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1 Einleitung

Die folgenden Ausfiihrungen fur Bachelor-, Master- und Seminararbeiten sollen eine Hilfe fur die
Anfertigung wissenschatftlicher Arbeiten im Fachbereich Il der Hochschule fir Wirtschaft und Ge-
sellschaft Ludwigshafen sein. Sie besitzen aber keinen bindenden Charakter, sondern unterlie-
gen generell den in Kap. 2.1 aufgefihrten Ordnungen sowie den Vorgaben des jeweiligen
Betreuers.

Das Dokument erhebt nicht den Anspruch einer allgemeingultigen Behandlung aller Punkte zu
diesem Thema. Falls noch Fragen offen sind, sollten Sie diese mit Ihrem Betreuer klaren. Auler-
dem gibt es umfangreiche Fachliteratur zu diesem Thema, eine kleine Auswahl davon ist am
Ende dieses Dokuments angegeben.

Das eigenstandige Anfertigen wissenschatftlicher Arbeiten ist ein wichtiger Bestandteil Ihres Stu-
diums. Es soll damit zeigen, dass Sie in der Lage sind, innerhalb einer vorgegebenen Frist ein
Fachproblem sowohl in den fachlichen Einzelheiten als auch in den fachubergreifenden Zusam-
menh&ngen zu verstehen und selbststandig mit wissenschaftlichen Methoden zu bearbeiten.

Die unterschiedlichen Arten von Arbeiten unterscheiden sich dabei hinsichtlich des Schwierig-
keitsgrades und des Umfangs, nicht aber hinsichtlich der geforderten Losungsqualitat. Speziell
eine Seminararbeit dient der Vorbereitung auf die Abschlussarbeit und sollte deshalb ebenso
sorgféltig angefertigt werden wie diese.

Das vorliegende Dokument beschreibt die Regeln, die Sie dabei einhalten sollen und die allge-
meinen Anforderungen fur Bachelor-, Master- und Seminararbeiten im Fachbereich Ill der Hoch-
schule fir Wirtschaft und Gesellschaft Ludwigshafen.

Dazu gehoéren Regeln zum Erscheinungsbild Ihrer wissenschaftlichen Arbeit, z.B. zur Gestaltung,
zum Aufbau, zu den erforderlichen Verzeichnissen sowie zusatzliche Regelungen fir Arbeiten,
die in Unternehmen angefertigt werden. Besondere Regelungen sind auf3erdem fir Zitierweisen
und das Literaturverzeichnis zu beachten.

Ihre Arbeit muss aul3erdem verschiedenen qualitativen Anforderungen, z.B. Eigenstandigkeit,
Ubersichtlichkeit und Verstandlichkeit, Rechtschreibung, etc. mdglichst gut geniigen. Solche qua-
litativen Anforderungen werden ebenfalls in diesem Dokument beschrieben, werden aber im Re-
gelfall noch durch Ihren Betreuer ergénzt oder prazisiert.

In vielen Fallen ist die wissenschaftliche Arbeit mit einer Prasentation verbunden. Dieses Doku-
ment enthalt deshalb auch Anregungen fur die Qualitat Ihrer Présentation.

Aus Gruinden der Lesbarkeit sollen Personenbezeichnungen geschlechtsneutral verwendet und
verstanden werden (statt Professor / Professorin nur Professor).

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 5
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2 Grundlegendes

2.1 Prufungsordnung und weitere Vorgaben

Die Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten unterliegt formal der geltenden Prufungsordnung und
gofs. weiteren Ordnungen des jeweiligen Studienganges. Derzeit (Stand November 2020) sind
dies z.B.

Allgemeine Prufungsordnung der Hochschule Ludwigshafen (APO) vom 13.06.2014

= Spezielle Prifungsordnung des jeweiligen Studiengangs (SPO)

= Ordnungen fir den praktischen Studienanteil

= Priufungsordnung fur duale Studiengange und Weiterbildungsstudiengange

Die vorliegende Richtlinie soll Informationen zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten zur Ver-
figung stellen. Im Gegensatz zu den genannten Ordnungen, die jederzeit verbindlich sind, hat
die vorliegende Richtlinie aber nur wegweisenden Charakter.

Im Gegensatz zu den genannten Ordnungen, die jederzeit verbindlich sind, hat die vorliegende
Richtlinie aber nur wegweisenden Charakter.

2.2 Betreuer

Fur Bachelor-/Master-Arbeiten sucht sich der Studierende einen Professor, einen Lehrbeauftrag-
ten oder eine ,Lehrkraft fir besondere Aufgaben® als Themensteller und Betreuer. Ein Thema
kann von dem Studierenden vorgeschlagen werden. Wenn die Arbeit in einem Unternehmen an-
gefertigt wird, kann auch das Unternehmen ein Thema vorschlagen. Die Entscheidung bzw. die
konkrete Formulierung des Themas nimmt aber immer der Betreuer vor.

Seminararbeiten sind i.d.R. lehrveranstaltungsgebunden und werden vom jeweiligen Dozenten
vergeben.

2.3 Anmeldung

2.3.1 Anmeldung von Bachelor- und Masterarbeiten

Eine Bachelor- oder Masterarbeit (Thesis) muss fristgemal entsprechend der geltenden Pri-
fungsordnung angemeldet werden. Das hierfiir notwendige Formular erhalten Sie im Prifungsamt
oder kénnen es auf der Homepage des Studierenden Service Centers herunterladen.

Mit der Anmeldung der Thesis werden der verbindliche Titel der Arbeit und der verbindliche Ab-
gabezeitpunkt festgelegt. Es ist eine Unterschrift Ihres Betreuers erforderlich.

In der Regel ist es sinnvoll, die genauen Fristen vorab mit dem Betreuer durchzusprechen. Spe-
ziell, wenn im Anschluss ein Masterstudium geplant ist, sollte der Abgabezeitpunkt einer Bachelo-
rarbeit darauf abgestimmt werden.

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 6
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2.3.2 Anmeldung von Seminararbeiten

Wenn eine Seminararbeit (ggfs. mit Prasentation) die einzige Leistung eines Moduls ist, ist
diese beim Prufungsamt mit dem daflr vorgesehenen Formular anzumelden. Der Dozent kann
bestimmen, dass die Anmeldeformulare bei ihm abzuliefern sind und bis wann. Wird die Semi-
nararbeit nicht fristgeman abgeliefert, so gilt sie als "nicht bestanden".

Wenn zum selben Modul wie die Seminararbeit noch weitere Bestandteile (z.B. Klausuren) ge-
horen, kann ggfs. auf eine separate Anmeldung der Seminararbeit verzichtet werden. Dies ist
durch den Dozenten zu entscheiden.

2.4 Sprache

In den Wirtschaftsinformatik- Studiengangen (Bachelor BW und Master InfoMaC) ist die Arbeit
grundsétzlich in Deutsch anzufertigen. Ggfs. kann

= vor der Anmeldung der Arbeit
= in Abstimmung mit dem Betreuer
= bei der Studiengangleitung

beantragt werden, die Arbeit in englischer Sprache zu schreiben.

Die Arbeit kann ggfs. — ebenfalls in Abstimmung mit dem Betreuer — eine Zusammenfassung
(Abstract) in Englisch enthalten.

2.5 Weiteres?

Bachelor- und Masterarbeiten sind fristgemaR beim Priifungsamt abzugeben und zwar
= gebunden in zweifacher Ausfertigung und
= zusatzlich in elektronischer Form auf Datentrager

Jedes Exemplar muss eine unterschriebene Versicherung enthalten, dass die Arbeit selbststan-
dig verfasst und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt wurden,
vgl. 5.1.4.

Bei einer Gruppenarbeit ist die Angabe des jeweiligen Beitrags des Einzelnen notwendig.

Wird eine Bachelor- oder Masterarbeit nicht fristgemaf abgeliefert, so gilt sie als "nicht bestan-
den".

1 Auch fur die Informationen dieses Abschnittes sind die Ordnungen aus 2.1 vorrangig.

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 7
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3 Umfang der Arbeit

3.1 Seminararbeiten

Der Umfang von Seminararbeiten ist nicht allgemein festgelegt, er richtet sich nach den Vorga-
ben des Dozenten der jeweiligen Veranstaltung.

3.2 Bachelor- und Masterarbeiten
Der Umfang fir Bachelor- und Masterarbeiten richtet sich nach den folgenden Vorgaben.

Der jeweilige Betreuer kann einen abweichenden Umfang nach eigenem Ermessen vorge-
ben. Der Umfang ist mit Inrem Betreuer abzusprechen.

Fur Bachelorarbeiten der Wirtschaftsinformatik, die in einem Unternehmen angefertigt werden,
gelten aulRerdem die Regelungen nach Kap. 4. Falls sich hierdurch Widerspriiche ergeben, ist
Kap. 4 vorrangig.

Studiengang Umfang
Theoretische Bachelorarbeit im Studiengang Wirtschaftsin- ca. 30 Seiten
formatik BSc (Studiengang BW)

Praktische Bachelorarbeit nach 0 im Studiengang Wirt- ca. 35 Seiten

schaftsinformatik BSc (Studiengang O bzw. BW)

Bachelor Betriebswirtschaftliche Steuerlehre / Wirtschaftspri- | ca. 30 Seiten
fung BA (Studiengang C)

Bachelor Finanzdienstleistungen / Corporate Finance BA ca. 30 Seiten
(Studiengang F)

Bachelor Logistik BA (Studiengang BL & BLO) ca. 30-50 Seiten
Dualer Bachelor Logistik BA (Studiengang dBL) ca. 30 Seiten
Master Finance & Accounting MA (Studiengang MF) ca. 60 Seiten
Master Wirtschaftsinformatik — Information Management & ca. 60 Seiten
Consulting MSc (Studiengang MIC)

Master Logistik MA (Studiengang ML & MLO) ca. 60-80 Seiten
Master Logistik- Management & Consulting MBA (Studien- ca. 60 Seiten
gang LMC)

3.3 Zahlweise

Verzeichnisse, ganz- oder mehrseitige Grafiken, Text- oder Codebeispiele und Anhang z&hlen
nicht zum genannten Seitenumfang. Kleinere Darstellungen oder Textausschnitte hingegen
schon. Aus Grunden der Lesbarkeit ist es haufig sinnvoll, langere Dokumente, Grafiken, Code-
beispiele, Tabellen, Screen Flows, etc. in den Anhang zu verschieben.

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 8
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4 Praxisphase und Abschlussarbeit in den Wirt-
schaftsinformatik Studiengangen

Dieses Kapitel fasst spezielle Gegebenheiten der folgenden Studiengange zusammen:
= Bachelorstudiengang Wirtschaftsinformatik
= Masterstudiengang Wirtschaftsinformatik

Auch hier handelt es sich um zusammengefasste Informationen. MaRgebend sind wie immer
die Ordnungen nach 2.1.

