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Studentische  Arbeiten, zu denen gleichermalRen Projekt-, Studien-,
Bachelor- und Masterarbeiten zahlen, sollen die Fahigkeiten eines Studierenden?
dokumentieren, innerhalb einer vorgegebenen Frist eine wissenschatftliche Prob-
lemstellung selbststéandig und strukturiert zu erarbeiten. Wissenschaftliches Arbei-
ten bedeutet neben der sachlichen und prazisen Préasentation des Inhalts auch die
Einbettung in einen einheitlichen Gestaltungsrahmen. Dabei h&angt die Beurteilung
der Ausarbeitung zu einem nicht unbedeutenden Teil von der Einhaltung dieser
Formvorschriften ab. Dabei stehen vor allem der formale Aufbau, die inhaltliche
Gliederung der Arbeit (,roter Faden®) sowie die korrekte Literaturverarbeitung und -
wiedergabe im Fokus. Eine wiederholte nicht wissenschaftliche Arbeits-/ Darstel-
lungsweise hat eine Abwertung der Arbeit zur Folge.

Dieser Leitfaden liefert Hinweise zur Bearbeitung wissenschaftlicher Arbeiten am
Entrepreneurship Hub, die auf wiederkehrenden Fragestellungen und Fehlerquel-
len bei der Bearbeitung basieren. Der Leitfaden ist als reine Hilfestellung zur Bear-
beitung von wissenschaftlichen Arbeiten am Entrepreneurship Hub zu verstehen
und erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit oder Ubertragbarkeit2. Aus diesem
Grund sollte weiterfihrende Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten herangezo-
gen werden. Es ist dabei unbedingt darauf zu achten, dass innerhalb einer Ausar-
beitung einheitlich gearbeitet und zitiert wird.

Die konkreten Hinweise des Betreuers haben stets Vorrang vor den hier aufgefihr-

ten allgemeinen Empfehlungen.

1 Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in der vorliegenden Arbeit das generische Maskulinum
verwendet. Das bedeutet, die Angaben beziehen sich auf alle Geschlechter, sofern nicht ausdriick-
lich auf ein Geschlecht Bezug genommen wird.

2 Dieser Leitfaden weist Anderungen zum Leitfaden der Fakultéat Recht der Ostfalia Hochschule fur
angewandte Wissenschaften speziell fiir die wissenschaftlichen Arbeiten am Entrepreneurship Hub
auf.
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1 Das Wichtigste im Kurziberblick

o Sprechen Sie zuallererst mit dem jeweiligen Betreuer und erfragen Sie seine
konkreten Vorgaben z.B. in Bezug auf die Struktur, Gliederungstiefe, Litera-
turhinweise etc.

o Verwenden Sie die Formatvorlage, die auf der Seite des Entrepreneurship
Hub heruntergeladen werden kann, um die formellen Anforderungen zur au-
Reren Gestaltung einzuhalten.

o Strukturieren, zitieren und arbeiten Sie innerhalb einer Ausarbeitung stets
einheitlich.

o Es sind die Regeln des Dudens zur Rechtschreibung, Zeichensetzung und
Textverarbeitung zu befolgen (ab 1996 zzgl. der Erweiterung von 2006).

o Die kritische Auseinandersetzung mit wissenschaftlicher Literatur ist Grund-
lage des wissenschaftlichen Arbeitens. Im Kern muss lhre Ausarbeitung je-
doch eine eigenstandige Leistung sein. Fremdes Gedankengut ist stets
kenntlich zu machen.

o Die unveranderte Ubernahme einer fremden Aussage ist als wortliches Zitat
in Anfihrungszeichen hervorzuheben.

o Wird eine fremde Aussage nur sinngemaf wiedergegeben, handelt es sich
um ein indirektes Zitat.

o Die Ubernahme eines Fremdgedankens wird durch einen Kurzbeleg im Text
oder in der Ful3note gekennzeichnet. Dieser ermdglicht dem Leser das Auf-
finden des entsprechenden Werkes im Literaturverzeichnis sowie der konkret
herangezogenen Passage innerhalb des jeweiligen Werkes. Im Text wird die
Ful3note durch eine hochgestellte, fortlaufende Nummerierung dargestellt

(Fur weitere Hinweise siehe Kapitel 3.1). Beispiele:

1Nachnamel, V., (Kurz-)Titel des Buches, S. 111.

2Nachnamel, V. Nachname2, V. Nachname3, V. Name der Zeitschrift, Erscheinungsjahr,
erste Seite des Artikels (betreffende Seitenzahl).

3 Nachnamel, V., Titel der Passage, Absatz/Randnummer.

o Das Literaturverzeichnis ermdglicht dem Leser das Auffinden der zitierten
Literatur und muss daher alle relevanten bibliographischen Angaben der
Quellen enthalten. Hierzu gehdren regelmallig der Familien- und Vorname
des Autors, der Buchtitel, ggf. der Zusatz eines Herausgebers, einer Band-
oder Ausgabennummer sowie der Erscheinungsort und das Erscheinungs-

jahr (Fur weitere Hinweise siehe Kapitel 4.7). Beispiele:
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Nachname, V. (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Buchtitel (Publikationsangaben). Er-
scheinungsort: Verlag.

Nachname, V. (Veroffentlichungsdatum). Titel der verwendeten Passage, Seiten-
zahl/Abschnitts- oder Randnummer. Verfugbar unter: Angabe Uniform Re-
source Locator (URL).

Nachnamel, V., Nachname2, V. (Erscheinungsjahr). Titel des Artikels. Name der Zeit-
schrift (Heft-/Ausgabennummer), Seitenzahlenbereich von-bis.
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2 Die Struktur der Arbeit

Der Aufbau wissenschaftlicher Arbeiten ist in der Regel identisch (siehe Tabelle 1).
Tabelle 1 stellt diesen Aufbau zusammenfassend dar. Von diesem allgemeinen Vor-
gehen kann in Einzelféllen natirlich abgewichen werden. Allerdings sollte in einem

solchen Fall eine Ricksprache mit dem Betreuer stattgefunden haben.

Tabelle 1: Struktur wissenschaftlicher Arbeiten

Abschnitt Element Arbeiten?®
HA/SA/PA BA/MA

Vorspann Deckblatt X X
Aufgabenstellung X X
Gof. Sperrvermerk 0] 0]
Widmung/ Danksagung (0] 0]
Kurzzusammenfassung 0] X
Inhaltsverzeichnis X X
Abbildungsverzeichnis X X
Tabellenverzeichnis X X
Abkirzungsverzeichnis X X
Symbolverzeichnis (0] (0]

Textteil Einleitung X X
Stand der Forschung X X
Forschungsfragen X X
Theorieteil X X
Hauptteil/ Aufgabenteil X X
Zusammenfassung X X
Fazit X X

Nachspann Anhang und Anhangsverzeichnis (0] X
Literaturverzeichnis X X
Eidesstattliche Versicherung X X

Quelle: Eigene Darstellung
E X = Muss HA = Hausarbeit BA = Bachelorarbeit PA = Projektarbeit

O = Kann SA = Studienarbeit MA = Masterarbeit



2 Die Struktur der Arbeit
2.1 Vorspann

Der Vorspann stellt den ersten Teil der Arbeit dar und umfasst unter anderem das

Deckblatt, die Aufgabenstellung, Sperrvermerk und verschiedene Verzeichnisse.

e Deckblatt
Das Deckblatt ist die erste Seite der vorgelegten Arbeit und sollte daher dement-
sprechend gestaltet werden und die wesentlichen Informationen zum Autor, dem
Betreuer und dem Titel enthalten. Zu diesem Zweck wird auf der Webseite des Ent-
repreneurship Hub eine Vorlage zur Verfiigung gestellt.

e Aufgabenstellung
Die Aufgabenstellung ist der Regel der Arbeit beizufigen. Bei Abschlussarbeiten
muss die unterschriebene Aufgabenstellung im Original in die Arbeit eingebunden
werden. Fir weitere Versionen der Arbeit sind Kopien der unterschriebenen Aufga-
benstellung anzufertigen. Bei Haus- und Studienarbeiten gelten die Vorgaben des
Betreuers.

e Sperrvermerk
Ist eine Veroffentlichung der Bachelor- oder Masterarbeit nicht gewiinscht, weil bei-
spielsweise fur die durchgefihrte Erhebung unternehmensbezogene Daten ver-
wendet wurden, die nicht der Offentlichkeit zuganglich gemacht werden sollen, ist
durch einen entsprechenden Sperrvermerk in der Arbeit hinzuweisen. Ein Sperrver-

merk ist jedoch nur in begriindeten Fallen anzufiigen. Ein Formulierungsbeispiel:

Die vorliegende Arbeit enthalt vertrauliche Informationen. Die Arbeit ist deshalb
nur den Korrektoren sowie ggf. den Mitgliedern des Prifungsausschusses zu-
ganglich zu machen. Eine Vervielfaltigung, Veroéffentlichung oder eine andere

Form der Weitergabe und Verbreitung dieser Arbeit ist grundsatzlich untersagt.

e Widmung/ Danksagung
Wenn vom Verfasser gewunscht, konnen in der Bachelor- und Masterarbeit Wid-
mungen oder Danksagungen an Personen gerichtet werde, die im Zuge der Ausar-

beitung oder wahrend des Studiums eine Unterstlitzung waren.
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e Kurzzusammenfassung/ Abstract
Die Kurzzusammenfassung gibt dem Leser in pragnanter Form einen Uberblick
Uber die Inhalte der schriftlichen Arbeit und soll ihn zum Weiterlesen motivieren. In
der Kurzzusammenfassung sollten der Hintergrund und die Relevanz der Arbeit, die
Ziele, der theoretischen und methodische Rahmen sowie die wichtigsten Ergeb-
nisse dargestellt werden.

e Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis gibt dem Leser einen Uberblick zum strukturellen und logi-
schen Aufbau der Arbeit. Es bietet sich an, dieses durch das verwendete Textbear-

beitungsprogramm automatisch erstellen zu lassen. Formal gilt (siehe Tabelle 2):

Tabelle 2: Hinweise zum Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis beginnt auf einer neuen Seite.

