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1 Einfihrung

Wissenschaftliche Arbeiten haben bestimmten inhaltlichen und formalen
Anforderungen zu gentigen. Das Erlernen des selbstdndigen wissenschaftlichen
Bearbeitens einer vorgegebenen Fragestellung ist ein wesentlicher Bestandteil des
Bachelor- und des Master-Studiums. Dazu gehdren unverzichtbar die Beachtung
der Methodik des Fachs und formaler Standards, die korrekte Wiedergabe fremden

Gedankenguts sowie eigene geistige Beitrage.

Die im Folgenden aufgefuhrten Richtlinien zur Anfertigung wissenschaftlicher
Arbeiten beschranken sich auf die fir Studierende an der Fakultat fur
Betriebswirtschaft verbindlich geltenden Grundlagen® und Mindestanforderungen.
Es gelten in jedem Fall die Prifungsordnung sowie entsprechende VVorgaben der
betreuenden Professur. Dort finden Sie auch Informationen zu Bearbeitungszeit,
Umfang, Abgabeort, Anzahl der abzugebenden Exemplare sowie zur geforderten

Bindung.

2 Inhaltliche Kriterien

2.1 Allgemeines

Das Arbeitsthema ist mit der potentiellen Betreuerin bzw. dem potentiellen
Betreuer abzusprechen und sollte aus deren Lehrgebiet stammen. Die Fragestellung
und Zielsetzung der Arbeit muss eindeutig definiert werden und das gewahlte
Thema inhaltlich und beztiglich der relevanten Literatur umfassend abgedeckt sein.
Durch die Anfertigung einer schriftlichen Arbeit sollen die Verfassenden
nachweisen, dass sie in der Lage sind, nach wissenschaftlichen Methoden
selbststandig eine Fragestellung zu bearbeiten. Sie missen aullerdem zeigen, dass
sie ihr Fach angemessen beherrschen. Es ist eine entsprechende Eigen- und
Transferleistung gefordert, die insbesondere die Féhigkeit einer eigenen Urteils-

bzw. Meinungsbildung unter Beweis stellen soll.

1 Weiterfilhrende Regeln sind entsprechender Literatur (vgl. Anhang 5) zu entnehmen.



2.2 Sachlichkeit der Arbeit

Der Nachweis, dass die wissenschaftliche Abhandlung des gestellten Themas auf
einer eigenstandigen Erarbeitung griindet, setzt ein sorgfaltiges Studium der
einschlagigen Literatur voraus. Generell ist es angebracht, die wichtigsten in der
Literatur vertretenen Meinungen mit eigenen Worten, aber den Zitationsregeln
entsprechend, wiederzugeben. Die sachliche Richtigkeit der Aussagen einer Quelle
sollte dabei anhand anderer Quellen hinterfragt und Gberprift werden.
Madglichkeiten eigener Wiirdigungen und kritischer Stellungnahmen sollten genutzt

werden.

Grundsatzlich ist auf Stringenz und Konsistenz in der Gliederung und
Beweisflhrung zu achten. Der Leserschaft sollte es jederzeit moglich sein, einzelne
Argumente und Abhandlungen in einen Gesamtkontext einordnen zu konnen. In
diesem Zusammenhang ist es wichtig, Kernaussagen der Fragestellung pointiert
herauszuarbeiten und Abschweifungen zu vermeiden. Schliel3lich sollte sich die
Autorin bzw. der Autor einer wissenschaftlichen Methodik bedienen, die der

Beantwortung der Fragestellung angemessen erscheint.

2.3 Gute der Argumentation

Hinsichtlich der Qualitat der Argumentation einer wissenschaftlichen Arbeit stellt
insbesondere die eigene Stellungnahme bzw. Kritik im Rahmen einer
Schlussfolgerung ein wichtiges Erfolgskriterium dar. Die Argumentation kann
sowohl eigene als auch Gedanken aus der Literatur beinhalten. Sofern fremdes
Geistesgut wiedergegeben wird, ist dies kenntlich zu machen (siehe Kapitel 3.5).
Um den Lesenden nachweislich zu zeigen, dass sich die Verfassenden hinreichend
mit der Fragestellung auseinandergesetzt haben, ist es erforderlich auch
Argumentationen anderer Autorinnen bzw. Autoren Kritisch zu hinterfragen. Dabeli
ist auf eine stringente Beweisflihrung zu achten, die sich dem eigenen, mit der

Forschungshypothese beginnenden Argumentationsgang einfugt.

Prinzipiell sollen die Verfassenden eine klar und verstdndlich formulierte
Argumentation  verfolgen. Zu  weitreichende  Vereinfachungen  und
Verallgemeinerungen sowohl sprachlicher als auch inhaltlicher Art sind fir das

Erkenntnisinteresse wenig zweckdienlich. Fur die Fragestellung unnétige Passagen



und Wiederholungen sind zu vermeiden und die inhaltlich notwendige
Argumentation sollte auf einer angemessenen, d.h. dem Umfang der Arbeit
entsprechenden Aggregationsstufe stattfinden. Es bringt wenig, jeden Randaspekt
in die Argumentation zu integrieren, wenn dieser beispielsweise in einer FuRnote
berucksichtigt werden kann. Eine einmal gewahlte Annahme oder Definition ist
wahrend des gesamten Verlaufs der Arbeit zu behalten und die Schlussfolgerung

schlie3lich muss einer inhaltlichen Fundierung gentigen und logisch begriindet sein.

3 Formale Kriterien und Zitieren

3.1 Stil

Die Arbeit soll mit eigenen Worten formuliert und keine bloRe Ansammlung von
Zitaten aus fremden Quellen sein. Prazises und gewissenhaftes Arbeiten bei der
Sichtung und Aufarbeitung der Literatur sowie beim Formulieren der
wissenschaftlichen Arbeit sollten selbstverstéandlich sein. Grundlage sind dafiir die
Regeln der neuen Rechtschreibung.? Achten Sie auch auf eine korrekte
Verwendung von Interpunktion, Binde- und Gedankenstrichen. Wenn es sich um
statistische/mathematische Angaben oder Relationen (z. B. ,,3 von 5 Studierende*
oder ,,7 % aller Dozierenden*) handelt, nutzen Sie Ziffern und schreiben diese nicht
aus®. Zwischen numerischen Angaben und ihren Einheiten wird ein Leerzeichen
platziert (richtig: 10 %, falsch: 10%; richtig: 20 km, falsch: 20km). Sofern kein
nennenswerter Grund vorliegt, ist von einer einmal verwendeten Zeitform (in der

Regel Présens) nicht abzuweichen.

Auch zu lange Satze sind mdoglichst zu vermeiden. Die Diktion ist
abwechslungsreich zu gestalten und der Gebrauch von Fremdwortern der
Fragestellung entsprechend vorzunehmen. Stil und Ausdrucksweise sollen
schliellich sachlich und dennoch leicht verstandlich sein. Der Text einer
wissenschaftlichen Arbeit darf nicht als Redetext abgefasst werden. Grundsétzlich

gilt:

2 Bei Fremdwortern und Fachausdriicken, bei denen mehrere Schreibweisen richtig sein kénnen so-
wie bei der Verwendung des Bindestrichs ist auf einheitliche Schreibweise zu achten. Bei Unsi-
cherheiten bzgl. der Schreibweise nutzen Sie http://www.duden.de/.

3 Wann Zahlen ausgeschrieben oder Ziffern genutzt werden, lesen Sie bitte hier nach:
https://www.duden.de/sprachwissen/sprachratgeber/Schreibung-von-Zahlen-0



http://www.duden.de/

Dos Don‘ts

+ Klare, eindeutige Formulierungen - Inhaltliche Widerspriiche oder
+ Grammatikalisch vollstandige Sétze Scheinkausalitaten
+ Knappe und kurze Sétze - Substantivierungen
+ Positiv statt negativ - Haufungen fachfremder Fremdworte
+ Aktivsétze statt Passivsatze - Umgangssprachliche
+ Eindeutige Definition aller Redewendungen und phrasenhafte
wichtigen Begriffe und Beibehalten Beschreibungen
dieser Definitionen uUber den Rest - Journalistischer oder Glossenstil
der Arbeit - Verstarkende Adverbien und falsche
+ Nennung von Annahmen und Superlative
Pramissen - Full- oder ,,Angstworter, wie z. B.
~wohl“, , fast“, ,,VVersuch einer
Definition®
- Satzubergange mit ,,nun“ oder
»ubrigens*

- Selbstbezug (,,ich*) oder der pluralis
majestatis (,,wir®)

3.2 Gendergerechte Sprache

Neben den grundsétzlichen Stilvorgaben fir eine wissenschaftliche Arbeit aus
Kapitel 3.1, gilt es bei der Formulierung auch auf gendergerechte Formulierungen
zu achten®. Unsere Sprache ermdglicht es mit Hilfe von geschlechtsneutralen
Bezeichnungen und  Satzgestaltungen die sprachliche  Gleichstellung
sicherzustellen. Aus diesem Grund ist ein Hinweis auf die Verwendung des
generischen Maskulinums oder Femininums mit dem Ziel, die Lesbarkeit einer
wissenschaftlichen Arbeit zu verbessern, nicht mehr zeitméaRig.

Im Folgenden werden einige Empfehlungen beschrieben, um die gendergerechte

Sprache adaquat nutzen zu kénnen.

