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Hinweise zu Master-, Bachelor- & Seminararbeiten

Dieses Dokument fasst die grundlegenden Hinweise und Vorgaben zur Erstellung von
Master-, Bachelor- & Seminararbeiten am Lehrstuhl fiir Betriebswirtschaftslehre, insbe-
sondere Organisation, Personal und Innovation, zusammen. Bitte lesen Sie es vor Erstel-
lung Ihrer Arbeit an unserem Lehrstuhl aufmerksam und vollstandig durch. Das Dokument
ersetzt keinesfalls das Studium der Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten oder die
Kontaktaufnahme zum Lehrstuhlmitarbeiter, der die von Ihnen anzufertigende wissen-
schaftliche Arbeit betreut.
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1. Zeitplanung

Es empfiehlt sich, friihzeitig einen Zeitplan aufzustellen.

Die Niederschrift der Arbeit sollte nicht zu lange hinausgeschoben werden. Erst beim
Formulieren merkt man oft, was noch unklar ist. (Dies darf natiirlich nicht dazu fiihren,
dass man ,,schon mal was schreibt®, obwohl man noch gar nicht weif3, was man ei-
gentlich will.)

Der Zeitaufwand fiir die abschlieBenden ,,technischen Dinge* wie Formatieren, Abbil-
dungen erstellen, Korrekturlesen, Kopieren usw. sollte nicht unterschatzt werden.

Computerprobleme (Abstiirze, zerstorte Datentrdger, Softwarefehlfunktionen usw.)
werden nicht als Grund fiir eine Verlangerung anerkannt. Treffen Sie also die entspre-
chenden Sicherheitsmafinahmen!

2. Literatursuche und -auswertung

Moglichkeiten der Literatursuche:
(nicht bei jedem Thema sind alle derim Folgenden genannten Suchstrategien relevant)

— Durchsehen neuerer Biicher zum Thema

— Durchsehen der Handworterbiicher der Enzyklopddien der Betriebswirtschaftslehre
aus dem Schaeffer-Poeschel-Verlag zum Thema (HWO, HWB etc.)

— Durchsehen der letzten Jahrgdnge der wichtigen Zeitschriften (ZfB, ZfbF, DBW, zfo,
Organization Science, ZfP, personalwirtschaft, io, je nach Thema weitere Zeitschrif-
ten)

— Schlagwortkataloge, Datenbanken (z.B. www.scholar.google.de, sowie die auf FB-
Homepage und ULB-Homepage angegebenen Suchportale)

— Bibliographien

— Cross References (daher: zuerst moglichst aktuelle Artikel suchen, die Klassiker
sind dann uberall zitiert)

Wichtige Regel:
Erst die Relevanz eines Artikels priifen (Einleitung, Abbildungen und Tabellen,
Zusammenfassung) — dann kopieren.

Dazu ein Tipp: Das friihzeitige Anfertigen einer Gliederung unterstiitzt die Zielgerichtet-
heit bei der Literatursuche. Man schweift nicht so leicht in die vielen anderen Gebiete
ab, die auch schrecklich interessant sind, aber doch nur am Rande etwas mit dem ei-
genen Thema zu tun haben. AuBBerdem merkt man, zu welchen Gliederungspunkten
noch Literatur fehlt.

Grundregel: Traue keinem! Quellen sind nicht unkritisch zu ibernehmen, sondern zu
bewerten. Auch namhafte Autoren kdnnen sich gelegentlich irren. Gerade bei weniger
bekannten Autoren oder weniger bekannten Quellen ist die (potenziell durchaus vor-
handene) Qualitat kritisch zu priifen.



Eventuell vom Lehrstuhl ausgegebene Einstiegsliteratur soll Ihnen einen ersten Ein-
stieg in das Thema erleichtern. Mehr nicht! Sie ist nicht notwendigerweise zentral fiir
das zu bearbeitende Thema. Uber viele Themen, zu denen Seminar- sowie Bachelor-
und Masterarbeiten vergeben werden, wollen wir am Lehrstuhl selbst erst etwas ler-
nen. Wirwissen dann im Vorfeld nicht unbedingt, welches besonders wichtige Quellen
sind. Betrachten Sie also auch die Einstiegsliteratur kritisch.

Die Qualitat Ihrer Literaturarbeit wird nicht nur danach beurteilt, wie viele Quellen Sie
anfihren, sondern danach, ob Sie die fiir Ihr Thema relevanten und sinnvollen Quellen
anfihren.

Wichtige Quellen miissen im Original gelesen werden. In angrenzenden Gebieten kon-
nen Sie sich auf die neuere Standardliteratur, z. B. (wenige und neue) Lehrbiicher, be-
schranken.

Wichtige Quellen miissen griindlich gelesen werden. Insbesondere, wenn empirische
Studien eine bedeutende Rolle spielen, ist genau deren Vorgehensweise zu betrach-
ten.

Sekundarzitate sind nur in sehr seltenen Ausnahmefallen erlaubt (Quelle nicht verfiig-
bar, aber sehr wichtig). Insbesondere fiir unveroffentlichte Quellen (z. B. Arbeitsbe-
richte) gilt: Nur zitieren, wenn sie auch wirklich gelesen wurden.