4.1 Fristen

Entsprechend der Ordnungen nach 2.1 gelten die folgenden Anmelde- und Bearbeitungsfristen:

Bachelorstudiengang Wirtschaftsinformatik

Friheste Anmeldung Nach erfolgreichem Absolvieren aller Veran-
staltungen, Prifungen und Studienleistun-
gen der ersten 4 Fachsemester

Spateste Anmeldung 1 Jahr (365 Tage) nach Bekanntgabe des
Bestehens der letzten Modulprifung (Klau-
sur, Studienleistung oder Praxisphase)

Bearbeitungsdauer 10 Wochen

Masterstudiengang Wirtschaftsinformatik mit Schwerpunkt Information Manage-
ment & Consulting (MIC)

Friheste Anmeldung Ab dem vierten Semester

Spateste Anmeldung 1 Jahr (365 Tage) nach Bekanntgabe des
Bestehens der letzten Modulprifung (Klau-
sur oder Studienleistung)

Bearbeitungsdauer 6 Monate

Eine Verlangerung der Bearbeitungsdauer ist nur einmal moglich. Die Verlangerung muss vor
Ablauf der reguléaren Bearbeitungsfrist beantragt werden. Der Antrag erfordert eine Begriindung
(z.B. Krankheit) und muss vom Betreuer befiirwortet werden.

Die Verlangerung kann bei Bachelorarbeiten bis zu 6 Wochen und bei Masterarbeiten bis zu 2
Monate betragen. Weitere Detalils finden sich in den Ordnungen nach 2.1.

4.2 Besonderheiten im Bachelorstudiengang BW

4.2.1 Betreuer

Im Bachelorstudiengang Wirtschaftsinformatik sind eine 13-wéchige Praxisphase und eine Ba-
chelorarbeit von 10 Wochen Bearbeitungsdauer vorgesehen. Fur eine effiziente Abwicklung der
beiden Leistungen wird die Betreuung des praktischen Studienanteils und die Betreuung der Ba-
chelor Thesis vom Assistenten des Studiengangs verwaltet und zugeteilt.

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 9
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4.2.2 Praxisphase und Bachelorarbeit als verbundene Leistung

Im Bereich der Wirtschaftsinformatik ist es erwiinscht, die Bachelorarbeit im Kontext einer Unter-
nehmensaufgabe anzufertigen, wobei 10 Wochen nur selten eine sinnvolle Praxisleistung ermdg-
lichen. Deshalb soll die Praxisphase mit der Anfertigung der Bachelor Thesis verkniipft werden,
wofir dann insgesamt 23 Wochen zur Verfugung stehen.

Da es in diesem Fall nicht sinnvoll ist, einen separaten Praxisbericht anzufertigen, entfallt dieser
dann. Stattdessen soll die Bachelorarbeit einen Umfang von ca. 35 Seiten umfassen. Auch die
Prasentation der Praxisphase entfallt dann.

Auf dem Titelblatt der Bachelorarbeit ist anzugeben, dass die Arbeit auf einer Praxisphase auf-
baut, vgl. 6.2.

Aus formaler Sicht (Prifungsordnung) handelt es sich auch bei Verbindung der Bachelorarbeit
mit dem praktischen Studienanteil immer noch um zwei Vorgange, die separat anzumelden sind,
vgl. 0.

4.2.3 Praxisphase und Bachelorarbeit als getrennte Leistungen

Der praktische Studienanteil und die Bachelorarbeit kénnen als separate unabhéngige Studien-
leistungen erbracht werden. In diesem Fall dauert der praktische Studienanteil 13 Wochen und
ist gemafd der ,Ordnung fir den praktischen Studienanteil fur den Bachelor Studiengang Wirt-
schaftsinformatik“ durchzufthren.

4.2.4 Anmeldung der Praxisphase

Zur Anmeldung der Praxisphase gibt es Antrags- bzw. Anmeldeformulare der HS. Diese werden
auf Anfrage vom Assistenten des Studiengangs herausgegeben.

Voraussetzung fur die Anmeldung der Praxisphase ist, dass samtliche Leistungen des 1. und 2.
Semesters des Studiengangs erfolgreich absolviert wurden.

Als Anlage ist der Praktikums- oder Arbeitsvertrag einzureichen, dem zu entnehmen ist, dass sich
die Tatigkeit Uber mindestens 13 Wochen erstreckt. Zusatzlich reichen sie auch noch ihren aktu-
ellen Notenauszug mit ein.

Es ist nicht relevant, ob auf dem Vertrag ausdrtcklich ,Praktikum® steht. Aus Sicht der HS darf es
auch ein ,normaler” Arbeitsvertrag sein, solange er den genannten Umfang belegt.

AuRRerdem muss die Betreuung der Praxisphase das Anmeldeformular unterschreiben. Die Be-
treuung entscheidet also letztlich, ob die Praxisstelle geeignet ist, dem Studierenden relevante
Einblicke in das Berufsleben zu ermdéglichen.

4.2.5 Anrechnung der Praxisphase

Fur die Praxisphase besteht die Mdglichkeit, sich eine Arbeitsphase im Unternehmen als Praxis-
phase anrechnen zu lassen. Voraussetzung dafir ist, dass die Arbeitsphase begonnen wurde,
nachdem samtliche Prifungsleistungen des 1. und 2. Semesters des Studiengangs erfolgreich
absolviert wurden.

Die Anrechnung umfasst nur die Anwesenheit im Unternehmen. Ein Praxisbericht im oben ge-
nannten Umfang ist grundséatzlich dennoch anzufertigen und eine Prasentation ist zu halten. Al-
ternativ kann mit dem Betreuer vereinbart werden, dass stattdessen eine verlangerte Bachelor-
arbeit von 35 Seiten angefertigt wird.

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 10
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4.2.6 Anmeldung der Bachelorarbeit

Bei der Anmeldung der Bachelorarbeit ist zu berticksichtigen, dass die formale Bearbeitungs-
dauer fir die eigentliche Bachelorarbeit gemaR Prifungsordnung 10 Wochen betragt. Deshalb
wird die Bachelorarbeit in der Regel erst nach Abschluss der Praxisphase angemeldet.

4.2.7 Anforderungen fur praktische Bachelorarbeiten

Mit dem Unternehmen ist abzustimmen, welche Leistung im Zusammenhang mit der Arbeit er-
bracht werden soll und welche Inhalte in die Arbeit aufgenommen werden dirfen (Vertraulichkeit).

Mit dem betreuenden Dozenten ist zu vereinbaren, ob das Thema flr eine Abschlussarbeit ge-
eignet ist und welche zusatzlichen Anforderungen ggfs. an die Arbeit gestellt werden, z.B. die
Ausarbeitung wissenschaftlicher Grundlagen.

Die von dem Unternehmen gestellten Anforderungen sollen sich in der Arbeit widerspiegeln.
Samtliche Ergebnisse, die fir das Unternehmen erarbeitet wurden (Anforderungsdokumente,
Konzepte, Dokumentation, Programmcode), sollen vollstandig in den schriftlichen oder elektroni-
schen Anhang aufgenommen werden. Ergebnisse von besonderer Wichtigkeit sollten auszugs-
weise auch in den Text der Abschlussarbeit aufgenommen werden.

Erganzend zu diesen Forderungen sind in der Arbeit noch — allerdings mdglichst knapp oder evtl.

im Anhang — zu behandeln:

= Firmenportrat: Z. B. Branche, Mitarbeiterzahl, Rechtsform, Eigentimer

= QOrganisatorische Einordnung der Einheit, in der die Arbeit erstellt wurde (z. B. durch Organi-
gramm)

= Hard-/Software-Umgebung

= Name, Anschrift, Telefonnummer des Betreuers

= Theoretische Einordnung des Themas in das betreffende Themengebiet

In Bezug auf die praktische Aufgabe im Unternehmen kénnen auRerdem folgende Punkte be-
ricksichtigt werden, soweit der Umfang der Arbeit dies erlaubt:

= Einordnung der Arbeit und erwarteter / gewtinschter Nutzen

= Erfahrungsbericht, Anforderungen, Ergebnisse, Probleme, realisierter Nutzen

= Abgrenzung der eigenen Leistung

Hinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten 11
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5 Inhalt / Struktur

5.1 Aufbau / Gliederung

5.1.1 Kapitelstruktur
Beachten Sie, dass Unterkapitel nicht alleine stehen duirfen, verboten ist also z.B.

1. Einleitung

<...Text1...>
1.1 Motivation
<...Text2...>
2. Grundlagen

Eine solche Situation kann aufgeldst werden, indem Sie
» entweder auf die Uberschrift ,Motivation* verzichten:
1. Einleitung
<...Text1...>
<...Text2...>
2. Grundlagen

= oder eine weitere Uberschrift einfligen:
1. Einleitung
1.1 Allgemeines
<...Text1...>
1.2 Motivation
<...Text2...>
2. Grundlagen

5.1.2 Zwischentexte

Mit Zwischentexten (z.B. unter 1. Einleitung) ist sparlich umzugehen. In der Regel ist es besser,
die Informationen direkt unter den nachfolgenden Unterpunkt zu fassen, zu dem sie gehoren (z.B.
unter 1.1 Allgemeines). Eine Vorwegnahme der Information im tibergeordneten Punkt bringt i.d.R.
keinen Zusatznutzen und fuhrt haufig zu Redundanzen.

5.1.3 Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Eine wissenschaftliche Arbeit enthélt die folgenden Bestandteile. Dazu kommen einige Ver-
zeichnisse, die in 5.2 besprochen werden.

Bestandteil Nummerierung Zwingend / optional

Titelblatt keine zwingend

Sperrvermerk keine falls von Unternehmen er-
winscht

Vorwort Romische Zahlen (1, 11, 1II, IV, ...) | optional

Textteil Arabische Zahlen (1, 2, 3, 4, ...) | zwingend

Anhang Arabische Zahlen (1, 2, 3, 4, ...) | optional

Eidesstattliche Erklarung keine Zwingend fur Abschlussar-
beiten

Lose Anlagen z.B. CDs, Disketten zwingend
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Anmerkungen

= Der Sperrvermerk kann folgenden Mustertext beinhalten: Dieses Dokument beinhaltet Infor-
mationen, die nicht an Dritte weitergegeben werden dirfen.

= Das Vorwort ist nur in Ausnahmefallen empfehlenswert, z.B. um sich im Rahmen einer Pra-
xisarbeit bei den verantwortlichen Ansprechpartnern zu bedanken.

= Da das Vorwort nicht zur eigentlichen Arbeit gehort, ist dieses mit romischen Zahlen zu num-
merieren. Dasselbe gilt fur alle Verzeichnisse, die vor dem Vorwort / dem Textteil stehen (vgl.
5.2).

= Zu den ,Losen Anlagen“ gehdrt speziell eine Begleit CD oder DVD, die die Arbeit in Word
oder PDF-Format enthalt (fir elektronische Plagiatsprifung). Zu den ,Losen Anlagen® geho-
ren auRerdem Kopien der verwendeten Internetquellen, insbesondere ist es mdglich, diese
ebenfalls auf der Begleit CD / DVD zu speichern.

= Zum Anhang vgl. 5.1.6.

= Zur eidesstattlichen Erklarung vgl. 5.1.4.

= Eingerahmt wird die Arbeit durch ein weil3es Deckblatt zu Beginn und am Schluss der Arbeit.

5.1.4 Details zur eidesstattlichen Erklarung

Wie in 5.1.3 angegeben ist bei allen Abschlussarbeiten eine (in der Regel knappe) eidesstattliche
Erklarung erforderlich. Es muss versichert werden,

= dass die Arbeit vom Autor bzw. den Autoren selbststéndig verfasst wurde,

= dass keine aul3er den angegebenen Quellen und Hilfsmitteln verwendet wurden und

= dass die Arbeit noch an keiner Hochschule als Studienleistung eingereicht wurde.