Geschlechtsneutrale Formulierungen
Diese beziehen sich auf beide biologischen Geschlechter, wodurch weder Frauen

noch Ménner explizit sichtbar werden (Tabelle 1).

4 Ausfihrlichere Informationen zur gendergerechten Sprache kénnen auf der Internetseite der
Gleichstellungsbeauftragten nachgelesen werden.



Tabelle 1: Beispiele fiir geschlechtsneutrale Formulierungen

Statt: Besser:

Die Studenten Die Studierenden
Der Vorgesetzte Die Flhrungskraft
Der Ansprechpartner Die Ansprechperson

Geschlechtsneutrale Pluralformen

Eine weitere Moglichkeit der geschlechtsneutralen Sprache gerecht zu werden, ist
die Verwendung von geschlechtsneutralen Pluralformen. Diese helfen die
Lesbarkeit eines wissenschaftlichen Textes zu vereinfachen. Einige Beispiele
finden Sie in Tabelle 2.

Tabelle 2: Beispiele fiir geschlechtsneutrale Pluralformen

Statt: Besser:

Dozentinnen und Dozenten Die Dozierenden

Forscherinnen und Forscher Die Forschenden

Teilnehmerinnen und Teilnehmer Die Teilnehmenden

Jede bzw. jeder Vorgesetzte Die Fuhrungskréafte/alle VVorgesetzten

Paarformeln
Nicht immer stehen geschlechtsneutrale Formulierungen zur Verfligung. In diesem
Falle sollen Paarformeln genutzt werden (z. B. Professorinnen und Professoren). Es

soll darauf geachtet werden, dass die weibliche vor der mannlichen Form steht.

Veranderung der Satzkonstruktion
Ebenfalls kann die Konstruktion eines Satzes verdndert werden, indem der
Schwerpunkt nicht auf die Person, sondern auf die Tatigkeit gelegt wird, um die

geschlechtsneutrale Sprache umzusetzen (Tabelle 3).

Tabelle 3: Beispiele fiir veranderte Satzkonstruktionen

Statt: Besser:

Der Antragsteller kann ... Wer einen Antrag stellt, kann ...

Die Teilnehmer an dem Seminar sind Die Teilnahme an dem Seminar be-

berechtigt ... rechtigt ...

Die Beratung durch die Psychologin ... Mit Hilfe der psychologischen Bera-
tungsstelle ...




Erst wenn die oben erwéhnten Moglichkeiten ausgeschopft sind, kdnnen bisherige
verallgemeinernde mannliche Bezeichnungen beibehalten werden.

Schreibweisen wie z. B. ,der/die Studentin/- in“, ,Studentin“ oder ,die
Studentin/der Student* sind zu vermeiden, da sie die Lesbarkeit eines Textes

erheblich erschweren.

3.3 Formale Mindestanforderungen

Umfang

Die Arbeit ist auf weilem DIN A4 Papier zu erstellen. Der Textteil einer
Seminararbeit darf in der Regel einen Umfang von 10 Seiten +/- einer Seite
aufweisen. Der Umfang einer Bachelor- oder Masterarbeit wird mit der betreuenden
Person abgesprochen; als Richtwert kénnen 70 Seiten +/- 10 Seiten fur die
Masterarbeit angesehen werden.® Fir die Bachelorarbeit gilt der Richtwert von

etwa 30 Seiten.
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Abbildung 1: Male der Seitenrander einer wissen-
schaftlichen Arbeit (eigene Darstellung)

5 Dabei zahlen Abbildungen, Tabellen und Formeln zum Textteil der Arbeit.



Schriftart und Formatierung

Bei der Schriftart muss es sich um eine Proportionalschrift handeln: Empfohlen
wird Times New Roman (Schriftgrad 12) oder Arial (Schriftgrad 11). Der
Zeilenabstand ist im Text 1,5-zeilig. Der gesamte Text ist im Blocksatz mit
automatischer Silbentrennung zu formatieren.

Im Sinne einer verbesserten Ubersichtlichkeit soll grundsatzlich keinesfalls das
gesamte zur Verfugung stehende Formatierungsrepertoire (unterstrichen, doppelt
unterstrichen, fett, kursiv, etc.) ausgenutzt werden. Eine im Verlauf der gesamten

Arbeit einheitliche Festlegung auf das Druckformat fett oder kursiv soll gentigen.

FulRnoten

In den Ful3noten ist ein einfacher Zeilenabstand und Schriftgrad 10 zu verwenden.
Fullnoten werden von 1 aufsteigend durchnummeriert. FulRnoten sind Uber den
gesamten Text (einschliel3lich des Anhangs) durchzunummerieren, da somit ein
Verweis innerhalb einer FuBnote auf eine andere FulRnote mdglich ist. Fulinoten
stehen unterhalb des Textes und sind durch einen waagrechten Strich vom Textteil
getrennt.

Die Regeln fir die Seitenrdnder gelten auch fir die FuBnoten und den
FuBnotenstrich. FuRnotenzeichen im Text werden durch Hochstellen der Zahl
gekennzeichnet. FuBnotenzeichen in der Ful3note sind ebenso zu kennzeichnen. Der
erste Buchstabe in einer Fulinote wird grof3geschrieben, z. B. ,,vgl. ...”, ,,Siehe ...*.
Jede FulRnote wird durch einen Punkt abgeschlossen. Es gelten fiir die FuRnoten die

Regeln der Rechtschreibung, Grammatik und Interpunktion.

Fugen Sie FuBnoten auf gar keinen Fall manuell ein. Nutzen Sie

hierzu die FulRnoten-Funktion von Word!

3.4 Tabellen und Abbildungen

Wenn es der Umfang und die Relevanz zulassen, sollten einzelne Tabellen und Ab-
bildungen direkt in den Textteil eingefiigt werden. Bei weniger der Argumentation
dienenden oder sehr umfangreichen tabellarischen und grafischen Ausfiihrungen

sollte ein Anhang beigefiigt werden, um den Lesefluss nicht unnétig zu storen.



Bildauflésung von Abbildungen und Tabellen

Achten Sie darauf, dass die von Ihnen verwendeten Abbildungen eine ausreichend
hohe (Bild-)Auflésung haben, wenn diese direkt ibernommen/kopiert werden
(Abbildung 2, Abbildung 3). Es empfiehlt sich eine Abbildung selbst zu
erstellen/nach zu bauen, sollte dies nicht der Fall sein. Dadurch kdnnen auch eigene
Gedanken integriert werden und die Schriftart entsprechend dem eigenen
Dokument angepasst werden. Tabellen sollten nie kopiert werden, sondern selbst
erstellt werden. Sofern Sie die Abbildung oder Tabelle vollstandig selbst erstellt
haben, sollte dies mit dem Zusatz ,,(Eigene Darstellung)* gekennzeichnet werden.

Dem Textteil der Arbeit ist ein Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

voranzustellen (siehe Kapitel 5.4).

A Mit Hilfe der Abbildungsverzeichnis-Funktion kénnen Tabellen-

- ./- und Abbildungsverzeichnisse automatisch erstellt werden. Voraus-
e &

setzung ist das Nutzen der Beschriftungsfunktion von Word.
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Abbildung 2: Balanced Scorecard mit niedriger Auflésung (BSC-Designer, 2015)
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Abbildung 3: Balanced Scorecard mit hoher Auflésung (BSC-Designer, 2015)

Beschriftung und Gestaltung von Abbildungen und Tabellen
Jede Abbildung und Tabelle (auch Abbildungen und Tabellen im Anhang) muss im

Text erwahnt und zumindest kurz erldautert werden, da sie andernfalls tberflissig
ist. Jede Abbildung erhélt einen Titel oder Namen, der ihren Inhalt zutreffend und
eindeutig beschreibt. AuRerdem wird jeder Abbildung eine Nummer zugeordnet.
Abbildungsnummer und Titel sollten unter der Abbildung stehen. Die Quelle jeder
Abbildung ist zu belegen. Bei Tabellen steht die Nummerierung und Beschriftung

Uber der entsprechenden Tabelle.

Werden Grafiken original aus einem Buch oder Artikel Gbernommen, kann dies auf
die folgenden zwei Arten geschehen:
1. Hinter den Titel der Abbildung wird in Klammern folgender Vermerk
gesetzt: ,,Abb. 2: Portefeuilles im Zwei-Wertpapier-Fall (Uhlir & Steiner
(1994, S. 139))“
2. Hinter dem Titel der Abbildung wird eine FuBnote angebracht. Der
entsprechende FuRnotentext lautet dann: ,,Ubernommen aus Uhlir & Steiner
(1994, S. 139).“

Bei original Gbernommenen Grafiken ist darauf zu achten, dass die in der Grafik
verwendeten Symbole mit den im eigenen Text verwendeten uUbereinstimmen. Ist
dies nicht der Fall, kann es sinnvoll sein, die Grafik selbst abzuandern. In diesem
Fall sollte entweder in einer FuBnote oder in Klammern hinter dem Titel der

Vermerk ,,In Anlehnung an Uhlir & Steiner (1994, S. 139).“ angebracht werden.
9



Bei Diagrammen ist auf eine korrekte Benennung der Achsen zu achten. Die
Darstellung von Daten in Grafiken sollte objektiv und unverzerrt erfolgen.