Aus jeglichen Quellen wortlich oder sinngemaf iibernommene Gedanken sind als sol-
che zu kennzeichnen. Einwandfreies Zitieren ist Ausdruck wissenschaftlicher Ehrlich-
keit.

Jedes Zitat ist darauf zu priifen, ob es nicht — aus dem Zusammenhang gerissen — ein
falsches Bild ergibt.

3. Inhaltliche Gestaltung der Arbeit

Die inhaltliche Gestaltung Ihrer Arbeit hdngt natiirlich in erster Linie vom Thema ab. Hier
daher nur einige allgemeine Hinweise.

Der erste Arbeitsschritt bei der Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit ist die Skiz-
zierung einer Problemstellung und darauf aufbauend die Ableitung einer prazisen Fra-
gestellung.

Die Problemstellung muss folgende Fragen beantworten:

— Was ist das Problem? (Definition, Abgrenzung)

— Warum ist es wichtig? (Relevanz!)

— Warum ist es nicht trivial?

— Was wollen Sie zu seiner Lésung beitragen? (Ziel der Arbeit)

Die Fragestellung einer wissenschaftlichen Arbeit dient der Eingrenzung des zu bear-
beitenden Themas. Eine gute Fragestellung ist hinreichend prazise, so dass viele As-
pekte des Themas aus dem Betrachtungsraum ausgeschlossen werden. In der Folge
missen innerhalb der Arbeit Aspekte, welche wesentlich zur Beantwortung der Frage-
stellung sind, von solchen, welche unwesentlich sind und lediglich als ,Fiillmaterial®
angesehen werden kénnen, getrennt werden.



Die Fragestellung legt das Ziel der Arbeit fest. Wenn die Fragestellung gut ist, erschlief3t
sich auch die Gliederung und das weitere Vorgehen fast von selbst. Eine gut formulierte
Fragestellung ist die halbe Miete!

Die Gliederung sollte ausgewogen sein. Die Ldnge eines Abschnittes sollte grob die
Bedeutung der behandelten Problematik fiir die Arbeit widerspiegeln.

Punkte, die in der Gliederung auf der gleichen Stufe stehen, sollten auch sachlich den
gleichen Rang einnehmen und von einer gemeinsamen {ibergeordneten Problemstel-
lung ausgehen.

Die Gliederung sollte nicht zu tief sein. In der Regel wird es bei mehr als 4 Gliederungs-
ebenen unibersichtlich, wobei dies insbesondere auch von der Lange und inhaltlichen
Ausrichtung der zu schreibenden Arbeit abhdngt.

Wird eine neue Gliederungsebene eingefiihrt, muss sie mindestens zwei Unterkapitel
enthalten. Beispiel: Kein 3.1.1, wenn kein 3.1.2 mehr folgt.

Exkurse sind zu vermeiden. Sie sind geeignet fiir Lehrbiicher. In wissenschaftlichen
Arbeiten erwecken sie dagegen den Eindruck, dass der behandelte Aspekt nicht in die
Gliederung eingeordnet werden konnte. Passt aber ein Aspekt nichtin eine Gliederung,
ist wahrscheinlich die Gliederung ungeeignet oder der Aspekt ist so unwichtig, dass
man aufihn auch verzichten kann. Beginnen Sie lhre Ausfiihrungen also auf der jeweils
tiefsten Gliederungsstufe.

Fiir die Arbeit wichtige Begriffe miissen erklart werden. Insbesondere bei Erfolgsmafien
sind haufig Definitionen notwendig.

Definitionen bzw. Begriffsabgrenzungen sind danach auszuwahlen, ob sie fiir die vor-
liegende Themenstellung geeignet sind. (Natirlich wird erwartet, dass Sie — soweit vor-
handen — allgemein gédngige Definitionen/BA verwenden.) Definitionen/BA sollen klar-
stellen, woriiber geredet wird. Es bringt daher in aller Regel wenig, verschiedene in der
Literatur verwendete Varianten aufzuzahlen bzw. zu diskutieren. Tipp: Kontrollieren Sie
am Ende lhrer Arbeit, ob Sie sich auch wirklich an die von Ihnen eingangs formulierten
Definitionen und Abgrenzungen gehalten haben.

Im letzten Kapitel jeder Arbeit sollte auf die Problemstellung zuriickgekommen werden.
Hier werden Antworten auf die eingangs gestellte Frage erwartet. Mit anderen Worten:
In der Zusammenfassung muss klar werden, was der Leser durch die Arbeit gelernt hat.
Nicht gefragt sind hier philosophische Ausblicke. Auch beim Formulieren der Zusam-
menfassung ldsst sich noch einmal gut priifen, welche Teile der Arbeit wirklich relevant
sind. Frage: Welche Abschnitte tragen zum Erreichen des in der Zusammenfassung dar-
gestellten Ergebnisses bei? Je nach Themenstellung kann ferner tiberlegt werden, wel-
che Fragen unbeantwortet bleiben, wo nur ,unsichere“ Antworten gegeben werden,
etc.

Drei Dinge, durch die Sie sich profilieren kdnnen: Strukturieren, strukturieren und
nochmals strukturieren!!! Fiir den Leser sollte zu jeder Zeit der ,,rote Faden“ erkennbar
sein.



