
��Bachelor-  Master-Abschlussverfahren Kultur- und Sozialwissenschaftliche Fakultät

BACHELOR- & MASTER-
ABSCHLUSSVERFAHREN

KULTUR- UND 
SOZIALWISSENSCHAFTLICHE FAKULTÄT

Informationsveranstaltung im November



Der Weg zum Abschluss

DER WEG ZUM ABSCHLUSS

Ziel 1

Ziel 2
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Sie können sich vorstellen, was 
in der nächsten Zeit auf Sie 

zukommt.

Sie wissen, welche Dokumente 
und Menschen Sie auf diesem 

Weg (beg)leiten werden.
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VIELE WEGE FÜHREN NACH ROM
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Augen zu und durch 
– am Stück –

Slowly but surely
– modularisiert –
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Dezember

Januar

März

April

Mai
Juni

Juli

August

September

FebruarOktober

November

Anmeldung 
Arbeit und 
Prüfungen:

15. April/15. Mai

Abgabe 
BA-/MA-Arbeit:

15. Oktober

Prüfungen/Verteidigung
Mitte-Ende Dezember

Diplomfeier
Mitte März

Alles an einem Stück

ALLES AN EINEM STÜCK



VIELE WEGE FÜHREN NACH ROM
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Augen zu und durch 
– am Stück –

Slowly but surely
– modularisiert –
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Dezember

Januar

März

April

Mai
Juni

Juli

August

September

FebruarOktober

November

Anmeldung 
BA-/MA-Arbeit:
15. April/15. Mai

Abgabe 
BA-/MA-Arbeit:

15. Oktober

Prüfungen
Mitte-Ende Dezember

Diplomfeier
Mitte März

Anmeldung 
Prüfung(en):
1. September

modularisiert

MODULARISIERT
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Dezember

Januar

März

April

Mai
Juni

Juli

August

September

FebruarOktober

November

Anmeldung 
BA-/MA-Arbeit:
15. April/15. Mai

Abgabe 
BA-/MA-Arbeit:

15. Oktober

Prüfungen
Ende Mai/Anfang Juni

Diplomfeier
Mitte September

�Modularisiert Mit Zeit

MODULARISIERT
MIT ZEIT Anmeldung 

Prüfung(en):
1. Februar
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Dezember

Januar

März

April

Mai
Juni

Juli

August

September

FebruarOktober

November

Anmeldung 
Prüfung(en):

15. April/15. Mai 27

Abgabe 
BA-/MA-Arbeit:
15. Oktober 28

Prüfungen 
Mitte Dezember 27

Anmeldung 
BA-/MA-Arbeit

15. April/15. Mai 28

Diplomfeier
Mitte März 29

�Modularisiert zuerst prüfungen

MODULARISIERT
ZUERST PRÜFUNGEN
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Dezember

Januar

März

April

Mai
Juni

Juli

August

September

FebruarOktober

November

Anmeldung 
BA-/MA-Arbeit:
15. April/15. Mai

Abgabe 
BA-/MA-Arbeit:

31. März

Prüfungen: 
Ende Mai/Anfang 

Juni

Anmeldung 
Prüfung(en):
1. Februar

�Modularisiert Arbeit in Teilzeit

MODULARISIERT
ARBEIT IN 
TEILZEIT
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Dezember

Januar

März

April

Mai
Juni

Juli

August

September

FebruarOktober

November

Anmeldung 
BA-/MA-Arbeit:
15. April/15. Mai

Abgabe 
BA-/MA-Arbeit:

31. März

Prüfungen 
Mitte Dezember

Anmeldung 
Prüfung(en):
1. September

� �Modularisiert Arbeit in Teilzeit

MODULARISIERT
ARBEIT IN 
TEILZEIT

Wichtig: Die Verteidigung der 
Abschlussarbeit findet nach der 
Abgabe der Abschlussarbeit statt 
und kann nicht aufgesplittet 
werden!



ANMELDUNG ZU DEN PRÜFUNGSLEISTUNGEN

Prüfung(en) im Dezember geplant? 