Teilweise kann es sinnvoll sein, einzelne Spalten und Zeilen einer Tabelle n&her zu
erlautern — dies kann durch Anbringen von Fullnotenzeichen in der Tabelle
geschehen. Die FulRnoten werden dann unter dem Titel der Tabelle erldutert. Die
FuBnoten in Tabellen werden nicht in die durchgehende Fulinoten-Nummerierung
des Textes einbezogen, d.h. der ersten Fullnote einer Tabelle wird die Zahl 1
zugeordnet. Die Tabellen-FuRnoten stehen direkt unter dem Titel der Tabelle (und

nicht unter dem Ful3notenstrich).

Statistische Zahlen haben nur dann einen wissenschaftlichen Wert, wenn sie
nachprifbar sind. Unter dem Titel der Tabelle werden die Quellen der Daten
angegeben. Stammen die Daten in einzelnen Zeilen oder Spalten aus
unterschiedlichen Quellen, so sind fiir den Beleg die zuvor genannten Tabellen-
FuBBnoten zu verwenden. Beim Ruckgriff auf mehrere Datenquellen ist darauf zu
achten, dass die Daten nach Erfassungs- und Berechnungsmethoden vergleichbar
sind. Es sollten grundsatzlich aktuelle Daten beschafft werden.

3.5 Zitierweise

3.5.1 Allgemeines zur Quellenangabe

Grundsatzlich muss jeder Gedanke, der von anderen Ubernommen wird, mit der
jeweiligen Quelle belegt werden. Wer einen fremden Gedanken nicht zitiert, macht
sich des Diebstahls geistigen Eigentums schuldig (siehe Plagiat in Kapitel 4). Jeder
neue Gedankengang ist mit einer Zitation zu belegen, auch wenn
aufeinanderfolgende Gedanken von einer Autorin bzw. einem Autor stammen und
auf derselben Seite in der Originalquelle stehen. Wird ein Gedankengang tber
mehrere Satze verfolgt, kann man die Zitation entweder hinter dem Punkt des ersten
oder des letzten Satzes platzieren.®

Sogenannte Sekundérzitate (Rezitate) sollten wegen der Gefahr von bereits
erfolgten Verfalschungen nur in Ausnahmeféllen verwendet werden (z. B. wenn

eine historische Quelle nicht verfugbar ist).

6 Im Zweifelsfall sollte lieber einmal zu viel als zu wenig zitiert werden. Dies bedeutet aber nicht,
dass jeder Satz mit einer Zitation belegt werden muss.
10



Die im Literaturverzeichnis zitierten Quellen mussen jederzeit Gberpriift werden
konnen. Der Kurzbeleg-Stil” im Text und die Struktur des Literaturverzeichnisses
miussen daher aufeinander abgestimmt sein. Es ist sicherzustellen, dass die zitierten

Quellen aus den Angaben im Literaturverzeichnis beschafft werden kénnen.

Die Angabe einer jeden Quelle endet mit einem Punkt. Die Seitenangaben in den
Quellenangaben miissen exakt sein, d.h. es sind die Seitenzahlen des Anfangs und
des Endes des Zitates in der Quelle anzugeben, z. B. ,,S. 145-149.”.2 Beginnt das
Zitat auf einer Seite und endet auf der nachsten Seite, kann anstelle der folgenden
Seite die Abkurzung ,,f.“ fur ,,folgende (Seite)* verwendet werden. Statt ,,S. 145-
146 kann entsprechend ,,S. 145f.“ geschrieben werden. Nicht zuléssig ist dagegen
die Verwendung der Abkurzung ,,ff.”, da diese das Ende des Zitats nicht eindeutig
festlegt.

3.5.2 Literaturverwaltungsprogramme

Fur das Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit, unabhdngig davon, ob es eine
Seminar- oder Abschlussarbeit ist, empfehlen wir Ihnen dringendst die Nutzung
eines Literaturverwaltungsprogramms. Dies dient v.a. dem Management lhrer
Literatur flr das Schreiben Ihrer wissenschaftlichen Arbeit. Es wird damit das Ziel
verfolgt, die gesamte Literatur in einer Datenbank sortiert und bersichtlich zu
erfassen, sie mit Schlagworten oder Gedanken zu versehen sowie Aufgaben und
auch Themenbereiche zu definieren. Des Weiteren bieten
Literaturverwaltungsprogramme den Vorteil, dass Suchergebnisse aus OPAC oder
den elektronischen Zeitschriften direkt in das Programm exportiert werden kdnnen.
Folglich sparen Sie sich das l&stige Abtippen und entsprechende Abtippfehler

werden vermieden.

7 Kurzbelege konnen entweder amerikanisch [(Nachname (Jahreszahl), S. Seitenangabe) direkt im
Satz] oder deutsch [Vgl. (Nachname (Jahreszahl), S. Seitenangabe) in der Fulnote] angegeben
werden. Wichtig ist, beide Stile nicht zu vermischen, sondern den gewahlten in der Arbeit konse-
quent beizubehalten.

& Dementsprechend ist die Angabe der Anfangs- und Endseite eines kompletten Zeitschriftenartikels
keine exakte Seitenangabe. Es sollte ein Umfang von max. vier Seiten im Rahmen einer Zitation
genutzt werden.
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Uberpriifen Sie in jedem Fall, ob die Angaben, die Sie in lhr Lite-
raturverwaltungsprogramm importiert haben, vollstandig sind und
den Angaben in Kapitel 3.5.6 entsprechen. Akademische Titel
(z. B. ,,Prof. Dr.” oder ,,M.Sc.”) sind in jedem Fall zu I6schen —
diese sind kein Bestandteil eines ordentlichen Literaturverzeichnis-

Ses.

Uber das Rechenzentrum der Universitit konnen Sie kostenlos das
Literaturverwaltungsprogramm  Citavi als  Campuslizenz  downloaden

(https://www.studisoft.de). In der Universitatsbibliothek finden regelmaRig

Informationsveranstaltungen zu Citavi statt. Auflerdem konnen individuelle
Beratungstermine fur Einzelpersonen oder Gruppen vereinbart werden,

kontaktieren Sie dazu die ubauskunft@unibw.de mit dem Betreff ,,Anfrage zu

Literaturverwaltungsprogrammen®. Mehr Informationen finden Sie hier:

https://www.unibw.de/ub/unsere-dienstleistungen/literaturverwaltung.

Aufgrund der unterschiedlichen Arten von Quellen - Monographien,
Sammelbande, Zeitschriftenartikel, Onlinequellen etc. — ergeben sich auch
unterschiedliche Vorschriften fir das Zitieren in der Kurzzitation und im
Literaturverzeichnis, gerade hier nimmt lhnen Citavi sehr viel Arbeit ab, da es die

entsprechenden Zitationen mit einem Doppelklick einheitlich ausfihrt.

Im Folgenden werden die Kkorrekten Kurzzitationen und Angaben im
Literaturverzeichnis nochmals erldutert und anhand von Beispielen verdeutlicht.
Fur den gesamten Verlauf der Arbeit ist eine einmal gewéhlte Zitierweise
beizubehalten. Im Zweifelsfall sollte das Gesprach mit der Betreuerin bzw. dem
Betreuer gesucht werden, ob ein bestimmter Zitierstil anzuwenden ist. Um einen
ersten Eindruck zu erhalten wie unterschiedlich Zitierstile gestaltet sein kdnnen,

sind in Anhang 1 einige Beispiele gelistet.

3.5.3 Direkte Zitate

Wortlich zitieren bedeutet, dass Satze, Definitionen und Terminologien im
Wortlaut ibernommen werden — dies gilt auch, wenn dadurch die gendergerechte
Sprache mdglicherweise nicht eingehalten werden kann (Kapitel 3.2).

Hervorhebungen (z. B. fett oder kursiv geschriebene Warter) werden ebenfalls 1:1
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ubernommen. Grundsétzlich ist die wortliche Zitierweise sparsam und nur dann zu
verwenden, wenn es auf den exakten Wortlaut ankommt und beispielsweise
bestimmte Begriffsbildungen Gbernommen werden mussen. Der wortlich
wiedergegebene Text sollte moglichst kurz sein. Direkte Zitate werden kenntlich
gemacht, indem der Text in doppelte Anfuhrungszeichen (,,...Text...”) gesetzt

wird.?

BEISPIEL (aus Lorinkova & Perry, 2019)

As noted by Wang et al. (2011), individual and group performance are likely
“influenced by different factors and through different mechanisms” (p. 229).
Exploration of these mechanisms will provide valuable insight into how
transformational leadership may accomplish the all-important task of motivating

both groups and individuals.

In seltenen Féllen kann ein l&ngeres Zitat (mehr als drei Zeilen) notwendig sein,
dieses wird im Text eingertckt und mit einem einfachen Zeilenabstand versehen.

BEISPIEL (eigenes Beispiel)

However, these games can still be fun (Michael & Chen, 2005). The first use of
this oxymoron, close to its current use, appears in the book “Serious Games”
written by Clark C. Abt in the 1980s:

“Games may be played seriously or casually. We are concerned with seri-
ous games in the sense that these games have an explicit and carefully
though-out educational purpose and are not intended to be played primar-
ily for amusement. This does not mean that serious games are not, or
should not be, entertaining” (Abt, 1987, p. 9).

Sollen nur einzelne Passagen eines Textes (bernommen werden, so sind die
Auslassungen durch Punkte in eckigen Klammern anzuzeigen ([...]).!° Die

Auslassungen dirfen nicht den Sinn der Aussage verféalschen.

