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UNI

Schritt-fur-Schritt-Anleitung zur Einrei-
chung lhrer Bachelorarbeit

Damit Sie Ihre Bachelorarbeit in UNIGRAZonline einreichen konnen, missen zwei Schritte bereits
erledigt sein:

e Thema/Titel vereinbart

Sie haben das Thema bzw. den Titel Ihrer Bachelorarbeit mit der:dem Lehrveranstaltungsleiter:in
/ Betreuer:in vereinbart.

e Arbeit in UNIGRAZonline angemeldet

lhr:e Betreuer:iin bzw. das Institutssekretariat hat Ihre Bachelorarbeit bereits als ,angemeldete
Abschlussarbeit” in UNIGRAZonline eingetragen. Wenn lhre Arbeit dort nicht aufscheint, wenden
Sie sich bitte an |hre:n Betreuer:in bzw. an das zustandige Sekretariat.

Bitte informieren Sie sich aulierdem rechtzeitig am Institut bzw. an lhrer Fakultat, ob es spezielle Vor-
gaben oder zusatzliche Schritte fUr Bachelorarbeiten gibt (z.B. Fristen, Formulare).

1. Angemeldete Bachelorarbeit in UNIGRAZonline 6ffnen
1. Melden Sie sich in UNIGRAZonline an.
2. Auf der Startseite (Desktop) filtern bzw. suchen Sie die Applikation ,Meine Abschlussarbeiten®.

3. Kilicken Sie auf ,Meine Abschlussarbeiten®. Hier sehen Sie die bereits erfassten Basisdaten lhrer
angemeldeten Bachelorarbeit.

CURRICULAOonNIine Seite 3/14



Favoriten H
eO® A= q\f [ 1)
& =l =
Mein Studium Onlineantrage Prifungsan-/abmeldung Lehrveranstaltungen Mein Terminkalender Webmail (via VPN
Studienabteilung - Prifungstermine aufrufbar)
[Q\. ia<l
Kennwort &ndern Meine
Lehrveranstaltungen
(1) ‘ Nur Favoriten anzeigen A~
Alle Applikationen
‘ T Abschlussarbeiten | x ‘ n = Empfehlung ~
—&
-z
Meine ( )
Abschlussarbeiten

4. Klicken Sie auf den Titel |hrer Bachelorarbeit, um die Detailansicht zu 6ffnen.

Wenn lhre Arbeit hier nicht sichtbar ist, wenden Sie sich bitte an lhre:n Betreuer:in, damit die
Abschlussarbeit im System nachtraglich angemeldet wird.

am UNIGRAZonline

P Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation / Universitat Graz
Meine Abschlussarbeiten - Publikationen

Gehezu = Meine Abschlussarbeiten - Publikationen

&P Kiicken Sie auf den Titel. um mit dem Erfassen der Abschlussarbeit (Hochladen der Arbeit) und dem Einreichen zu beginnen

Meine Abschlussarbeiten - Publikationen

Nr. Titel (Original-Sprache) Cetreuer®in / Beurteiler®in Organisation Studium Bearbeitungs-Status Sperrstatus Beurteilung
Bachelorarbeit

DE BEAUVOIR-PERSONA, Simona; 3 _
1. Test Bachelorarbeitsthema O FE O N EREanTa. S Institut fur Personalpolitik UB 033 515 @ Abschiussarbeit nicht gesperrt ()

5. Inder ,Bachelorarbeit-Detailsicht® wahlen Sie im MenU ,Aktionen® den Eintrag ,Bearbeiten”, um

mit der Einreichung zu beginnen.
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1 UNIGRAZonline

a Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation / Universitat Graz
Bachelorarbeit - Detailansicht

Gehezu - Aktionen Meine Abschlussarbeiten - Publikationen

Sprachversion ~ Detailansicht

Bearbeiten

Bibliografische Informationen

Titel Test Bachelorarbeitsthema
Kurzfassung

Schlagwbrter

Anzahl Seiten

Publikationsjahr —

Volltext

Achten Sie auf die Systemhinweise in UNIGRAZonline — diese unterstitzen Sie Schritt fur Schritt bei
der Bedienung.