Es folgt einem fortlaufenden, alphanumerischen Gliederungssystem analog der Gliederung die-

ses Leitfadens (Abweichungen kénnen mit dem Betreuer abgestimmt werden).

Jede neue Uberschriftenebene enthalt mindestens zwei gleichrangige Gliederungspunkte.

Alle Uberschriften sollten stilistisch gleich und bevorzugt im Nominalstil (gekennzeichnet durch

Verwendung von Substantiven und der Vermeidung von Satzzeichen) formuliert werden.

Aufgabenstellung, Sperrvermerk, Widmung/ Danksagung, Kurzzusammenfassung alle Verzeich-
nisse, sowie Anhang und Eidesstattliche Versicherung werden im Inhaltsverzeichnis ohne Glie-

derungsnummern aufgefihrt.

Es herrscht Deckungsgleichheit zwischen den Uberschriften und im Text und denen im Inhalts-
verzeichnis sowie zwischen den angegebenen Seitenzahlen und der tatséchlichen Fundstelle in-

nerhalb der schriftlichen Ausarbeitung.

Quelle: Eigene Darstellung

e Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
Das Abbildungsverzeichnis enthdlt alle im Text enthaltenen Abbildungen, deren Be-

zeichnung sowie die Seitenzahl. Abbildungen sind fortlaufend zu nummerieren.

Gleiches gilt fir das Tabellenverzeichnis. Sowohl Abbildungs- als auch Tabellen-
verzeichnis sollten automatisch mit dem verwendeten Textbearbeitungsprogramm

erstellt werden.
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e Abkirzungs- und Symbolverzeichnis

Das Abkirzungsverzeichnis enthélt alle im Text verwendeten Abkirzungen und ihre
Erklarungen in alphabetischer Reihenfolge. Weniger gebrauchliche Abklrzungen
missen eingefuhrt werden, d. h. bei der ersten Verwendung muss der abgekurzte
Begriff ausgeschrieben werden und die im Folgenden verwendete Abklrzung in
Klammern angefiigt werden, z. B. Kleine und mittlere Unternehmen (KMU). Im An-
schluss daran sollte lediglich die Abkirzung verwendet werden. Allerdings sollte die
Verwendung von Abkirzungen auf das notigste beschrankt werden, um eine gute
Lesbarkeit zu gewahrleisten. In keinem Fall sollten Abkirzungen aus Bequemlich-
keit oder Platzersparnis gebildet werden. Abkiirzungen in Uberschriften und am
Satzanfang sind zu vermeiden. Ein Abkilrzungsverzeichnis ist immer dann zu fih-
ren, wenn im Text inoffiziell bzw. nicht im Duden gelistete Abkirzungen oder Akro-
nyme mehr als einmal Verwendung finden. Fur das Abklrzungsverzeichnis gilt
(siehe Tabelle 3):

Tabelle 3: Hinweise zum Abkirzungsverzeichnis

Es beginnt auf einer neuen Seite.

Es ist tabellarisch in alphabetischer Reihenfolge zu fuhren.

Alle aufgenommenen Abkirzungen sind bei der ersten Verwendung auszuschreiben und die

nachfolgende Abkirzung in Klammern zu nennen

Nicht aufgenommen werden allgemein gebrauchliche Abkirzungen, wie vgl., z. B., d. h.

Grundsatzlich gilt: Alles, was als offizielle Abkirzung gelistet ist, wird nicht aufgenommen.

Herrscht Unklarheit beziglich einer Abkiirzung oder ist diese in ihrer Bedeutung doppelt belegt,

ist sie in das Verzeichnis aufzunehmen. Beispiel:
CRM = Corporate Risk Management

CRM = Customer Relationship Management

In Absprache mit dem bewertenden Betreuer knnen abweichende Regelungen vereinbart wer-

den.

Es kann auf ein Abkiirzungsverzeichnis verzichtet werden, wenn nur gangige Abkirzungen des
allgemeinen Sprachgebrauchs verwendet werden. Bei der Anfertigung einer Arbeit, in der viele
mathematische oder andere relevante Symbole verwendet werden, sollte in analoger Form zum

Abklrzungsverzeichnis ein Symbolverzeichnis angelegt.

Quelle: Eigene Darstellung
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Bei der Anfertigung einer Arbeit, in der viele mathematische oder andere relevante
Symbole verwendet werden, sollte in analoger Form zum Abkirzungsverzeichnis

ein Symbolverzeichnis angelegt werden.

2.2 Textteil
Im Folgenden wird exemplarisch die bei der Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten

haufig verwendete Grundstruktur dargestellt. Die Struktur kann jedoch je nach Auf-
gabenstellung und Zielsetzung von dieser Grundstruktur abweichen. In diesem Fall

sollte vorab Ricksprache mit dem Betreuer gehalten werden.

e Einleitung
Der Textteil beginnt mit der Einleitung, die zum Thema hinfuhrt. Dabei wird zu Be-
ginn die Ausgangslage bzw. im Rahmen der Arbeit behandelte Problemstellung vor-
gestellt. Bei der Hinfihrung zum Thema der Arbeit ist darauf zu achten, dass der
Bogen nicht zu weit gespannt wird. Eine Einleitung im Stile einer Geschichtserzah-
lung ist nicht zielfUhrend. Nachdem die Problemstellung vorgestellt wurde, kann auf
die Herangehensweise zur Problemldsung eingegangen werden (die Struktur der
Arbeit).
Zu diesem Zweck kdnnen die einzelnen Kapitel kurz vorgestellt werden, um den
,soten Faden® innerhalb der Arbeit zu verdeutlichen. Dies kann daruber hinaus
durch eine veranschaulichende Grafik verdeutlicht werden. Zum Abschluss der Ein-
leitung sollte die Zielsetzung der Arbeit ausgegeben werden, die allerdings keine
Ergebnisse vorwegnehmen sollte.

e Stand der Forschung
Fur die Durchfiihrung einer wissenschaftlichen Arbeit ist es essentiell, sich mit dem
aktuellen Stand der Forschung und den relevanten Forschungsergebnissen ausei-
nanderzusetzen. Die durchgefihrte Literaturrecherche hilft, den aktuellen Stand der
Forschung darzustellen und Forschungsliicken bzw. Schwéachen der bisher verwen-
deten Ansatze aufzeigen, die durch die angefertigte Arbeit untersucht werden sol-

len. Allgemein gilt:

o Es sollte eine dem Rahmen der Arbeit entsprechende Zahl an Litera-
turquellen verwendet werden.
o Es sollte sich auf einschlagige Literaturquellen bezogen werden

o Es sollten aktuelle Literaturquellen verwendet werden
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e Forschungsfrage
Mit der Forschungsfrage wird auf die Forschungslicke verwiesen, die durch die Li-
teraturrecherche identifiziert wurde. Die Forschungsfrage muss nach Abschluss der
Anfertigung beantwortet sein. Eine wissenschaftliche Arbeit kann durchaus mehre-
ren Forschungsfragen nachgehen.

e Theorie
Im Anschluss an die dargestellte Literaturanalyse und die Forschungsfrage schliel3t
sich der Theorieteil an. In diesem Abschnitt werden die fur das Verstandnis der Ar-
beit notwendigen Grundlagen (z.B. relevante Fachbegriffe) vorgestellt. Es ist darauf
hinzuweisen, dass der Theorieteil in einem direkten Bezug zu den vorangestellten
Kapiteln stehen muss. Nachdem im Theorieteil die nétigen Grundlagen fir das Ver-
standnis der Arbeit gelegt wurden, folgt der Hauptteil.

e Hauptteil
Dieser Abschnitt stellt den Eigenanteil der wissenschaftlichen Arbeit dar und sollte
sowohl die Gliederung als auch Theorieteil dominieren. Aufgabe des Hauptteils ist
in strukturierter Form die Vorgehensweise (konzeptionelle Anséatze und Methoden-
auswahl) zur Ergebnisfindung darzustellen. Bei der Bearbeitung des Hauptteils soll
die Zielsetzung und Forschungsfrage nie aul3er Acht gelassen werden. Der Haupt-
teil schlief3t mit der Darstellung und Diskussion der Ergebnisse. Der Hauptteil kann
je nach Bedarf auf eine theoretische oder praktische Ausarbeitung ausgerichtet wer-

den.

e Zusammenfassung
Die Zusammenfassung der Arbeit gibt sehr kurz die Ausgangslage bzw. Problem-
stellung, Zielsetzung sowie wesentlichen Ergebnisse der Arbeit wieder, ohne dabei
neue Ergebnisse bzw. Sachverhalte zu erarbeiten oder ein Fazit zu ziehen. In die-
sem Kapitel sollte dartiber hinaus zum einen die Forschungsfrage beantwortet und
zum anderen eine Stellungnahme zur Forschungshypothese erbracht werden. Die

Zusammenfassung sollte den Umfang einer Seite nicht Gberschreiten.

o Fazit
Die wesentlichen Inhalte des Fazits sind die kritische Wirdigung und Limitation der
Arbeit sowie der Ausblick. In der kritischen Wirdigung sollen das Vorgehen und die
inhaltlichen Ergebnisse kritisch hinterfragt werden. So kdnnen beispielsweise alter-

native Schlussfolgerungen angeregt werden oder tber ein anderes methodisches
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Vorgehen nachgedacht werden, welches unter Umstanden zu den gleichen Ergeb-
nissen gefuhrt hatte. Weiter kann auf Beschrankungen (Limitationen) der Arbeit
bzw. der Ergebnisse hingewiesen werden. Handlungsempfehlung oder weitere Aus-
blicke fur zukinftige Untersuchungen sind im Kapitel Ausblick vorzunehmen. Der

Ausblick sollte den Umfang einer halben Seite nicht Gberschreiten.