BEISPIEL (aus Kraus & Kreitenweis, 2020)

% In der FuRnote erscheint, abhangig vom Zitationsstil, in diesem Fall vor der Quellenangabe kein
Vgl
10 Handelt es sich um eine Auslassung von einem Wort, sind zwei Punkte innerhalb einer Klammer
zu machen (Text [..] Text). Sind zusammenhangend zwei und mehr Worter ausgelassen, werden
drei Punkte gesetzt (Text [...] Text).
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»EIn psychologischer Test (,,psychological test”) ist ein wissenschaftliches
Datenerhebungsverfahren, das aus mehreren Testaufgaben [...] sowie
festgelegten Regeln zu deren Anwendung und Auswertung [...] besteht. Ziel
eines psychologischen Tests ist es, ein latentes psychologisches Merkmal
(Konstrukt) — typischerweise eine Féhigkeit oder Persdnlichkeitseigenschaft — in
seiner absoluten oder relativen Auspragung zu Forschungszwecken oder fir

praktische Entscheidungen zu erfassen® (Doring und Bortz, 2016, S. 431).

Das Einfligen von englischen Zitaten ist der Leserschaft durchaus zuzumuten. Bei
nicht englischen Quellen (z. B. franzdsisch, spanisch, ...) wird eine indirekte
Zitierweise empfohlen, wobei das wortliche Zitat in einer FuRnote wiedergegeben

wird.

3.5.4 Indirekte Zitate

In den meisten Féllen werden die Verfassenden einer wissenschaftlichen Arbeit
nicht die Worte, sondern nur den Sinn der Aussagen anderer Forschenden
wiedergeben. Eine seitenweise Anlehnung an nur eine Quelle sollte strikt

vermieden werden.

BEISPIEL (aus Kraus & Kreitenweis, 2020)

Es hat sich gezeigt, dass die Selbstwirksamkeitsiiberzeugung von
Fuhrungskraften nicht nur deren Commitment zum eigenen Unternehmen
steigert, sondern dass auch deren Fuhrungsleistung (z. B. Streben nach
Verbesserung, Vorantreiben von  Verénderungsprozessen) von den
Mitarbeitenden positive wahrgenommen wird (Paglis und Green 2002). Des
Weiteren haben Villanueva und Sanchez (2007) herausgefunden, dass
Fuhrungskrafte, die Vertrauen in ihre eigenen Fuhrungsqualitdten haben, auch
dazu beitragen, die kollektive Selbstwirksamkeit der Mitarbeitenden zu erhéhen.

3.5.5 Sekundérzitate
Grundsatzlich sollten nur Primé&rquellen zitiert werden. Ist die Originalquelle nicht
zu beschaffen, kann ausnahmsweise (!) ein Sekundarzitat verwendet werden. Hier
muss die Titelangabe des Originals vollstandig im Zitat aufgefuhrt werden, da diese
nicht im Literaturverzeichnis erscheint. Die Sekundarquelle (hier: Blessin & Wick)
wird aber in das Literaturverzeichnis aufgenommen.
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BEISPIEL

Charisma kann in Despotie umschlagen, aber auch in andere Herrschaftsformen,
denn die privilegierten Schichten haben das Bedirfnis ,ihre soziale und
6konomische Lage ,legitimiert, d.h. aus einem Bestdande von rein faktischen
Machtverhdltnissen in einen Kosmos erworbener Rechte verwandelt und
geheiligt zu sehen® (Weber, 1972, S. 679. Wirtschaft und Gesellschaft: Grundriss
der verstehenden Soziologie. Tubingen: Mohr, zit. nach Blessin & Wick, 2014,
S. 79).

Fremdes Gedankengut, das anhand von Interviews gewonnen wird, ist ebenfalls zu
zitieren. Hierbei ist die (anonymisierte) Nennung des Gespréchspartners in einer
Fulinote ausreichend. Selbst durchgefiihrte Interviews sind zu transkribieren, also

in schriftliche Form zu bringen und im Anhang zu dokumentieren.!

3.5.6 Elemente einer korrekten Zitation

Fachbiicher und Lehrbicher (Monographien):

Nachname, Initialen des Vornamens & Nachname, Initialen des Vornamens. (Er-
scheinungsjahr). Vollstandiger Titel (ggf. mit Angabe der Auflage). Verlag.
Kurzzitation: Nachname Autor & Nachname Autorin (Erscheinungsjahr, S. [Seite])

BEISPIEL Monographie

Steiner, P., & Uhlir, H. (2001). Wertpapieranalyse (4. Aufl.). Physica-Verlag.
Kurzzitation: Steiner & Uhlir (1994, S. 5)

Sofern es sich um die erste Auflage handelt, entféllt die Angabe der Auflage. Im
Titel des Buches angegebene Zusétze zur Auflage, z. B. ,Uberarbeitete” oder
~erweiterte”, werden weggelassen. Werden mehr als zwei Verlagsorte angegeben,
wird nur der erste Verlagsort aufgefiihrt. Seitenzahlen werden bei Monographien

im Literaturverzeichnis nicht angegeben.

11 Hierbei ist anzumerken, dass es fir die Transkription bisher keine einheitlichen Regeln gibt, son-
dern diese sich je nach Fachrichtung und Forschungsinteresse unterscheiden. Eine Ricksprache
mit der Betreuerin bzw. dem Betreuer ist daher zwingend notwendig.
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Dissertationen:

Nachname, Initialen des Vornamens. (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Titel
(Diss.). Verlag.

Kurzzitation: Nachname Autorin (Erscheinungsjahr, S. [Seite])

BEISPIEL Dissertation

Schmidt, M. (1995). Unternehmenskultur (Diss.). Service Fachverlag.
Kurzzitation: Schmidt (1995, S. 10)

Sammel- oder Herausgeberwerke

Nachname, Initialen des Vornamens. (Hrsg.). (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Ti-

tel (ggf. mit Angabe der Auflage). Verlag.

BEISPIEL Sammelband

Roth, E. (Hrsg.). (1995). Sozialwissenschaftliche Methoden: Lehr-und Handbuch
flr Forschung und Praxis (4. Aufl.). Oldenbourg.

Da in der Regel Beitrdge aus Sammelbanden (siehe im Folgenden) zitiert werden

und nicht die Sammelbéande an sich, wird hier keine Kurzzitation angegeben.

Beitrdge in Sammelbanden, Handworterbichern und Festschriften:

Nachname, Initialen des Vornamens. (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Titel des
Beitrags. In Initialen der Vornamen. Herausgebername(n) (Hrsg.), Vollstandiger
Titel des Sammelwerks. Seitenzahl(en). Verlag.

Kurzzitation: Nachname Beitragsautor (Erscheinungsjahr, S. [Seite])

BEISPIEL Beitrége

Kraus, R., Rost, M. & Schulz, R. (2014). Vereinbarkeit von Familie und Beruf in
der Bundeswehr: Eine Fihrungsaufgabe in der Bundeswehr. In A. Kozica, K.
Prater, & H. Wendroth (Hrsg.), Unternehmen Bundeswehr? Theorie und Pra-
xis (militarischer) Fihrung (S. 107-128). Miles.

Kurzzitation: Kraus, Rost & Schulz (2014, S. 120-122)

Der Beitrag wird unter dem Namen der Autorin bzw. des Autors, nicht des
Herausgebenden (!) im Literaturverzeichnis angegeben. Der Titel des

Sammelbandes und die Herausgebenden missen zwingend angegeben werden, da
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das Buch sonst nicht gefunden werden kann. Der Titel des Sammelbandes ist vor
den Herausgebenden aufzufiihren. Bei Festschriften ist hinter dem Titel der
Festschrift anzugeben, wem und ggf. zu welchem Anlass die Festschrift gewidmet
wurde. Es sind sowohl die Anfangs- als auch die Endseiten des Beitrags im

Sammelband zu nennen.

Zeitschriftenartikel/Journalartikel:

Nachname, Initialen des Vornamens (Erscheinungsjahr). Titel des Zeitschriftenar-
tikels. Name der Zeitschrift, Jahrgang (= Volume)(Heftnummer) (= Issue),
Seitenzahl(en). DOI (wenn maglich)

Kurzzitation: Nachname Autorin (Erscheinungsjahr, S. [Seite])

BEISPIEL Zeitschriftenartikel

Gerke, W. & Rasch, S. (1992). Ausgestaltung des Blockhandels an der Borse.
Die Bank, 32(4), 193-201.
Kurzzitation: Gerke & Rasch (1992, S. 197)

Bei englischsprachigen Quellen kdnnen fur Band (= Volume = Vol.) und Nummer
(= Number = No.) die englischen Abkirzungen verwendet werden. Jahrgang bzw.
Volume sind immer anzugeben, da bei einigen Zeitschriften die Jahrgénge pro
Kalenderjahr erscheinen. Die Nummer des Heftes ist unbedingt immer dann
anzugeben, wenn die Seiten innerhalb eines Jahrgangs nicht durchgehend

nummeriert sind.

Arbeitspapiere:

Nachname, Initialen des VVornamens & Nachname, Initialen des Vornamens. (Er-
scheinungsjahr). Vollstandiger Titel. (Ggf. Institutsangaben). Verlag.
Kurzzitation: Nachname Autor & Nachname Autorin (Erscheinungsjahr, S. [Seite])

BEISPIEL Arbeitspapier

Nabben, S. & Rudolph, B. (1994). Funktionen der Borse als Marktplatz und
Dienstleister (Institut fur Kapitalmarktforschung an der J.W. Goethe-Universi-
tat Frankfurt am Main, Nr. 6).