Fertigen Sie so oft es geht Tabellen und Abbildungen an. Sie sind die beste Strukturie-
rungshilfe. Hat man einen Zusammenhang erst einmal in einer Abbildung oder Tabelle
dargestellt, ergibt sich der Text quasi von selbst. Einige Abbildungen und Tabellen wer-
den nur fiir Sie bei der Erstellung der Arbeit eine Hilfe sein, nicht aber in die Arbeit
selbst eingehen. Aber: Auch in der Arbeit sollten Sie so weit wie moglich Abbildungen
und Tabellen verwenden, da sie dem Leser die Lektiire wesentlich erleichtern.

Soll ein Uberblick iiber verschiedene empirische Studien, Modelle oder Methoden ge-
geben werden, ist es in der Regel sinnvoll, diese zundchst zu klassifizieren oder typi-
sieren. Was man nie tun sollte: einfach Studie an Studie bzw. Modell an Modell reihen.

Eine Klassifikation sollte einen vollstidndigen Uberblick iiber die verfiigbaren/bekann-
ten Studien, Methoden oder Modelle geben. Werden in der weiteren Arbeit nur ausge-
wadhlte Studien usw. behandelt, so sollte auf die anderen zumindest in einer Fufinote
hingewiesen werden. Es sollte deutlich werden, warum gerade die betrachteten Stu-
dien usw. und nicht andere ausgewahlt worden sind.

Sollen verschiedene Studien, Methoden oder Modelle beurteilt werden, empfiehlt es
sich, im Vorfeld Beurteilungskriterien zu entwickeln. Achtung: Bei der spateren Beur-
teilung der Studien usw. sind dann auch diese — und nur diese — Kriterien zugrunde zu
legen.

Beurteilungskriterien sind von Klassifikationskriterien zu unterscheiden.

Liegt eine Vielzahl empirischer Studien vor, bringt es oft (nicht immer) wenig, ausge-
wahlte Studien ausfiihrlich darzustellen. Interessanter ist hdufig ein chronologischer
Uberblick iiber die Ergebnisse verschiedener Studien oder eine Darstellung hinsicht-
lich verschiedener Teilaspekte des Untersuchungsgegenstandes. Hier bieten sich Ta-
bellen an!

Sollen verschiedene empirische Studien dargestellt werden, ist besonders herauszu-
arbeiten, inwiefern sich die Ergebnisse ent- bzw. widersprechen.

Widersprechen sich die Ergebnisse verschiedener empirischer Studien, so ist zu unter-
suchen, womit die Unterschiede erklart werden kénnen. In diesem Fall ist unter ande-
rem die Vorgehensweise der Untersuchungen zu betrachten. Gefragt ist dabei nicht
eine allgemeine Kritik verschiedener Vorgehensweisen. Vielmehrist zu analysieren, in-
wiefern sich die einzelnen Studien in ihrer Methodik unterscheiden und ob diese Un-
terschiede die Divergenz der Ergebnisse erkldaren kénnen.

Hypothesen, Erfahrungen von Praktikern, theoretische Betrachtungen oder plausibles
Wissen sind von empirischen Ergebnissen zu unterscheiden.

Wenn Ergebnisse den Hypothesen widersprechen, sollten dafiir sachlogische Erklarun-
gen gesucht werden.

Aussagen sind moglichst prazise zu fassen. Es ist duBerst ungeschickt, nur von ,rele-
vanten® Daten, Quellen oder Einflussfaktoren zu sprechen. Nie sollten vage ,,die Stu-
dien“ erwdahnt werden. Sobald es um empirische Untersuchungen geht, sind diese
(mindestens in einer FuBnote) zu benennen.

Undifferenzierte Urteile sind unbedingt zu vermeiden. Vielmehr sind Urteile zu begriin-
den. Eigene Werturteile sind von Tatsachenbehauptungen zu trennen.



4. Formale Gestaltung der Arbeit

4.1 Formatangaben & Umfang der Arbeit

Seitenanzahl:

Seminararbeiten:  min. 15 - max. 20 Seiten (diese Seitenan-
zahlist nicht zu Gberschreiten!!)

Bachelor-Arbeiten: 30 Seiten (+/- max. 10 %)
Masterarbeiten: 60 Seiten (+/- max. 10 %)

Dies schlief3t Abbildungen und Tabellen ein, nicht aber Titelblatt, Gliederung, Verzeich-

nisse und Anhange.
e Seitenrand:

e Zeilenabstand:

e Seitennummerierung:

e Schrifttyp:

e Schriftgrofie:

e Ausrichtung:

links: 5 cm

rechts: 1.cm

oben: 4 cm

unten: 2,5 cm

Text: 1,5 Zeilen

Fuflnoten: 1 Zeile

Text: arabische Ziffern (Beginn mit 1)
Verzeichnisse: romische Ziffern (Beginn mit I)
Text: Times New Roman

Funoten: Times New Roman

Nummerierung u. Beschriftung von Abbildungen und Tabel-
len: Times New Roman

in Abbildungen/Tabellen: Arial oder Helvetica
Text: 12pt
Fuflnoten: 10pt

Nummerierung u. Beschriftung von Abbildungen und Tabel-
len: 10pt

Text: Blocksatz, Silbentrennung
Funoten: Blocksatz, Silbentrennung

e Mochten Sie fiir einen Abschnitt wichtige () Worter im Text hervorheben, kann eine
Unterscheidung durch Fettschrift oder kursiveingefiihrt werden.

