Wiesbaden Business School

Hochschule RheinMain
University of Applied Sciences

Hinweise zur Gestaltung
von Hausarbeiten, Bachelor Thesis und Master
Thesis

in den Studiengangen BBA, MCF und MSM

Die vorliegenden Hinweise sollen als Richtlinie! dienen. Sie sind in der vorliegenden
Fassung nicht vollstdndig, enthalten aber in knapper Form die wesentlichen zu
beachtenden - in erster Linie die formalen - Gestaltungsregeln fiir das Abfassen wis-
senschaftlicher Arbeiten. Bei der Lektlre dieser Hinweise sollte nicht in Ver-
gessenheit geraten, dass bei der Bewertung einer Arbeit der Inhalt den groRten Stel-
lenwert einnimmt. Geniale Arbeiten kdnnen auch gute Noten erzielen, wenn sie ge-
gen die formalen Regeln verstoRen. Der Umkehrsatz gilt nicht.

I. Thema

Das Thema einer Arbeit wird dem Bearbeiter vorgegeben. Zwar bestehen in der Re-
gel Mitgestaltungsmdglichkeiten2, doch darf das Thema nach seiner offiziellen Aus-
gabe durch den Bearbeiter nicht® verandert werden.

Die Arbeit handelt ausschlielich das Thema ab. Begriindete und sinnvolle Ein-
schrankungen sind selbstverstandlich maoglich. Sie sind allerdings in der Arbeit so zu
erlautern, dass der Betreuer vom Sinn und Zweck der Eingrenzung Uberzeugt wird
und sollten vorab mit dem Betreuer besprochen werden.

1. Umfang

Der Umfang der schriftlichen Arbeit wird durch das Thema und den Kontext
(Hausarbeit, Bachelor Thesis, Master Thesis, Bericht, mit oder ohne Referat,
Einbindung in eine Veranstaltung etc.) bestimmt.

Als allgemeine Richtwerte gelten:
o 5bis10 Seiten fur eine Hausarbeit,
15 bis 20 Seiten fur eine Bachelor Thesis,
50 bis 60 Seiten fiir eine Master Thesis.

Gegebenenfalls wird der Umfang in Abstimmung mit dem Betreuer abweichend
festlegt. Die "Textmenge Seite" umfasst ca. 2.000 Zeichen (etwa 35 Zeilen zu etwa

1 Zwingende Bestimmungen der Studien- und Priifungsordnung gehen natirlich vor.
2 Themenvorschlage sind méglich und sollten mit dem Betreuer besprochen werden.
3 Vgl. dazu die Bestimmungen in den jeweils aktuellen Priifungsordnungen



Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten Stand: 14.06.2016 Seite 2

55 bis 60 Zeichen).4 Diese Vorstellung orientiert sich an einer "Schreibmaschinen-
seite”, die 11/,-zeilig mit einer "Schreibmaschinenschrift” wie Courier beschrieben ist.
Arbeiten, die zahlreiche Tabellen oder Schaubilder enthalten, sind tendenziell langer,
gof. kdbnnen weitere Veranschaulichungen im Anhang gegeben werden. Hierbei muss
jedoch der Themenbezug gewahrt bleiben und die Anlagen auf aussagekréftige
Erganzungen beschrankt bleiben.>

I11. AuRere Erscheinungsform

Entscheidend ist, dass die Arbeit gut lesbar (und korrekturfahig) ist. Hierzu ist un-
bedingt erforderlich:

qualitativ hochwertige Kopien oder Ausdrucke,
eine ausreichende Zeichengrofie,b

ein ausreichender Zeilenabstand,

FuBnoten auf der selben Seite,

im Text integrierte (fir das Verstandnis wichtige!) Graphiken und Schau-
bilder.

Um eine einheitliche Form zu gewahrleisten gilt zusétzlich:

als Format wird DIN A 4 verwandt,
Blatter werden einseitig beschrieben bzw. kopiert,’
die Rander werden wie folgt gesetzt: oben, unten, links und rechts 3,5 cm,

der Zeilenabstand wird auf genau 18 pt. gesetzt, der Abstand vor jedem
Absatz auf 12 pt. (siehe Anlage 5)

Fiir den Textkdrper wird eine Standardschrift der Familie” Times, der
Grolie (Schriftgrad) 12 pt. verwandt (oder ggf. eine dhnliche Schrift mit
”Serifen’® der gleichen GroRe).