Kurzzitation: Nabben & Rudolph (1994, S. 15)
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Institutionen, Organisationen oder Unternehmen als Herausgeber:

Name der Institution/Organisation. (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Titel. Verlag.

Kurzzitation: Name Institution/Organisation (Erscheinungsjahr, S. [Seite])

BEISPIEL Institutionen als Herausgeber

Deutsche Bundesbank (1994). Geschaftsbericht der Deutschen Bundesbank
1993. Deutsche Bundesbank.
Kurzzitation: Deutsche Bundesbank (1994, S. 123-130)

Gesetze, Verordnungen, Richtlinien:

Verweise auf Rechtsquellen sollen in der FuBnote mit Paragraphen, Absatz und
Satz des jeweiligen Gesetzes vorgenommen werden. Wird das Gesetz in seiner
aktuellen Fassung zitiert, geniigt die verkirzte Darstellung SGB § 273 Abs. 1 S.

1. Im Literaturverzeichnis ware dann Folgendes anzugeben:

Sozialgesetzbuch (SGB) Finftes Bucht (V) - Gesetzliche Krankenversicherung
vom 20.12.1988 (BGBI. | S. 2477) zuletzt geédndert durch Art. 1 des Gesetzes zur
Anderung krankenversicherungsrechtlicher und anderer Vorschriften vom
24.07.2010 (BGBI. I S. 983).

Soll dagegen ein Gesetz in einer historischen Fassung zitiert werden, z. B. um die
Geschichte von Gesundheitsreformen darzustellen, sind mehr Angaben

erforderlich. Die FuRnote ware dann:

SGB V 8273 Abs. 1. S. 1 in der Fassung des Gesetzes zur Starkung des
Wetthewerbs in der  Gesetzlichen Krankenversicherung (GKV-
Wettbewerbsstarkungsgesetz - GKV-WSG) vom 26.03.2007 (BGBI. | S. 378)
zuletzt geédndert durch Art. 4 des Gesetzes zur Weiterentwicklung der
Organisationsstrukturen in der gesetzl. Krankenversicherung vom 15. 12. 2008
(BGBI. | S. 2426).

Im Literaturverzeichnis wére dann Folgendes anzugeben:

Sozialgesetzbuch (SGB) Fiinftes Buch (V) — Gesetzliche Krankenversicherung
vom 20.12.1988 (BGBI. | S. 2477) zuletzt geéndert durch das Gesetz zur Starkung
des Wettbewerbs in der Gesetzlichen Krankenversicherung (GKV-
Wetthewerbsstarkungsgesetz - GKV-WSG) vom 26.3.2007 (BGBI. I S. 378) zuletzt
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geédndert durch Art. 4 des Gesetzes zur Weiterentwicklung der
Organisationsstrukturen in der gesetzl. Krankenversicherung vom 15. 12. 2008
(BGBI. I S. 2426).

Internetquellen:

Im Zuge des wachsenden Informationsangebots im Internet werden auch
Informationssysteme wie das World Wide Web (WWW) zu einer bedeutenden
Informationsquelle der Studien-, Bachelor- oder Masterarbeit. Internetquellen sind
in angemessener Form und Relation zum Inhalt zu nutzen. Sie haben ergénzenden
Charakter und ersetzen keinesfalls die Lektlre einschlagiger Fachliteratur.
Interneteintrage konnen jederzeit entfernt oder veréndert werden, sodass sie bei der

Korrektur der Arbeit evtl. schon nicht mehr zur Verfiigung stehen.*2,

Eine eindeutige Benennung von Ressourcen tbernimmt der im Internet durch den
Dienst WWW weit verbreitete Uniform Resource Locator (URL). Die
Quellenangabe beginnt mit ,URL:* wund wird wie folgt fortgesetzt:
Schema://Internet-Protokoll-Teile/Pfad. Das Schema gibt den Dienst an, z. B. ,,ftp*“
oder ,.http*. Dieser wird mit einem Doppelpunkt von den anderen Angaben
getrennt. Der Internet-Protokoll-Teil gibt zwischen dem doppelten Schrégstrich
und einem einfachen Schragstrich die Adresse des Rechners an, auf dem die
Information gespeichert ist. Der Pfad benennt die Location der Quelle auf dem

Rechner.

Wird ein bestimmter Teil einer Online-Publikation zitiert, mussen die Kapitel oder
Absatze angegeben werden. Falls es sich um fest formatierte Informationen (z. B.
PDF-Dateien) handelt, sollten Seitenangaben verwendet werden. Bei anderen
Dateitypen (z. B. HTML) hat dies keinen Sinn, weil der Seitenumbruch, je nach

beim Nutzer eingestellten Parametern, unterschiedlich ausfallt.

Prinzipiell sollte solchen Internetquellen der Vorzug gegeben werden, die eine
Verfasserin bzw. einen Verfasser angeben. Die bei Studierenden sehr beliebten
Online-Enzyklopadien (bspw. Wikipedia) sollten nicht als Quelle

12 Sprechen Sie mit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuern, in welcher Form Internetquellen zu ar-
chivieren sind, damit die Korrigierenden Zitate auch dann nachvollziehen kénnen, wenn die ent-
sprechenden Quellen zwischenzeitlich veréndert oder geléscht wurden.
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herangezogen werden, da dort Beitrage in extrem unterschiedlicher Qualitat
zu finden sind und die Autorenschaft nicht nachvollziehbar ist.

Nachname, Initialen des Vornamens / Name des Autor Institution/Organisation.
(Erscheinungstag, -monat, -jahr). Vollstandiger Titel. Seitenname. URL
Kurzzitation: Name (Erscheinungsjahr)

BEISPIEL Internetquelle

Deutsche Borse AG (20. November 2020). Deutsches Eigenkapitalforum 2020:

Kapital mobilisieren. Deutsche Borse AG. https://deutsche-boerse.com/dbg-

de/produkte-services/insights-growth-ventures-de/Deutsches-Eigenkapitalfo-
rum-2020-Kapital-mobilisieren-2348220
Kurzzitation: Deutsche Borse (2020)
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4 Plagiat

4.1 Definition

Wie bereits in Kapitel 3.5.1 angesprochen, miissen Gedanken, die von anderen
ubernommen werden zwingend mit der jeweiligen Quelle belegt werden.
Ansonsten handelt es sich um Diebstahl geistigen Eigentums, also einem Plagiat.
Mit anderen Worten: Man schmiickt sich mit fremden Federn.

Eine unrechtmélRige Aneignung geistigen Eigentums anderer liegt dann vor, wenn

a) wortliche Ubernahmen aus fremden Texten erfolgen, ohne auf die Quelle
zu verweisen (Textplagiat oder wortliches Plagiat),

b) fremde Gedankengange ohne Verweis auf deren Herkunft in eigenen
Worten wiedergegeben werden (paraphrasierendes Plagiat, Ideenplagiat
oder Strukturplagiat),

c) Textpassagen und Gedankengdnge aus einem fremdsprachigen Werk
iibersetzt werden, ohne die Quelle anzugeben (Ubersetzungsplagiat),

d) Zitate aus Texten bernommen werden (Zitat vom Zitat), deren Beleg aber
nicht auf ihre Herkunft aus zweiter Hand verweist (Zitatsplagiat) oder

e) pragnante Formulierungen oder sprachliche Schopfungen wie Metaphern
ohne Hinweis auf deren Herkunft in den eigenen Text tibernommen werden

(Imitationsplagiat).

Auch bei dem Einreichen einer fremden Arbeit unter eigenen Namen handelt es

sich um ein Plagiat. VVorsatzliche Plagiate gelten als Urheberrechtsverletzungen.

4.2 Konsequenzen

Damit es nicht zu einem Plagiat kommt, mussen Sie fremde Ideen oder auch
Gedanken immer als solche kennzeichnen. Im Zweifel zitieren Sie lieber einmal
mehr als zu wenig. Gehen Sie kritisch mit den gefundenen Quellen um!

Ein Plagiat wird im prifungsrechtlichen Sinn als ein Tduschungsversuch gewertet
und hat daher immer eine nicht ausreichende Bewertung zur Folge. Ferner kann ein
Plagiat auch zu disziplinarrechtlichen Konsequenzen flhren: In der Regel fuhren
diese zu einem truppengerichtlichen Disziplinarverfahren und werden zumeist mit

einer Beforderungssperre oder einer Gehaltskiirzung geahndet.
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4.3 Abschlielende Bemerkung

Viele Studierende beflirchten unabsichtlich, also versehentlich zu plagiieren. In den
seltensten Féllen tritt dies tatsachlich ein. Die Erfahrung an der Fakultat hat gezeigt,
dass Studierende entweder sehr ordentlich in Bezug auf ihre Literaturangaben
arbeiten oder unzéhlige Textpassagen von anderen Forschenden ohne Angaben von
Quellen tbernehmen. Wer also sorgféltig mit den recherchierten Quellen umgeht,

hat keinen Grund ein Plagiat zu befiirchten.

