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Abgabe Abschlussarbeit – Schritt für Schritt 

BA Regionalstudien Asien/Afrika 

 

 1. Thema finden 
 

 2. Zwei Gutachter:innen finden 

Anforderung 
Mindestens eine Person muss in die Statusgruppe 'Hochschullehrer:in' fallen 
(Hochschullehrer:in = muss habilitiert sein, d.h. hat PD oder Prof. im Titel) 

Es gibt im besonderen Fällen die Möglichkeit externe Gutachter:innen zu 
beantragen, bitte sprechen Sie dafür mit der Studienberatung.  

Tipp 

− Per Mail Betreuungsanfrage an Gutachter:innen schicken und 
Sprechstundentermin vereinbaren. In der Mail das Thema kurz skizzieren (max. 1 
Seite), damit die Gutachter:innen sich vorbereiten können.  

 
Wer sind Gutachter:innen? 
Liste der aktuell zugelassenen Prüfer:innen: Webseite IAAW-Prüfungsbüro 

 
 

 3. Erstes Gespräch mit Gutachter:innen 

− Bereiten Sie ihr Thema soweit vor, dass sie ihre Hauptinteressen und evtl. Ideen 
für eine Forschungsfrage innerhalb von 5 min. nochmal gut zusammengefasst 
vorstellen können. 

− Idealerweise eine kurze Projektskizze ein paar Tage vor dem Termin an 
Gutachter:innen schicken.  
Klären Sie grundlegende Fragen: 

− Was ist der Zeitplan? Wann wollen Sie abgeben? 

− Wann haben Gutachtende Zeit? Wie viel Feedback wünschen Sie, wie viel 
Feedback & Unterstützung können Gutachter:innen geben und in welcher Form? 

− Haben Gutachter:innen bestimmte Anforderungen an Sie?  (z.B. Kolloquium 
besuchen) 

− Welcher Zitierstil und welche Formatierungspräferenzen haben Gutachter:innen? 
(z.B. Fußnoten oder in-Text Zitation, doppelseitiger oder einseitiger Druck? 
Chicago oder APA…) 

− Haben Sie Bedenken oder Fragen bzgl. des Inhalts, des Forschungs- oder  
Schreibprozesses Ihrer Arbeit? 

 
4. Zum Abschlusskolloquium und Abschlusstutorium anmelden 

 5. Erfüllen Sie die Voraussetzungen für die Abgabe der Abschlussarbeit?  

Haben Sie mindestens 10 Module aus dem Pflicht- und Wahlpflichtbereich (nicht 
ÜWP) erfolgreich abgeschlossen und die Nachweise und Noten liegen bis dahin 
dem Prüfungsbüro vor?  

 

 6. Prüfen Sie Ihre persönlichen Daten auf Agnes 

− Name und Geburtsdatum korrekt? 

− Postadresse noch aktuell? 
Diese Daten werden auf dem Abschlusszeugnis stehen, sie müssen korrekt sein. 

https://fakultaeten.hu-berlin.de/de/ksb/studiumlehre/pruefungsbueros/pruefungsbuero-asien-und-afrikawissenschaften
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 7. Wollen Sie, dass auf dem Zeugnis ein Regionalschwerpunkt eingetragen 
wird? (ja/nein) 

− Wenn ja, Voraussetzungen: 40 LP in der Sprachausbildung + 40 LP in den 
Modulen des Grundlagen- und Aufbaustudiums der gewählten Schwerpunktregion 
+ Bachelorarbeit zu einem Thema mit Bezug zur gewählten Schwerpunktregion 
Wie beantragen Sie einen Regionalschwerpunkt? 

− Formular Anerkennung eines regionalen Schwerpunkts ausfüllen. Und 
Leistungsausweis aus Agnes als Nachweis herunterladen. Beides Erstgutachter:in 
vorlegen und Formular unterschreiben lassen. Formular mit dem 
Zulassungsantrag zusammen ans Prüfungsbüro schicken 

 
Anerkennung eines regionalen Schwerpunkts: Prüfungsbüro Webseite 

 

 8. Zulassungsantrag ausfüllen und ans Prüfungsbüro schicken 
Sobald Sie wissen, wann Sie abgeben möchten: 
Zulassungsantrag ausfüllen, selbst unterschreiben und von beiden 
Gutachter:innen unterschreiben lassen, dann per E-Mail ans Prüfungsbüro 
schicken.  
Sie können den Zulassungsantrag jederzeit stellen, es gibt keine Fristen.  
 