Im Fall einer ausgedruckten Arbeit ist die eidesstattliche Erklarung vom Autor bzw. von allen Au-
toren eigenhéandig zu unterschreiben. Falls die Arbeit elektronisch eingereicht wird und die Au-
thentizitat der Arbeit sichergestellt ist, kann auf eine eigenhéndige Unterschrift verzichtet werden.
Dies ist z.B. der Fall, wenn die Arbeit auf einer E-Learning Plattform eingestellt wird, die eine
personliche Authentisierung des einstellenden Studierenden erfordert.

Der betreuende Dozent kann davon abweichend dennoch eine eigenhandige Unterschrift verlan-
gen.

Im Fall von Gruppenarbeiten soll sich die eidesstattliche Erklarung jedes Autors nur auf dessen
Teil der Arbeit beziehen.

5.1.5 Abbildungen und Tabellen

Jede Darstellung (Abbildung oder Tabelle) ist mit einer Uberschrift oder Unterschrift zu versehen.
Alle Darstellungen im Text sollen durchnummeriert werden. Darstellungen, die sich nicht aus sich
selber erklaren, sind mit einer Legende zu versehen. Die Herkunftsangabe wird mit dem Wort
»,Quelle” eingeleitet und steht unter der Darstellung.

Fur Darstellungen, die Sie in Anlehnung an eine Darstellung aus der Literatur selbst angefertigt
haben, gilt: Geben Sie fir die Darstellung, an die Sie sich angelehnt haben, eine vollstandige
Quellenangabe an, eingeleitet z.B. mit ,angelehnt an®.

5.1.6 Anhang

Ein Anhang ist nicht zwingend vorgeschrieben, kann aber eine sinnvolle Ergdnzung des Textes
sein. Hier werden Abbildungen, Tabellen und Ubersichten, Screenflows, Sourcecodes, etc. zu-
sammengefasst, die Uber das allgemeine Verstandnis des Themas hinausgehen bzw. Zusatzin-
formationen enthalten, vgl. auch 3.3.
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Weitere Beispiele: Langere Statistiken oder Gesetzestexte, Gesprachsprotokolle, vertrauliche
Quellen.

Werden Internetquellen nicht elektronisch abgespeichert, kommen die Ausdrucke samt www-Ad-
resse in den Anhang.

Bei einer praxisbezogenen Arbeit sind die Fragebdgen, Formulare etc. unbedingt in den Anhang
aufzunehmen.

Darstellungen im Anhang werden neu durchnummeriert, wobei sich eine Kennzeichnung emp-
fiehlt, die sich von Darstellungen im Text unterscheidet (z.B. A1, A2, A3 ..)).

5.2 Verzeichnisse

5.2.1 Ubersicht

Eine wissenschaftliche Arbeit enthélt mehrere Verzeichnisse, die in der Regel in der folgenden
Reihenfolge anzuordnen sind:

Bestandteil Position Zwingend / optional
Inhaltsverzeichnis Vor Vorwort / Textteil zwingend
Abbildungsverzeichnis Vor Vorwort / Textteil zwingend (falls Abbildungen
vorhanden sind)
Tabellenverzeichnis Vor Vorwort / Textteil zwingend (falls Tabellen vor-
handen sind)
Abkurzungsverzeichnis Vor Vorwort / Textteil zwingend
Anhangsverzeichnis Zwischen Textteil und Anhang zwingend (vgl. 5.1.6)
Literaturverzeichnis Zwischen Anhang und eides- zwingend
stattliche Erklarung

Anmerkungen

= Das Anhangsverzeichnis kann entweder Teil des Inhaltsverzeichnisses oder ein separates
Verzeichnis sein. Im Fall eines separaten Verzeichnisses ist es direkt vor den Anhang aufzu-
fuhren. Ein Anhangsverzeichnis ist obsolet, wenn Sie auf einen Anhang verzichten.

= Wiein 5.1.3 bereits aufgefiihrt, sind alle Seiten vor dem Textteil — speziell die entsprechenden
Verzeichnisse und das Vorwort — mit romischen Zahlen zu nummerieren.

5.2.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis stellt den logischen Aufbau der Arbeit dar. Es weist grundséatzlich alle im
Text vorkommenden (Gliederungs-)Uberschriften mit den dazugehdrigen Seitenzahlen aus. Die
Gliederung im Inhaltsverzeichnis und die Gliederungspunkte im Text missen Ubereinstimmen
(Nummerierung und Titel). Unterpunkte sind einzuriicken.

5.2.3 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Abbildungs- und Tabellenverzeichnis sind nur einzufligen, wenn Sie tatsachlich Abbildungen und
Tabellen verwenden. Die Uber-/Unterschriften der Darstellungen (Abbildungen und Tabellen)
werden zusammen mit ihrer Nummerierung in das entsprechende Verzeichnis (Abbildungs-, Ta-
bellenverzeichnis) aufgenommen.
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6 Gestaltung

Formate und Gestaltung einer Seminar- oder Abschlussarbeit kénnen grundséatzlich vom jeweili-
gen Dozenten vorgegeben werden. Falls dieser auf explizite Vorgaben verzichtet, kbnnen die
folgenden Formate verwendet werden, wie sie z.B. im ,Workshop fir wissenschaftliches Arbeiten*

diskutiert werden.

6.1 Formate

Kategorie Formatierung
Seitenformat DIN A4 einseitig beschrieben
Seitenrander Links: 3,0 cm, rechts: 3,0 cm, oben: 2,5 cm,

unten: 2,5 cm

Zeilenabstand

1,5 zeilig

tate (vgl. 7.1.1)

Schriftart Gut lesbare Schriftart, z.B. Times New Roman
oder Arial

SchriftgréRe 11 - 12 pt.

Textformat Blocksatz

Format fur direkte Zi- | kursiv

FulRnotentext

9 - 10 pt, einzeiliger Abstand

Seitenzahlen

Die Seitenzahlen sollen auf der Kopf- oder

FuRRzeile jeder Seite angegeben werden.
Die Angabe der aktuellen Kapitellberschrift ist
optional.

Anmerkung:

= Der FulRnotentext steht am Ende der betreffenden Seite. Die Nummerierung der Ful3noten
erfolgt fortlaufend.

= Die Seitennummerierung ist zweigeteilt. Nach den rémischen Zahlen wird ab dem Textteil zur
arabischen Nummerierung Gibergegangen, die fortlaufend bis einschlie3lich der eidesstattli-
chen Erklarung fortzufiihren ist. Die arabische Nummerierung beginnt wieder mit Seite 1.

6.2 Titelblatt

Die folgenden Angaben betreffen den Inhalt und nicht die SchriftgroRen und Schriftarten des Ti-
telblatts. Das Titelblatt soll die folgenden Angaben enthalten:

a) Angaben der Hochschule und des Fachbereichs

b) Hinweis auf die Art der Arbeit

c) Thema der Arbeit

d) Name des Bearbeiters

e) Name des Betreuers

f) Bearbeitungszeitraum

Im Fall von Bachelorarbeiten im Studiengang Wirtschaftsinformatik, die mit dem praktischen Stu-
dienanteil kombiniert werden (Option 1 aus 0), ist zusétzlich anzugeben, dass die Bachelor-Arbeit
auch auf dem praktischen Studienanteil aufbaut.

Falls es sich um eine praktische Arbeit handelt, die in einem Unternehmen angefertigt wurde, soll
das Titelblatt aul3erdem enthalten:
g) den Namen des Unternehmens
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h) den Namen des Betreuers / der Betreuerin im Unternehmen

Beispiel:

Hochschule fir Wirtschaft und Gesellschaft Ludwigshafen
Fachbereich Il Dienstleistungen & Consulting
Bachelorarbeit
Thema der Bachelorarbeit
vorgelegt von:

Name, Vorname aus Geburtsort
Betreuer:

Name des Dozenten
erstellt bei:

Name des Unternehmens, bei dem die Arbeit erstellt wurde
Betreuer im Unternehmen:

Name / Telefonnummer des Betreuers im Unternehmen
Bearbeitungszeit:
von-Datum bis bis-Datum
(falls zutreffend:) aufbauend auf einer Praxisphase im oben genannten Unternehmen:
von-Datum bis bis-Datum

Anmerkung: Die letzte Information ist nur fir Bachelorarbeiten, die mit einer Praxisphase kombi-
niert werden, erforderlich.

6.3 Uberschriften

Uberschriften derselben Ordnung sind einheitlich zu formatieren, z.B.
= Uberschrift Stufe 1: Arial, 18pt, fett
= Uberschrift Stufe 2: Arial, 14pt, fett
= Uberschrift Stufe 3: Arial, 12pt, fett

6.4 Sprache

Falls die Arbeit in Englisch geschrieben wird, sind alle in dieser Richtlinie gemachten Formvor-
schriften weiterhin zu befolgen, allerdings missen die Positionen der Gliederung und teilweise
auch die Zitiertechnik entsprechend ins Englische tibersetzt werden.

Deutsche Bezeichnung

Englische Bezeichnung

Vorwort

Foreword/Preface

Gliederung

Summary of Contents

Abkurzungsverzeichnis

List of Abbreviations

Abbildungsverzeichnis

List of Figures

Tabellenverzeichnis

List of Tables
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Vgl. = Vergleiche Cf. = Confer

Herausgeber ed. = editor

eds. = editors

S. = Seite p. = page

Band volume

4. Ausgabe 4th ed.

Ausgabe edition,

abgekdrzt: ed.

Verlagsorte sind ebenfalls zu Ubersetzen

Munchen = Munich

Kdln = Cologne
Wien = Vienna

Beispiel:

Zu der FuRnote
2 Cf. Dogl, R., Technikorientierung, 1997, p. 80.

Gehoren die Verzeichniseintrage
Ddgl, Rudolf (Technikorientierung, 1997): Pladoyer und methodischer Ansatz fiir eine
Technikorientierung im Innovationsmanagement, in: Kremin-Buch, Beate/Unger, Fritz/Walz,

Hartmut (eds.), Managementschriften, volume |, Ludwigshafen 1997, p. 80 - 105

Kremin-Buch, Beate/Unger, Fritz/Walz, Hartmut (eds.), Managementschriften, volume |,
Ludwigshafen 1997
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7 Zitierweisen

Grundsatzlich ist die gesamte Literatur, die benutzt wurde, auch zitierungspflichtig. Beachten
Sie bitte auRerdem die Qualitatshinweise in 8.3.4.

7.1 Arten von Zitaten

7.1.1 Das direkte Zitat

Das direkte Zitat besteht aus der wort-, buchstaben- und zeichengetreuen Wiedergabe eines oder
mehrerer Worter bzw. Satze und sollte nur verwendet werden, wenn die genaue Formulierung
des Autors entscheidend ist.

Wortliche Zitate werden durch Anfilhrungszeichen begonnen und beendet. Sie werden Ubli-
cherweise kursiv geschrieben.

Die Auslassung eines Wortes wird durch zwei Punkte gekennzeichnet, die Auslassung meh-
rerer Worter durch hdchstens drei Punkte.