2. Check-Liste: Pflichtangaben fur die Einreichung
In der Detailansicht sehen Sie eine ,,Check-Liste zur Einreichung der Abschlussarbeit":
o Felder mit rotem X: Diese Angaben fehlen noch. Sie mussen von lhnen erganzt werden.

e Felder mit griinem Héakchen: Diese Angaben sind bereits vollstandig. Sie stammen aus der An-
meldung durch lhre:n Betreuer:in.

So gehen Sie vor:

1. Klicken Sie auf den Link neben einem roten X. Sie gelangen direkt zur Eingabemaske der ent-
sprechenden Angabe (Pflicht-Attribut).

2. Erfassen Sie die Daten und klicken Sie anschliekend auf ,Speichern” bzw. ,Speichern und
SchlieRen”.

3. Wiederholen Sie den Vorgang fir alle Pflichtangaben, bis Uberall ein griines Hakchen zu sehen
ist.
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Erst wenn alle Pflichtangaben korrekt gespeichert sind, wird der Button ,Jetzt einreichen” aktiviert
und kann von lhnen verwendet werden.

 UNIGRAZonline

a Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation / Universitdt Graz
Abschlussarbeit bearbeiten

Gehezu - Aktionen ( Bearbeiten) w Meine Abschlussarbeiten - Publikationen

¥ Check-Liste zur Einreichung der Abschlussarbeit

@ Anleitung: Erfassung, Einreichung und Plagiatsprifung der Abschlussarbeit

Pflicht-Attribute
@ Betreuende Organisation
& Studium
@) Betreuer’in
3 Titel, Abstract, Sprachversion: Sprache des Volltextes. Weitere Sprache(n): Deutsch, Englisch
3 Eidesstattliche Erklarung (Zustimmung erforderlich)
3 Volitext-Dokument hochladen

3| Jotzt oinreichon | v

Durch Betatigen des Buttons .Jetzt einreichen” wird |hre Abschlussarbeit zum Zweck der Plagiatsprafung bzw. Beurieilung weitergeleitet:

2.1. Titel, Abstract und Sprachversion eingeben

1. Sie mussen Titel, Abstract und Schlagworter verpflichtend in Deutsch und Englisch eingeben.
Haben Sie |lhre Bachelorarbeit in einer anderen Sprache verfasst (z.B. Franzosisch), missen Sie
eine zusatzliche Sprachversion anlegen. Klicken Sie auf ,Neu hinzuflUgen® und wahlen Sie die
entsprechende Sprache.

2. Umdie Daten zu erfassen, klicken Sie bei jeder Sprachversion auf das Bleistiftsymbol neben ,Edi-
tieren®. FUllen Sie die Felder (Titel, Abstract, Schlagworter) aus.

Titel, Abstract, Sprachversion < Neu hinzufiigen (1) (2)
Sprache des Volltextes Sprachversion Titel Abstract
V] Deutsch Test Bachelorarbeitsthema  Fiillen Sie bitte das Abstract aus. # Editieren @ e
Englisch Test Bachelor's Thesis Topic Fullen Sie bitte das Abstract aus. # Editieren @ Léschen

3. Setzen Sie das Hakchen ,Sprache des Volltextes" genau bei jener Sprachversion, in der die Ba-
chelorarbeit tatsachlich geschrieben ist. Ohne dieses Hakchen kann dieser Schritt nicht abge-
schlossen werden.

4. Kontrollieren Sie den Titel lhrer Bachelorarbeit genau. Dieser muss genau mit dem Titel in |h-
rem hochgeladenen Dokument (PDF/A) Ubereinstimmen.
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7.

Erfassen Sie keine Absatze im Feld ,Titel” (also keine Zeilenumbrlche). Das kann zu Fehlern bei
der Plagiatsprufung fuhren.