2.3 Nachspann

Der Nachspann besteht im Wesentlichen aus dem Anhang, dem Literaturverzeich-
nis und der Versicherung an Eides statt. Folgend werden diese drei Bestandteile
erlautert.
e Anhang

Der Anhang kann Daten, Abbildungen, umfangreiche Tabellen und/ oder komplexe
Rechenschritte enthalten, die fur ein tieferes Verstandnis der Arbeit von Bedeutung
sind. Daten und Abbildungen, die fiir das Verstandnis des Textes allerdings notwen-
dig sind, sollten an der entsprechenden Textstelle eingebunden werden (zur Not in
verringertem Umfang). Informationen sollten nur im Anhang aufgefuhrt werden,
wenn diese als Erganzung dienen und auf sie im Textteil der Arbeit mindestens
einmal verwiesen werden. Daten, Abbildungen, umfangreiche Tabelle und/ oder
komplexe Rechenschritte, die bereits im Textteil eingebaut sind, sollen nicht noch
einmal im Anhang eingefiigt werden. Das Erhebungsinstrument empirischer Ba-
chelor- und Masterarbeiten (Fragebogen, Leitfaden, etc.) ist dem Anhang der ge-

druckten sowie der elektronischen Arbeit beizufiigen. Formal gilt (siehe Tabelle 4):

Tabelle 4: Hinweise zum Anhang

Der Anhang ist durch ein Deckblatt mit dem Titel ,Anhang“ vom Hauptteil abzugrenzen.

Der Anhang befindet sich zwischen dem Textteil und dem Literaturverzeichnis.

Die einzelnen Anhangsinhalte sind fortlaufen zu nummerieren (z. B. ,Anhang A, Anhang B* oder
»+Anhang 1, Anhang 2).

Umfasst der Anhang mehr als ein Dokument, ist ein Anhangsverzeichnis (analog zum Abbildungs-

und Tabellenverzeichnis) zu erstellen, welches nach dem Deckblatt des Anhangs angefugt wird.

Der Anhang wird im Inhaltsverzeichnis nur insofern aufgefihrt, als dass kenntlich ist, bei welcher
Seite der Anhang beginnt (die einzelnen Anhangsinhalte werden im Inhaltsverzeichnis nicht auf-

gelistet).

Quelle: Eigene Darstellung
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e Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis enthalt alle Quellen auf die im Rahmen der Arbeit zuriick-
gegriffen und aus denen zitiert wurde. Bei der Angabe von Literaturquellen ist ins-
besondere darauf zu achten, dass durch die gemachten Angaben eine eindeutige
Suche der verwendeten Publikation ermoglicht wird. Je nach Publikationsart unter-
scheidet sich dabei die Art und Menge der notwendigen Informationen. Das Litera-
turverzeichnis ist in alphabetischer Reihenfolge aufzubauen und sollte keinerlei

Trennung zwischen Internetquellen, Aufsatzen usw. enthalten.

e Versicherung an Eides statt
Eine wissenschaftliche Arbeit muss eine Erklarung des Verfassers enthalten, in der
er versichert, die Arbeit selbststandig angefertigt zu haben. Diese steht ganz am
Ende der Arbeit und ist durch Orts- und Datumsangabe sowie personliche Unter-
schrift vom Verfasser zu bestatigen. Die unrichtige Abgabe der Erklarung kann straf-

bar sein.
Formulierungsbeispiel:
Versicherung an Eides statt

LHiermit erkldre ich an Eides statt gegentiber dem Entrepreneurship Hub, dass die
vorliegende Arbeit mit dem Titel [, Titel] selbststédndig angefertigt sowie die benutz-
ten Quellen und Hilfsmittel vollstandig angegeben habe. Die Arbeit wurde noch nicht
an anderer Stelle als Priifungsarbeit vorgelegt. Mit der Ubermittlung meiner Arbeit
auch an externe Dienste zur Plagiatsprifung durch Plagiatssoftware erklare ich

mich einverstanden.”

Ort, Datum Unterschrift

10
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

Die Bericksichtigung und kritische Auseinandersetzung mit wissenschaftlicher Li-
teratur ist Grundlage einer jeden wissenschaftlichen Arbeit. Im Kern muss die Aus-
arbeitung eine eigenstandige Leistung des Verfassers sein. Fremdes Gedankengut
ist in jedem Fall kenntlich zu machen. Nur durch die korrekte Dokumentation der
wissenschaftlichen Tatigkeit wird die Arbeit plausibel und nachprifbar. Als zitierfa-
hige Literatur gelten nur Literaturquellen, die vom Leser nachvollzogen werden kon-
nen. Dies ist z. B. bei verotffentlichter Literatur der Fall, hierunter fallen Lehrbtcher,
Zeitschriftenartikel, Handbucher, Sammelbénde, Tagungsbande, Festschriften, etc.
Unveroffentlichtes Material, wie z. B. interne Firmendokumente sind als Anlagen
dem Dokument beizufiigen und dann ebenfalls zitierfahig (Hier kann allerdings in
Ausnahmefallen mit dem Betreuer eine anderweitige Absprache getroffen werden
um auf etwaige Geheimhaltungswiinsche der Unternehmung Ricksicht zu neh-
men). Bei der Erstellung der wissenschaftlichen Arbeit soll in der Regel vorrangig
auf wissenschaftliche Literatur verwendet werden. Internetquellen (Grauliteratur)
sind moglichst zu vermeiden, Firmendokumente solltet nur verwendet werden,
wenn dies fur die Erstellung der Arbeit und Beantwortung der Forschungsfrage un-

abdingbar ist.

Mundliche Aussagen sind nur bedingt zitierfahig. Dies kann der Fall sein, wenn das
Gesprach aufgezeichnet oder ein Gesprachsprotokoll gefuhrt wurde, welches der
Arbeit beigefligt ist. Innerhalb des Literaturverzeichnisses muss dann auf die Ge-
sprachsteilnehmer, das Gesprachsdatum sowie den Verweis auf den Anhang oder
die Quelle der Gesprachsmitschnitt gegeben werden. Als nicht zitierfahig gelten
Quellen wie Wikipedia, selbst angefertigte unveroffentlichte Manuskripte, Hausar-
beiten, Studienarbeiten und Projektarbeiten. Die Mdglichkeiten online zugangliche
Literatur zu beschaffen, sollte ebenfalls genutzt werden. Einen guten Uberblick der
Datenbanken wissenschaftlicher Arbeiten gibt die Universitatsbibliothek.
http://www.biblio.tu-bs.de/literatursuche.html

Fur Studenten steht ebenfalls eine grol3e Auswahl an Biichern und Beitragen des
Springer Verlags im PDF-Format kostenlos zur Verfigung (Zugriff von allen Rech-

nern der TU). http://www.springerlink.com

Dariiber hinaus lassen sich wissenschaftliche Fachbeitrage eventuell auf folgenden
Internetplattformen finden: Science direct, IEEE explore, Wiley online library,

Google Scholar, Elsevier
11



3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur
3.1 Zitationsformen

Im Grunde wird zwischen dem direkten und dem indirekten Zitat unterschieden.

e Direkte (wortliche) Zitation
Die direkte Zitation ist die unveranderte Ubernahme einer fremden Aussage in den
eigenen Text und ist nur dann zu verwenden, wenn es auf den genauen Wortlaut
ankommt. Das Zitat muss sinngleich wiedergegeben werden und ist durch Anfih-

rungszeichen kenntlich zu machen.
Beispiel:
Im DUDEN wird das Wort Zitat als ,wortlich zitierte Textstelle” beschrieben.
Auslassungen werden durch: [...] kenntlich gemacht.
Beispiel:
Die ,[...] zitierte Stelle® ist kenntlich zu machen.”

Einfugungen stehen in [eckigen Klammern]. Hervorhebungen im Zitat sind durch
den Zusatz [Hervorhebung durch den Verfasser] kenntlich zu machen. Fehler im
Originaltext mussen in das Zitat tbernommen werden; der Hinweis [sic] oder [sic!]
macht kenntlich, dass der Zitierte den Fehler gemacht hat. Fremdsprachliche Zitate
werden im Original bernommen und die Ubersetzung im laufenden Text in Klam-
mern oder in den FulBnoten wiedergegeben. Um ein wortliches Zitat kann es sich
grundsétzlich schon dann handeln, wenn zwei aufeinanderfolgende Worte in selber
Reihenfolge Gbernommen werden; an dieser Stelle gilt zu bedenken, dass die for-
mulierten Satze im Kern eine eigenstandige Denkleistung aufweisen sollen. Werden
Textstellen mit mehr als 40 Waortern wortgetreu tbernommen, so ist dieses Zitat als

eingeruckter Block darzustellen.

¢ Indirekte (sinngemalie) Zitation
Der fremde Text wird nicht wortgetreu, sondern sinngemaf wiedergegeben und er-

folgt durch das Paraphrasieren (Umschreiben) des Originaltextes.

Beispiel:

In der Literatur wird das Zitat auch als wortgetreu wiedergegebener Textauszug ei-

nes Werkes beschrieben.

12



3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

3.2 Quellenangaben

Verfasser von wissenschaftlichen Arbeiten haben die Mdglichkeit die Quellenanga-
ben entweder in FulRnoten zu setzen oder diese direkt im Text aufzufiihren. Dabei
sollten sie auf ein einheitliches Vorgehen achten (d.h. entweder Quellenangabe in
FuRnoten oder im Text). Neben fremden Meinungen/Ansichten und Gedanken, sind
in wissenschaftlichen Arbeiten auch jegliche Definitionen, Daten und Fakten mittels

Quellen zu belegen. Fir Quellenangaben gilt grundsatzlich (siehe Tabelle 5):

Tabelle 5: Grundsatzliche Hinweise zu Quellenangaben

Sie kennzeichnen die Ubernahme eines Fremdgedankens und/oder die Fundstelle des angefiihr-
ten Faktes.

Sie ermdglichen dem Leser das entsprechende Werk im Literaturverzeichnis zu finden.