Erfolgen die Auslassungen zu Beginn und am Ende des Zitats, werden keine Auslassungs-
zeichen verwendet.

Erganzende Worter oder grammatikalische Anderungen werden in runde Klammern gesetzt.
Wegen der buchstabengetreuen Ubernahmepflicht kann auf eine veranderte Rechtschrei-
bung mit [!] oder [sic!] hingewiesen werden (eckige Klammern).

Zitate im Zitat werden durch einfache Anfiihrungszeichen kenntlich gemacht.

In der Ful3note wird das wortliche Zitat durch das Beginnen mit dem Autorennamen kenntlich
gemacht.

Beispiele:

Sie lesen folgende Aussage und wollen sie als direktes Zitat in Ihre Thesis Ubernehmen: Der
Verbraucher mul3 das Nutzenversprechen einer Marke lernen, er muf3 lernen, worin im Ver-
gleich zu konkurrierenden Produkten die bessere Leistung der Marke liegt und schlieflich
muf? er lernen, wo er die Marke erwerben kann.

Eine Losungsmoglichkeit ware Folgende: H. Meffert/C. Burmann weisen darauf hin, dass
,der Verbraucher .. das Nutzenversprechen einer Marke lernen“? muss und bestatigen aus-

driicklich: ,Er muR [!] lernen, worin ... die bessere Leistung der Marke liegt ">.

7.1.2 Indirekte Zitate

Bei indirekten (nichtwortlichen) Zitaten handelt es sich um die sinngemafe Wiedergabe von Auf-
fassungen und Stellungnahmen.

Sinngemalie Zitate werden nicht durch Anfihrungszeichen gekennzeichnet.

Die Formulierungen miissen so gehalten sein, dass fir jeden Teil der Aussage erkenntlich ist,
wessen Meinung vorgetragen wird.

In der Fullnote wird das sinngemalie Zitat durch ,vergleiche’ (Vgl.) kenntlich gemacht.
FulZnoten beginnen immer mit GroBbuchstaben.

Beispiel:

Das unter 7.1.1 verwendete Meffert-Zitat konnte als indirektes Zitat folgendermafien lauten:

2 Meffert, H./Burmann, C., Abnutzbarkeit, 1998, S. 88.
3 Meffert, H./Burmann, C., Abnutzbarkeit, 1998, S. 88.
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H. Meffert/C. Burmann weisen auf die Notwendigkeit hin, dass der Verbraucher sowohl den
Leistungsvorsprung der Marke gegenliber Konkurrenzprodukten als auch ihren Verkaufsort
kennt.*

7.1.3 Fremdsprachliches Zitat

7.1.3.1 Englisches Zitat

Der Einbezug internationaler Quellen ist haufig eine Bereicherung fur wissenschaftliche Arbeiten.
Mochten Sie eine englische Quelle in Ihre Arbeit aufnehmen, haben Sie folgende Mdglichkeiten.

a) Sie kdnnen das englische Zitat als direktes Zitat ibernehmen:
Beispiel:

Robert H. Frank vertritt folgende Auffassung: ,Most economists agree that a critical step
in learning price theory is to solve problems.“®

Da es sich bei der englischen Sprache um eine allgemein anerkannte Wissenschaftsspra-
che handelt, ist eine Ubersetzung ins Deutsche unnétig.

b) Sie kbnnen das Zitat auch als indirektes Zitat anfihren:
Beispiel:

Robert H. Frank teilt mit einer Vielzahl von Okonomen die Auffassung, dass man Preis-
theorie nur durch das Lésen von Ubungsaufgaben lernen kann.®

Zwingend ist in der FuBnote anzugeben, von wem die Ubersetzung stammt. Denn jede
Ubersetzung ist immer auch eine Interpretation.

¢) Grundsatzlich ist es nicht erforderlich, das Originalzitat in der Fuf3note anzufiihren. Bei
kurzen, pragnanten Formulierungen, kann es sinnvoll sein, dass englische Originalzitat in
der FuRRnote zu wiederholen.” Wenn Sie langere Textpassagen aus dem Englischen lber-
nehmen, ist es nicht sinnvoll, diese in der Ful3note gesondert aufzufiihren.

7.1.3.2 Zitat aus einer anderen Fremdsprache

Wenn es sich um eine andere Fremdsprache als Englisch handelt, missen Sie zwingend eine
deutsche Ubersetzung angeben. Die Angabe der entsprechenden Textstelle in der Originalspra-
che ist nicht erforderlich.

7.1.4 Besonderheiten

7.1.4.1 Zitatim Zitat

In einem Zitat ist ein Zitat eines anderen Autors enthalten.
= Dieses wird in halbe Anfihrungszeichen gesetzt.
=  Es muss in der Ful3note zusatzlich auf das Zitat im Zitat verwiesen werden.

4Vgl. Meffert, H./Burmann, C., Abnutzbarkeit, 1998, S. 88.
5 Frank, R. H., Microeconomics, 2000, Vorwort xxiii.
6 Vgl. Frank, R. H., Microeconomics, 2000, Vorwort xxiii; eigene Ubersetzung.

7 Vgl. Frank, R. H., Microeconomics, 2000, Vorwort xxiii; ,Most economists agree that a critical step in learning price
theory is to solve problems.” (eigene Ubersetzung). Anm.: Der Text bezieht sich auf Beispiel b), vgl. Ful3note 7.
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Beispiel:
Meffert weist darauf hin, dass ,neben der Aktiviertheit .. zusatzlich Aufmerksamkeit beim Konsu-
menten erweckt werden (muss). , Aufmerksamkeit bedeutet die Selektion und Konzentration auf

bestimmte Reize beziehungsweise bestimmte Informationen. '* &

Hier wird also ein direktes Zitat von Meffert ibernommen. Meffert selbst bezieht sich auf ein di-
rektes Zitat von Trommsdorff. Beide Quellen missen in der Ful3note erscheinen.

Diese Besonderheit ist auch im Literaturverzeichnis zu beachten.

Da es sich um zwei ineinander geschachtelte Priméarquellen handelt, missen beide Quellen
folgendermaf3en angegeben werden:

Meffert, Heribert (Marketing, 2000): Marketing: Grundlagen marktorientierter Unterneh-
mensfihrung: Konzepte, Instrumente, Praxisbeispiele: mit neuer Fallstudie VW Golf, 9.
Auflage, Wiesbaden 2000 (mit einem Zitat von Trommsdorf, V., Konsumentenverhalten,
1998, S. 43)

Trommsdorff, Volker: Konsumentenverhalten, 3. Auflage, Stuttgart 1998

7.1.4.2 Originalzitat

Haufig kommt es vor, dass ein Autor das Gedankengut von einem anderen Verfasser ilbernom

men hat.

= |n der Fu3note erscheint aber immer nur eine Quellenangabe: die Primarquelle, d.h. der
~geistige Vater“ des Gedankens.

= Erstim Literaturverzeichnis wird zusatzlich noch auf die Sekundarquelle verwiesen.

Beispiel:
Nur durch das zielgerichtete Filtern von Informationen wird Irrelevantes ausgeblendet und Auf-
merksamkeit erzeugt. °

Das Literaturverzeichnis verzeichnet (hingegen) beide Quellen:
Trommsdorff, Volker: Konsumentenverhalten, 3. Auflage, Stuttgart 1998 (zit. nach Mef-

fert, H., Marketing, 2000)

Meffert, Heribert (Marketing, 2000): Marketing: Grundlagen marktorientierter Unterneh-
mensfihrung: Konzepte, Instrumente, Praxisbeispiele: mit neuer Fallstudie VW Golf, 9.
Auflage, Wiesbaden 2000

Insbesondere zu beachten ist:

= Dadurch, dass das Literaturverzeichnis beide Literaturquellen enthalt, lasst es Ruckschlisse
auf den Gang des Literaturstudiums zu. Im o0.g. Beispiel wurde auf zwei Quellen rekur-
riert: Meffert (als Sekundarquelle) und Trommsdorff (als Primarquelle). Diese Information
kann fur den Betreuer von Bedeutung sein.

= Andererseits kann (Uber die Zitierhaufigkeit) die Relevanz der Information vom Betreuer
besser beurteilt werden, inbesondere dann, wenn die urspriingliche Quelle von gleich meh-
reren namenhaften Verfassern zitiert wird.

8 Meffert, H., Marketing, 2000. S. 111 (mit einem Zitat von Trommsdorff, V., Konsumentenverhalten, 1998, S. 43).
9 vgl. Trommsdorff, V., Konsumentenverhalten, 1998, S. 43.
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= Durch diese zusatzlichen Informationen lasst sich die Qualitat des Literaturverzeichnisses
steigern. Denn es stellt jetzt nicht mehr nur ein Verzeichnis der verwendeten Literatur dar.
Vielmehr zeigt es auch die Interdependenzen zwischen Primér-und Sekundarqguellen
auf.

= Es sollte nie auf eine Primarquelle verwiesen werden, ohne diese eigenstandig Gberpruft zu
haben.

Alternative:

Aus Vereinfachungsgriunden muss es nicht beanstandet werden, wenn der Verfasser der wis-
senschaftlichen Arbeit nur die Primarquellen im Literaturverzeichnis angibt. Allerdings steigt die
Qualitat des Literaturverzeichnisses erheblich, wenn der obigen idealtypischen Vorgehensweise
gefolgt wird.

7.2 Quellennachweis

Im Regelfall werden die Quellennachweise fir direkte und indirekte Zitate durch Ful3noten ein-
gefugt, vgl. 7.1.1, 7.1.2. In Ausnahmefallen, z.B. nach Vereinbarung mit Ihrem Betreuer, kbnnen
die Quellennachweise auch anders angegeben werden.

7.2.1 Quellennachweis durch Ful3noten

= Durch eine fortlaufende, hochgestellte Zahl wird die zu kennzeichnende Textstelle abge-
schlossen.

Am Seitenende wird die Zahl wiederholt und die entsprechende Quelle angegeben.

Die Fufznoten am Seitenende sind durch einen waagrechten Strich vom Text zu trennen.
Die Nummerierung erfolgt durchgéngig fur die gesamte Arbeit.

Beispiel'® !1: s. Seitenende.

7.2.2 Quellennachweis durch Klammererganzung
=  Am Ende des Zitats wird im fortlaufenden Text eine Klammer gesetzt.
= Die Klammer enthalt die verkirzte Form der Quellenangabe.

Beispiel:

»... auf einen 6konomischen Grundtatbestand aufmerksam machen, der in Verteilungsdiskussio-
nen haufig verloren zu gehen scheint, ndmlich den, dass jedes Einkommen, das im Wirtschafts-
kreislauf neu entsteht, einen Produktionsprozel3 voraussetzt“ (Guckelsberger, U./ Kronenberger,
S., 2000, S. 177).

7.2.3 Quellennachweis durch Kirzelverweis in eckigen Klammern

= Am Ende des Zitats wird im fortlaufenden Text ein Verweis auf die Quelle in einer eckigen
Klammer aufgefihrt.

= Der Verweis wird gebildet durch die ersten vier Buchstaben des Nachnamens, einer zwei-
stelligen Jahreszahl und ggfs. einer Seitenzahl abgetrennt durch ein Komma, z.B. [SCHNO4,
142].

= Mehrere Quellen werden durch Semikolon getrennt, z.B. [SCHNO04, 142; SCHLO04, 80].