Wenn Sie den Titel gedndert haben, denken Sie daran, auch den englischen Titel entsprechend
anzupassen.

Regelungen fiir Anderungen des Titels bzw. des Themas der Bachelorarbeit: Informieren Sie
sich bitte vor dem elektronischen Einreichen bei lhrem Institut bzw. lhrer:lhrem Betreuer:in, welche
formalen Vorgaben es bei einer Titel- oder Themenanderung gibt.

Geben Sie ein Abstract (Kurzfassung) lhrer Bachelorarbeit ein. Das Abstract darf maximal
4.000 Zeichen inkl. Leerzeichen enthalten. Wenn Sie mehr als 4.000 Zeichen eingeben, kann
die Bachelorarbeit nicht fur die Plagiatsprifung hochgeladen werden.

Erfassen Sie mehrere Schlagwaorter, die lhre Arbeit gut beschreiben. Trennen Sie die Schlagwor-
ter durch Strichpunkte.

Am Ende klicken Sie auf ,Speichern und SchliefRen".

Abschlussarbeiten — Einreichen/Publikation | X

Erfassen von Titel, Abstract und Sprachversionen

P Die maximale Anzahl von Sprachversionen ist: 100

P Entspricht die vorgegebene Sprachversion nicht der Sprache des Volltextes, so dndern Sie bitte die Sprachversion.

Sprache

Sprache | Deutsch (Pflicht) w
Sprache des Volltextes? (3)

Titel / Thema, Abstract, Schlagwdorter

Titel Test Bachelorarbeitsthema 4
p (4)
Mehr als 3 Zeichen die nicht Leerzeichen sind. Keine Leerzeichen am Anfang. Max. 2000 Zeichen.
1975 Zeichen frei
Abstract
s
Mehr alz 3 Zeichen die nicht Leerzeichen sind. Keine Lesrzeichen am Anfang. Mawx. 5000 Zeichen.
5000 Zeichen frei
Schlagworter 6

0 bis 4000 Zeichen
A000 Zeichen frei
Himwegis: geben Sie die Schlagworter durch” Qunkie getrennt ein

Speichern Speichern und SchlieBen Abbrechen/SchlieBen -
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2.2. Eidesstattliche Erklarung (Zustimmung erforderlich)

1. Lesen Sie den Text der eidesstattlichen Erklarung sorgfaltig durch.

2. Klicken Sie auf ,Zustimmen®, um zu bestatigen, dass Sie den Inhalt gelesen haben und damit
einverstanden sind.

3. Nach der Zustimmung wird neben lhrem Namen das Datum der Zustimmung angezeigt.

Ohne Zustimmung zur eidesstattlichen Erklarung kann die Bachelorarbeit nicht eingereicht werden.

Eidesstattliche Erklarung (Zustimmung erforderlich)

Eidesstattliche Erkldarung (Zustimmung erforderlich)
Hiermit erklare ich an Eides statt, dass

1.) ich die vorlegende Arbeit selbstandig und ohne fremde Hilfe verfasst, andere als die angegebenen Quellen nicht benutzt
und die den Quellen wortlich oder inhaltlich entnommenen Stellen als solche kenntlich gemacht habe
(1) 2.) die vorliegende Arbeit den Regeln und Grundsatzen der guten wissenschaftlichen Praxis entspricht und frei von unbefugter
Verwertung fremden geistigen Eigentums ist.
3.) ich die verliegende Arbeit
a) bisher weder im In- oder Ausland in irgendeiner Form als Priffungsarbeit vorgelegt habe
b}~ schon an einer anderen Bildungseinrichtung vorgelegt habe
Der Name der Bildungseinrichtung lautet:

1 bis 4000 Zeichen
4000 Zeichen frei

* nur ausfiillen wenn relevant
Im Falle der Verletzung der Rechte eines Dritten ist die Universitat Graz von jeglichen ihr gegeniiber geltend gemachten

Ansprilichen schad- und klagles zu halten. Dies gilt insbesondere fir die Urheber- und Personlichkeitsrechte Dritter und
erstreckt sich auf die Dauer des gesetzlichen Urheberrechts.