Sie ermdglichen dem Leser die konkret herangezogene Stelle innerhalb des entsprechenden Wer-
kes zu finden; sie enthalten daher i.d.R. folgende Informationen:

o Nachname des Autors/der Autoren

o Das Erscheinungsjahr des Werkes

o Seitenzahl (,S.), bzw., sofern vorhanden, Randnummer (,Rn.”) oder Rand-
ziffern (,Rz.%)

Quelle: Eigene Darstellung

e Die FulRnoten

Ubernommene Passagen konnen durch FuRnoten kenntlich gemacht werden. Der
Verweis auf eine Ful3note wird im Text durch eine hochgestellte Zahl kenntlich ge-
macht. Das Fuf3notenzeichen wird hinter das Satzzeichen an das Ende des Satzes
gesetzt. Bezieht sich eine Ful3note nur auf einen Satzteil, so kann sie direkt nach
dem Satzteil und somit vor dem Satzende und -zeichen angefuigt werden. Mehrere
aufeinanderfolgende FuBnoten (*2 %) sind zu vermeiden. Sie sind am Seitenende
platziert und fortlaufend in arabischen Ziffern nummeriert. Zu verwenden ist die
Schriftgré3e 10 Pt. und Zeilenabstand 1,0. Die Ful3noten sollten optisch durch einen
Trennstrich oder gréReren Absatz zum Text getrennt werden. Fir ergdnzende Hin-
weise und weiterflhrende Literatur werden in den FuRnoten Zusatze, wie ,So auch®,
,Siehe hierzu®, ,Siehe dazu®, ,Vgl. ferner” oder ,Anhang“ verwendet.

FulRnoten kdnnen sich dartber hinaus auf inhaltliche Ergdnzungen, den Verweis
auf weiterfiihrende Literatur oder die Ubersetzung fremdsprachiger Zitate beziehen.
Ful3noten werden fur inhaltliche Erganzungen nur verwendet, wenn die enthaltenen
Ausfihrungen den Textfluss stéren wirden, die Informationen jedoch das Verstand-

nis verbessern und fir den Leser einen Mehrwert darstellen.
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

e Quellenangabe im Text

Die Ubernommenen Passagen kdnnen auch direkt durch eine Kurzangabe im Text

kenntlich gemacht werden.

e Aufbau der Quellenangaben

Der Aufbau der Quellenangaben ist bei Ful3Bnoten und bei Quellenangaben im Text

dahingehend identisch, dass der Inhalt aus den Klammern bei den Quellenangaben

im Text bei der Zitierweise mit Ful3noten entsprechend in die Ful3note ibernommen

wird. Die nachfolgende Tabelle 6 gibt einen umfassenden Uberblick Uber diverse

Zitierweisen.

Tabelle 6: Quellenangaben diverser Sachverhalte

Sachverhalt

Beispiel

Eine klassische Quellenangabe.
Hier am Beispiel eines direkten Zi-
tats, es gilt jedoch genauso fur indi-

rekte Zitate.

“Changemanagement ist die aktive Beeinflussung eines
strategisch gerichteten, tiefgreifenden Unternehmenswan-
dels” (von Rosenstiel, 2007, S. 451).

Ist der Autorenname Bestandteil
des Texts, so wird unmittelbar nach
dem Namen das Erscheinungsjahr
in Klammern und die betreffende
Seite am Ende der Textpassage an-

geflhrt.

Von Rosenstiel (2007) beschreibt das Change-Manage-
ment als die aktive Beeinflussung eines strategisch gerich-

teten, tieferergreifenden Unternehmenswandels (S. 451).

Sind sowohl der Autorennamme
als auch das Erscheinungsjahr
Bestandteil des Texts, so erfolgt
nur noch die Angabe der Seitenzah-
Randnum-

len, Randziffern oder

mern in Klammern.

Bereits 2007 beschrieb von Rosenstiel das Change-Ma-
nagement als die aktive Beeinflussung eines strategisch
gerichteten, tiefergreifenden Unternehmenswandels (S.
451).

Bezieht sich eine Passage auf zwei
Werke desselben Autors aus dem-
selben Erscheinungsjahr, so wer-
den die Werke sowohl im Literatur-
verzeichnis als auch im Textteil
durch den Zusatz eines kleinen
Buchstabens voneinander abge-

grenzt.

Motivation ist ein entscheidender Erfolgsfaktor des

Change-Managements (von Rosenstiel, 2007a, S.450;
2007b, S. 221).
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

Zwei Autoren werden innerhalb des
FlieRtexts mit einem ,und“ oder in
der Klammer mit dem Symbol ,&*

aufgezahilt.

Zu den Zielen des Change-Managements gehért die
schnelle und effektive Umsetzung der geplanten Verande-
rung (Niermeyer & Postall, 2013, S. 37).

Hat ein Werk mehr als drei Auto-
ren wird der erste Autorenname mit
dem Zusatz et al. (Latein fur: ,und

andere®) genannt.

Es muss jedoch stets Eindeutigkeit
gewdabhrleistet sein; sollte die Verkur-
zung der Quellenangabe durch
Weglassen der Namen dazu fuhren,
dass Quellenverweise identisch wa-
ren, sind so viele Autorennamen zu
nennen, bis die Quellen sich eindeu-

tig unterscheiden!

Ebenso wichtig ist eine offene, kontinuierliche und vertrau-
ensvolle Change-Kommunikation (GroRe Peclum et al.,
2012, S. 58).

Mehrere Autoren mit gleichem
Nachnamen werden durch Angabe
der Initialen der Vornamen vonei-
nander unterschieden; auch dann,
wenn sich die Quellen anhand des

Erscheinungsjahres unterscheiden.

Die Projektteammitglieder tbernehmen die inhaltliche Ver-
antwortung fir Teilprojekte (G. Neges & R. Neges, 2007,
S. 98).

Quellenangaben  von Korper-
schaftsautoren sollten bei der Erst-
nennung voll ausgeschrieben wer-
den; bei jedem weiteren Verweis ist
die offizielle Ab-kirzung als Verweis

ausreichend.

Die zeitliche Dauer eines Projekts wird bestimmt von des-
sen Dringlichkeit (Deutsche Gesellschaft fiir Personalfiih-
rung e.V. [DGFP], 2011, S. 30).

Die DGFP (2011) unterscheidet zwischen kurz-, mittel- und

langfristigen Veranderungsprojekten (S. 30).

Ist der Autor eines Werkes unbe-

kannt, so ist folgendermalf3en vorzu-
gehen:

o Als Quellenangabe werden

die ersten zwei bis drei

Worte angefihrt, unter wel-

chen ein Werk im Literatur-

verzeichnis zu finden ist

(i.d.R. wird dies der Titel

des Werkes sein)

Der Theorieansatz von Vroom beschreibt die Erwartung als
»(-..) die Wahrscheinlichkeit des konkreten Handlungsaus-
gangs” (Definition der VIE-Theorie, 2015).
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

o Im Anschluss daran steht

das Erscheinungsjahr

Ist bei einem Werk explizit ,,Ano-
nymus*“ in Bezug auf den Autor an-
gegeben, so ist diese Angabe wie
der Familienname zu behandeln
(auch im Literaturverzeichnis erfolgt

dann die Einordnung unter ,A").

Lange wusste niemand von seiner Existenz (Anonymus,
2017).

Zwei oder mehr Werke desselben
Autors werden im Anschluss an die
einmalige Nennung des Familienna-
mens nach dem Erscheinungsjahr

gereiht.

Motivation ist das, was das menschliche Handeln in Bewe-

gung setzt (von Rosenstiel, 2003, 2007).

Arbeiten desselben Autors/dersel-
ben Autoren aus demselben Er-
scheinungsjahr werden mit den
Zusatzen ,a“ ,b“ ,c* usw. unmittel-
bar nach dem Erscheinungsjahr ge-
kennzeichnet. Innerhalb des Litera-
turverzeichnisses erfolgt dann eine
alphabetische Sortierung anhand

der Buchstaben.

Der haufigste Grund fur das Scheitern von Veranderungs-
projekten sind die Widerstande der Mitarbeiter gegen den
Wandel (Doppler und Lauterburg, 2010a, 2010b).

Zwei oder mehr Werke von ver-
schiedenen Autoren werden in al-
phabetischer Reihenfolge nach dem
Familiennamen des erstgenannten
Autors angefuhrt und nicht nach
dem Erscheinungsjahr gereiht; sie
werden durch ein Semikolon vonei-

nander abgegrenzt.

Projektteammitglieder sollten auf Basis der geforderten
Kompetenzen ausgewahlt werden (Lauer, 2014, S. 187,
Niermeyer & Postall, 2013, S. 97 f.).

Fundstellen in Zeitschriften und
Sammelb&nden werden analog der
Quellenangabe von Monografien
und Lehrbichern (Nachname, Er-
scheinungsjahr, Seitenzahl) zitiert.
Die Angabe des Titels einer Fach-
zeitschrift oder der Herausgeber von
Sammelbanden erfolgt nur im Lite-

raturverzeichnis.

Quellenverweis einer Fachzeitschrift im Text:

Unternehmertum wird als Wachstumsmotor fir die Wirt-
schaft angesehen (Begley & Tan, 2001, S. 537).

Vollstéandige Angabe der Quelle im Literaturverzeichnis:

Begley, T. M. & Tan, W. L. (2001). The socio-cultural en-
vironment for entrepreneurship: A comparison between
East Asian and Anglo-Saxon countries. Journal of Interna-
tional Business Studies, 32(3), 537-553.
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

Quellenverweis auf einen Sammelband im Text:

Netzwerke spielen eine wichtige Rolle bei der ErschlieRung
neuer Markte (Gluckler & Hammer, 2014, S. 27).

Vollstéandige Angabe der Quelle im Literaturverzeichnis:

Gluckler, J., & Hammer, I. (2014). Wertschopfung in orga-
nisierten Unternehmensnetzwerken. In Wertschopfungs-
kompetenz und Unternehmertum (pp. 25-51). Springer
Gabler, Wiesbaden.