Anmeldetermin noch am 1. September möglich

Ratsam, sich bereits am 15. April/15. Mai anzumelden:

- Doppelbelastung Arbeit und Prüfungsthemen

- Verfügbarkeit Dozierende so knapp nicht gewährleistet

- Gefahr, die Frist zu verpassen



ANMELDUNG ZU DEN PRÜFUNGSLEISTUNGEN
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Anmeldung analog 
schriftliche 

Seminararbeiten

Wichtig: Die Verteidigung der 
Abschlussarbeit muss 
gemeinsam mit der 
Abschlussarbeit angemeldet 
werden. Die Anmeldungen 
für die Prüfungsteile erfolgen 
über separate Kästchen.
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*gilt für das Masterabschlussverfahren sinngemäss



ANMELDUNG ZU DEN PRÜFUNGSLEISTUNGEN

Bitte verwenden Sie für jegliche 
Korrespondenz zum Abschlussverfahren, 
besonders zu Ihrer Anmeldung, Ihre 
stud.unilu-Mailadresse! 
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https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-
reglemente/ksf/abschlussverfahren/



MERKBLÄTTER ZUR VERTEIDIGUNG DER BACHELORARBEIT
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https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-
pruefungen-reglemente/ksf/abschlussverfahren/



MERKBLÄTTER ZUR VERTEIDIGUNG DER MASTERARBEIT
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https://www.unilu.ch/studiu
m/lehrveranstaltungen-

pruefungen-
reglemente/ksf/abschlussv

erfahren/



ZU BEACHTEN!

21

♦ Es gibt 2 Prüfungssessionen im Jahr 

♦ Wunschtermine sind nicht möglich

♦ Die Anmeldung ist verbindlich! (Rückzug der Anmeldung innert 4 Wochen möglich)

♦ Eine Beurlaubung ist nur zwischen den einzelnen Prüfungsteilen möglich (wenn 

nicht alle zusammen angemeldet wurden)



ÜBERBLICK VERSCHAFFEN UND GENUG ZEIT EINPLANEN
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Phase 1: VorbereitungHeute Anmeldung

Zentrale Voraussetzungen für die Zulassung zum Abschlussverfahren 

♦ Alle Auflagen/Bedingungen sind erfüllt
♦ Alle schriftlichen Arbeiten (bis auf eine im MA) liegen bewertet vor  
♦ Einzelne Studiengänge kennen zusätzliche Anforderungen
♦ Thema der Abschlussarbeit sowie Gutachter/in (im MA Erst- & Zweitgutachter/in) 

sind festgelegt und/oder …
♦ … Prüfungspersonen für mündliche und/oder schriftliche Prüfung sind gefunden



OFFENE STUDIENLEISTUNGEN
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Empfehlung: 
♦ Nicht mehr als 10 Credits Studienleistungen offen lassen (Vollzeitvariante)
♦ Keine Vorlesungen mit Wiederholungsprüfungen aufsparen!
 Ausschlussgefahr
 Termine für Wiederholungsprüfungen z.T. erst ein Jahr später

Letzte Studienleistungen absolvieren:
♦ Spätestens bis 15. Januar verbucht, um im darauffolgenden März das Diplom 

zu erhalten
♦ Spätestens bis 15. Juni verbucht, um im darauffolgenden September das 

Diplom zu erhalten
♦ Sind die letzten ausstehenden Studienleistungen nicht bis zu diesem Datum 

verbucht, wird das Diplom zum nächstmöglichen Termin im Rahmen des 
Abschlussverfahrens ausgestellt.

Zwingend: 
♦ Keine Auflagen / Bedingungen mehr ausstehend bis zur Anmeldung zum 

Abschlussverfahren! (nur MA) 



WIE BEGINNEN?
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Themenfindung: 
♦ Nach eigenem Interesse, ev. von Seminar/Referat ausgehen
 aber Prüfungsberechtigung der gewünschten Prüfenden beachten!

♦ Thema selbst erarbeiten: geeignete Dozierende finden oder Thema aus 
Seminararbeit/Seminar/Referat erweitern

♦ Hilfestellung durch Fachstudienberatende

Genügend Zeit einplanen:
♦ Literatur zusammenstellen
♦ Ev. Vorabklärung zu Verfügbarkeit und Prüfungsberechtigung der 

gewünschten Betreuungs- und Prüfungspersonen
♦ Exposé für die Abschlussarbeit verfassen
♦ Individuelle Details mit den Gutachtenden/Prüfenden klären
 z.B. ob open book oder closed book bei Prüfung möglich
 z.B. ob Teilzeitmodus bei Masterarbeit



WIE BEGINNEN?

25

Bitte beachten:
♦ Betreuungspersonen geben Auskunft über Fachliches. Über Administratives 

(Prüfungsteile, Anmeldungsdaten etc.) kann das Dekanat Auskunft geben.
♦ Sie sind in der Verantwortung, Ihre Reglemente zu kennen und zu überprüfen, 

welche Prüfungsteile Sie belegen müssen!



ANFORDERUNGEN AN PRÜFUNGSPERSONEN
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Anlaufstelle: Fachstudienberatung

♦ Reglemente studieren (StuPo & Wegleitung zum Abschlussverfahren)
♦ Ausnahmen sind reglementiert und frühzeitig abzuklären



ABSCHLUSSARBEIT MEISTERN!
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Bachelor-/MasterarbeitAnmeldung Abgabe

♦ Das Dekanat überprüft, ob die Voraussetzungen erfüllt sind
 Zulassungsschreiben  Überprüfung offene Studienleistungen  Start 
Bachelor-/Masterarbeit!