(2) Krabs, Eugene Inhalt zur Kenntnis genommen. Ich stimme zu.

b)* schon an einer anderen Bildungseinrichtung vorgelegt habe.
Der Name der Bildungseinrichtung lautet:

1 bis 4000 Zeichen
4000 Zeichen frei

= nur ausfiillen wenn relevant
Im Falle der Verletzung der Rechte eines Dritten ist die Universitat Graz von jeglichen ihr gegendber geltend gemachten

Anspriichen schad- und klaglos zu halten. Dies gilt insbesondere fir die Urheber- und Persdnlichkeitsrechte Dritter und
ersireckt sich auf die Dauer des gesetzlichen Urheberrechts.

(3) Krabs, Eugene  Ich habe am 12.05.2026 zugestimmt

2.3. Volltext der Bachelorarbeit als PDF/A hochladen

Zum Schluss laden Sie die endgliltige Fassung |hrer Bachelorarbeit hoch.

Die Arbeit muss im Format PDF/A hochgeladen werden. Ein PDF/A ist eine spezielle Form von PDF,
die fur die Langzeitarchivierung geeignet ist.

Wenn Sie lhre Arbeit in Microsoft Word geschrieben haben, beachten Sie bitte die Hinweise im An-
hang zur Erstellung eines PDF/A.

Maximale Dateigrof3e: Die Datei darf maximal 40 MB grof3 sein.
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Wichtig: Laden Sie kein Word-Dokument hoch, da sonst die Plagiatsprifung nicht durchgefuhrt
werden kann.

1. Klicken Sie im Bereich ,Volltext hochladen” auf ,Datei auswahlen”. \Wahlen Sie die PDF/A-Ver-
sion lhrer Bachelorarbeit auf Inrem Computer/Datentrager aus.

2. Klicken Sie anschlielend auf ,Hochladen”.

Dokumente

Upload Volltext (PDF)
Bitte laden Sie ihre Abschlussarbeit als PDF/A hoch. Beachten Sie dabei die GréBenbeschrankung von 40 MB.

. Sie werden drauf aufmerksam gemacht, dass Ihre Abschlussarbeit gemaf § 41 der studienrechtlichen Bestimmungen im Repositorium der Universitat Graz elektronisch
‘\i) im Internet vercffentlicht wird. Die Abschlussarbeit wird unentgeltlich und zeitlich unbegrenzt elektronisch gespeichert und, gemaf § 15 UrhG vervielfaltigt und gem. §
18a UrhG der Offentlichkeit digital zur Verfigung gestellt, sowie fur die Langzeitarchivierung und die Anwendung von Text- und Datamining und web-harvesting
vervielfaltigt Damit verbunden ist auch eine Indizierung der Abschlussarbeit durch Suchmaschinen. Gegebenenfalls werden nétige technische Anderungen am
Dokument vorgenommen, sollte dies far vor* .genannte Zwecke erforderlich sein. Informationen zum Datenschutz finden Sie unter hitps:/fwww.uni-
graz.at/de/datenschutzerklaerung/

Volltext hochladen | Datei auswahlen | Keine ausgewahit Hochladen (2)

Hinweis: Es kann nur eine Datei hochgeladen werden
Volltext-Dokument (hochgeladen)

Testabschlussarbeit.pdf & nownioaden 8 §
oschen

3. Bachelorarbeit elektronisch einreichen

Wenn alle Pflichtangaben vollstandig und korrekt sind, sind in der Check-Liste alle Punkte mit einem
griinen Hakchen markiert. Nun kénnen Sie lhre Arbeit einreichen.