e Layout: Blocksatz, Silbentrennung

e Bei der Anfertigung von Bachelor- und Masterarbeiten ist ein neues Kapitel der ersten
Gliederungsebene stets auf einer neuen Seite zu beginnen. Kapitel der nachfolgenden
Gliederungsebenen kdnnen auf einer bereits beschriebenen Seite begonnen werden,
soweit min. 3 Zeilen FliefStext dieses Kapitels auf der gleichen Seite Platz finden. Bei
der Anfertigung von Seminararbeiten muss ein Kapitel der ersten Gliederungsebene
nicht auf einer neuen Seite beginnen. Dies gilt jedoch nur, wenn neben der Kapitel-
tiberschrift auch mindestens 3 Zeilen Flie3text mit auf dieser Seite enthalten sind.

e Eigentlich eine Selbstverstandlichkeit: Bitte halten Sie sich an die Seiten- und Format-

angaben!



Absatzabstdnde miissen mindestens eine Hohe von 12 Punkt aufweisen.

In der Regel besteht haufiger ein ,,Platzproblem* als das Problem, nicht ausreichend
Inhalte zu besitzen. Denken Sie jedoch daran, dass es auch eine Leistung ist, ein
Thema bestmdglich mit einem vorgegebenen Umfang darzustellen. Die Uberschreitung
des maximalen Umfangs ist bei Master- und Bachelorarbeiten nur im Ausnahmefall
und nach Riicksprache mit dem betreuenden Assistenten zuldssig. Die Uberschreitung
des maximalen Umfangs bei Seminararbeiten ist grundsatzlich gar nicht zuldssig. Das
»Platzschinden® durch die Verdnderung der Formateinstellungen ist kontraproduktiv.
Im Klartext: Wenn Sie bei lhrer Master- oder Bachelorarbeit von der Wichtigkeit der Aus-
flihrungen iiberzeugt sind, schreiben Sie lieber eine halbe Seite mehr, als davon aus-
zugehen, dass der Leser bzw. Priifer den Verstof3 gegen die obigen Formatangaben
nicht (er-)kennt.

Auch der Verzicht auf Absdtze an der Stelle, an der Absdtze angebracht sind, stellt im
Ubrigen kein addquates Mittel dar, Platznote zu beseitigen. Absitze fassen inhaltlich
zusammengehorige Satze (Plural!) zusammen und trennen hinreichend unabhangige
bzw. abgrenzbare Ausfiihrungen voneinander. Durch einen mehrseitigen Absatz spa-
ren Sie zwar ein paar Zentimeter, verschlechtern aber die Leserfiihrung dafiir massiv.

Platzprobleme diirfen ebenso nicht dazu fiihren, dass wichtige Abbildungen und Ta-
bellen in den Anhang ausgelagert werden. In den Anhang gehoren wirklich nur Zusatz-
informationen, die fiir das Verstandnis des Textes nicht nétig sind. Eine Abbildung oder
eine Tabelle, die im Text dargestellte Zusammenhadnge verdeutlicht, gehort daher an
die entsprechende Stelle im Text.

4.2 Quellenangaben

Quellenangaben kénnen entweder als Vollbeleg, als Kurzbeleg oder im Text gemacht
werden.

Beachten Sie auch die offiziellen Zitierrichtlinien (z.B. Brink (Brink, A. (2013), Anferti-
gung wissenschaftlicher Arbeiten, 5. Aufl., Springer Gabler, Wiesbaden) oder Theisen
(Theisen, M. (2021), Wissenschaftliches Arbeiten, 18. Aufl., Vahlen, Miinchen) - u. a.
sollen keine FuBnoten an Uberschriften angefiigt werden. Funoten, die sich auf einen
Satz beziehen, befinden sich am Satzende nach dem Punkt. Ein Verweis, welcher sich
auf mehrere Satze bezieht ist an das Ende des letzten dieser Satze zu setzen. Verweise,
welche sich auf einen ganzen Absatz beziehen, sind entsprechend am Ende des Ab-
satzes zu positionieren.

Vollbelege sind recht umstdndlich und werden nicht empfohlen. Textbelege erschwe-
ren detailliertere Hinweise und beeintrachtigen oft den Lesefluss. Wenn Sie eine Quel-
lenangabe im Text machen wollen, dann nach folgendem Schema: (vgl. Autor(en), Jahr,
Zitatstellen).

Beispiel: ,,Die Untersuchungsergebnisse belegen, dass Imitationen nur dann erfolgreich
verlaufen, wenn es dem Imitator gelingt, einen moglichst hohen Imitationsgrad zu verwirk-
lichen und weiteren Imitatoren den Markteintritt zu erschweren (vgl. Schewe, 1994a,
S. 1012 ff.).“ oder: ,,Die Untersuchungsergebnisse Schewes (1994a, S. 1012 ff.) belegen,
dass...“



Wir empfehlen Ihnen, Kurzbelege in einer FuBnote nach dem folgenden Schema: Vgl.
Autor(en) (Jahr), Zitatstelle

Beispiel: Vgl. Schewe (1994), S. 1012 ff. oder: Vgl. Schewe (1994a), S. 1012 ff.