Blocksatz

4 Die Beschreibung der Seiten in diesem Text liegt wegen der gewahlten Proportionalschrift und
des geringen Zeilenabstandes tber der Obergrenze; vgl. dazu auch die detaillierten Hinweise im
né&chsten Abschnitt auf dieser Seite.

Ausufernde ,,Sammlungen” im Anhang lassen eher an der Sachkompetenz des Bearbeiters

zweifeln.

6 Mitunter ist zu beobachten, dass teilweise groRe Zeichen und groRziigiger Zeilenabstand
eingesetzt werden, um eine Arbeit l&nger erscheinen zu lassen, als sie tatsachlich ist. Diese
Strategie flihrt regelmaRig nicht zum erhofften Erfolg, die umgekehrte natiirlich auch nicht.

7 Ausnahme: werden Arbeiten in groRerer Stiickzahl in Veranstaltungen verteilt, sind auch
verkleinerte und doppelseitige Kopien zul&ssig.

o]

Serifen (“FiiBchen”) erhdhen die Lesbarkeit des Textkorpers. Generell empfiehlt sich

durchgdngig einen Schrifttyp zu verwenden (z. B. Arial oder Times New Roman).



Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten Stand: 14.06.2016 Seite 3

Eine Master Thesis wird grundsétzlich gebunden. Die Art der Bindung ist unerheb-
lich. Entscheidend ist, dass die Arbeit auch einer intensiven Lektiire, bei der héufig
geblattert wird, standhélt. Eine Bachelor Thesis kann gebunden werden, kann aber
auch wie eine Hausarbeit mit Ringbindung oder als Schnellhefter abgegeben werden.
Hausarbeiten haben im Unterschied zu einer Master- oder Bachelor Thesis keinen
Deckel und Riicken. Hausarbeiten werden nur einfach geheftet. Als grobe Unsitte
gilt, die einzelnen Seiten einer Arbeit in Klarsichthillen zu verpacken. Es ist auch
nicht notwendig, die Arbeit in einer Mappe abzugeben.

IV. Aufbau der Arbeit

Jede Arbeit beginnt mit einem Titelblatt. Das Titelblatt fiir eine Haus- oder Semi-
nararbeit wird wie in Anlage 1 gestaltet. Anlage 2 zeigt das Titelblatt fir eine
Bachelor Thesis, Anlage 3 flir eine Master Thesis. Alle wissenschaftlichen Arbeiten
enden mit einer “Eidesstattlichen Versicherung" (Anlage 4). Die Versicherung, eine
Arbeit selbststdndig angefertigt zu haben, hei8t nicht, dass fremde Hilfe vollig
untersagt ist. Es wird z. B. nicht erwartet, dass der Verfasser die Arbeit auch selbst
getippt hat. Der Inhalt der Arbeit muss aber ausschliel3lich vom Verfasser stammen.
Alle Gedanken und Formulierungen, die nicht von ihm selbst stammen, sind als
solche kenntlich zu machen (s.a. Quellenangaben).

Die Arbeit kann zwischen Titelblatt und " Eidesstattlicher Versicherung " wie folgt
aufbaut werden:

o Titelblatt
o Inhaltsverzeichnis
« (gaf.) Abkilrzungsverzeichnis
 (ggf.) Symbolverzeichnis
e (ggf.) Verzeichnis der Darstellungen/Tabellen
« die inhaltlichen Kapitel
 Einleitung / Hinflhrung zum Thema
« Begriffliche Grundlagen / Theoretischer Bezugsrahmen

o Hauptteil: Modellkonzeptualisierung, Ableitung von Hypothesen,
Beschreibung eines Untersuchungsgegenstandes in der Praxis

« Ggf. empirische Uberpriifung von Modell oder Hypothesen
« Interpretation der Ergebnisse und Handlungsempfehlungen
o Zusammenfassung, Ausblick, Fazit

e (gof.) Anhéange I, 11 ...