10 vgl. Walz, H./ Gramlich, D., Investition- und Finanzplanung, 1997, S. 69.
11vgl. Engel, S./ Slapnicar, K., Die Diplomarbeit, 2003, S. 33.
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Beispiel:

»..Die Beschaffung von Blichern und Zeitschriften ist aufgrund des relativ geringen Volumens
kein Kernthema, wenn es um Einspareffekte geht” [SCHNO04, 142].

Es gelten folgende Sonderfalle:

= Hat der Nachname weniger als drei Buchstaben, so werden nur die vorhandenen Buchsta-
ben verwendet, z.B. [APP03, 75],

= st das Jahr nicht bekannt so wird stattdessen O.J. geschrieben, z.B. [SCHNO.J., 75],

= ist der Verfasser nicht bekannt. So wird stattdessen O.V. geschrieben, z.B. [0.V.97, 75],

= taucht ein Kirzel mehrmals auf, so werden a, b, c, etc. hinzugefugt, z.B. [0.V.97a, 75],
[0.V.97b; O.V.97c].

Wenn diese Zitierweise verwendet wird, so ist jedem Eintrag im Literaturverzeichnis (vgl. 7.4)
das entsprechende Kiirzel voranzustellen.
Beispiel:

[CORSO.J.] Corsten, D. et al.: Alpenmilch und Hittenzauber/Supply Chain Management in der
Schweiz, in: Workingpaper ITEM, St. Gallen o. J.

7.2.4 Quellennachweis durch numerischen Verweis in eckigen Klammern

Wenn diese Zitierweise verwendet wird, so ist jedem Eintrag im — alphabetisch sortierten — Lite-
raturverzeichnis (vgl. 7.4) eine fortlaufende Nummer voranzustellen.

Beispiel:

[6] Corsten, D. et al.: Alpenmilch und Huttenzauber/Supply Chain Management in der Schweiz,

in: Workingpaper ITEM, St. Gallen o. J.

=  Am Ende jedes Zitats im fortlaufenden Text wird ein Verweis auf die Quelle in einer eckigen
Klammer aufgefihrt.

= Der Verweis wird gebildet durch die Quellennummer und ggfs. eine Seitenzahl abgetrennt
durch ein Komma und die Abkirzung ,S. “, z.B. [6, S. 142].

= Mehrere Quellen werden durch Semikolon getrennt, z.B. [6, S. 142; 7, S. 80].

Beispiel:

»..Die Beschaffung von Blichern und Zeitschriften ist aufgrund des relativ geringen Volumens
kein Kernthema, wenn es um Einspareffekte geht”[6, S. 142].

7.3 Weiteres

7.3.1 Firmeninterne Quellen

Bei Arbeiten, die in einem Praxisbetrieb angefertigt werden, werden haufig firmeninterne Quel-
len genutzt, z.B. aus dem firmeninternen Intranet, fur die zudem oft kein Autor angegeben wird.

Solche Quellen sind so detailliert anzugeben, wie dies fir AuRenstehende sinnvoll ist, z.B. (SAP
NetWeaver Konfiguration, 2005, Intranet der SAP AG). Eine Kopie der Quelle ist dem Gutachter
zur Verfugung zu stellen, z.B. auf einer Begleit-CD.

7.3.2 Wiederholung von Quellen

Wird in zwei aufeinanderfolgenden Quellennachweisen genau dasselbe Werk erwahnt, so ge-
nugt die Angabe "ebenda" mit der Seitenzahl.
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Werden in zwei aufeinanderfolgenden Quellennachweisen Werke desselben Autors erwéahnt, so
genugt die Autorenangabe "derselbe" gefolgt von der vollstindigen Angabe der Quelle.

7.4 Literaturverzeichnis

Dadurch dass im Textkorper die Kurzzitierweise verwendet wird, ist die Erstellung eines Litera-
turverzeichnisses unabdingbar. Erst durch die zusatzlichen Angaben im Literaturverzeichnis wird
die Quelle fur den Korrektor der Arbeit recherchierbar.

Alle in den Ful3noten (als Kurzbeleg) aufgefuhrten Quellenangaben missen im Literaturverzeich-
nis als Vollbeleg erscheinen. Dartiber hinaus gibt das Literaturverzeichnis nicht nur einen zusam-
menfassenden Uberblick tiber die Qualitat und Quantitiat der Quellen, sondern auch tiber den
Gang des Literaturstudiums (siehe 7.1.4.2).

Das Literaturverzeichnis enthalt
= eine vollstdndige Quellenangabe der zitierten Literatur
= mit ausgeschriebenen Autorennamen
= in alphabetischer Reihenfolge sortiert
= den vollstandigen
Titel
Auflage (nur wenn es mehr als eine gibt), Band
Erscheinungsort
Erscheinungsjahr
= Die Zitierweise hangt von der gewahlten Publikationsform ab. Es gibt zwei Moglichkeiten, das
Literaturverzeichnis zu gliedern,
entweder alphabetisch nach den Autorennamen
oder sachlogisch gruppiert in Abhangigkeit von der Publikationsform; innerhalb der Grup-
pen wieder alphabetisch nach Autorennamen
= Fir die sachlogische Gliederung des Literaturverzeichnisses empfiehlt sich folgende Eintei-
lung:
Zunachst werden die Biicher/Kommentare/Sammelwerke angefiihrt.
Separat davon werden die Zeitschriften/Zeitungsartikel aufgefihrt.
Danach die Internetquellen
Handelt es sich um eine steuerliche Arbeit kommen noch folgende Punkte dazu:
« Verlautbarungen der Europaischen Gemeinschaftsorgane
« Entscheidungen
« Verwaltungsanweisungen

In Abstimmung mit dem Betreuer kénnen auch andere Regelungen getroffen werden.

Das Literaturverzeichnis und die Kurzbelege im Textkorper (Fu3note, Kiirzelverweis, etc.) bedin-
gen sich gegenseitig:

= Zu jeder Ful3note gehdort ein Vollbeleg im Literaturverzeichnis

= Jeder Eintrag im Literaturverzeichnis muss irgendwo im Text referenziert worden sein.

Im Folgenden werden die unterschiedlichen Quellenarten und Zitierweisen gemeinsam darge-
stellt.

Die erste Voraussetzung fir richtiges Zitieren ist die korrekte Einordnung der Publikation. Deshalb
muss zuerst geklart werden, welche Publikationsform vorliegt (z.B. selbststandiges Buch, Sam-
melwerk oder Kommentar).
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7.4.1 Selbststandige Blucher

Beispiel:

Kurzbeleg:
1 vgl. Angermayer-Michler, B./Oser, P., Konzernrechnungslegung, 2005, S. 9.

Literaturverzeichnis:
Angermayer-Michler, Birgit/Oser, Peter (Konzernrechnungslegung, 2005): Grundziige der

Konzernrechnungslegung nach HGB und IFRS: mit zahlreichen Ubersichten, Aufgaben

und Lésungen, 2. Auflage, Minchen 2005

Kurzbeleg Literaturverzeichnis
Anzugeben sind Anzugeben sind
= Verfasser (Familienname, abgekurzter »  Verfasser (Familienname, Vorname)
Vorname) = Kurztitel mit Erscheinungsjahr in Klam-
= Kurztitel mern
= Erscheinungsjahr = Sachtitel (ggf. Untertitel)
= Seitenangabe = Auflage, nur falls mehr als eine existiert
(ggf. Bandangabe)
= Erscheinungsort(e)
= Erscheinungsjahr

Insbesondere zu beachten ist:

= Mehrere Untertitel sind durch Doppelpunkte getrennt.

= Kein Komma zwischen Erscheinungsort und Jahr

= Der Kurztitel ist ein Stichwort, das den Inhalt der Publikation méglichst treffend zusammen-
fasst.

=  Wenn der Titel der Publikation sehr kurz ist, muss nicht auf einen Kurztitel zurtickgegriffen
werden.
= Der Verlag muss nicht extra genannt zu werden

7.4.2 Aufsatze aus Sammelwerken

Im Gegensatz zu einem selbststandigen Buch enthalt ein Sammelwerk Aufsatze von verschie-
denen Autoren.

Beispiel:

Kurzbeleg:
2Vgl. Dogl, R., Technikorientierung, 1997, S. 80.

Literaturverzeichnis:
Doégl, Rudolf (Technikorientierung, 1997): Pladoyer und methodischer Ansatz fur eine

Technikorientierung im Innovationsmanagement, in: Kremin-Buch, Beate/Unger,
Fritz/Walz, Hartmut (Hrsg.), Managementschriften, Band I, Ludwigshafen 1997, S. 80 -
105

Kremin-Buch, Beate/Unger, Fritz/Walz, Hartmut (Hrsg.), Managementschriften, Band |,
Ludwigshafen 1997
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Anm.: Aufsatz und Sammelwerk unterliegen der alphabetischen Sortierung des Literaturver-
zeichnisses und stehen im Normalfall nicht direkt untereinander.

Kurzbeleg Literaturverzeichnis

Anzugeben sind Anzugeben sind

= Verfasser (Familienname, abgekurzter » Verfasser (Familienname, Vorname)
Vorname) = Kurztitel mit Erscheinungsjahr in Klam-

= Kurztitel mern

= Erscheinungsjahr » Sachtitel des Aufsatzes (ggf. Untertitel)

= Seitenangabe » Herausgeber

» Titel des Sammelwerks

» Auflage, wenn mehr als eine existiert (ggf.
Bandangabe)

= Erscheinungsort(e)

= Erscheinungsjahr

= Erste und letzte Seite des Aufsatzes

Insbesondere zu beachten ist:

= Die Zweifachnennung im Literaturverzeichnis. Es ist sowohl der zitierte Aufsatz unter dem
Namen des Autors aufzufiihren als auch das Sammelwerk selbst unter dem Namen des
Herausgebers.

7.4.3 Aufsatze aus Zeitschriften

Beispiel:

Kurzbeleg:
3Vgl. Kals, J./Stein, R., DBL 1995, S. 7.

Literaturverzeichnis:
Kals, Johannes/Stein, Rolf (DBL 1995): Pladoyer fir integriertes Qualitats- und Umwelt-
management, in: Der Betriebsleiter, 36. Jahrgang, Nr. 3/1995, S. 5 - 10

Kurzbeleg Literaturverzeichnis
Anzugeben sind Anzugeben sind
= Verfasser (Familienname, abgekuirzter » Verfasser (Familienname, Vorname)
Vorname) » Abgekirzte Zeitschrift und Erscheinungs-
= Abgekirzter Name der Zeitschrift und jahr in Klammern
= Erscheinungsjahr » Sachtitel des Aufsatzes (ggf. Untertitel)
= Seitenangabe = Titel der Zeitschrift (eingeleitet durch in:)
= Jahrgang (wenn moglich)
= Heftnummer
= Erscheinungsjahr
= Erste und letzte Seite des Aufsatzes

Insbesondere ist Folgendes zu beachten:
= Die Zeitschriften sind mit den herkémmlichen Abklrzungen zu verwenden.
= Es darf hierbei nicht vergessen werden, dass die Abkirzungen unbedingt ins Abkirzungsver-
zeichnis aufgenommen werden miissen.
= Beispiele:
DB Der Betrieb
DStR Deutsches Steuerrecht
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IStR Internationales Steuerrecht
WPg Die Wirtschaftsprifung
ZfB  Zeitschrift fur Betriebswirtschaft
= Zugunsten des Zeitschriftentitels wird auf die Angabe eines Kurztitels verzichtet
= Im Kurzbeleg folgt die Jahreszahl ohne Komma dem abgekdirzten Zeitschriftennamen.