Gleiches gilt fiir Internetquellen. Internetquellen miissen generell mit folgender Be-
schriftung: ,,Autor-Jahr“ als PDF dem digitalen Anhang der Arbeit angefiigt werden.
Wenn Sie auf einen Artikel aus einer Fachzeitschrift, einem Blog, einer Unternehmens-
website oder dhnlichen Onlinemedien verweisen, geben Sie als Seitenzahl die entspre-
chende Seite in der PDF-Datei an. Dariiber hinaus tauchen in solchen Fallen im Wesent-
lichen drei unterschiedliche Situationen auf:

1. Sie konnen den Autor (Person!) und das Erscheinungsdatum klar identifizieren. In
diesem Fall gehen Sie entsprechend des Kurzbeleges oben vor.

2. Sie konnen den Autor (Person!) klar identifizieren, nicht aber das Erscheinungsjahr.
In diesem Fall geben Sie als Erscheinungsjahr das aktuelle Jahr an.

3. Sie kénnen den Autor (Person!) nicht klar identifizieren. In diesem Fall haben Sie
zwei Moglichkeiten. Entweder Sie geben stellvertretend fiir den Autor ,,0. V.“ (ohne
Verfasser) an oder Sie geben die Person/Institution an, die den Beitrag veroffent-
licht hat.

Beispiel 1: Vgl. 0. V. (2015), S. 3 ff.
Beispiel 2: Vgl. Handelsblatt (2015), S. 3 ff.

Werden von einem Verfasser mehrere Veroffentlichungen mit dem gleichen Erschei-
nungsjahr verwendet, so unterscheidet man die Quellen durch die Buchstaben a, b
usw. hinter der Jahreszahl. (vgl. Bsp. oben)

Wird auf mehrere Seiten einer Quelle verwiesen, so fiihrt man die erste Seite auf, ge-
folgt von ,,f.“ bei einer weiteren Seite bzw. ,,ff.“ bei mehreren folgenden Seiten.

Bei mehreren Quellenangaben zu einer Aussage wird nur eine Fufinote gemacht. Mit
anderen Worten: Es konnen mehrere Quellen in einer Fufnote genannt werden. (Meh-
rere Quellen werden durch Semikolon voneinander getrennt).

Ubersteigt die Autorenanzahl die Zahl drei, so wird nur der erste Autor ausgeschrieben
und mit Zusatz ,,et al. versehen. (et al. ist lateinisch und die Abkirzung fir ,et alii“
(Maskulinum), et aliae* (Femininum) oder ,et alia“ (Neutrum und entspricht dem
deutschen Kiirzel ,,u. a.“ (,,und andere)). Wurde eine Quelle bspw. von den Autoren
Maier, Miiller, Schulze und Kunze im Jahr 2014 verfasst so wird sie mit ,,Maier et al.
(2014)“ zitiert.

4.3 Zitate

Mit wortlichen Zitaten ist sparsam umzugehen. Sie werden nur verwendet, wenn ein
Autor einen Sachverhalt besonders pragnant formuliert hat. Ansonsten entsteht leicht
der Eindruck, dass Quellen aneinandergereiht, aber nicht verarbeitet werden.

Englische Zitate werden im Original ibernommen. Sie sind moglichst nur als ganze
Satze auszufiihren, Sprachwechsel mitten im Satz stéren den Lesefluss. Auch hier gilt:
Nur zitieren, wenn notig.



Ubersetzungen von direkten Zitaten sind nur bei nicht-deutschen/-englischen Zitaten
in einer Fuf3note notwendig. Insbesondere Fachtermini miissen nicht aus dem Engli-
schen iibersetzt werden.

Wortliche Zitate werden im Text in Anfiihrungsstriche gesetzt. Bei der Quellenangabe
entfallt das ,,vgl.“.

Zitate miissen originalgetreu wiedergegeben werden. Eventuelle Auslassungen werden
durch fortlaufende Punkte angezeigt.

4.4 Literaturverzeichnis

Die Quellen werden unter Voranstellung des Namens des Autors in alphabetischer Rei-
henfolge aufgefiihrt.

Achten Sie auf Vollstandigkeit:

— Jede Quelle, auf die im Text Bezug genommen wird, muss im Literaturverzeichnis
aufgefiihrt sein. (Mehr aber auch nicht! Quellen, die gelesen, aber nicht direkt ver-
arbeitet worden sind, werden nicht angegeben.)

— Literaturangaben miissen alle notwendigen Informationen enthalten, so dass die
Quelle ohne Probleme auffindbarist. Z.B. muss bei einigen Zeitschriften neben den
Seitenzahlen das Heft angegeben werden, da die Seitennummerierung in jedem
Heft wieder bei 1 beginnt (Beispiel: Journal of Marketing).