1. Kontrollieren Sie noch einmal alle eingegebenen Daten (Titel, Abstract, Sprache, hochgeladene
Datei).

2. Lesen Sie den Hinweistext unter dem Button ,Jetzt einreichen” genau durch.

3. Klicken Sie auf ,Jetzt einreichen”. Bestatigen Sie das angezeigte Dialogfenster.

Achtung: Nach dem Einreichen kénnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen.
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¥ Check-Liste zur Einreichung der Abschlussarbeit

@ Anleitung: Erfassung, Einreichung und Plagiatspriafung der Abschlussarbeit

Pflicht-Attribute
& Betreuende Qrganisation
& Studium
@ Betreuertin
@ Titel, Abstract, Sprachversion: Deutsch (Sprache des Volltextes)
@ Eidesstattliche Erklarung (Zustimmung erforderlich)

vy Volitext-Dokument hochladen
Ia Jetzt einreichen L1 I

Durch Betatigen des Buttons _Jetzt einreichen® wird Ihre Abschlussarbeit zum Zweck der Plagiatsprifung bzw. Beurteilung weitergeleitet:

WICHTIG Ihre Abstracts dirfen an der Universitat Graz inkl. Leerzeichen je Sprachversion nur 4.000 Zeichen umfassen! Bitte Uberprifen Sie dies vor dem
Einreichen Ihrer Abschlussarbeit.

Bachelorarbeiten
Ihre Abschlussarbeit wird ohne weitere Zwischenschritte zur Plagiatsprifung und zur Beurteilung an Ihr*e Betreuer*in weitergeleitet.

s UNIGRAZonline abs
@& Die Dokumente wurden erfolgreich gespeichert! A X

a Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation / Universitat Graz
Abschlussarbeit bearbeiten

Gehezu ~ Aktionen ( Bearbeiten) = Meine Abschlussarbeiten - Publikationen

¥ Check-Liste zur Einreichung der Abschiussarbeit

@ Anleitung: Erfassung, Einreichung und Plagiatspriifung der Abschlussarbeit

Pflicht-Attribute
&) Betreuende Organisation
& Studium
& Betreuer®in
& Titel, Abstract, Sp| Bestétigung

@ Eidesstatiliche Erf  Nach dem Bestatigen konnen Sie die Abschlussarbeit nicht mehr bearbeiten. Ihr+e
& Volitext-Dokumen| Betreuer¥in wird automatisch per E-Mail benachrichtigt. Sind Sie sicher?

Jetzt einreiche] m

Durch Betatigen des Buttons ,Jetzt einreichen” wird Ihre Abschlussarbeit zum Zweck der Plagiatsprifung bzw. Beurteilung weitergeleitet:

WICHTIG: Ihre Abstracts diirfen an der Universitat Graz inkl. Leerzeichen je Sprachversion nur 4.000 Zeichen umfassen! Bitte Uberpriifen Sie dies vor dem
Einreichen lhrer Abschlussarbeit.

Bachelorarbeiten
Ihre Abschlussarbeit wird ohne weitere Zwischenschritte zur Plagiatsprifung und zur Beurteilung an Ihre Betreuertin weitergeleitet.

4. Plagiatspriifung

Nach dem Einreichen wird lhre Bachelorarbeit automatisch zur Plagiatspriifung weitergeleitet.
Der gesamte Vorgang (vom Einreichen bis zur Prifung) kann bis zu 24 Stunden dauern. Sie erhalten
eine E-Mail an lhre Universitats-E-Mail-Adresse, sobald die Plagiatsprifung durchgefthrt wurde.

Wenn die Plagiatspriifung nicht maglich war (z.B. wegen eines nicht geeigneten PDF-Dokuments

oder anderer formaler Probleme), erhalten Sie ebenfalls eine Riickmeldung per E-Mail.