Wird Literatur (elektronische Da-
teien mit DOI) zitiert, die Uber Inter-
netdatenbanken gefunden wurde,
ist darauf zu achten, dass die Zita-
tion der Druckfassung stets Vorrang
vor den Internetfundstellen hat.
Werke, die als Druckfassung vorlie-
gen, sind somit zwingend als solche
zu zitieren, auch wenn eine Quelle
nur digital zur Verfigung stand. Der
Ruckgriff

(Websites) sollte generell mdglichst

auf  Internetquellen
vermieden bzw. bei Verwendung,
die Herkunft der Informationen und
deren Wissenschaftlichkeit, einge-
hend Uberprift werden. Informati-
onsseiten von nichtstaatlichen Insti-
tutionen, sonstigen Interessengrup-
pen oder Foreneintrage stellen re-
gelmaRig keine zulassige wissen-
schaftliche Quelle dar. Muss jedoch
etwas zitiert werden, dass es nichtin
gedruckter Fassung oder mit DOI
gibt, muss die Fundstelle so genau
wie mdglich angegeben werden.
Neben dem Standard (Nachname,
Datum/Jahr der Veroffentlichung,
Seitenzahl) kénnen folgende Anga-

ben hilfreich sein:

o Kapitelnummer (Kap.)

Quellenverweis im Text:

Vosswinkel (2009) beschreibt, dass auch im Russland des
21. Jahrhunderts noch eine eher eingeschrankte Presse-

und Meinungsfreiheit vorherrscht (Abs. 7).
Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

Vosswinkel, J. (2009, 12. Oktober). Menschenrechte in
Russland. hrsg. v. Bundesinstitut fir politische Bildung.
unter:

Verflgbar http://www.bpb.de/nternationales/welt-

weit/menschenrechte/38780/russland?p=all

17



3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

o Abschnittsnummer (Ab-
schn.)

o Absatznummer (Abs.)

o Uberschriften (wenn keiner-
lei Nummerierung innerhalb
der Quelle vorliegt, sollte
die né&chstfolgende Uber-
schrift angegeben werden,
um dem Leser das Auffin-
den der Textstelle zu er-

leichtern)

Sonstige Quellen (Grauliteratur):
Hierunter kénnen z. B. unterneh-
mensinterne Dokumente, Prasenta-
tionen, Flyer fallen. Grundsatzlich
sind diese Quellen wie eigenstéan-
dige Werke (Monografien) zu be-

handeln. Zitiert wird daher:

o Nachname des Autors/der
Autoren

o Durch Komma getrennt das
Erscheinungsjahr des Wer-
kes.

o Durch Komma getrennt die
Seitenzahl  (,S.%), bzw.
Randnummer (,Rn.“) oder
Randziffern (,Rz.).

o Zusatz, um welchen Doku-
mententyp es sich handelt

o Zusatz, ob es ein ,internes”
bzw.  ,unverdffentlichtes”

Dokument ist.

Unternehmensinterne Quellen sind
ebenfalls dem Anhang beizuftigen
oder den Prifern anderweitig zur

Verfigung zu stellen.

Beispiel Quellenverweis im Text:

Die internen Lehrenden geben ihr Wissen auf Basis eines

erhobenen Qualifizierungsbedarfes weiter (X GmbH, 2014,

S. 14).

Vollsténdige Angabe im Literaturverzeichnis:

X GmbH (Hrsg.) (2014). Qualifizierungsmodul | der inter-
nen Personalentwicklung. Prasentation. Braunschweig:

Herausgeberin.

Quelle: Eigene Darstellung

Erstreckt sich ein Zitat auf die nachste Seite, wird dies durch den Zusatz ,f.“ (fol-

gende) kenntlich gemacht, bei mehreren Seiten durch ,ff.“ (fortfolgende). Bezieht
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

sich eine Quellenangabe nur auf den vorangegangenen Satz, so wird sie vor dem
Satzzeichen platziert. Gilt sie hingegen fir einen gesamten Absatz, so wird sie hin-
ter dem Satzzeichen der letzten Passage des Absatzes platziert. Wird in mehreren
aufeinander folgenden (Ab-)Satzen aus derselben Fundstelle zitiert, so kann mit
dem Hinweis ,Ebenda“ oder abgekirzt ,Ebd.“ darauf verwiesen werden. Durch den
Zusatz der Seitenzahl kann sich auf eine andere Seite im selben Werk bezogen

werden.

3.3 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis soll dem Leser das Auffinden der zitierten Literaturstelle

ermdglichen und muss daher alle hierflir relevanten Angaben der Quellen enthalten.

e Formalien des Literaturverzeichnisses
Aufschluss Uber die formalen Gestaltungsformen des Literaturverzeichnisses gibt
Tabelle 7.

Tabelle 7: Formalien des Literaturverzeichnisses

Schriftart analog der Ausarbeitung, SchriftgroRe 11 Pt., Zeilenabstand 1,0, Keine Abséatze zwi-

schen den einzelnen Quellen.

Alphabetische Sortierung anhand der Familiennamen der Autoren; hat ein Werk mehrere Auto-

ren, wird mit dem in dem Werk Erstgenannten begonnen.

Werke einzelner Autoren werden vor Werken mit nachgereihten Autoren eingeordnet, auch wenn

sie zu einem spateren Zeitpunkt erschienen sind

Werke von demselben Erstautoren mit verschiedenen Koautoren werden alphabetisch nach
dem Familiennamen des zweiten Autoren gereiht; ist dieser identisch nach dem Namen des dritten

Autoren usw.

Mehrere Werke der gleichen Autoren/-gruppe werden chronologisch nach dem Erscheinungs-

jahr im Literaturverzeichnis eingeordnet (beginnend mit der altesten Veréffentlichung).

Mehrere Werke derselben Autoren/-gruppe aus demselben Erscheinungsjahr werden alpha-
betisch nach dem Titel gereiht (wobei Artikel als Erstworte unberticksichtigt bleiben) und die Sor-
tierung durch Kleinbuchstaben (a, b, ¢) im Anschluss an das Erscheinungsjahr verdeutlicht; han-
delt es sich um eine Serie von Werken, die als solche gekennzeichnet ist (z. B. Teil 1, Teil 2,

usw.), so kann anhand dieser Kennzeichnung und ohne Buchstabenzusatz sortiert werden.

Hervorhebung des Buchtitels bzw. des Zeitschriftennamens durch Kursivschrift.

Bei mehrzeiligen Angaben erfolgt eine optische Abgrenzung der Namen durch Einrticken; Emp-

fehlung: bis zum sechsten Buchstaben des ersten Namens, mind. jedoch bis dritten Buchstaben:

Grol3e Peclum, K.-H., Krebber, M. & Lips, R. (Hrsg.). (2012). Erfolgreiches Change-Management
in der Post Merger Integration. Fallstudie Commerzbank AG (1. Aufl.). Wiesbaden: Gab-

ler.
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3 Hinweise zur Arbeit mit Literatur

Zu vermeiden ist eine Unterteilung der Quellen nach ihrer Art.

Aufgenommen werden: Monografien (Lehrbiicher, Habilitationen, Dissertationen), Zeit-
schriften (Artikel, Aufsatze), Sammelbande (Fest- und Gedachtnisschriften, Handbiicher), Kom-
mentare, Internetfundstellen

Aufgenommen werden nur tatsachlich zitierte Werke (Es herrscht folglich Deckungsgleichheit zwi-

schen dem Literaturverzeichnis und den Quellenverweisen im Text).

Quelle: Eigene Darstellung

e Inhalt des Literaturverzeichnisses

Zu den Standardangaben zahlen der Familienname, die Initialen des Vornamens,
Erscheinungsjahr, Titel, Publikationsangaben (Band, Auflage, Seriennummer), Er-
scheinungsort und Verlag.

Blanko-Beispiel:

Nachname, V. (Erscheinungsjahr). Vollstéandiger Titel des Werkes (Publikati-

onsangaben). Erscheinungsort: Verlag.

Weitere Hinweise und Sachverhalte mit Beispielen werden in Tabelle 8 aufgefihrt.

Tabelle 8: Inhaltliche Hinweise zum Literaturverzeichnis

Autorennamen mit dem Zusatz ,,von“ werden unter dem Buchstaben des zweiten Namensteils
eingeordnet und nicht unter ,V*, der Namenszusatz wird abgekurzt (,v.“) im Anschluss an den
Vornamen angeflgt.
Beispiel:
Rheinberg, F. & Salisch, M. v. (2008). Motivation (Kohlhammer-Urban-Taschenblcher,
Bd. 555, 7., aktualisierte Aufl.). Stuttgart: Kohlhammer.

Mehrere Autoren sind durch ein Komma voneinander zu trennen; die ersten sechs Autorenna-
men werden immer genannt, wobei die letzten beiden durch ,&* und nicht durch ein Komma ge-
trennt werden; ab dem siebten Autor wird durch den Zusatz ,et al.“ (Latein fir und andere) abge-
kirzt.

Beispiele:

Hofler, M., Bodingbauer, D., Dolleschall, H., Schwarenthorer, F. & Unterleitner, M. (2012).
Abenteuer Change Management. Handfeste Tipps aus der Praxis fur alle, die
etwas bewegen wollen (3. Aufl.). Frankfurt am Main: Frankfurter Allgemeine
Buch.

Bei Herausgebern ist der Zusatz ,Hrsg.” in Klammern vor dem Erscheinungsjahr anzufiigen.

Nicht anzufigen sind akademische Titel (Dr., Prof., LL.M.).

Ist der Verfasser einer Quelle unbekannt, wird diese unter dem Titel in das Literaturverzeichnis

aufgenommen.

Ist das Publikationsdatum einer Quelle unbekannt, erfolgt anstelle des Erscheinungsjahres in

Klammern die Angabe ,0.J.” fiir ,ohne Jahr*.