Grundsatzlich gibt es auch beim Literaturverzeichnis verschiedene Varianten, die An-
gaben zu jeder Quelle anzuordnen. Entscheiden Sie sich durchgehend fiir eine Vari-
ante. Wir empfehlen Ihnen das folgende Vorgehen:

— Monografien: Name(n), Vorname(n) (Erscheinungsjahr): Titel, Auflage, Erschei-
nungsort(e)
Beispiel: Schewe, G. (1998): Strategie und Struktur, Tiibingen

— Beitrdge in Sammelwerken: Name(n), Vorname(n) (Erscheinungsjahr): Titel, in:
Name(n) des Autors (der Autoren) (Hrsg.), Titel, Auflage, Erscheinungsort(e), Sei-
tenzahlen

Beispiel: Schewe, G. (1996): Treasuring und Controlling, in: C. Schulte (Hrsg.), Lexi-
kon des Controlling, Miinchen, S. 784 - 787

— Zeitschriftenaufsatze: Name(n), Vorname(n) (Erscheinungsjahr): Titel, in: Name der
Zeitschrift, Jahrgang, Band bzw. Nummer der Zeitschrift, Seitenzahlen

Beispiel: Schewe, G. (1994): Erfolg im Technologiemanagement, in: Zeitschrift fiir
Betriebswirtschaft, 64.)g., S. 999 - 1026

— Internetquellen: Internetquellen werden nicht in einem gesonderten Literaturver-
zeichnis gelistet! Sie werden zundchst nach genau dem gleichen Muster in das Li-
teraturverzeichnis aufgenommen wie Printmedien. Da Literaturquellen aus dem In-
ternet jedoch fortlaufenden Verdnderungen oder auch Loschungen unterliegen
kdnnen und entsprechend u.U. bei Priifung nicht mehr verfiigbar sind, ist der Quel-
lenangabe im Literaturverzeichnis folgendes hinzuzufiigen: ,,online abgerufen un-
ter: [gesamte URL], letzter Zugriff am: [Datum]* hinzuzufiigen.



Beispiel: Handelsblatt (2015): Deutsche Bank kampft mit ramponierter IT, in Han-
delsblatt, online abgerufen unter: http://www.handelsblatt.com/unterneh-
men/banken-versicherungen/cryan-und-die-infrastruktur-deutsche-bank-ka-
empft-mit-ramponierter-it/12503190.html, letzter Zugriff: 27.10.2015.

Dariiber hinaus miissen Internetquellen zum Zwecke der Nachpriifbarkeit generell
mit folgender Beschriftung: ,,Autor-Jahr” als PDF dem digitalen Anhang der Arbeit
angefiigt werden.

Literaturquellen aus dem Internet kdnnen fortlaufenden Verdnderungen unterlie-
gen und eventuell nicht mehr verfiighar sein. Sollte es sich um umfangreiche Doku-
mente handeln, sind die Dateien als PDF-Dateien fiir das Programm Acrobat-Reader
auf einer CD-ROM oder einem USB-Stick beizufiigen.

Die Namen mehrerer Autoren werden durch Schragstriche voneinander getrennt. Vor-
namen kénnen abgekiirzt werden, wenn die Autoren eindeutig identifizierbar sind.

Beispiel: Schewe, G./Dreesen, A. (1994): Die externe Rekrutierung des kaufmanni-
schen Fiihrungskrafte-Nachwuchses, in: Zeitschrift Fiihrung + Organisation, 63. )g.,
S.381-387

Werden Quellenangaben im Text gemacht, so empfiehlt es sich auch, im Literaturver-
zeichnis die Jahreszahl in Klammern hinter den Autor (die Autoren) zu stellen.

Beispiel: Schewe, G. (1994): Erfolg im Technologiemanagement, in: Zeitschrift fiir Be-
triebswirtschaft, 64.)g., S. 999 - 1026

4.5 Abbildungen und Tabellen

Abbildungen und Tabellen sind fortlaufend zu nummerieren. Sie sind mit einem Titel
zu versehen, der Auskunft tiber ihren Inhalt gibt.

Tabellen und Abbildungen sind so weit mit Beschriftungen und Erlduterungen zu ver-
sehen, dass sie in sich verstandlich sind.

Quellenangaben zu Tabellen und Abbildungen kommen hinter das Wort ,,Quelle:* di-
rekt unter die Tabelle/Abbildung. Sind Tabellen/Abbildungen gegeniiber dem Original
modifiziert worden, so kennzeichnet man dies mit ,,in Anlehnung an:“. Selbst angefer-
tigte Abbildungen/Tabellen werden mit ,,Quelle: Eigene Erstellung“ gekennzeichnet.
Fiir den Fall, dass Sie fiir die Erstellung einer Abbildung oder Tabelle auf eine Vielzahl
von Quellen zuriickgegriffen oder die Daten im Rahmen einer eigenen Erhebung ge-
sammelt haben, besteht die Moglichkeit als Quelle ,,Eigene Erhebung Primar-/Sekun-
dirdaten“ anzufiihren. In ersterem Fall (Sekund&drdaten) muss dann auf eine Ubersicht
im Anhang verwiesen werden, in welcher die Primarquellen nach den iblichen Vorga-
ben fiir Quellenangaben (siehe 4.2) aufgelistet werden.

Abbildungen/Tabellen sind so gro3 anzulegen, dass man sie ohne Lupe lesen kann.
Versuchen Sie hier nicht, Platz zu schinden. Eine Abbildung bzw. Tabelle, die nicht gut
lesbar ist, kdnnen sie besser gleich weglassen. Denken Sie aber daran, dass ein 1,5-
zeiliger Zeilenabstand in Tabellen und Abbildungen nicht notwendig ist.