Ihr:e Betreuer:in / Beurteiler:in wird ebenfalls Uber das Ergebnis der Plagiatsprifung verstandigt (,Pla-

giatsbericht").
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5. Beurteilung und Notenbekanntgabe

Nach Abschluss der Plagiatsprifung beurteilt lhr:e Betreuer:in / Beurteiler:in lhre Bachelorarbeit in

UNIGRAZonline. Sobald die Note gultig gesetzt wurde, erhalten Sie automatisch eine E-Mail an lhre
Uni-E-Mail-Adresse.
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Anhang: PDF/A korrekt erstellen (Micro-
soft Word)

Wenn Sie |hre Bachelorarbeit in Microsoft Wort geschrieben haben, empfehlen wir folgende Einstel-
lungen:

6. PDF/A in Word erstellen
1. Wahlen Sie in Word ,Datei* - ,Speichern unter®.
2. Wahlen Sie als Dateityp ,PDF" aus.

Dateiname: | Testbachelorarbeit.pdf

Dateityp: PDF (*.pdf)
Autoren: Autor hinzufiigen Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen

Optimieren fir: € Standard

e . Optionen...
(Onlineveraffentlich...

() Minimale GraBe @ Datei nach dem
{Onlineversffentlich... Veraffentlichen affnen

3. Klicken Sie auf ,Optionen...”.
4. Aktivieren Sie die Einstellung ,PDF/A-kompatibel®.

5. Bestatigen Sie mit ,OK" und speichern Sie anschlieend das Dokument.

Seitenbereich
O alle
() Aktuelle Seite
Auswahl
() seite(n) Vor: |4 =] Bis: |4 o
Was veroffentlichen
© Dokument
Dokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschliefen
Textmarken erstellen mithilfe von
Uberschriften
Waord-Textmarken
Dokumenteigenschaften
ﬂ Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
PDF-Cptionen
B FDF/A-kompatibel
|:| Fir optimale Bildqualitdt optimieren
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

Dokument mit einem Kennwort verschidsseln
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7. Dokumentinformationen priifen (Autor und Titel)

Bitte kontrollieren Sie auch die Dokument-Informationen:
e Offnen Sie in Word ,Datei“ = ,Informationen®.

e Prifen und korrigieren Sie dort die Felder: Autor (Ihr Name) und Titel (Titel Ihrer Bachelorarbeit)

Wenn Sie z.B. eine Vorlage einer anderen Person verwendet haben, kann dort noch ein falscher Name
oder Titel stehen.

Passen Sie diese Daten unbedingt an, bevor Sie das PDF erzeugen.

8. PDF/A testen
Um zu Uberprifen, ob Ihr PDF-Datei PDF/A-kompatibel ist:

e Offnen Sie das gespeicherte PDF im Adobe Reader (kostenlose Software) oder einem anderen
PDF-Viewer.

e Viele Programme zeigen beim Offnen einer PDF/A-Datei einen Hinweis an (z.B. ,PDF/A-Anzei-
gemodus aktiviert”). Das ist ein Zeichen daflr, dass die Datei PDF/A-konform ist.

= Meni {3y Ty Testdokument pdf X = [m] X

Alle Tools  Elektronische Signaturen Text oder Tools suchen Q = (=)

@ Diese Datel verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde schreibgeschiitzt getffnet, um Anderungen zu verhindern. Bearbeitung aktivieren (w)

D .
(&}
)
Testdokument
PDF/A
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Kontakt

Inhaltliche Fragen

Bei inhaltlichen Fragen zum Ablauf Ihrer Bachelorarbeit (Thema, Betreuung, Fristen, Umfang usw.)
wenden Sie sich bitte an |hr zustandiges Institut bzw. Ihre:n Betreuer:in.

Technische Probleme oder Fehler

Bei technischen Problemen kontaktieren Sie bitte den Servicedesk der unilT;

Website: https://it.uni-graz.at/de/

E-Mail: servicedesk@uni-graz.at

Telefon: +43 (0)316 380 — 2240

Erstellungsdatum: 20.12.2021 letzte Aktualisierung: 10.06.2026
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