5 Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit
5.1 Allgemeines und Uberblick

Die formale Anordnung bzw. Reihenfolge innerhalb einer wissenschaftlichen
Arbeit!? hat folgendem Muster zu geniigen (Abbildung 4):

Titelblatt

Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis*

Tabellenverzeichnis*

Abkiirzungsverzeichnis*

Textteil

Literaturverzeichnis

Anhang*

Erkldrung eigenstidndiger Arbeit™

Abbildung 4: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit (eigene Darstellung)

13 Je nach wissenschaftlicher Arbeit kénnen die mit einem Sternchen (*) gekennzeichneten Teile
entfallen.
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Leere Blatter sowie das Titelblatt erhalten keine Seitenzahlen. Ab dem
Inhaltsverzeichnis ist bis zum Ende des Abkirzungsverzeichnisses eine
durchlaufende rémische Nummerierung anzulegen (siehe dieses Dokument). Mit
Beginn des Textteils sind die Seiten durchgehend bis einschlieBlich zur Erklarung
eigenstandiger Arbeit, welche die letzte beschriebene Seite darstellt, arabisch zu

nummerieren.

5.2 Das Titelblatt
Das Titelblatt (Abbildung 5) muss den Namen der der Bundeswehr

. . . . . Universitdt 3 Miinchen
Universitat und des Institutes sowie der Betreuerin

bzw. des Betreuers, eine Angabe Uber die Art der
Arbeit, ihren vollen Titel sowie den Vor- und

Familiennamen der Verfasserin bzw. des Verfassers,
das Geburtsdatum, die Matrikelnummer, den Jahrgang

und die Adresse enthalten. Ferner sind der Beginn der

Erstellung sowie der Abgabetag der Arbeit zu

vermerken. Eine Mustertitelseite fiir Seminar- und Abbildung 5: Exemplarisches
Titelblatt einer schriftlichen Ar-

Abschlussarbeiten findet sich in Anhang 2 und 3. beit (eigene Darstellung)

5.3 Das Inhaltsverzeichnis
Inhaltsverzeichnis vs. Gliederung

Zunéchst sollte den Verfassenden einer wissenschaftlichen Arbeit die
Unterscheidung zwischen einer Gliederung und einem Inhaltsverzeichnis bewusst
sein: Im Gegensatz zur Gliederung enthdlt ein Inhaltsverzeichnis stets
Seitenangaben. Das Inhaltsverzeichnis hat sdmtliche Haupt- und Untertitel der
einzelnen Kapitel der Arbeit mit jeweiliger Seitenzahl zu enthalten und muss immer
den Themenbezug erkennen lassen sowie zwingend wortwortlich in die Arbeit

eingehen.

Eigenschaften eines Inhaltsverzeichnisses

Weiterhin sind die Ubersichtlichkeit und Uberschneidungsfreiheit zwei wichtige
Gutekriterien eines Inhaltsverzeichnisses, welches den logischen Aufbau einer

Arbeit wiederzugeben hat. Eine systematische und sachdienliche Verbindung der
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einzelnen Teile einer Arbeit lasst das Inhaltsverzeichnis zu einem ,,roten Faden*
werden. Bereits durch die Sichtung des Inhaltsverzeichnisses sollte die Leserschaft

einen ersten strukturierten Uberblick tiber den Inhalt und die Methodik der Arbeit

erhalten.

Untergliederungen im Inhaltsverzeichnis

Untergliederungen sind grundsétzlich nur dann
gestattet, wenn einem Oberpunkt mindestens
zwei Unterpunkte folgen. Unterpunkte nehmen
stets Bezug auf die ibergeordneten Oberpunkte.
Nach einem Oberpunkt sollte sogleich ein
Unterpunkt folgen, d.h. es bedarf in der Regel
keiner eingefligten Texte. Wenn diese zur
dennoch

Verdeutlichung eines Gedankens

unverzichtbar sind, wird empfohlen, einen

Abbildungsverzeichnis
Tabellenverzeichnis

Abkiirzungsverzeichnis
1 Einleitung

1.1 Motivation

1.2 Problemstellung
2 Theoretische Fundierung
3 Methodik
3.1 Fallstudie
3.1.1 Begriindung der Methodenwahl
3.1.2 Implementierung der Methode

B.: 4 Ergebnisse

einleitenden Unterpunkt (z.

5 Limitationen

6 Zusammenfassung/Fazit x

Abbildung 6: Falsches Inhaltsverzeichnis
(eigene Darstellung)

Nach

Maoglichkeit sollte auf ein ausgewogenes

,»Vorbemerkung®) einzufligen.

Verhaltnis der Gliederungspunkte, die der
gleichen Hierarchie angehdren, geachtet werden
(Abbildung 6).

Gliederungstiefe

Aus Ubersichtlichkeit
Gliederungsstufen eine Tiefe von funf (im besten Falle nur vier) keinesfalls

Griinden  der sollte die maximale Anzahl der
Uberschreiten. Letztlich bleibt festzuhalten, dass eine Gliederung bzw. ein
Inhaltsverzeichnis das Thema vollstandig abdeckt, formal korrekt, logisch
zweckmélig und argumentativ durchdacht sein muss. Ein exemplarisches

Inhaltsverzeichnis findet sich im Anhang 4.

Nutzen Sie das automatische Inhaltsverzeichnis in Word. Achten
Sie darauf, dass es dieselbe Schriftart wie der Fliel3text hat!
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5.4 Das Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

In der Gliederung der Arbeit folgt dem Abbildungs- das Tabellenverzeichnis. Alle
Abbildungen und Tabellen sind mit einem Titel zu versehen und jeweils fortlaufend
zu nummerieren. Sie werden mit Nummer, Titel und Seitenangabe in den

entsprechenden Verzeichnissen tabellarisch erfasst (Abbildung 7).

Nutzen Sie hierfur das automatische Abbildungs- und Tabellenver-

zeichnis in Word! Achten Sie darauf, dass die Bildunterschrift die-

selbe Schriftart wie der FlieRtext hat.

Abbildungsverzeichms

Abbildung 1: Phasenmodell der Teambildung nach Tockman (1977, 3. 65) .. - -3
Abbildung 2: Prozessgruppen im Projektmanazement in Anlebnung an Bell {_?.EIIEI S ;.3 1} 3
Tabellenverzeichnis

Tabelle 1: Ubersicht der einzelnen Fille (Grindungsjahr, Umsatz, Mitarbeiterzahl) .2
Tabelle 2: Zusammenfassung der Ergebnisse je Fall e O

Abbildung 7: Beispielhaftes Tabellen- und Abbildungsverzeichnis (eigene Darstellung)

5.5 Das Abkilrzungsverzeichnis

Im Abkirzungsverzeichnis werden alle fachspezifischen Abkulrzungen, die in
einer Arbeit verwendet werden, tabellarisch in alphabetischer Reihenfolge
aufgenommen und erldutert. Gangige Abkirzungen, die der Duden kennt und die
im allgemeinen  Sprachgebrauch  geldufig sind, missen nicht im

Abkirzungsverzeichnis erldutert werden (Abbildung 8).

TUNESVET ZCICITS

AC Ist-Kosten

CcvV Kostenabweichung
—ete————Fteetera——

PM Projektmanagement

SWOT Starken, Schwichen, Chancen, Risiken

Abbildung 8: Beispielhaftes Abkiirzungsverzeichnis (eigene Darstellung)
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Werden fur Ausdriicke, die in einer wissenschaftlichen Arbeit haufig gebraucht
werden, eigene Abkirzungen eingefiihrt, so sind diese zu erldutern, indem beim
ersten Auftreten eines derartigen Begriffs im FlieBtext der Ausdruck
ausgeschrieben und die entsprechende Abkirzung in Klammern hinzugefigt wird

(z. B. Projektmanagement (PM)).

5.6 Der Textteil

Der Textteil stellt die eigentliche Abhandlung dar. Der Aufbau der Arbeit, der
thematische Schwerpunkt wie auch der zur Problemldsung eingeschlagene Weg
muss in einer systematischen Gliederung deutlich werden. Die Einleitung gliedert
sich bei einer Bachelor- oder Masterarbeit in die Problemstellung bzw. Relevanz
des Untersuchungsgegenstandes und die Methodik des Vorgehens.4

In der Problemstellung (Relevanz des Untersuchungsgegenstandes) ist die
Themenstellung sowie die Motivation der Arbeit zu erldutern, das Ziel und die
Fragestellung der Arbeit zu beschreiben und ggf. die Themenstellung (mit
Begrindung) auf einen oder mehrere Teilaspekte einzugrenzen. Grundlegende
Definitionen konnen bereits erklart werden, wenn sie fur das Verstandnis der

Problemstellung oder der VVorgehensweise notwendig sind.

Bei der Beschreibung der Methodik sollte nicht nur dargestellt werden, wie man
vorgeht, sondern auch, warum gerade so vorgegangen wird: Dieser ,rote Faden*
sollte bis zum Schlussteil der Arbeit verfolgt werden kdnnen. Die Einleitung ist
nicht zu verwechseln mit einem Vorwort, das bei Seminar-, Bachelor- und
Masterarbeiten nicht Gblich ist. Die Einleitung ist erfahrungsgemal einer der am
schwierigsten zu formulierenden Abschnitte im Text. Daher empfiehlt es sich diese
erst dann zu verfassen, wenn der restliche Text schon weitgehend fertiggestellt und

eine Vorstellung Uber die endgultige Fassung der Arbeit vorhanden ist.