Bei der Erstellung von Abbildungen und Tabellen ist auf Konsistenz zu achten. Eine
gewisse Einheitlichkeit von Darstellungen ist Ausdruck hoher Qualitdat. Schwer erkenn-
bare, verpixelte Abbildungen, welche deutlich als Screenshots zu erkennen sind, hin-
gegen erzeugen einen Eindruck von Nachldssigkeit.
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Werden Abbildungen/Tabellen verwendet, so sollten sie (wenn sie nicht selbsterkla-
rend sind) erldutert werden. In jedem Fall ist auf sie im Text hinzuweisen, um den Bezug
zur Abbildung/Tabelle deutlich zu machen und sie so auch inhaltlich in den Text zu
integrieren.

4.6 Sprache

Eigentlich trivial, aber wohl doch noch nicht selbstverstandlich: Grammatik-, Recht-
schreib- und Zeichensetzungsfehler fallen unangenehm auf und fiihren bei gehduftem
Auftreten zu Punktabzug.

Bemiihen Sie sich bei lhrem Ausdruck um Sachlichkeit. Eine wissenschaftliche Arbeit
ist kein Feuilletonartikel.

Formulieren Sie Kapiteliiberschriften so, dass sie moglichst aussagekraftig sind. Man
sollte aus der Gliederung lhrer Arbeit den ,,roten Faden® erkennen kdnnen.

Die Gliederung ist bei arabischer Nummerierung am tbersichtlichsten (1, 1.1, 1.1.1, ...).

Haufig trifft man auf englische Fachbegriffe. Es gibt keine allgemeingiiltige Regel dafiir,
ob diese zu iibersetzen sind. Gibt es ein entsprechendes deutsches Fachwort, ist die-
ses zu verwenden. Andernfalls ist es hdufig praziser, den englischen Begriff zu liber-
nehmen, als selbst kreativ zu werden.

Alle im Duden und somit allgemein bekannten Abkirzungen (,usw.“, ,z. B.“, ...) kon-
nen ohne Eintrag ins Abkiirzungsverzeichnis benutzt werden. Alle anderen Abkiirzun-
gen miissen bei erstmaliger Nennung vollstandig ausgeschrieben werden und kénnen
dann abgekiirzt werden. Diese Abkiirzungen miissen in einem Abkiirzungsverzeichnis
im Vorlauf zur Arbeit alphabetisch aufgefiihrt werden.
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4.7 Sonstiges

Reihenfolge der Teile der Arbeit:

— Titelblatt

— Abstract (nur bei Bachelor- und Masterarbeiten; vgl. Kap. 5)
— Inhaltsverzeichnis

— Tabellen-/Abbildungsverzeichnis

— Abkiirzungsverzeichnis

— Symbolverzeichnis

— Text

— Anhadnge (bei umfangreichen Anhdngen mit einem vorangestellten Anhangsver-
zeichnis)

— Literaturverzeichnis
— Eidesstattliche Erklarung (vgl. Punkt 4.8)

— Einverstandniserkldarung fiir die Plagiatspriifung
(nur bei Bachelor- und Masterarbeiten)

Alle hier aufgezdhlten Elemente einer Arbeit sollen jeweils auf einer neuen Seite der
Arbeit begonnen werden.

Werden in Formeln Symbole verwendet, ist ein Symbolverzeichnis an den Anfang der
Arbeit zu stellen. Dies ersetzt nicht das Erklaren der Symbole im Text (mindestens an
der Stelle, an der sie das erste Mal verwendet werden).

Erstellen Sie die Gliederung/das Inhaltsverzeichnis moglichst mit Hilfe von Indexfunk-
tionen des Textverarbeitungsprogrammes. Uberschriften und Seitenzahlen im Text soll-
ten namlich mit den Angaben der Gliederung exakt libereinstimmen.

Die fristgerechte Abgabe der Bachelorarbeit erfolgt derzeit durch das Hochladen in ei-
nen Learnweb-Kurs (spdtestens am letzten Arbeitstag der Bearbeitungszeit), zu dem
alle angemeldeten Studierenden bei Themenausgabe die Zugangsdaten erhalten. Hier
sollten Sie uns eine PDF- und Word-Datei der Arbeit, ggf. Literatur-/Internetquellen und
bei empirischen Arbeiten auch den Datensatz zur Verfiigung stellen. Die Papierexemp-
lare sollten dann zeitnah in zweifacher, gebundener Ausfiihrung (in Form einer Leim-
bindung und nicht [!] als Ringbindung) nachgereicht werden, entweder persénlich am
Lehrstuhl (wahrend des Corona-Lockdowns nur mit vorheriger telefonischer Anmel-
dung) oder durch Zusendung an den Lehrstuhl. Die ausgedruckten Exemplare miissen
mit der elektronisch eingereichten Version tibereinstimmen.

Die Abgabe von Seminararbeiten erfolgt durch Hochladen der Dateien im Word- und
PDF-Format unter der entsprechenden Kursbezeichnung im Learnweb der Universitdt
Minster (https://www.uni-muenster.de/LearnWeb). Nach Absprache mit den jeweili-
gen Betreuern der Seminararbeit sind ggf. weitere Dateien (z.B. SPSS-Datensatz, Aus-
wertungen etc.) ebenfalls im Learnweb hochzuladen. Das Hochladen der Seminarar-
beit muss bis spadtestens 12.00 Uhr am letztmoglichen Abgabetag erfolgen (wie in der
entsprechenden Einfiihrungsveranstaltung bekannt gegeben).
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4.8 Eidesstattliche Erkldarung

Am Ende jeder Master-, Bachelor- oder Seminararbeit steht die unten genannte eidesstatt-
liche Erklarung, die vom Kandidaten eigenhandig unterschrieben werden muss.