Quellen von Kérperschaften und Institutionen werden nach ihrem ausgeschriebenen Namen

in das Literaturverzeichnis aufgenommen.
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Titel und vollstandiger Untertitel sowie die Bandnummer (Bd.) sind aufzunehmen.

Die Auflage wird durch die Abkirzung ,Aufl.“ aufgenommen; bei fremdsprachigen Werken wird
auch die Auflage in der jeweiligen Sprache angegeben (z. B. ,2" ed.” bei englischsprachiger Li-

teratur).

Angabe Verlagsort und Buchverlag durch einen Doppelpunkt getrennt; mehrere Verlagsorte
werden durch Komma getrennt; fehlt die Angabe des Erscheinungsortes, wird anstatt dessen
,0.0.“ (ohne Ort) angegeben.

Ist der Autor bzw. Herausgeber gleichzeitig der Verleger, so wird als Buchverlag die Informa-
tion ,Autor/“Autorin“ oder ,Herausgeber‘/“Herausgeberin“ angefigt
Beispiel:
Deutsche Gesellschaft fur Personalfihrung e.V. (Hrsg.). (2012). Change Management in
der Praxis. Mitarbeiter fir Veranderungen begeistern (Personalfiihrung, Bd. 45,
2012, 4. Aufl.). Dusseldorf: Herausgeberin.

Jeder Eintrag im Literaturverzeichnis, mit Ausnahme von Internetquellen, ist mit einem Punkt

abzuschlielRen.

Quelle: Eigene Darstellung
Nachfolgend werden einzelne Beispiele zur korrekten Quellenangabe im Literatur-
verzeichnis gegeben. Sollte eine verwendete Quellenart nicht benannt werden und
Unsicherheit bezuglich der korrekten Quellenangabe herrschen, ist Ricksprache
mit dem jeweiligen Dozenten zu halten. Es sollte sich in jedem Fall so genau, wie

moglich an den folgenden Angaben orientiert werden.

e Bilcher, Herausgeberwerke und Buchkapitel
Bei Buchern, Herausgeberwerken und Buchkapiteln sind regelmafiig folgende An-
gaben erforderlich (Tabelle 9):

Tabelle 9: Hinweise zu Biuchern, Herausgeberwerken und Buchkapiteln

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B. ,Berger, M., Chalupsky,
J. & Hartmann, F.).

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,,(2013)].

Durch einen Punkt getrennt der vollstandige Buchtitel (inkl. Untertitel) in Kursivschrift (,Change-

Management - (Uber-) Leben in Organisationen®).

Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erscheinungsangaben, wie Aufla-
gen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Seriennummer etc. (z. B. ,Ibo-Schriftenreihe, Bd. 4,
7., bearb. Aufl.“).

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort (z. B. ,Gie3en i.e. Wettenberg®), mehrere Er-

scheinungsorte werden durch Komma voneinander getrennt.

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Schmidt).

Diverse Beispiele:
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Vollstéandiges Beispiel:

Berger, M., Chalupsky, J. & Hartmann, F. (2013). Change-Management - (Uber-) Leben
in Organisationen (Ibo-Schriftenreihe, Bd. 4, 7., bearb. Aufl.). Giel3en i.e. Wetten-
berg: Schmidt.

Buch einzelner Autoren mit Ausgabennummer:

Sprenger, R. K. (2014). Mythos Motivation. Wege aus einer Sackgasse (20., akt. Ausg.).

Frankfurt am Main: Campus-Verl.

Eintrag aus einem enzyklopadischen Werk:

Ergonomie. (2013). In Kompakt-Lexikon Management. 2.000 Begriffe nachschlagen, ver-

stehen, anwenden. Wiesbaden: Springer Gabler.

Herausgeberwerk mit mehreren Autoren:

GroRRe Peclum, K.-H., Krebber, M. & Lips, R. (Hrsg.). (2012). Erfolgreiches Change Ma-
nagement in der Post Merger Integration. Fallstudie Commerzbank AG (1. Aufl.).
Wiesbaden: Gabler.

Buch mit einer Institution als Autor:

Deutsche Gesellschaft flr Psychologie. (2016). Richtlinien zur Manuskriptgestaltung (4.,

Uberarb. und erw. Aufl.). Géttingen: Hogrefe.

Quelle aus einer Buchreihe mit Bandnummer:

Schmid, S. (2016). Mitarbeiterakzeptanz der Nachfolgeftihrung (Schriftenreihe Fihrung
und Fuhrungskréfte, Bd. 7). Hamburg: Verlag Dr. Kovac.

Quelle: Eigene Darstellung

Beitragen in Zeitschriften, Zeitungen und Sammelb&nden

Bei Zeitschriften und Zeitungen sind grundsatzlich folgende Angaben (Tabelle 10)

erforderlich; diese gelten auch fir langere Aufsatze (z. B. Besprechungsaufséatze

von Urteilen):

Tabelle 10: Hinweise zu Zeitschriften und Zeitungen

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B. ,Plewka, H. & Klimpen-
Neusel, C.“).

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,(2009)].
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Durch einen Punkt getrennt der gesamte Titel des Artikels (z. B. ,Entrepreneurship, economic

growth and public policy®).

Durch einen Punkt getrennt der ausgeschriebene Name der Zeitschrift in Kursivschrift (z. B. ,Small

Business Economics®).

Evtl. ,.Band”, ,Heft“ oder ,Nr.".

Durch Komma getrennt Angabe des gesamten Seitenzahlenbereichs des Artikels ohne den Zu-
satz ,S.” (z. B. ,233 - 247%).

Diverse Beispiele:
Vollstandiges Beispiel:
Acs, Z. J. & Szerb, L. (2007). Entrepreneurship, economic growth and public policy. Small
Business Economics, 28(2), 109-122.

Artikel in einer Tageszeitung:
Steuernagel, A., Frey B. S. & Friedrich, J. (2017, 01. Marz). Allgemeine Geschéftsbedin-

gungen. Zum Lugen gezwungen. Die Zeit, 53-54.

Bezug auf ein Gesamtheft einer Zeitschrift:
Stickling, E. (Hrsg.). (2016). Arbeitsrecht: Was der Brexit fir HR bedeutet [Sonderheft].

Personalwirtschaft, Heftnummer 10.

Quelle: Eigene Darstellung

Bei dem Verweis auf Beitrdge aus Sammelbanden sind folgende Angaben (Ta-
belle 11) erforderlich:

Tabelle 11: Hinweise zu Sammelbanden

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B. ,Messertag, H.“).

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,(2010)].

Durch einen Punkt getrennt der gesamte Titel des Artikels/Beitrags (z. B. ,Evaluation und Quali-

tatssicherung im Trainings- und Personalentwicklungsbereich®).

Durch einen Punkt getrennt Angabe des Herausgebers durch den Zusatz ,in“ [z. B. ,in Tippelt, R.
& Schmotze, B. (Hrsg.)“].

Durch einen Punkt getrennt den Buchtitel (inkl. Untertitel) des Herausgeberwerkes in Kursivschrift

(z. B. ,Handbuch Bildungsforschung®).

Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erscheinungsangaben, wie Aufla-

gen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Seriennummer etc. (z. B. ,3. Aufl.®).

In Klammern Angabe des Seitenzahlenbereichs mit Zusatz ,S.“ (z. B. ,S. 607-626%).

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort (z. B. ,Wiesbaden*), mehrere Erscheinungsorte

werden durch Komma voneinander getrennt.

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Verlag fur Diagnostik*).

Diverse Beispiele:

Vollstandiges Beispiel:
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Messtertag, H. (2010). Evaluation und Qualitatssicherung im Trainings- und Personalent-
wicklungsbereich. in Tippelt, R. & Schmotze, B. (Hrsg.). Handbuch Bildungsfor-
schung (3. Aufl.) (S. 607-626). Wiesbaden: Verlag fiir Diagnostik.

Quelle: Eigene Darstellung

e Kommentare
Bei der Aufnahme von Kommentaren in das Literaturverzeichnis sind folgende An-
gaben (Tabelle 12) erforderlich:

Tabelle 12: Hinweise zu Kommentaren

Familienname, Initialen des Vornamens des Verfassers (z. B. ,Gribbhom, G.%).

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,,(2011)"].

Durch einen Punkt getrennt Titel des Kommentars (z. B. ,§ 266a Vorenthalten und Veruntreuen

von Arbeitsentgelt®).

Durch einen Punkt getrennt Angabe des Herausgebers durch den Zusatz ,in“ [z. B. ,in Jahnke,
B., Laufhitte, H. W. & Odersky, W. (Hrsg.)“].

Durch einen Punkt getrennt den Buchtitel (inkl. Untertitel) des Herausgeberwerkes in Kursivschrift

(z. B. ,Strafgesetzbuch. Leipziger Kommentar — GroRkommentar “).

Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstdéndigen Erscheinungsangaben, wie Aufla-

gen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Seriennummer etc. (z. B. ,Bd. 7, §§ 264-302°).

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort (z. B. ,Miinchen®), mehrere Erscheinungsorte

werden durch Komma voneinander getrennt.

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,De Gruyter®).

Diverse Beispiele:
Vollstandiges Beispiel:

Gribbhom, G. (2011). §266a Vorenthalten und Veruntreuen von Arbeitsentgelt. in Jahnke,
B., Laufhitte, H. W. & Odersky, W. (Hrsg.). Strafgesetzbuch. Leipziger Kom-
mentar — Gro3kommentar (Bd. 7, 88§ 264-302). Miinchen: De Gruyter.

Quelle: Eigene Darstellung

e Dissertation, Habilitation und Abschlussarbeiten
Bei Dissertationen, Habilitationen und veroffentlichten Abschlussarbeiten (Master
bzw. Diplom) sind die nachfolgenden Angaben (Tabelle 13) in das Literaturverzeich-

nis aufzunehmen:

Tabelle 13: Hinweise zu Dissertationen, Habilitationen und Abschlussarbeiten

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B. ,Grewe, A.%).