♦ Themenwechsel oder Rückzug bis 4 Wochen nach Anmeldung möglich 
(bei gleichbleibendem Abgabetermin)

♦ Antrag auf Verlängerung der Abgabefrist: 2-6 Wochen Verlängerung nur bei 
unvorhergesehenen Umständen möglich, nicht bei schlechter Planung
 spätestens einzureichen: 1 Monat vor Abgabetermin

Bei Unsicherheiten aktiv bei Betreuungs- und Prüfungspersonen nachfragen! 

Handeln, wenn Betreuungsverhältnis nicht funktioniert! 



ABSCHLUSSARBEIT MEISTERN!
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Bachelor-/MasterarbeitAbgabe

♦ Die Abschlussarbeit geben Sie beim Dekanat ab.

♦ Die offizielle Abgabefrist gilt! Immatrikulation in diesem Semester ist zwingend.

♦ Das Abschlussverfahren kann nicht beschleunigt werden.



PRÜFUNGEN MEISTERN!
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Prüfungen Heisse Phase!

Wenn Prüfungen erster Prüfungsteil sind – bei modularisierter Anmeldung: 

♦ Das Dekanat überprüft, ob die Voraussetzungen erfüllt sind  Zulassungsschreiben
♦ Themenwechsel oder Rückzug bis 4 Wochen nach Anmeldung möglich

Wenn Prüfungen bereits zuvor mit Abschlussarbeit angemeldet wurden: 

♦ Direkt zur Vorbereitung der Prüfungsthemen
♦ Ggf. Literaturliste mit Prüfungsperson finalisieren

ev. Anmeldung

Umfang der Literaturliste ist abhängig von Fach oder Thema bzw. Prüfenden



ZULASSUNG ZUM ABSCHLUSSVERFAHREN
SCHREIBEN DES DEKANATS
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Voraussetzungen sind erfüllt
Bestätigung, dass Sie zum Abschlussverfahren zugelassen sind

Auflistung der Prüfungsteile, welche noch ausstehend sind, zu denen Sie nicht 
angemeldet sind

Auflistung, zu welchem Prüfungsteil / zu welchen Prüfungsteilen Sie angemeldet 
sind, bei Abschlussarbeit inkl. Nennung der verbindlichen Abgabefrist

Auflistung aller zum Zeitpunkt des Zulassungsschreibens ausstehenden 
Studienleistungen inkl. Nennung der verbindlichen Frist für die Verbuchung 

Versand via Post: bitte vor Anmeldung sicherstellen, dass im UniPortal Ihre 
aktuelle Postadresse erfasst ist!



NICHT BESTANDEN?
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♦ Bachelor-/Masterarbeit nicht bestanden: Wenn Sie alles an einem Stück machen, 
können Sie sich zuerst auf die Prüfungen konzentrieren. Danach melden Sie sich 
wieder für die Abschlussarbeit zu einem neuen Thema an.

♦ Prüfungen nicht bestanden: Die Prüfungen werden zu einem neuen Thema 
wiederholt. Dazu müssen Sie sich regulär wieder anmelden.

♦ Verteidigung nicht bestanden: Die Verteidigung ist innerhalb von zwei 
Prüfungszeiträumen nach der Abgabe der Masterarbeit zu wiederholen. Auch 
dazu müssen Sie sich erneut anmelden.

Erst einmal durchatmen …



COOL BLEIBEN ;-)
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Letzte Phase: primär warten

♦ Zu beachten: Ausstehende Studienleistungen termingerecht einreichen!
 Fristen: 15. Januar im HS (Diplom im darauffolgenden März)
                  15. Juni im FS (Diplom im darauffolgenden September)
 Achtung: bei externen Nebenfächern können andere Fristen gelten

♦ Versand der Urkunden: Mitte Februar bzw. Mitte Juli
 Unterlagen können nicht früher herausgegeben werden 

♦ Das Diplom erhalten Sie dann an der Diplomfeier!
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StuPo

Wegleitung zur 
StuPo

Wegleitung zum 
Bachelor- bzw. 

Masterverfahren

Merkblätter zum
Abschlussverfahren

Leitfaden 
wissenschaftliche 
Arbeitstechniken



STUPO: EIN GRUNDSATZDOKUMENT

StuPo

35

Kapitel 7 
♦ Allgemeine Informationen zum 

Abschlussverfahren: §40, §41
♦ Wann gilt das Abschlussverfahren als 

bestanden bzw. nicht bestanden: §42
♦ Informationen zu den Anforderungen an die 

Prüfende, Gutachtende und Beisitzende: 
§43-45

Kapitel 8 
♦ Wie wird die Gesamtnote Ihres 

Abschlusses berechnet: §46
♦ Was gehört alles zum Diplom bzw. 