Der Hauptteil sollte bei Seminar-, Bachelor- oder Masterarbeiten aus zwei bis finf
Kapiteln bestehen, die weiter untergliedert werden. Die Strukturierung innerhalb

eines Kapitels kann durch die Verwendung von Absétzen besser nachvollzogen

14 Die Einleitung umfasst bei Bachelor- und Masterarbeiten ca. 3 bis 5 Seiten. Bei Seminararbeiten
kann mit ca. einer Seite fur die Einleitung gerechnet werden. Eine Unterteilung ist hier nicht un-
bedingt notwendig. Dennoch sollte auch die Einleitung einer Seminararbeit inhaltlich die Prob-
lemstellung und den Gang der Untersuchung beschreiben.
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werden. Ein Absatz fasst dabei einen Gedankengang. Der Schlussteil
(Zusammenfassung, Resiimee, Ausblick) sollte die wichtigsten Ergebnisse
thesenartig zusammenfassen und auf die in der Einleitung genannten Zielsetzungen

und Fragestellungen eingehen.

In einem Ausblick koénnen noch offene Fragen angerissen oder vermutete
Konsequenzen aus den  Ergebnissen  beschrieben  werden. Eigene
Losungsvorschldge fir im Hauptteil festgestellte Probleme sollten méglichst nicht
erst im Schlussteil eingefuhrt werden, sondern bereits in den vorigen Abschnitten
diskutiert werden. Zusammenfassungen der wichtigsten Ergebnisse am Ende
langerer Hauptkapitel sind nur bei Abschlussarbeiten sinnvoll. Eine solche

Zusammenfassung bildet dann einen eigenen Gliederungspunkt.

5.7 Das Literaturverzeichnis

Bevor Uberhaupt der erste Satz einer Arbeit verfasst oder das Inhaltsverzeichnis
entworfen wird, muss zundchst eine intensive Literaturrecherche (siehe Anhang 5)
betrieben werden. Das Ziel der Recherche ist es, zum einen eine umfassende und
aktuelle Ubersicht relevanter Werke mit Bezug zum Arbeitsthema zu geben und
zum anderen letzteres schérfer herauszuarbeiten und zu formulieren. Dazu sind
eingehende Nachforschungen in verschiedenen Bibliotheken bzw. Abfragen in

Datenbanken unerlasslich.

Eine angemessene Auswertung der Literatur sollte einen gewissen Fleil3 erkennen
lassen, der sich im Literaturverzeichnis ausdriickt. Hier werden samtliche Quellen,
auf die im Text Bezug genommen wurde, ungeachtet der Quellenart, alphabetisch
nach Autorinnen bzw. Autoren geordnet dokumentiert. Der Zusatz ,,(Hrsg.)“ bzw.
englisch ,,(ed.)“ nach dem Namen kennzeichnet die Herausgeberschaft. Die
Verfassenden werden stets ohne akademische Titel genannt. Vornamen werden

abgekdrzt.

Mehrere Veroffentlichungen einer Autorin bzw. eines Autors werden entsprechend

ihrem Erscheinungsjahr in zeitlich aufsteigender Reihenfolge aufgelistet.
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BEISPIEL

Siegert, T., Diehl, R., Krause, M. G., & Greiner, J. (2015). Revisiting INTE-
GRAL/SPI observations of 44Ti from Cassiopeia A. Astronomy & Astro-
physics, 579, 1-7.

Siegert, T., Diehl, R., Greiner, J., Krause, M. G., Beloborodov, A. M., Bel, M.
C., & Zhang, X. (2016). Positron annihilation signatures associated with the
outburst of the microquasar V404 Cygni. Nature, 531(7594), 341-343.

Siegert, T. et al. (2018). Gamma-ray observations of Nova Sgr 2015 No. 2 with
INTEGRAL. Astronomy & Astrophysics, 615, 1-11.

Bei mehreren Beitrdgen pro Jahr und Autorin bzw. Autor ist auch im
Literaturverzeichnis die Erganzung eines fortlaufenden Buchstabens (a, b, c, ...)

zum Erscheinungsjahr vorzunehmen.

BEISPIEL

Buhner, M. (2009a). Gutekriterien von Beobachtungen. In K. Westhoff et al.
(Hrsg.), Grundwissen fur die Arbeit nach DIN 33430. (3. Aufl.). Pabst.
Biihner, M. (2009b). Testbatterie zur Aufmerksamkeitsprufung (TAP) Version

1.7. In W. Sturm (Hrsg.), Handbuch neuropsychologischer Tests. Hogrefe.

Ferner ist im Literaturverzeichnis auf Vollstandigkeit zu achten und zum anderen
sind jene Quellen, die zwar gelesen, aber nicht zitiert wurden, nicht im

Literaturverzeichnis aufzufihren.

Sofern die Verfassenden einer Quelle nicht bekannt sind und falls auf die Quelle
nicht verzichtet werden kann, ist die Quelle unter ,,0.V.* (ohne Verfasserangabe)
einzuordnen. Wenn die Jahreszahl des Erscheinens einer Quelle nicht bekannt ist,
wird dies an der entsprechenden Stelle mit ,,0.J.* (ohne Jahresangabe) kenntlich
gemacht. Beim Fehlen des Erscheinungsortes ist die Abkirzung ,,0.0.* (ohne
Ortsangabe) gebrauchlich. Bei Gemeinschaftswerken mit mehr als drei
Verfassenden reicht es aus, die erste Autorin bzw. den ersten Autor mit dem Zusatz

et al.“ zu nennen.

Nutzen Sie ein Literaturverwaltungsprogramm (z. B. Citavi, End-

Note oder Zotero) fiir Ihre Arbeiten, um keine verwendeten Werke

zu vergessen und ein Literaturverzeichnis automatisch zu erstellen.
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5.8 Der Anhang

Im Anschluss an das Literaturverzeichnis findet sich der Anhang. Hier sind
Ausfuhrungen wie Nebenrechnungen, Exkurse, umfangreiche Tabellen und
Grafiken u.a. enthalten, die einen ziigigen Lesefluss im Textteil der Arbeit stéren
wirden und erganzenden Charakter haben. Der Anhang darf aber keinesfalls als
Sammelbecken fur Ausfuhrungen dienen, die nur noch rudimentér mit dem Thema
verkniipft sind. Jeder einzelne Anhang ist mit einer Uberschrift zu versehen (vgl.
Anhang 1-7). Bei einem ausfiihrlichen Anhang muss ein entsprechendes
Anhangsverzeichnis erstellt werden. Dies wird allerdings nicht vorangestellt wie
bspw. das Abbildungsverzeichnis, sondern am Anfang des Anhangs eingestellt
(siehe Anhang von diesem Dokument). Auch das Anhangsverzeichnis kann

automatisch erstellt werden.

5.9 Erklarung eigenstandiger Arbeit

Am Ende einer schriftlichen Arbeit (Bachelor- und Masterarbeit) hat die
Verfasserin bzw. der Verfasser mit ihrer bzw. seiner Unterschrift zu versichern,
dass die Arbeit selbstdndig und ohne fremde Hilfe verfasst, die Zitate
ordnungsgemal gekennzeichnet und keine anderen als die im Literaturverzeichnis
angegebenen Quellen als Hilfsmittel benutzt wurden. Informieren Sie sich beim
Prifungsamt Uber den jeweils erforderlichen Wortlaut. Eine Mustererklarung

befindet sich im Anhang 6.

6 Der Feinschliff und die Abgabe

Gerade kurz vor Ende des Trimesters missen mehrere Arbeiten geschrieben und
abgegeben werden, sodass sich hier haufig unndétige und auch &rgerliche Fehler
einschleichen, die leicht umgangen werden konnen. Um Grammatikfehler,
Buchstabendreher und Verschiebungen in der Formatierung zu vermeiden, sollten
Sie lhre Arbeit nicht nur als digitales Dokument Korrektur lesen, sondern ebenfalls
das Dokument ausdrucken und erneut tberpriifen. Hier werden Sie sicherlich einige
Leichtsinnsfehler entdecken, die Sie wahrend des Lesens am Monitor (ibersehen

haben. Ferner ist es hilfreich Freundinnen und Freunde, Mitstudierende oder
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Familienmitglieder zu bitten, Ihre Arbeit ebenfalls Korrektur zu lesen. Weitere

Perspektiven werden lhnen verdeutlichen, ob der rote Faden ersichtlich ist,

aulRerdem konnen auf diese Weise tibersehene Fehler behoben werden.

Vergewissern Sie sich, den vereinbarten Abgabetermin flr Ihre Arbeit zu kennen

und diesen auch einzuhalten. Geben Sie lhre Arbeit in digitaler Form (pdf- und

Worddatei) per Email und in gedruckter Version bei Ihrer Betreuerin bzw. lhrem

Betreuer ab.

7 Checkliste fur die Abgabe

O O

Stimmt das Titelblatt mit dem tatséchlich besuchten Seminar tberein?
Wurden die formalen Mindestanforderungen (Schriftgrofie, Blocksatz,
Seitenrander, ...) aus Kapitel 3.3 eingehalten?

Weisen alle Abbildungen eine hohe Bildqualitat auf?

Sind alle Fulznoten ordnungsgemaR formatiert (siehe Kapitel 3.3)?

Wird auf alle eingefuigten Abbildungen und Tabellen im FlieRtext Bezug
genommen?

Sind samtliche personliche Kommentare/Erinnerungen, die Sie fir sich
selbst notiert haben, geléscht?

Sind Sie den Empfehlungen der gendergerechten Sprache
nachgekommen?