Ich versichere hiermit, dass ich meine Master-/Bachelor-/Seminararbeit

Thema xyz

selbststandig und ohne fremde Hilfe angefertigt habe und dass ich alle von anderen Auto-
ren wortlich ibernommenen Stellen wie auch die sich an die Gedankengdnge anderer Au-
toren eng anlehnenden Ausfiihrungen meiner Arbeit besonders gekennzeichnet und die
Quellen zitiert habe.

Ort, Datum Unterschrift

5. Besondere Hinweise fiir Masterarbeiten und Bachelorarbeiten

Die Priifungsordnung sieht vor, dass Master- und Bachelorkandidaten fiirihre jeweilige
Abschlussarbeit einen Themenvorschlag machen kdnnen. Deshalb ist es ratsam, sich
rechtzeitig vor der Anmeldung zur entsprechenden Abschlussarbeit Gedanken iber
den gewiinschten Themenbereich zu machen. Informationen zu den Forschungsgebie-
ten des Lehrstuhls und den Forschungsschwerpunkten einzelner Mitarbeiter kénnen
Sie der Homepage des Lehrstuhls (www.uni-muenster.de/orga) entnehmen. Fiir kon-
krete Themenvorschlage ist es hilfreich, sich anhand der Literatur iiber interessante
Gebiete und aktuelle Problembereiche zu informieren. Es empfiehlt sich bei konkreten
Themenvorschldgen, vorab mit dem entsprechenden Mitarbeiter des Lehrstuhls in
Kontakt zu treten. Der Lehrstuhl behalt sich die Themenauswabhl letztlich jedoch vor.

Als Themenvorschlage kommen grundsatzlich sowohl Literaturberichte als auch eigen-
standig durchzufiihrende empirische Erhebungen in Betracht.

Der Anmeldezeitraum fiir ein bestimmtes Quartal wird vom Priifungsamt vorgegeben.
Die genauen Modalitdten sind dort zu erfragen. Fiir die Themenausgabe als auch die
Annahme der Abschlussarbeit ist der Lehrstuhl zustandig. Bei der Anmeldung zur Mas-
ter- oder Bachelorarbeit muss auf der Leitkarte nur der Studiengang angegeben wer-
den. Eine zusatzliche Eingrenzung des gewiinschten Themenbereiches der Abschluss-
arbeit erfolgt freiwillig.

Eine Garantie, dass der Lehrstuhl vorbesprochene Themen tatsachlich {ibernimmt,
kann aus priifungsrechtlichen Griinden nicht gegeben werden.
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Masterarbeiten und Bachelorarbeiten miissen vor dem Inhaltsverzeichnis ein Abstract
enthalten, das die Arbeit zusammenfasst. Auf max. einer Seite (Times New Roman,
12pt, 1,5-zeilig, Blocksatz, Silbentrennung, Seitenrand links 5 cm, rechts 1 cm, oben
4cm, unten 2,5 cm) sollen die Problemstellung, die Zielsetzung/Forschungsfrage, das
methodisches Vorgehen sowie die wesentlichen Ergebnisse der Arbeit dargestellt wer-
den.

Orientieren Sie sich beim Verfassen des Abstracts an folgender Struktur bzw. Inhalten:
Schildern Sie zunachst kurz und prdagnant die Notwendigkeit bzw. Ausldser der Arbeit
bzw. der Untersuchung. Das konnen bspw. aktuelle Ereignisse, ein seit einiger Zeit zu
beobachtender Trend oder die Tatsache, dass die Themenstellung unbekannt, unbear-
beitet oder nur einseitig bzw. methodisch nur unzureichend/nur ein einziges Mal mit
vielversprechenden/widerspriichlichen Resultaten bearbeitet wurde usw. Aufbauend
auf der geschilderten Problemstellung muss sich konsequenterweise das Ziel der Un-
tersuchung ableiten. Oftmals lasst sich das Forschungsvorhaben in einer Frage — der
so genannten Forschungsfrage — formulieren. Schildern Sie im Anschluss kurz das kon-
zeptionelle Vorgehen der Untersuchung, das Antworten auf folgende Fragen liefern
soll: Welcher (wissenschafts-)theoretische Ansatz liegt der Untersuchung zu Grunde?
Mithilfe welchen Modells/Bezugsrahmens wird die Themenstellung bearbeitet? Wel-
ches (methodische) Vorgehen wird gewdhlt? Bei empirischen Untersuchungen ware an
dieser Stelle das Untersuchungsdesign (Stichprobe, Datenerhebung, Auswertungsver-
fahren) zu nennen. In diesem Abschnitt sollen die zentralen Ergebnisse der Untersu-
chung kurz und pragnant dargestellt werden

Fiir weitergehende Fragen wenden Sie sich bitte an die wissenschaftlichen Mitarbeiter/
Mitarbeiterinnen.
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