o Literaturverzeichnis

 Eidesstattliche Versicherung
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In aller Regel enthélt eine Thesis kein VVorwort - Hausarbeiten schon gar nicht. Sollte
aus besonderen Grinden dennoch ein VVorwort notwendig sein, so wére es vor dem
Inhaltsverzeichnis einzuftigen. Danksagungen in einem Vorwort kdénnen leicht
Zweifel daran aufkommen lassen, dass die Arbeit selbststdndig vom Verfasser
angefertigt wurde.®

Abkurzungsverzeichnisse, Symbolverzeichnisse und Verzeichnisse von Schaubildern,
Tabellen etc. sind i. d. R. nur bei einer Thesis angezeigt. Selbstverstandlich wird ein
Abkirzungsverzeichnis nur dann angelegt, wenn die Arbeit Abkiirzungen enthdlt, die
nicht gidngig sind. So gehoren z. B. 7z. B.”, "MwSt”, ’GmbH” oder "AG” keines-
falls in ein Abkilirzungsverzeichnis. Abkiirzungen - besonders wenn sie exzessiv ver-
wandt werden - kénnen die Lesbarkeit einer Arbeit stark beeintrachtigen.

Symbolverzeichnisse bieten sich bei formal orientierten Arbeiten an. Sie sind aufzu-
nehmen, wenn sie dem Leser wirklich als Hilfe dienen. Das ist in aller Regel nur
dann der Fall, wenn mehr als 20 verschiedene Symbole eingesetzt werden. Es ist auf
die Vollstandigkeit des Verzeichnisses, die Eindeutigkeit und Einheitlichkeit der
Symbole zu achten.

Ahnliches gilt fir weitere Verzeichnisse. Sie werden nur dann aufgenommen, wenn
sie dem Leser die Orientierung erleichtern. Die Verzeichnisseiten werden zusammen
mit dem Inhaltsverzeichnis mit rémischen Seitenzahlen versehen. Im Anschluss wird
bis zur letzten Seite - und durchgangig - arabisch nummeriert.

V. Gliederung

Jede Arbeit ist gegliedert. Das Inhaltsverzeichnis gibt die Gliederung der Arbeit mit
den entsprechenden Seitenangaben wieder. Es ist darauf zu achten, dass das In-
haltsverzeichnis durch Hervorhebungen und/oder Einriickungen und Abstdnde den
literarischen Aufbau der Arbeit auch optisch erkennen I&sst.

Die Tiefe der Gliederung bestimmt sich aus der Lange der Arbeit und der Art des
Themas. Fur die Mehrzahl der Arbeiten gilt, dass sie aus drei grundlegenden Bau-
steinen bestehen: der Einleitung, dem Hauptteil und dem Schluss. Die Einleitung
sollte nur dann untergliedert werden, wenn es der Umfang rechtfertigtl9; der Schluss
wird i. d. R. nicht weiter untergliedert. Beide z&hlen in der Gliederung gleichwertig
mit der obersten Gliederungsebene im Hauptteil.

Die Einleitung muss nicht Einleitung heilen. Je nach Inhalt kdnnen z. B. auch die
Uberschriften Problemstellung, Grundlegung, Fragestellung 0.4. angebracht sein.
Analoges gilt fur den Schluss: Fazit, Zusammenfassung, Resiimee, Ausblick.

Wie eine Gliederung im Detail aussehen sollte, kann nicht allgemein formuliert
werden. Wichtig ist die Beachtung folgender Hinweise:

9 Wie der Autor in diesem Fall seinem Kollegen Prof. Dr. Wilhelm Lorenz dankt, ein von ihm
verfasstes Merkblatt nutzen und abwandeln zu durfen.

10 7. B. in Ziel der Arbeit, Gang der Untersuchung, Abgrenzungen, ggf. Definitionen 0.4.
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e Gleiche Gliederungsebenen sind mit Ausnahme von Einleitung und
Schluss in etwa gleichwertig, im Hinblick auf Inhalt und Umfang.

o Die Gliederung zeigt eine gewisse Symmetrie, d.h. die dritte Ebene zeigt
nicht einmal drei Punkte, dann neun Punkte und dann wieder drei.11

« In aller Regel folgen in hoheren Gliederungsebenen nicht zwei Uber-
schriften aufeinander, ohne dass Text zwischen ihnen steht, d.h. auf "2.
Die Uberschrift" folgt nicht unmittelbar "2.1. Noch eine Uberschrift".