= Anstelle des Stichworts, Jahreszahl: abgekirzter Zeitschriftentitel und ohne Komma ge-
trennte Jahreszahl.

7.4.4 Zeitungsartikel
Zeitungsartikel werden wie Zeitschriften behandelt (vgl. 7.4.3).

Beispiel:

Kurzbeleg:
4Vgl. Anderlini, J., FT 2011, S. 3.

Literaturverzeichnis:
Anderlini, Jamil (FT 2011): China eases restraint on monetary policies, in: Financial Times,
Week 48/2011, S. 3

7.45 Kommentare

Beispiel:

Kurzbeleg:
5 vgl. Joost, D., MiinchKomm, 2006, § 1105 RdNr. 8-30.

Literaturverzeichnis:
Joost, Detlev (MiinchKomm, 2006): §§ 1105 -1112 BGB, in: Rebmann, Kurt/Rixeder, Ro-
land/ Sacker, Franz Jirgen (Hrsg.), Minchener Kommentar zum Burgerlichen Gesetz-
buch, Band 1V, 4. Auflage, Minchen 2006

Rebmann, Kurt/Rixeder, Roland/ Sacker, Franz Jirgen (Hrsg.), Minchener Kommentar
zum Burgerlichen Gesetzbuch, Band IV, 4. Auflage, Miinchen 2006

Kurzbeleg Literaturverzeichnis

Anzugeben sind Anzugeben sind

» Verfasser (Familienname, abgekirzter » Verfasser (Familienname, Vorname)
Vorname) = Kurztitel mit Erscheinungsjahr in Klam-

= Kurztitel mern

= Erscheinungsjahr = Der vom Verfasser bearbeitete Abschnitt

= Bearbeiteter Paragraph und Randnum- (in Form von Paragraphen)
mer » Herausgeber

= Titel des Kommentars

= Auflage, wenn mehr als eine existiert (ggf.
Bandangabe)

= Erscheinungsort(e)

= Erscheinungsjahr

Insbesondere zu beachten ist:
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= Die Zweifachnennung im Literaturverzeichnis. Es ist sowohl der zitierte bearbeitete Abschnitt
unter dem Namen des Autors aufzufithren als auch der Kommentar selbst unter dem Namen
des Herausgebers

= Anstelle einer Abschnittstiberschrift werden die vom Bearbeiter bearbeiteten Paragraphen
angegeben.

7.4.6 Entscheidungen und Verwaltungsanweisungen

Beispiel:

Kurzbeleg:

6 Vgl. Bundesfinanzhof, Urteil vom 07.11.1963, IV 396/60 S, BStBI 1964 lIl, S. 123.

7 Vgl. BMF, Schreiben vom 29.02.1980, IV B 2 — S 2143 — 3/80, BStBI 1980 |, S. 135.
8 Vgl. Bundesfinanzhof, Urteil vom 03.03.2011, V R 24/10, BStBI 2011 Il S. 950.

Literaturverzeichnis:

Entscheidungen und Verwaltungsanweisungen
Datum Aktenzeichen amtliche Quelle
1. Bundesfinanzhof

03.03.2011 V R 24/10 BStBI 2011 Il S. 950
07.11.1963 IV 396/60 S BStBI 1964 lI, S. 123-124
2. Bundesministerium der Finanzen
29.02.1980 IVB2-S2143 -3/80 BStBI 1980 I, S. 134-136
Kurzbeleg Literaturverzeichnis
Anzugeben sind Anzugeben sind
=  Name des Gerichts/Ministeriums = Name des Gerichts/Ministeriums
=  Datum =  Datum
= Aktenzeichen = Aktenzeichen
=  Fundstelle = Fundstelle
= Seijtenzahl = erste und letzte Seitenzahl des Urteils

Insbesondere zu beachten ist:

= Falls die Entscheidung/Verwaltungsanweisung so aktuell ist, dass sie nur online (z.B. tber
NWB/Beck-online) zuganglich ist, so dass die amtliche Quelle noch nicht zur Verfligung
steht, genigt die Angabe n.v.

= (n.v. = nicht vorhanden) bitte ins Abklrzungsverzeichnis aufnehmen.

= Innerhalb der einzelnen Kategorien sind die Quellen chronologisch aufzufuhren, wobei im-
mer die neuste Quelle zuerst angefihrt wird.

= Weitere Instanzen sind ggf. hinzuzufuigen z.B. Européischer Gerichtshof, Finanzgerichte
USW.

7.4.7 EU- Richtlinien

Kurzbeleg:
9 Vgl. Abl. EG 1977 Nr. L 336, S.15.

Literaturverzeichnis:
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Richtlinie 77/799/EWG des Rates vom 19. Dezember 1977 uUber die gegenseitige Amts-
hilfe zwischen den zustandigen Behdrden der Mitgliedstaaten im Bereich der direkten
Steuern, Abl. EG Nr. L 336 vom 27.12.1977, S. 15-20

Kurzbeleg Literaturverzeichnis
Anzugeben sind Anzugeben sind
= Fundstelle = Aktenzeichen der Richtlinie
= Seitenzahl = Datum

= Titel

= Fundstelle

= erste und letzte Seite

Insbesondere zu beachten ist:

= die verwendeten Abklrzungen mussen unbedingt ins Abkirzungsverzeichnis aufgenommen
werden:

EWG = Europaische Wirtschaftsgemeinschaft
Abl. EG = Amtsblatt der Européaischen Gemeinschaft

7.4.8 Beitrage aus dem Internet oder einem betrieblichen Intranet

Hier unterscheiden wir zwei Varianten, je nachdem, ob das Erscheinungsdatum der Online-
quelle bekannt ist oder nicht:

Wenn das Erscheinungsdatum nicht bekannt ist

Kurzbeleg:

10vgl. 0.V., Java Tutorial, http://java.sun.com/docs/books/tutorial/index.html.

Literaturverzeichnis:
O.V. (Java Tutorial): The Java Tutorials, http://java.sun.com/docs/books/tutorial/in-

dex.html, abgerufen am 03.04.2013

Wenn das Erscheinungsdatum bekannt ist
Kurzbeleg:

10vgl. Lischka, K., Smartphone-Studie, 2013, http://www.spiegel.de/netzwelt/web/mobilfunkspu
ren-lassen-sich-leicht-menschen-zuordnen-a-891850.html.

Literaturverzeichnis:
Lischka, Konrad (Smartphone-Studie, 2013): Smartphone-Studie: Das Marchen vom ano-

nymen Bewegungsprofil, 2013, http://www.spiegel.de/netzwelt/web/mobilfunkspuren-

lassen-sich-leicht-menschen-zuordnen-a-891850.html, abgerufen am 03.04.2013

Kurzbeleg Literaturverzeichnis

Anzugeben sind Anzugeben sind

= Verfasser soweit vorhanden (Familien- = Verfasser (Familienname, Vorname) so-
name, abgekirzter Vorname) weit vorhanden

= Kurztitel »  Kurzzitierweise in Klammern

= Vertffentlichungsjahr des Beitrags soweit | = Sachtitel des Beitrages soweit vorhanden
bekannt (ggf. Untertitel)
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»= Internetadresse = Vergffentlichungsjahr des Beitrags soweit
bekannt

* Internet- oder Intranetadresse

» Abrufdatum

= Beitrage missen entweder als Ausdruck
in den Anhang oder elektronisch abge-
speichert werden (wird der Abschlussar-
beit in elektronischer Form auf Datentra-
ger beigefugt)

Internet- und Intranetverweise in Form aktiver Links kdnnen dem Leser / der Leserin des elekt-
ronischen Dokuments das Nachschlagen erleichtern, fihren allerdings ggfs. zu verschlechterter
Lesbarkeit der gedruckten Fassung.

Mit dem Betreuer / der Betreuerin ist abzusprechen,

= ob Internet- / Intranetverweise in Form aktiver Links angegeben werden sollen,

= 0b diese unterstrichen sein dirfen und

= in welcher Farbe diese gedruckt werden sollen. In der Regel wird hier dieselbe Farbe wie
der FlieRtext bevorzugt.

7.49 E-Books

E-Books sind in der Regel entweder exakte Kopien gedruckter Blicher oder Aufarbeitungen von
Internet-Artikeln. Davon abhangig sind sie entweder entsprechend 7.4.1 oder 7.4.8 zu behan-
deln.
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8 Hinweise zur Qualitat

8.1 Primar- und Sekundarliteratur

Zur Vorbereitung einer wissenschaftlichen Arbeit kann lhr Betreuer lhnen explizit eine oder meh-
rere Quellen vorgeben. Diese bezeichnen wir als Primarquellen. Sie sollten wahrend der Bear-
beitung dahin kommen, diese vollstandig zu verstehen.

Alle weiteren Quellen, die Sie selbst finden — ob Buch-, Zeitschriften- oder Online-Quellen — nen-
nen wir Sekundarquellen.

Recherche und Nutzung von Sekundarliteratur ist zwingend erforderlich. Je mehr Sekundarlite-
ratur Sie lesen und verstehen, umso besser wird Ihre Arbeit. Sekundéarliteratur ist z.B. in folgen-
den Fallen wichtig:

= Falls lhre Primarquellen nicht umfangreich genug sind,

= zur ldentifikation und Begriindung welche Aspekte Ihres Themas wichtig sind,

= zur Einordnung des Themas,

= zum Finden von Beispielen,

= zum Erforschen des State-of-the-art.

Nutzen Sie sowohl Sekundarliteratur in Buchform, in Zeitschriften als auch im Internet. Bicher
sind haufig besser recherchiert, dafur sind Internet-Seiten oft aktueller. Quellen von Unternehmen
sind haufig parteiisch. Die ausschlieliche Nutzung von Internet-Quellen ist schlechter Stil. Die
richtige Mischung kann die Qualitat der Arbeit deutlich verbessern, ist aber abhéngig vom Studi-
engang und vom Thema. Im Studiengang Finanzierung und Corporate Finance sind z.B. Inter-
netquellen meistens weniger zielfihrend.

Klaren Sie fur jede Quelle deren Erscheinungsdatum und deren Seriositat.

8.2 Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik

Achten Sie auf korrekte Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik. Dies ist nicht nur eine
formale Anforderung, sondern hat auch Auswirkungen auf die Bewertung der Arbeit.

Fehler kdnnen einen Leser aul3erdem so ablenken, dass dieser sich nicht mehr gut auf das
Thema konzentrieren kann. In diesem Fall werden die Verstandlichkeit sowie der Spafd am Lesen
der Arbeit sehr reduziert.

8.3 Eigenstandigkeit

8.3.1 Eigene Formulierungen

Nutzen Sie eigene Formulierungen und schreiben Sie nicht ganze Séatze aus Ihren Quellen ab.
Machen Sie sich das Thema zu Eigen und schreiben Sie eigene Satze. Wenn Sie nur einzelne
Worter in den Satzen lhrer Quellen umstellen, ist das schlechter Stil.