Entspricht der Aufbau lhres Inhaltsverzeichnisses und dessen
Nummerierung den Vorgaben aus Kapitel 5.3?

Ist das Literaturverzeichnis vollstandig? Im Idealfall haben Sie
konsequent mit einem Literaturverwaltungsprogramm gearbeitet, sodass
diese Frage fir Sie hinféllig ist.

Entsprechen die Quellen in lhrem Literaturverzeichnis den
Anforderungen aus Kapitel 3.5.6? Auch wenn Sie mit einem
Literaturverwaltungsprogramm gearbeitet haben, gilt es die einzelnen
Angaben ,,manuell* zu Gberprifen.

Sind alle Verzeichnisse (Abbildungs-, Tabellen- und Inhaltsverzeichnis)

aktualisiert worden?
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8 Schlussbemerkung

Trotz aller formalen Anforderungen sollte der eigentliche Sinn des
wissenschaftlichen  Arbeitens nicht infolge sklavischen Befolgens von
Formvorgaben abhandenkommen. Schriftlichen Ausarbeitungen fehlt es selten an
Zitaten, Umfang, Imponiervokabular und bibliografischen Nachweisen. Dagegen
mangelt es hdufig an Esprit, wissenschaftlicher Neugier und einem ausgepragten
Erkenntnisinteresse. Das Verfassen von Texten auf akademischen Niveau endet
nicht beim Rezitieren anderer Quellen. Die geistig-kreative Herausforderung
besteht darin, eine eigene Fragestellung zu entwickeln und jene Problemstellung
einer Losung zuzufiihren. Nur so entsteht Freude und Begeisterung fir das
wissenschaftliche Arbeiten und Spal? beim Lesen.

Wenn Sie sich in das wissenschaftliche Arbeiten weiter vertiefen mochten, finden

Sie einige Literaturempfehlungen in Anhang 7.
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Anhang 1: Verschiedene Zitierstile

Tabelle-A 1: Ubersicht zwei verschiedener Zitationsstile

Deutsche Gesellschaft fur Psychologie
(DGPs), analog zu APA

Academy of Management Journal
(German)

Zitation im Text:
(Brown, Trefil & Caringella, 2007, S. 11-13)

Zeitschriftenaufsatz
Brown, C., Trefil, J. & Caringella, P. (2007).
Citing is easy. Style Review, 4(2), 10-109.

Beitrag im Sammelwerk

Twain, E. & Singer, P. (2004). Structuring your
knowledge. In F. Frey (Hrsg.), The art of
writing (Scientific Publishing, Bd. 14, 2.
Aufl., Bd. 1, S. 88-170). Quickpress.

Monographie
Sukowski, R. W. (2009). Golden rules for writ-

ing well (2. Aufl.). University Press.

Zitation im Text:
(Brown, Trefil & Caringella, 2007: 11-13)

Zeitschriftenaufsatz
Brown, C., Trefil, J. & Caringella, P. 2007. Ci-
ting is easy. Style Review, 24(2): 10-109.

Beitrag im Sammelwerk

Twain, E. & Singer, P. 2004. Structuring your
knowledge. In F. Frey (Hrsg.), The art of
writing, Bd. 1: 88-170 (2. Aufl.). Sheffield:
Quickpress.

Monographie
Sukowski, R. W. 2009. Golden rules for writ-

ing well (2. Aufl.). Toronto: University
Press.
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Anhang 2: Mustertitelblatt einer Seminararbeit

der Bundeswehr

Universitat

Fakultat fur Betriebswirtschaft
Institut fir Unternehmensfihrung
Professur fir Betriebswirtschaftslehre, insbesondere Personalmanagement

Prof. Dr. Rafaela Kraus

Seminararbeit

Fuhrung in Projektteams — Eine umfassende Literaturanalyse

Name: Max Mustermann
Adresse: Werner-Heisenberg-Weg 36

85577 Neubiberg

Geburtsdatum: 27.06.1986
Matrikelnummer: 12345678
Jahrgang: 2016
Beginn der Erstellung: 15.11.2019
Abgabetag der Arbeit: 15.12.2019
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Anhang 3: Mustertitelblatt einer Abschlussarbeit

der Bundeswehr

Universitat

Fakultat fur Betriebswirtschaft
Institut fir Unternehmensfuhrung
Professur fir Betriebswirtschaftslehre, insbesondere Personalmanagement

Prof. Dr. Rafaela Kraus

Masterarbeit
Fihrung und Gesundheit

Présentismus — Eine qualitative Befragung zur Perspektive von Fuhrungskraften

Erstgutachter: Prof. Dr. XY
Zweitgutachter: Prof. Dr. XY

Name: Max Mustermann

Adresse: Werner-Heisenberg-Weg 36

85577 Neubiberg

Geburtsdatum: 27.06.1986
Matrikelnummer: 12345678
Jahrgang: 2012
Beginn der Erstellung: 15.11.2015
Abgabetag der Arbeit: 15.12.2015
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Anhang 4: Exemplarisches Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis

AbbiIlduNgSVErzeiChNIS .......cooveeiececc e v

TabellenVerzeiChnis ... \Y

ADKUrZUNGSVErZEICANIS ..o, VI

LEINFUNTUNG oo 1

PP U R PPRRPPOPRPRRT 4
2. L s 5
2 et 9

6 Schlussbetrachtung............ccoooiiiii i B

LiteraturverzeiChnis ........cccccooeiieie e 82
ANNANG <. e 90
Erklarung eigenstandiger Arbeit ... 95
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Anhang 5: Hinweise fur die Literaturrecherche

Allgemeine Suchmaschinen und Datenbanken:

www.zbw.eu

www.hbz-nrw.de
www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk
www.webis.sub.uni-hamburg.de

www.subito-doc.de
www.google.de
www.scholar.google.com

http://www.jstor.org/
http://www.forschungsportal.net/de/

Deutsche Zentralbibliothek fiir Wirt-
schaftswissenschaften
Hochschulbibliothekszentrum NRW
KIT-Bibliothek
Sammelschwerpunkte an deutschen
Bibliotheken

Dokumente aus Bibliotheken e.V.
Allgemeine Suchmaschine
Suchmaschine flr wissenschaftliche
Texte

Literaturdatenbank
Forschungsdatenbank des BMBF

Spezifische Suchmaschinen und Datenbanken:

http://www.lexisnexis.com
EconLit
http://ideas.repec.org/

www.beck.de/rsw/default.asp
www.zentralblatt-math.org
http://www.apa.org/psycinfo
http://www.medien-buehne-film.de/
www.medienhandbuch.de
SciSearch

Social SciSearch
WWW.WIiso-net.de

www.medknowledge.de
http://www.zew.de/de/links/lifa/db.php

Wirtschaft, Recht

Wirtschaft

Graue Literatur der Wirtschaftswis-
senschaften

Recht, Steuern, Wirtschaft
Mathematik

Psychologie

Medien

Medien

Naturwissenschaften, Medizin, Tech-
nik

Sozial- und Geisteswissenschaften
Wirtschafts- und Sozialwissenschaf-
ten

Medizin

Datenbanksammlung Wirtschaft
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http://www.zbw.eu/elektronische_angebote/wirtschaftsdatenbanken.htm
http://www.hbz-nrw.de/
http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk
http://webis.sub.uni-hamburg.de/webis/index.php/Hauptseite
http://www.subito-doc.de/
http://www.google.de/
http://www.scholar.google.com/
http://www.jstor.org/
http://www.forschungsportal.net/de/
http://www.lexisnexis.com/de/business/auth/bridge.do?rand=0.6952222567316191
http://search.ebscohost.com/Community.aspx?authtype=ip&encid=22D731163C5635773756353632953E92357324E33313320336533483&ugt=723731363C0635073766351632753E0225E364D36313629366E324E338133503&IsAdminMobile=N
http://ideas.repec.org/
http://www.beck.de/rsw/default.asp
http://www.zentralblatt-math.org/zmath/en/
http://www.apa.org/psycinfo
http://www.medien-buehne-film.de/
http://www.medienhandbuch.de/
http://library.dialog.com/bluesheets/html/bl0034.html
http://library.dialog.com/bluesheets/html/bl0007.html
http://www.wiso-net.de/webcgi?START=03A&SEITE=amedien.tin
http://www.medknowledge.de/
http://www.zew.de/de/links/lifa/db.php

Anhang 6: Erklarung eigenstandiger Arbeit

Max Mustermann

Erklarung
Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstdndig verfasst, noch
nicht anderweitig fir Prifungszwecke vorgelegt und keine anderen als die ange-

gebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe, insbesondere keine anderen als die
angegebenen Informationen.

Neubiberg, TT.MM.JJJ

(Unterschrift)

Der Speicherung meiner Arbeit zum Zweck der Plagiatsprifung stimme ich zu.
Ich versichere, dass die elektronische mit der gedruckten Version inhaltlich tber-
einstimmt.

Neubiberg, TT.MM.JJJ

(Unterschrift)
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Anhang 7: Literaturempfehlungen

Boeglin, M. (2012). Wissenschaftlich arbeiten Schritt fur Schritt: Gelassen und
effektiv studieren. UTB.

Booth, W. C., Colomb, G. G. & Williams, J. M. (2016). The Craft of Research (4.
Aufl.). University of Chicago Press.

Esselborn-Krumbiegel, H. (2017). Von der Idee zum Text. Eine Anleitung zum
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