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Checkliste vor der Abgabe
TBW Projektarbeit · Alle Punkte nach den Vorgaben des IHK-Leitfadens. Die Formalia machen rund 10
Prozent der Bewertung aus – das sind die am leichtesten zu holenden Punkte der ganzen Arbeit.

1  Pflichtbestandteile

Deckblatt (Vorgaben der eigenen IHK geprüft)

Inhaltsverzeichnis, Seitenzahlen aktualisiert

Abkürzungsverzeichnis (falls nicht allgemein bekannte Abkürzungen verwendet werden)

Glossar (falls nicht allgemein bekannte Wörter verwendet werden)

Anlagenverzeichnis (falls Anlagen vorhanden)

Tabellen- und Abbildungsverzeichnis (getrennt)

Textteil

Anlagen

Literaturverzeichnis

Ehrenwörtliche Erklärung – unterschrieben, auf allen Exemplaren

2  Rahmenvorgaben (unbedingt einzuhalten)

DIN A4, einseitig bedruckt, mit PC erstellt

Schrift Arial, 12 Punkt – Fußnoten 10 Punkt

Zeilenabstand 1½-zeilig

Ränder 2,5 cm links, rechts, oben und unten

Blocksatz mit Silbentrennung

Kopfzeile ab erster Textseite: Vorname, Name, Fortbildungsprüfung

Fußzeile ab erster Textseite: fortlaufend nummeriert, mit 1 beginnend, rechtsbündig

Textteil 25 bis 30 Seiten

Anhang höchstens 10 Seiten

Häufigster Fehler: Die Seitennummerierung beginnt auf der ersten Textseite mit 1 – nicht auf dem Deckblatt.

3  Gliederung

Keine Pseudogliederung: Auf 3.1 folgt mindestens 3.2

Nummerierung beginnt und endet mit dem Hauptteil

Vorwort, Inhaltsverzeichnis und Anhang sind nicht nummeriert

Höchstens vier Gliederungsebenen (drei reichen in der Regel)

Überschriften prägnant und aussagestark, keine nichtssagenden Titel

Keine gemischten Formatierungen im Inhaltsverzeichnis

4  Die vier Pflichtinhalte

Komplexes, praxisorientiertes Problem aus der beruflichen Praxis, konkret benannt

Klares Ziel, das mit der Problemlösung erreicht werden soll

Konkrete Maßnahmen bzw. Planungen, plausibel dargestellt

Wirtschaftlichkeit mit selbst gewähltem betriebswirtschaftlichem Verfahren nachgewiesen

Test: Kannst du zu jedem der vier Punkte die Seitenzahl nennen? Wenn du zögerst, fehlt etwas.

5  Tabellen, Abbildungen, Quellen

Tabellentitel oberhalb, Abbildungstitel unterhalb
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Fortlaufende Nummerierung ohne Lücken

Jede Tabelle und Abbildung im Text kommentiert und verwiesen

Quellenangabe bei allem Übernommenen

Quellen in Fußnoten, seitenweise am Ende, fortlaufend nummeriert

Alle im Text benutzten Quellen stehen im Literaturverzeichnis – und umgekehrt

Kein Sperrvermerk (nicht zulässig); schutzwürdige Daten nur nach Freigabe

6  Sprache

Rechtschreibprüfung gelaufen – Satzbau, Orthographie, Zeichensetzung

Begriffswelt einheitlich: ein Begriff pro Sache, durchgehend

Firmenspezifische und fachfremde Ausdrücke erläutert

Zeitform einheitlich

Hinweis in der Einleitung: „Alle in der Arbeit verwendeten männlichen Sprachformen schließen Frauen mit
ein.“

7  Drucken, binden, verschicken

Gedruckt und gebunden – ausdrücklich nicht online

Bindung: Schnellhefter, Klemmmappe oder Heftrücken; keine Seite kann verloren gehen

4 Exemplare (Anzahl im Merkblatt der eigenen IHK geprüft)

Ein Exemplar per Post an die IHK, Datenträger beigelegt

Abgabetermin und Abgabeweg mit der IHK abgeglichen

Zwei Tage Puffer einplanen. Copyshops haben Öffnungszeiten, Drucker haben Launen.

Wenn nur noch eine Stunde bleibt

1. Ehrenwörtliche Erklärung vorhanden und unterschrieben
2. Textteil zwischen 25 und 30 Seiten
3. Seitennummerierung ab erster Textseite mit 1
4. Alle vier Pflichtinhalte auffindbar
5. Literaturverzeichnis vollständig, alle Fußnoten aufgelöst
6. Inhaltsverzeichnis aktualisiert, Seitenzahlen stimmen

Das komplette System
Diese Checkliste deckt den letzten Schritt ab. Das TBW Framework führt dich durch alle neun Stufen –
von der Themenfindung bis zur Abgabe, mit fertigen Claude-Prompts für jede Phase.
tbw-projektarbeit.de

Bastian · Geprüfter Technischer Betriebswirt (IHK)
Angaben nach dem IHK-Leitfaden zur Projektarbeit. Die Vorgaben deiner IHK gehen im Zweifel vor – prüfe
dein Merkblatt.