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,,(2006)“].

Durch einen Punkt getrennt den Titel der Arbeit in Kursivschrift (z. B. ,Implementierung neuer

Anreizsysteme. Grundlagen, Konzept und Gestaltungsempfehlungen®).
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In Klammern Publikationsangaben, wie Band oder Seriennummer.

[z. B. (Schriften zum Management, Bd. 15, 3., aktualisierte Aufl.)].

Durch einen Punkt getrennt die Informationen zur Universitat und dem Jahr, in welchem die Arbeit
eingereicht wurde mit dem Zusatz ,Zugl.:* fur ,Zugleich® sowie den Hinweis, um was fir eine Art

von Arbeit es sich handelt (z. B. ,Zugl.: Hannover, Univ., Diss., 2000.%).

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort, mehrere Erscheinungsorte werden durch

Komma voneinander getrennt (z. B. ,Minchen, Mering®).

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Hampp®).

Diverse Beispiele:
Vollsténdiges Beispiel:
Grewe, A. (2006). Implementierung neuer Anreizsysteme. Grundlagen, Konzept und Ge-
staltungsempfehlungen (Schriften zum Management, Bd. 15, 3., aktualisierte Aufl.).

Zugl.: Hannover, Univ., Diss., 2000. MUnchen, Mering: Hampp.

Bei dem Bezug auf eine unverdffentlichte Abschlussarbeit ist ein entsprechender Zusatz mit auf-

zunehmen.

Beispiel unveroffentlichte Masterarbeit:
Borck, K. (2012). Wissensaustausch am Arbeitsplatz. Instrumente fir den Umgang mit
Wissen. Unveroffentlichte Masterarbeit, Technische Universitat Carolo-Wilhelmina

zu Braunschweig.

Quelle: Eigene Darstellung

e Internetquellen
Werke, die als Druckfassung vorliegen, sind zwingend als solche zu zitieren und die
jeweils aufgefiihrten Zitierregeln einzuhalten, auch wenn eine Quelle nur digital zur
Verfigung stand. Bei der Aufnahme von Quellen aus dem Internet in das Literatur-

verzeichnis sind folgende Angaben (Tabelle 14) erforderlich:

Tabelle 14: Hinweise zu Internetquellen

Familienname und Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren, Herausgeber oder den
Namen der Datenbank bzw. der veroffentlichenden Institution; wenn kein Autor oder Inhaltsver-

antwortlicher benannt ist, kann der Titel anstelle der Autorenangaben ruicken.

Das Erscheinungsjahr bzw. das genaue Publikations- oder das letzte Aktualisierungsdatum in

Klammern.

Durch einen Punkt getrennt Titel ggf. Untertitel des Beitrags in Kursivschrift.

Durch ein Komma getrennt, wenn vorhanden, die auf dem Dokument angegebenen Seitenzahlen
(z. B. bei .PDF-Dateien), Rand- oder Abschnittsnummern; fehlen diese, kénnen Ziffern oder Uber-

schriften der betreffenden Passage angegeben werden.

Durch einen Punkt getrennt und mit dem Zusatz ,Verfligbar unter:“ die Angabe der URL (Uniform

Resource Locator); hierbei ist folgendes zu beachten:
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o Die Angabe der URL sollte den Leser direkt zur verwendeten Quelle fihren und ist daher
exakt anzugeben; hierzu empfiehlt es sich den URL nicht abzutippen, sondern diesen
durch Kopieren und Einfligen in das Dokument zu tibernehmen.

o Erfolgt die Angabe der Webadresse liber mehrere Zeilen, muss der Zeilenumbruch an
einem Schragstrich oder Punkt erfolgen.

o Unter keinen Umstanden darf ein Trennungszeichen ,, - “ eingefluigt werden, da nicht er-
kennbar ist, ob dies zur Webadresse gehdrt oder nicht.

o Die Darstellung als Hyperlink (Blaue Schrift und Unterstreichung) ist zu vermeiden.

o Die Angabe der URL bei Dokumenten im PDF-Format ist entbehrlich, wenn diese
auch einwandfrei wie gedruckte Publikationen zitiert werden kdénnen.

o Esgilt zu beachten, dass an das Ende der URL und somit der Quellenangabe kein Punkt

oder Komma gesetzt wird, da dies die URL verandern wiirde.

Da die Informationen im Internet stdndigen Veranderungen unterliegen, ist das Datum und die

Uhrzeit des letzten Aufrufs der Quelle anzugeben.

Diverse Beispiele:

Heuer, K. (2017, 01. Januar). Der falsche Weg: Warum das geplante Entgelttransparenzgesetz
keine Lohngerechtigkeit bringen wird, Abs. 2. Verfiigbar unter: http://static.dgfp.de/as-
sets/news/2016/

201701011KurzkommentarEntgelttransparenzgesetz.pdf (letzter Aufruf: 15.12.2018,
09:43 Uhr).

Vosswinkel, J. (2009, 12. Oktober). Menschenrechte in Russland. hrsg. v. Bundesinstitut fur poli-

tische Bildung. Abs. 3. Verflgbar unter: http://www.bpb.de/

internationales/weltweit/menschenrechte/38780/russland?p=all (letzter Aufruf:
16.12.2016, 12:04 Uhr).

Zelesniak, E. & Grolmann, F. (2015). Die besten Change Management-Modelle im Vergleich. Initio
Organisationsberatung. Verfugbar unter: https://
organisationsberatung.net/change-management-modelle-im-vergleich/ (letzter Aufruf:
02.12.2016, 23:34).

Quelle: Eigene Darstellung

e Sonstige Quellen (Grauliteratur)
Hierunter kbnnen z. B. Unternehmensinterne Dokumente, Prasentationen, Flyer so-
wie nicht-wissenschaftliche Internetquellen fallen. Grundsatzlich sind diese Quellen
wie eigenstandige Werke (Monografien) zu behandeln (siehe Tabelle 15).
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Tabelle 15: Hinweise zu sonstigen Quellen (Grauliteratur)

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren bzw. Name des institutionellen
Herausgebers (z. B. ,X GmbH®).

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,,(2014)].

Durch einen Punkt getrennt der vollstandige Buchtitel (inkl. Untertitel) in Kursivschrift (,Qualifizie-

rungsmodul | der internen Personalentwicklung®).

Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erscheinungsangaben, wie Aufla-

gen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Seriennummer etc.

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort, mehrere Erscheinungsorte werden durch

Komma voneinander getrennt (z. B. ,Braunschweig®).

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Springer®).

Zusatz um welchen Dokumententyp es sich handelt.

Zusatz, ob es ein ,internes” bzw. ,unveroffentlichtes” Dokument ist.

Diverse Beispiele:

Vollstdndige Angabe im Literaturverzeichnis:

X GmbH (Hrsg.) (2014). Qualifizierungsmodul | der internen Personalentwicklung. Préasentation.

Braunschweig: Herausgeberin.

Quelle: Eigene Darstellung
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4 Formatierung einer wissenschaftlichen Arbeit

4.1 Allgemeine Formatierungshinweise

Die Beurteilung der Ausarbeitung hangt zu einem nicht unbedeutenden Teil von der

Einhaltung der vorgegebenen Formvorschriften ab. Die Arbeit sollte sorgfaltig ge-

staltet und eine saubere dufRere Form haben. Auf Rechtschreibfehler ist ebenso

sorgfaltig zu achten, wie auf grammatikalische Richtigkeit. Rander, Formate, Num-

merierungen und Hervorhebungen sollten so gewahlt sein, dass die Lesbarkeit und

der Lesekomfort im Vordergrund stehen.

Fir die formale &ulRere Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten gelten die Angaben

aus Tabelle 16.

Tabelle 16: Allgemeine Hinweise zur Formatierung

Kriterium

Gestaltungsrichtlinie

Format der Arbeit

DIN A4, Hochformat, einseitig beschriftet

Seitenrander

Oben: 2 cm
Unten: 2 cm
Links: 2,5 cm

Rechts: 3 cm

Schriftart und -gré3e

Arial oder Times New Roman, 12 pt.

Zeilenabstand

1,5 zeilig

Seitenumbruch

Bei jeder Uberschrift auf erster Gliederungsebene

Textausrichtung Blocksatz und automatische Silbentrennung
FulZnoten 10 pt., 1,0 zeilig
Literaturverzeichnis 11 pt., 1,0 zeilig

Seitennummerierung

Die Arbeit ist, mit Ausnahme des Deckblattes (diese wird zwar
mitgezahlt, erhalt jedoch keine Seitenzahl), durch Angabe der
Seitenzahlen zu nummerieren, hierfur gilt:

o Vorwort, Sperrvermerk, Verzeichnisse, Anhang, Eides-
stattliche Versicherung fortlaufend mit romischen Seiten-
zahlen

o Die eigentliche Ausarbeitung (Gutachten bzw. Textteil)
fortlaufend mit arabischen Seitenzahlen

o Schriftgrof3e der Seitenzahl 12 Pt.

o Die Seitenzahl ist rechts ausgerichtet am Seitenende in

der FuR3zeile zu platzieren

Quelle: Eigene Darstellung
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Es empfiehlt sich zu diesem Zweck zu Beginn der Bearbeitung eine Formatvorlage
zu entwerfen und diese konsequent zu verwenden, um Problemen kurz vor der Ab-
gabe entgegenzuwirken. Fur das Deckblatt der Arbeit ist die Formatvorlage des Ent-

repreneurship Hub zu verwenden.

4.2 Formatierung von Abbildungen, Diagrammen und Tabellen
Abbildungen und Tabellen kénnen das Schriftbild auflockern, Sachverhalte konkre-
tisieren und Texte anschaulich zusammenfassen. Abbildungen sollten nur zum Ver-
standnis oder zur Ubersicht eingesetzt werden. Dies gilt insbesondere zur Veran-
schaulichung von Abhangigkeiten und zur Darstellung quantitativer Ergebnisse.