 
Antrag auf Zulassung der Abschlussarbeit: Prüfungsbüro Webseite 

Leitfaden zur Abgabe von Abschlussarbeiten: IAAW Webseite 

 Beachten 

− Können Sie die Arbeit wirklich innerhalb der Bearbeitungsfrist von 12 Wochen 
fertigstellen und abgeben? 

− Der Titel der Arbeit kann nur noch auf Antrag und innerhalb der ersten 2 Wochen 
nach Beginn der Bearbeitungszeit (gemäß Schreiben zur Zulassung) 
zurückgegeben und geändert werden. 

− Sollte die Korrekturzeit Ihrer Arbeit bereits das nächste Semester fallen und Sie 
möchten sich bereits vorläufig in einen Master einschreiben, beachten Sie bitte die 
Regelungen zur zeitgleichen Einschreibung in Bachelor und Master und die 
entsprechenden Immatrikulationsfristen.  
 

 9. Sie erhalten den Zulassungsbescheid vom Prüfungsbüro per Post  

Im Zulassungsbescheid steht die Abgabefrist. Ab Ausstellungsdatum des 
Zulassungsbescheids beginnt die Bearbeitungszeit der Arbeit (12 Wochen).  

 

 10. Abschlussarbeit schreiben  

Anforderungen  

− Länge: 60.000–90.000 Zeichen ohne Leerzeichen (ca. 30–45 Seiten) 

− Welche formalen Anforderungen?  
(1) Deckblatt 
(2) Eigenständigkeitserklärung + Einverständniserklärung zur Publikation in 
Universitätsbibliothek (ja/nein) 
 

 

Deckblatt Abschlussarbeit: IAAW Webseite – Studienberatung 

Eigenständigkeitserklärung: Prüfungsbüro Webseite 

Zusätzliche Hinweise zur Abschlussarbeit: Prüfungsbüro Webseite 

 

https://fakultaeten.hu-berlin.de/de/ksb/studiumlehre/pruefungsbueros/pruefungsbuero-asien-und-afrikawissenschaften/regionalstudien-asien-afrika
https://fakultaeten.hu-berlin.de/de/ksb/studiumlehre/pruefungsbueros/pruefungsbuero-asien-und-afrikawissenschaften/antraege-auf-zulassung-zur-abschlussarbeit
https://www.iaaw.hu-berlin.de/de/studium/beratung/abgabe-abschlussarbeit_ba_feb-2024.pdf
https://www.iaaw.hu-berlin.de/de/studium/beratung/studium-von-a-z
https://fakultaeten.hu-berlin.de/de/ksb/studiumlehre/pruefungsbueros/pruefungsbuero-asien-und-afrikawissenschaften/einverstaendnis_eigenstaendigkeitserklaerung_neu.pdf
https://fakultaeten.hu-berlin.de/de/ksb/studiumlehre/pruefungsbueros/zusaetzliche-hinweise-zur-abschlussarbeit.pdf


3 
 

Dieses Merkblatt dient als Orientierungshilfe und erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Es kann keine Haftung für den Inhalt übernommen 
werden. Das Merkblatt hat keine Rechtsgültigkeit. Die in diesem Merkblatt dargestellten Erläuterungen erfolgen vorbehaltlich etwaiger Änderungen 
durch anstehende verordnungsrechtliche oder gesetzliche Änderungen (Stand Nov 2024). Erstellt von Sarah Holz. 

 11. Copyshop finden 

− Wie viel wird der Druck kosten?  

− Welche Fristen fürs Drucken sollten Sie beachten? 

− Welche Formatierungsanforderungen sollten Sie beachten? (z.B. Seitenrand) 
 

 12. Abschlussarbeit abgeben (Abgabefrist beachten!) 

− 3 Exemplare, gedruckt und gebunden UND 2 CDs oder 2 USB-Sticks mit der 
elektronischen Datei der Abschlussarbeit plus eventuell Anhänge, die nicht 
gedruckt werden können 

− Abgabe beim IAAW Prüfungsbüro, Dorotheenstr. 26, 10099 Berlin 
entweder per Post (am Besten per Einschreiben damit Sie einen Nachweis über 
die Abgabe haben!)  
oder in den KSBF-Briefkasten im Foyer der Dorotheenstr. 26 in einem adressierten 
Briefumschlag einwerfen 

− Falls Dorotheenstr. 26 geschlossen ist: Nachtbriefkasten oder Hauspoststelle im 
Hauptgebäude (Unter den Linden 6) nutzen.  

− Als Abgabedatum gilt: Poststempel oder Posteingangsstempel  
 