Abschlusszeugnis: §47, §48
♦ Welche Notendurchschnitte ergeben 

welches Prädikat: §49
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WEGLEITUNG ZUR STUPO: ERSTE PRÄZISIERUNGEN

Wegleitung 
zur StuPo

Anforderungen an Studium und 
Abschluss mit der entsprechenden 
Anzahl Credits.

Melden Sie Unstimmigkeiten umgehend im 
Dekanat!

Anzahl und Art der Abschlussprüfungen 
(Dauer; Anzahl vorzubereitender Themen, Bereich, 
aus dem die Prüfungen und die Abschlussarbeit zu 
wählen sind)

Name des Titels, den man nach 
erfolgtem Abschluss verliehen bekommt.
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https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-
reglemente/ksf/abschlussverfahren/



VIELE ZENTRALE INFORMATIONEN

Wegleitung 
zum 

Bachelor-
/Master-

verfahren
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Infos zur Anmeldung 
(Einzureichende Unterlagen; Verbindlichkeit der Anmeldung)

Regelungen rund um die Abschlussarbeit
♦ Fristen für die Bachelor- und Masterarbeit sowie formale 

Anforderungen an die Abschlussarbeiten
♦ Vorgehen bei Nichtbestehen der Bachelor- oder Masterarbeit
♦ Regeln zur Bewertung der Bachelor- und Masterarbeit

Regelungen zum Ablauf und der Bewertung der schriftlichen 
und mündlichen Abschlussprüfung sowie der Verteidigung 



MERKBLATT ZUM ABSCHLUSSVERFAHREN: EINE ANLEITUNG

Merkblatt zur 
Anmeldung 

zum 
Abschluss 
(BA & MA) 

♦ Prüfungsteile und Reglemente

♦ Hilfestellung Wahl Gutachtende/Prüfende

♦ Studienfortschritt beim Anmeldezeitpunkt

♦ Möglichkeit zur Prüfungszeitverlängerung

♦ Bei der Anmeldung erforderliche Unterlagen

♦ In welcher Form ist die Abschlussarbeit einzureichen

♦ Ablauf bei Nichtbestehen der Abschlussarbeit 

♦ Generieren der Anmeldeformulare, Muster für das Titelblatt 
der Abschlussarbeit, Beilagen zur Abschlussarbeit

41



VORHOLEN VON MASTERLEISTUNGEN

Weisungen 
zum Vorholen 
von Master-

leistungen an 
der KSF

♦ Im Abschlusssemester

♦ Neben Abschlussarbeit und -prüfungen max. 6 Cr 
ausstehend

♦ Max. 10 Cr vorholen möglich

♦ Antrag 4-2 Wochen vor Semesterstart:
studienberatung-ksf@unilu.ch

42



HILFESTELLUNG ZUM WISSENSCHAFTLICHEN SCHREIBEN
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Leitfaden 
Wissen-

schaftliche 
Arbeits-

techniken

Merkblatt 
Plagiate

Empfehlungen 
der KSF zum 

Umgang mit KI



WEITERE HILFESTELLUNG
ANGEBOT DER ZHB
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Jolanda Bieri Nadja Birrer Silvia Peñate Sandra Merino

KONTAKT STUDIERENDEN- UND PRÜFUNGSADMINISTRATION

3. Stock, Zimmer 3.A37
Montag bis Freitag 9.00 bis 12.00 Uhr
ksf@unilu.ch  041 229 55 00

45



KONTAKT STUDIENBERATUNG DEKANAT 

   

Michael Widmer Sabrina Sakac
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studienberatung-ksf@unilu.ch 041 229 55 89/15



WO NACHLESEN?

StuPo Weg-
leitung 

zur 
StuPo

Weg-
leitung 

zum 
Bachelor-
/Master-

verfahren
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https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-
reglemente/ksf/abschlussverfahren/

Anleitung 
zur Anmel-
dung zum 
Abschluss
verfahren

https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-reglemente/ksf/abschlussverfahren/
https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-reglemente/ksf/abschlussverfahren/
https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-reglemente/ksf/abschlussverfahren/
https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-reglemente/ksf/abschlussverfahren/
https://www.unilu.ch/studium/lehrveranstaltungen-pruefungen-reglemente/ksf/abschlussverfahren/
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HERZLICHEN GLÜCKWUNSCH!

Sie sind nun einen Schritt weiter in 

Richtung Studienabschluss! 



Fragen?

FRAGEN?



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!

VIELEN DANK FÜR IHRE 
AUFMERKSAMKEIT!
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