PLATZHALTER

Abbildung 1: Beispielbild Kamera

Quelle: Eigene Darstellung

Es sollte darauf geachtet werden, dass Abbildungen nachgebaut (z. B. mit Excel
oder PowerPoint) und nicht als Screenshot 0.4. in das Dokument eingefligt werden.
Abbildungen werden zentriert eingefligt und sind mit aussagekraftigen Abbildungs-
unterschrift und einer Nummerierung zu versehen. Abbildungen muissen im Text
eingefuhrt werden, beispielsweise durch einen zur Auswertung hinfihrenden Satz:
Abbildung 1 zeigt eine analoge Kamera, diese waren vor dem Aufkommen der Di-

gitalkamera weit verbreitet.
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Bei der Verwendung von Diagrammen sollte Folgendes beachtet werden (siehe Ta-
belle 17):

Tabelle 17: Hinweise zur Formatierung von Diagrammen

Beschriftung der Achsen, Einheiten in eckigen Klammern.

Sinnvolle Skalierung der Achsen.

Legenden fir die einzelnen Kurven.

Farben der einzelnen Kurven sollten gut zu unterscheiden sein und durch die Verwendung von

unterschiedlichen Stricharten erganzt werden (s/w Kompatibilitat).

Aussage des Diagrammes sollte im Vordergrund stehen (evtl. ergdnzende Bemerkungen einfu-
gen).

Quelle: Eigene Darstellung

Bei der Verwendung von Tabellen gilt ahnliches. Lediglich ist die Beschriftung als
Tabellenuberschrift auszufihren. Auch Tabellen sind fortlaufend zu Nummerieren
und im entsprechenden Verzeichnis mit Hilfe dynamischer Verweise wiederzuge-
ben. Tabellen kdnnen auf verschiedene Arten formatiert werden. Bei der Wahl einer

Formatierung ist darauf zu achten, dass diese durchgehend verwendet wird.

Tabelle 18: Beispieltabelle Griindungen

Grindungen Grundungen in Grindungen in Berlin
gesamt Braunschweig
2018 60 14 46
2019 74 21 53

Quelle: Eigene Darstellung

Bei der Verwendung von mathematischen Gleichungen ist die Beschriftung neben
der jeweiligen Gleichung einzufligen. Jede Variable der Formel ist entweder im Text
vorher oder als Auflistung unter der Gleichung (Legende) einzufiihren: Die Flache
des Kreises A ergibt sich mit dem Radius r und der Kreiszahl Pi.

A=mxr? (1)
A: Kreisflache
r:  Radius

Auf jede verwendete Abbildung, Tabelle und Gleichung muss im Text mindestens
einmal verwiesen werden. Die Quellenangabe der Abbildung erfolgt in der nachsten
Zeile unter der Abbildungsbeschriftung in Kursivschrift. Quellenangaben von Tabel-
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len erfolgen unter der Tabelle in Kursivschrift. Wurde eine Abbildung/Tabelle inhalt-
lich selbst erstellt, ist dies in der Quellenangabe durch ,eigene Erhebung® bzw. ,ei-
gene Darstellung” kenntlich zu machen. Wurde eine Abbildung/Tabelle verandert,
muss dies durch eine der folgenden Formulierungen kenntlich gemacht werden.

Eine Ubersicht von Beispielen ist in Tabelle 19 zu finden.

Tabelle 19: Quellenangaben fiir Abbildungen und Tabellen

Grad der Modifikation Zitation

Originalgetreu Quelle: Osterwalder und Pigneur (2010, S. 44).

Inhaltliche und grafische Mo- | Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Osterwalder und Pig-

difikation neur (2010, S.44)
In das Deutsche Uberfihrt Quelle: Osterwalder und Pigneur (2010, S.44), eigene Uberset-
zung

Quelle: Eigene Darstellung

4.3 Weitere formelle Anforderungen

Es sind die Regeln des Dudens zur Rechtschreibung, Zeichensetzung und Textver-

arbeitung zu befolgen (ab 1996 zzgl. der Erweiterung von 2006).

Uberschriften sollten nie fiir sich und ohne Text nacheinander stehen: Sie sollten

versuchen, unter jeder neuen Uberschrift einen sinnvollen Textteil zu formulieren.
Eigennamen sind in kursiv und nicht mit Anfihrungszeichen zu schreiben.

Um der Arbeit einen angemessenen Stil zu verleihen, sollten die Worte vom Autor
der Arbeit mit Bedacht gewéhlt werden. So sollte beispielsweise darauf verzichtet
werden, Anglizismen in einem zu hohen Mal3e zu verwenden. In vielen Féllen gibt
es deutsche Aquivalente, welche den Sachverhalt ebenso treffend beschreiben.
Falls die Notwendigkeit besteht Fachtermini zu nutzen, sollten diese einheitlich ver-
wendet werden. Vor allem wechselnde Synonyme fiir essenzielle Begriffe der Arbeit

fuhren zu Verwirrung und sollten daher vermieden werden.

Es ist ein Hinweis beziglich der Verwendung geschlechtsneutraler Formulierungen
aufzunehmen. Dies kann dem eigentlichen Textteil vorangestellt sein oder bei Erst-
verwendung eines solchen geschlechtsneutralen Wortes im Text in der Ful3note

aufgefuhrt werden. Formulierungsbeispiel:

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird in der vorliegenden Arbeit das generi-
sche Maskulinum verwendet. Das bedeutet, die Angaben beziehen sich auf alle Ge-

schlechter, sofern nicht ausdriicklich auf ein Geschlecht Bezug genommen wird.
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Arbeiten mussen in schriftlicher und elektronischer Form dem Entrepreneurship

Hub vorgelegt werden. Es sind zunachst die jeweiligen Regelungen aus den Pri-

fungsordnungen zu beachten.

In der Regel gilt fir Abschlussarbeiten (Bachelor- und Masterarbeit):

Die Arbeit wird in 3-facher Ausfertigung (siehe Tabelle 20) dem Institut zur Verfi-

gung gestellt.

Tabelle 20: Hinweise zur Abgabe

Erstprifer/in Zweitprifer/in Korrektur
Bindung Thermobindung Thermobindung Spiralbindung
Aufgabenstellung Original Kopie Kopie
Datentrager beifigen | Ja Ja Nein

Quelle: Eigene Darstellung

Des Weiteren gilt fur alle abzugebenden Versionen:

o

o

o

Einseitiges Ausdrucken

Farbdruck

Fur das Deckblatt der Arbeit ist die Formatvorlage des Entrepreneurship
Hub zu verwenden

Als Vorderseite ist eine durchsichtige Kunststofffolie, als Rickseite ein
Kartonpapier zu verwenden

Die elektronische Version der Arbeit und weiteren Daten ist auf einer
CD/DVD oder einer SD-Karte in einer Hille auf die innere Rickseite des

Originalexemplars zu kleben

Der Datentrager muss folgende Daten enthalten:

Die Arbeit als .doc(x)-Format und als pdf-Format

Samtliche Abbildungen im Original-Format (z.B. .ppt(x), .xIs(x), etc.)

Die digitale aus dem Internet beschaffte und verwendete Literatur (z. B.
Springerlink)

Alle digitalen Messdaten als Roh- und aufbereite Daten/ Transkriptionen

der Interviews
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5 Abgabe
Der Datentrager bzw. Umschlag der SD-Karte sollte mit den folgenden Informatio-

nen beschriftet sein:

o Vor- und Nachname des Studierenden
o Matrikelnummer

o Abgabedatum

o Art der Arbeit (BA, MA, SA, HA)
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6 Hinweise zur Prasentation von Abschlussarbeiten

6 Hinweise zur Prasentation von Abschlussarbeiten

Die Abschlussprasentation einer wissenschaftlichen Arbeit unterteilt sich, wie folgt:

o Vorstellung der wissenschaftlichen Arbeit

o Fragen/ Diskussion
Die Prasentation soll die im Rahmen der Arbeit erarbeitete Problemstellung und
ermittelten Ergebnisse wiedergeben. Neue (nicht in der wissenschaftlichen Ausar-

beitung belegte) Ergebnisse sind hier nicht erwinscht.

Allgemeine Hinweise zu dem Vortrag sind in Tabelle 21 aufgefihrt.

Tabelle 21: Hinweise zur Prasentation der Abschlussarbeit

Vortrag sollte fiir (ggf. fachfremde) Zuhorer verstéandlich sein.

Anzahl Folien sollte sich an Vortragszeit orientieren (ca. 1-2 Folien pro Minute).

Vortrag sollte freigehalten werden (kein Ablesen). Karteikarten oder ahnliche ,Gedachtnisstiitzen®
sind aber erlaubt.

Bei Gruppenvortragen sind die Wechsel zwischen den Mitgliedern méglichst gering zu halten, da
sonst der Prasentationsfluss gestort wird. Um den Wechsel zu vereinfachen kann z. B. eine

~Wechselfolie” im Vortrag vorgesehen werden.

Der Vortragende sollte wahrend seines Vortrags den Blickkontakt zum Publikum halten.

Das Foliendesign sollte einheitlich gewahlt werden. Eine Formatvorlage kann vom Betreuer zur

Verfligung gestellt werden.

Folien sollten wichtige Sachverhalte stichpunkthaft wiedergeben (kein Flief3text).

Folien sollten folglich nicht mit Text Uberfrachtet werden.

Bei Abbildungen/ Tabellen sollte die Lesbarkeit im Vordergrund stehen, komplexe Sachverhalte

sollten, wenn mdglich, vereinfacht und dann detailliert dargestellt werden.

Gesamtdauer der Prasentation (Vortrag + Diskussion) ca. 30 Minuten.

Quelle: Eigene Darstellung

Die Gliederung des Vortrags kann von der Gliederung der schriftlichen Arbeit ab-
weichen, wenn dies eine bessere Verstandlichkeit des Vortrags ermdglicht. Der Vor-

trag soll aber trotzdem einem logischen Aufbau (,roter Faden®) folgen.
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