Wenn Ihre Quelle beispielsweise den Satz enthalt:

~Ein weiterer Aspekt der Service Strategie ist die Bewertung der Kosten und Risiken.
dann kann eine Umformulierung folgender Art nicht als gute Losung betrachtet werden:
,Die Bewertung der Kosten und Risiken ist ein weiterer Aspekt der Service Strategie.”

Dies lasst sich zwar nicht in allen Einzelfallen vermeiden, fiihrt aber zu einer negativen Bewer-
tung, wenn grol3ere Teile Ihrer Arbeit auf diese Art entstanden sind.
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8.3.2 Gliederung

Nutzen Sie lhre eigene Gliederung und nicht die Gliederung Ihrer Primarquelle. Jede Arbeit hat
ihren eigenen Umfang, ihre eigene Zielgruppe und ihre eigene Aussage. Deshalb sollte auch jede
Arbeit ihre eigene Gliederung haben.

AulRerdem hilft lhnen die Ausarbeitung einer eigenen Gliederung, Ihr Thema noch besser zu
strukturieren und damit zu verstehen.

8.3.3 Grafische Darstellungen

Nutzen Sie lhre eigenen Bilder, Diagramme, Tabellen u.a.. Jede Darstellung hat ihre eigene Aus-
sage. Fastimmer ist es besser, Diagramme aus der Literatur neu zu machen, um Schriften les-
barer zu formatieren und um unwichtige Punkte weglassen zu kénnen oder wichtige Punkte hin-
zuzufligen, speziell in Bezug auf die Zielgruppe und die Kernaussagen der Arbeit.

Falls Sie in Ausnahmeféllen der Ansicht sind, eine bestimmte Darstellung aus der Literatur kann
nicht mehr verbessert werden, dann dirfen Sie sie tbernehmen.

Falls Sie eine Darstellung unverandert tbernehmen oder sich an eine bestehende Darstellung
anlehnen, geben Sie bitte eine vollstandige Quellenangabe an, vgl. 5.2.3

8.3.4 Zitate

Zahlreiche Zitate

Zahlreiche gute Zitate bzw. Referenzen incl. Quellenangaben gehtren zu den wichtigsten Ele-

menten wissenschaftlicher Arbeiten und kénnen diese sehr verbessern:

= Einerseits weisen Sie damit nach, dass Sie die fur Ilhr Thema relevante Literatur gelesen und
verstanden haben,

= andererseits ermdglichen Sie Ihren Lesern ein besseres Verstandnis und eine bessere Ein-
ordnung Ihres Textes.

= |Insbesondere Referenzen innerhalb Ihrer Arbeit erméglichen dem Leser ein gelegentliches
Nachschlagen bereits dargestellter Grundlagen. Seien Sie dabei méglichst prazise, z.B. ,vgl.
7.1 anstatt ,wie in einem frilheren Kapitel beschrieben wurde®.

Qualitat von Quellen und Zitaten

Naturlich kommt es auch auf die Qualitat der Quellen an, vgl. 8.1.

Insbesondere ist es nicht sinnvoll, 100 Begriffsdefinitionen aus der Wikipedia zu tibernehmen,
nur um auf eine grofRe Zahl von Zitaten zu kommen. Ebenso wenig ist es sinnvoll, 100 Google-
Treffer zu einem Stichwort abzuschreiben, ohne diese im Einzelnen gepriift zu haben.

Stattdessen ist es sinnvoll, die wesentlichen Begriffe anhand von unterschiedlichen Quellen ge-
nauer zu hinterfragen und von den 100 Google-Treffern die 3 besten auszuwdahlen und deren
Inhalte mit den gedruckten Quellen zu vergleichen.

Direkte Zitate

Werden direkte Zitate nicht explizit als solche gekennzeichnet, kann dies als Tauschungsversuch
gewertet werden.

Wie in 7.1.1 beschrieben, sollen direkte Zitate nur in Ausnahmefallen angegeben werden. Eine
Ubernahme von Textbausteinen, speziell per Cut&Paste aus dem Internet, fihrt in der Regel zu
einer negativeren Bewertung.
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,»Pseudodirekte Zitate*

Wenn Sie die Satze lhrer Quelle nur anpassen, indem Sie die Worter umsortieren, handelt es
sich zwar genau genommen nicht mehr um ein direktes Zitat, aber auch nicht um eine gute Leis-
tung, vgl. 8.3.1.

8.4 Tipps zum Vorgehen

8.4.1 Zeitplan

Stecken Sie sich enge Ziele fur die Fertigstellung. Am Ende werden Sie wesentlich mehr Zeit fur
Schlussredaktion und Fertigstellung brauchen als Sie denken. Arbeiten Sie einen Zeitplan aus.
Nehmen Sie sich daflr vor, nach spatestens 2/3 der Ihnen zur Verflgung stehenden Zeit eine
erste Fassung lhrer Arbeit fertigzustellen.

Nutzen Sie die folgende Aufstellung von Arbeitsschritten dazu, lhren persdnlichen Zeitplan zu

entwickeln.

8.4.2 Arbeitsschritte

Zur Anfertigung einer qualitativ hochwertigen Arbeit empfiehlt sich das folgende Vorgehen:

Arbeitsschritt

Bemerkung

Vollstandiges Lesen der
Primarquellen

Verstehen des Themas,
z.B. durch mehrmaliges
Lesen der Primarquellen
sowie Einbeziehung von
Sekundarquellen

Je besser Sie Ihr Thema verstehen, umso besser kann lhre Ar-
beit werden. Unterschétzen Sie diesen Punkt nicht. Viele Sach-
verhalte sind komplizierter, als es beim ersten Lesen aussieht.
Nutzen Sie Sekundarliteratur und diskutieren Sie ggfs. mit Kolle-
gen oder Fachleuten Uber das Thema, z.B. mit Inrem Betreuer.
Denken Sie Beispiele durch. Gehen Sie besonders den Punkten
nach, die auf den ersten Blick nicht vollig klar sind. Oft verbergen
sich dahinter die Knackpunkte.

Einordnung des Themas

Machen Sie sich klar, warum das Thema wichtig ist. Warum ist
es in der Wissenschaft und warum ist es in der Praxis wichtig?
Warum ist es dem Dozenten wichtig?

Was sind verwandte Themen? Welche Probleme |6st Ihr Thema?
Welche Probleme 18st es nicht? Was kommt danach?

Klarung der bisher aufge-
worfenen Fragen mit Hilfe
der Sekundarliteratur

Bei der bisherigen Lektiire wurden wahrscheinlich ebenso viele
Fragen neu aufgeworfen wie gelost. Sammeln Sie die neuen Fra-
gen und gehen Sie diesen ebenfalls nach.

Nutzen Sie diese wiederum fir die Suche nach Sekundarliteratur
und flr das Gesprach mit Fachleuten.

Aktuellen Stand der
Dinge ermitteln

Zum Abschluss der Einordnung lhres Themas ermitteln Sie den
aktuellen Stand der Dinge. Dieser kann lhre Ergebnisse abrun-
den und zu weiteren fruchtbaren Diskussionen fiihren.

Beispiele ermitteln

Suchen Sie Beispiele fur Ihr Thema. Einerseits um fiur Sie selbst
die Sachverhalte zu illustrieren, andererseits zur Diskussion mit
anderen sowie als Inhalt fur Vortrdge zu Ihrem Thema.
lllustrieren Sie damit ggfs. technische, organisatorische, soziale
und politische Aspekte Ihres Themas.
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Thema zu eigen machen

Betrachten Sie das Thema als Ihr Eigenes! Wenn irgendjemand
eine Frage zu diesem Thema hat, dann sind Sie der/die richtige
Ansprechpartner (wer sonst?)

Uberlegen Sie, wie Sie selbst das Thema darstellen wiirden! Wie
wlrden Sie es einem Erstsemester Ihres Studiengangs erklaren?
Wie wirden Sie es Ihren Geschwistern oder lhren Eltern erkla-
ren? Wie wiirden Sie es in einem Zeitungsartikel fur die Offent-
lichkeit ausarbeiten?

Finden Sie eigene Formulierungen! Finden Sie eine eigene Glie-
derung! Ordnen Sie die von Ihnen gefunden Beispiele so ein,
dass diese das Thema moglichst gut illustrieren!

Ausarbeitung individuell
entwickeln

Entwickeln Sie dann individuell IThre Ausarbeitung. Nutzen Sie
Ihre eigenen Worte. Vermeiden Sie es, Textpassagen abzu-
schreiben. Das Umstellen einzelner Worter bringt nichts, wenn
ein Satz im Prinzip abgeschrieben ist.

Nutzen Sie Ihre eigene Gliederung. Vermeiden Sie es, ganze Ka-
pitel einer Quelle Absatz fur Absatz nachzuschreiben.

Grafische Darstellungen

Nutzen Sie grafische Darstellungen wie Bilder, Diagramme oder
Tabellen z.B. zur Visualisierung von komplexen Zusammenhan-
gen.

Tun Sie dies wann immer es gerechtfertigt erscheint. Nutzen Sie
daflr eigenstandige Darstellungen.

Referenzen

Reichern Sie lhre Arbeit mit Referenzen an. Setzen Sie Querver-
weise innerhalb Ihrer Arbeit und setzen Sie Literaturverweise.

Im Literaturverzeichnis muss genau die Literatur angegeben wer-
den, die sie innerhalb Ihrer Arbeit zitiert haben, nicht mehr und
nicht weniger.

Viel hilft viel: Sekundarliteratur, mit der Sie gearbeitet haben,
lasst sich normalerweise auch sinnvoll zitieren, mindestens in der
Einleitung bei der Einordnung des Themas.

Schlussredaktion

Sorgen Sie zum Ende der Arbeit fiir eine grindliche Qualitatssi-
cherung hinsichtlich Rechtschreibung, Grammatik und Verstand-
lichkeit.

8.5 Weitere Empfehlungen

Die Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit ist mit verhaltnismanig groliem Aufwand verbun-
den. Betrachten Sie dies nicht als Argernis, sondern als Chance, einerseits eine gute Leistung zu
erbringen, andererseits als Chance, viel zu lernen, sowohl fachlich als auch hinsichtlich Vorge-
hensweisen, Formulierungen, etc.

Stellen Sie sich der Aufgabe. Betrachten Sie jede Arbeit als Qualifikation hinsichtlich Ihres Be-
rufslebens und insbesondere ein Seminar auch als Vorbereitung fir Ihre Abschlussarbeit.

Bei Unsicherheiten reden Sie lieber mehr als weniger mit lnrem Betreuer. Der grof3te Fehler ist
es, Schwierigkeiten durch Nichtstun (Aussitzen) bewéltigen zu wollen.

