. Verlagsort Erscheinungsjahr, Seite. 
Bsp.: Gundler, T.: Vulkane- ihre Entstehung. Bad Homburg 1994, S. 134. 

 
b) Zeitungsausschnitte: Name der Zeitung, Datum, Seite 
 
c) Internetadressen: Die wichtigste Angabe ist die Adresse, die eindeutig sein muss. 

Ein besonderes Augenmerk ist auf die Groß- und Kleinschreibung sowie auf die Trennung von 
lnternetadressen zu werfen, diese müssen genau wiedergegeben werden. 
Bsp.: http://www.zwiefalten.de/Muensterschule 

Klasse 9 M-Niveau 



 

  Klasse 9: M-Niveau 
 

6. Inhalt und Aufbau 
  6.1 Titelblatt 

Das Titelblatt muss Folgendes enthalten:       
• Name der Schule        
• Die Art der Arbeit (GFS, Ausarbeitung Referat, Hausarbeit, etc.) 
• Das Fach 
• Den vollen Titel und Untertitel der Arbeit 
• Vor- und Familienname sowie Anschrift des Verfassers 
• Ort und Datum der Fertigstellung der Arbeit 
• Klasse 
• Name des Lehrers 

 
 6.2 Text der Arbeit (7-10 Seiten) 

a) Vorwort (Begründung der Themenwahl) 
Durch die Einleitung soll der Leser ganz konkret in die Thematik der Arbeit 
eingeführt werden. Folgende Aspekte können enthalten sein:  

• Thema abgrenzen und Themenschwerpunkt skizzieren 
• Problemstellung formulieren und begründen 
• Ziele der Arbeit darstellen 
• Gliederung und Aufbau der Arbeit ggf. erklären und begründen 

b) Haupttext 

Der Haupttext nimmt den größten Platz ein. Hier soll das Thema bearbeitet werden. Je nach Thema ergeben 
sich hier mehrere Kapitel mit Unterpunkten.  

c) Zusammenfassung und Ausblick 

• Kurzzusammenfassung der zentralen Aspekte 
• Eigene Meinung zum Thema (was fand ich gut/schlecht?); was noch interessant gewesen wäre; was mir 

wichtig ist; was ich gelernt habe; etc. 
 

 6.3 Literaturverzeichnis / Quellenangaben 

Anordnung des Literaturverzeichnisses / der Quellenangaben: 

• Die Ordnung des Literaturverzeichnisses erfolgt alphabetisch (mind. ein Schulbuch muss als Quelle 
herangezogen werden) 

• Zuerst werden die Bücher genannt (Literaturverzeichnis), dann die Internetseiten (Quellenangaben) 
 

 6.4 Anhang / Anlagen 

Ergänzende Materialien wie große Tabellen oder Übersichtstafeln, die zur Veranschaulichung des Themas 
beitragen, können im Anhang aufgeführt werden. Dies ist besonders ratsam, wenn sonst der Text der Arbeit 
auseinandergerissen werden würde. 
Folgende Materialien können in den Anhang aufgenommen werden: 

• Prospekte 
• Kartenmaterial u. Lagepläne  
• Statistisches Material  
• Umfrageergebnisse 

• lnterview-Mitschriften 
• Fragebögen 
• Beobachtungsprotokolle 
• Fotos, die die praktische Seite dieser Arbeit dokumentieren 

 
 6.5 Erklärung 

Die Erklärung ist vom Verfasser (also dem Schüler) zu unterschreiben: 

Ich erkläre hiermit, dass ich die Arbeit selbstständig und nur mit den angegebenen Hilfsmitteln angefertigt 
habe und dass alle Stellen, die dem Wortlaut oder dem Sinne nach anderen Werken entnommen worden 
sind, durch die Angabe der Quellen als Entlehnungen kenntlich gemacht worden sind. 

(Ort, Datum, Unterschrift) 

Tipp: 
Achte darauf, das 
Titelblatt optisch 
ansprechend 
aufzubereiten. 

Tipp: 
Schreibe das 
Vorwort erst zum 
Schluss. Erst dann 
weißt du genau, was 
in der Arbeit steht. 
  
  
  
  
  
      Arbeit 
steht. 