Folgende Aspekte sollten Sie ebenfalls berticksichtigen, da diese qualitatsrelevant und fur man-
che Betreuer auch bewertungsrelevant sind:

= Umfang der gelosten Aufgabe

= Korrekte und einheitliche Verwendung der Fachausdriicke und Symbole

= Kiritische Betrachtung fremder Anschauungen
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AulBer eigenstandigen Formulierungen auch eigenstandige Urteile
Harmonische Gestaltung der KapitelUbergange

Gliederungssystematik, Gedankenfihrung ("Roter Faden")

Sachliche Richtigkeit der Ausfiihrung

Klare und nachvollziehbare Argumentation

Aktualitat, Umfang der bearbeiteten Literatur

AulBer Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik auch die Zitierweise
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9 Zusatzliche Hinweise fur Vortrage

Zentrale Anforderungen fir Vortrage sind

= Vernunftige Auswahl der Inhalte

= Vernunftige Auswahl der Darstellungsmedien

= Korrekte und verstandliche Vermittlung der Inhalte

= Gute und interessante Darstellung (Beispiele, Abwechslung)

= Einhaltung der Zeitvorgabe

= Qualifizierte Antworten auf anschlie3ende Fragen zum Vortragsthema

Grundsatz: Stellen Sie sich vor, Sie erarbeiten den Vortrag im Auftrag eines zahlenden Kunden
und halten den Vortrag vor den Mitarbeitern des Kunden.

9.1 Auswahl der Inhalte

Die Inhalte des Vortrags sind in der Regel durch die Ausarbeitung der wissenschaftlichen Arbeit
im Wesentlichen vorgegeben, kdnnen aber aufgrund der zur Verflgung stehenden Zeit oder
durch zusatzliche Beispiele noch davon abweichen.

Falls nicht alle Inhalte der Ausarbeitung im Vortrag verstandlich ausgeftihrt werden kénnen, soll-
ten Sie einige Inhalte ,qualifiziert weglassen. Begriinden Sie in einem Satz, welche Inhalte Sie
weglassen und warum. Merken Sie sich ein oder zwei Punkte vor, die Sie — ohne gréReren Sub-
stanzverlust — noch weglassen kénnen, wenn Sie wéhrend des Vortrags merken, dass Ihnen die
Zeit nicht reicht.

Falls der Vortrag zu kurz ist, ergdnzen Sie ihn durch zusatzliche Beispiele, Dokumente, Online-
Demos, Verweise auf verwandte Gebiete 0.4. Halten Sie immer ein oder zwei Kapitel auf Vorrat,
falls Sie in ihrem eigentlichen Vortrag — z.B. aufgrund von Nervositét — zu schnell sein sollten.

Halten Sie bei Online-Demos immer eine Moglichkeit bereit, was Sie tun kénnen, wenn die On-
line-Demo aus irgendeinem Grund nicht funktioniert.

9.2 Auswahl der Darstellungsmedien

Heutzutage wird das Gerlst eines Vortrags meistens in Form einer Powerpoint-Préasentation ent-
wickelt. Es hat sich aber herausgestellt, dass Vortrage, die ausschlief3lich auf Powerpoint basie-
ren, das Auditorium stark ermiiden und selten geniigend fesseln kénnen.

Es ist deshalb sinnvoll, alternative Medien zu nutzen, speziell im Zusammenhang mit Beispielen,
vgl. 9.4.

Alternative Medien sind z.B.

= Die gute alte Tafel und Kreide (vor dem Vortrag grtindlich wischen) zur schrittweisen Ausar-
beitung komplexer Gedanken,

= Flipcharts als Alternative zur Tafel (Verfugbarkeit klaren, ggfs. Stifte mitbringen),

= Anschauungsmaterial,

= Excel-Tabellen zur Darstellung und Simulation von Kalkulationen,

= Online-Demos von Programmen oder Dokumenten.

= Audio- und Video-Techniken (Verfugbarkeit klaren, ggfs. selbst mitbringen und vor dem Vor-
trag testen)

Eine gute Mischung von Medien kann einen Vortrag enorm verbessern. Lassen Sie sich nicht von
dem damit verbundenen Mehraufwand abschrecken.
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9.3 Korrekte und verstandliche Vermittlung der Inhalte

Es ist wichtig, dass Ihr Auditorium lhren Vortrag verstehen kann. Man sagt ,Holen Sie Ilhre Zuh6-
rer dort ab, wo diese zu Beginn des Vortrags stehen®! Begriinden Sie, warum das was Sie vor-
tragen wichtig ist. Ordnen Sie dies in den Zusammenhang ein, den Ihre Horer bereits kennen.

Bemuhen Sie sich um gréRtmdgliche Qualitat in Folien, Wort und Schrift. Dies bedeutet z.B.

= Rechtschreibung: Fehlerhafte Rechtschreibung und Grammatik lenkt die Zuhérer unnétig ab,

= Ubersichtlichkeit: Nicht zu viel Text auf Folien

= Grafische Darstellungen: ,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte“. Bilder missen aber korrekt
sein und genau das darstellen, was sie darstellen sollen, nicht mehr und nicht weniger.

Stellen Sie das jeweilige Thema so dar, dass die Zuhérer im Rahmen der zur Verfiigung stehen-
den Zeit moglichst viel lernen. Denken Sie dabei an den Grundsatz ,Sie erarbeiten den Vortrag
im Auftrag eines zahlenden Kunden und halten den Vortrag vor den Mitarbeitern des Kunden.*

Beachten Sie:

= Sie halten den Vortrag fiir Ihre Zuhdrer, nicht fir Inren Betreuer, denn der hat bereits |Ihre
Ausarbeitung gelesen.

= Meistens tritt der maximale Lerneffekt nicht bei héchstmdglichem Inhalt und Tempo ein.

9.4 Gute und interessante Darstellung (Beispiele, Abwechslung)

9.4.1 Einleitung / Einordnung

Sie konnen lhre Zuhorer nur nachhaltig fesseln, wenn lhre Darstellung gut und interessant ist.
Ordnen Sie lhr Thema ein in Bereiche, die lhre Zuhorer bereits kennen. Arbeiten Sie heraus,
warum die Punkte, die Sie prasentieren, wichtig sind.

Bereiten Sie lhre Einleitung sehr sorgféltig vor! Achten Sie darauf, dass lhre Zuhorer Ihnen in der
Einleitung folgen kénnen. Werden Sie in lhrer Einleitung nicht zu schnell. Horer, die die Einleitung
nicht verstehen, werden auch dem Rest des Vortrags nicht folgen kénnen. Machen Sie die Ein-
leitung aber auch nicht zu lang, denn Ihre Horer erwarten Inhalte.

9.4.2 Alternative Medien

Nutzen Sie alternative Medien, um einer Ermidung Ihres Auditoriums entgegenzuwirken. Aus
demselben Grund kann es sinnvoll sein, gelegentlich Fragen an das Publikum zu stellen. Rollen-
spiele mit Publikumsbeteiligung kénnten interessant sein, falls die Zeit ausreicht (was leider meis-
tens nicht der Fall ist).

Nutzen Sie grafische Darstellungen wie Bilder, Diagramme, Tabellen, etc. Nutzen Sie so viele
grafische Darstellungen wie mdglich solange dies der verstandlicheren Vermittlung lhrer Inhalte
dient. Ubertreiben Sie nicht: Die Darstellung sollte ,farbig sein aber nicht bunt“! Animationen dr-
fen nicht ablenken! Bleiben Sie serids! Im Mittelpunkt stehen lhre Inhalte.

Nutzen Sie — falls dies sinnvoll méglich ist — auch moderne (z.B. Audio- / Video-) Techniken

9.4.3 Beispiele

lllustrieren Sie Ihr Thema durch Beispiele. Nattrlich missen Sie auch die Inhalte Ihres Themas
vermitteln aber grundsatzlich gilt: Je mehr Beispiele desto besser!
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Ideal sind authentische Beispiele aus der Praxis. Falls Sie bereits Beziehungen zu einer oder
mehreren Firmen haben, versuchen Sie Ihr Thema im Zusammenhang mit dieser Firma zu illust-
rieren. Diskutieren Sie mit den dortigen Fachleuten und entwickeln Sie daraus Ihr Beispiel (Vorher
Geheimhaltungsanforderungen klaren und beachten!)

Beispiele aus dem Alltag der Hochschule sind eventuell moglich. Beispiele aus dem Internet sind
moglich. Weitere wissenschaftliche Berthrungspunkte Ihres Themas konnen notfalls auch als
Beispiel dienen.

Beispiele kdnnen oft hervorragend mit alternativen Medien dargestellt werden, z.B. durch Online-
Demos, skizzieren der Beispielstruktur an Tafel oder Flipchart oder zeigen von Dokumenten aus
der Praxis.

9.4.4 \Weiteres

Lesen Sie lhren Vortrag nicht von Folien ab. Schreiben Sie die Fakten auf die Folien und erklaren
Sie die einzelnen Punkte in freier Rede. Gehen Sie auf Interessen und Vorkenntnisse lhrer Zu-
horer ein.

Einer oder mehrere Probevortrage vor Freunden / Bekannten erhdhen die Qualitat fir den ,ech-
ten“ Vortrag erheblich.

9.5 Einhaltung der Zeitvorgabe

Die zur Verfigung stehende Zeit darf nicht Giberzogen und moglichst nicht unterschritten werden.
Stellen Sie sich wieder vor, Sie wirden vor einem zahlenden Kunden vortragen und hétten die
zur Verflgung stehende Zeit konkret vereinbart.

Ein Probevortrag vor Freunden kann helfen, die Zeit einzuhalten. Erfahrungsgemaln ist aber die
Situation im ,echten” Vortrag eine andere, so dass die Zeit manchmal doch nicht passt.

Tipps:

= Werden Sie nicht schneller, als dies fir die Verstandlichkeit Ihres Vortrags gut ist,

= Achten Sie vor allem in der Einleitung darauf, dass Sie nicht von Anfang an zu schnell / zu
hektisch werden,

= Behalten Sie wahrend des Vortrags eine Uhr im Auge,

= Versehen Sie Ihren Vortrag mit (unsichtbaren) Zeit-Checkpoints, z.B. ,Halbzeit“, oder kontrol-
lieren Sie lhre Zeit anhand der Seitenzahlen,

= Ermitteln Sie vorab Stellen, an denen Sie den Vortrag verkirzen kénnen, falls die Zeit knapp
wird. Werden Sie nicht auf Kosten der Verstandlichkeit schneller,

= Ermitteln Sie vorab Stellen, an denen Sie den Vortrag strecken kénnen, z.B. durch zusatzliche
Erklarungen oder zusatzliche Beispiele. Behalten Sie eines oder mehrere Themen in Re-
serve, falls Sie zu schnell sein sollten.

9.6 Fragen zum Vortragsthema

Im Anschluss an Ihren Vortrag sind Fragen aus dem Publikum und Fragen lhres Betreuers zu
beantworten.

Sie missen dabei nachweisen, dass Sie Ihr Thema sowohl fachlich inhaltlich als auch in Bezug
auf dessen Einordnung verstanden haben. Idealerweise haben Sie sich auch Gber Einsatzberei-
che und angrenzende Bereiche lhres Themas Gedanken gemacht.
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Versuchen Sie nicht, sich in Ihrem Vortrag hinter Standardformulierungen, Phrasen oder abge-
schriebenen Satzen zu verstecken. Versuchen Sie moglichst viele der Gesichtspunkte und Hin-
tergriinde lhres Themas zu verstehen. Die Aufgabe lhres Betreuers ist es herauszufinden wie
weit Ihr Verstandnis geht.

Betrachten Sie die Fragen auch als Chance, Verstandnis und Kenntnisse zu Themen oder Bei-
spielen zu zeigen, die nicht mehr in Ihren Vortrag gepasst haben.
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