« Ein Gliederungspunkt besteht i. d. R. aus wenigstens zwei Absétzen.12

« Auf einen tbergeordneten Gliederungspunkt folgen wenigstens zwei unter-
geordnete, d.h. wenn 2.1.1 existiert, so existiert auch 2.1.2.

Fir Hausarbeiten reicht eine rein numerische Gliederung in aller Regel aus:

1. Einleitung
2. Kapitel A
2.1

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.2
2.3
3. Kapitel B
4. Kapitel C
5. Schluss

Wenn ein Kapitel bis auf die 3. Gliederungsebene untergliedert ist, sollten die folgen-
den Kapitel wenigstens zwei Ebenen aufweisen, da sie sonst nicht jeweils dieselbe
inhaltliche Tiefe aufweisen. Das gilt natiirlich auch flr andere Kombinationen.

Bisweilen kann es fir langere Arbeiten angebracht sein, die Gliederung durch
Buchstaben und/oder rémische Ziffern zu erganzen. Dies bietet sich in aller Regel an,
wenn vier oder mehr Gliederungsebenen vorhanden sind. Grofie Buchstaben oder
romische Ziffern werden fir die erste Gliederungsebene, kleine Buchstaben fir die
tiefste Ebene eingesetzt. Ein Beispiel fir eine funfte Ebene ware A.3.2.2.a. Eine so
tiefe Gliederung muss allerdings inhaltlich begriindet sein! Bei einer Bachelor Thesis
sollten nicht mehr als vier Gliederungsebenen verwendet werden.

Ein idealtypischer Aufbau der Arbeit kdnnte beispielsweise wie folgt aussehen?s:

11 Auf der untersten Ebene kann dieses Prinzip durchbrochen werden.
12 Ein Absatz besteht - mit der Ausnahme von FuBnoten - i. d. R. aus mehr als einem Satz.
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Im Rahmen der Einleitung gilt es, die Problemstellung zu spezifizieren, das Ziel der
Arbeit klar zu formulieren sowie den Aufbau der Arbeit vorzustellen.

Im zweiten Kapitel sind die zentralen Begriffe zu definieren, grundlegende Theorien
vorzustellen bzw. voneinander abzugrenzen, bisherige Erforschungsergebnisse zum
Thema vorzustellen und zu diskutieren. Hierbei empfiehlt es sich, jeweils nur solche
Theorien und Forschungserkenntnisse anzufuhren, die explizit zum eigenen Thema
passen und die weitere Argumentation einleiten. Die Leistung des Themenbearbeiters
in diesem Kapitel besteht darin, die relevanten Begriffe und Theorie zu identifizieren
und fur die eigene Themenvorstellung aufzubereiten.

Im Hauptteil geht es anschlieRend je nach Themenstellung darum, bisherige
Theoriebausteine und Forschungserkenntnisse sinnvoll miteinander zu verknupfen,
evtl. Forschungshypothesen zu formulieren oder eine eigene Theorie bzw. ein Modell
zu entwickeln. Der Hauptteil stellt die eigene ,,Forschungsleistung® des Bearbeiters
dar.

AnschlieBend kdnnen selbst entwickelte Theorien oder bisherige Theorien in einer
empirischen Uberprifung (z. B. einer entsprechenden Befragung) unterzogen
werden.

Im folgenden Gliederungspunkt empfiehlt es sich, die eigenen Forschungskenntnisse
zu interpretieren und entsprechende Handlungsempfehlungen abzuleiten.

Die Arbeit schliet mit einer kurzen Zusammenfassung und gibt einen Ausblick auf
die zukiunftige Forschung in diesem Themenschwerpunkt.

VI. Quellenangaben

Jede wissenschaftliche Arbeit baut auf vorhandenen Quellen auf und der Autor ist
verpflichtet, die benutzten Quellen zu dokumentieren. Die Literaturrecherche ist ein
wesentlicher Bestandteil der Arbeit des Verfassers. Im Literaturverzeichnis einer
Arbeit werden alle Quellen angegeben, auf die im Verlauf der Arbeit Bezug genom-
men wird.

Es ist nicht moglich, eine Richtzahl fir die Anzahl einzubeziehender Quellen anzuge-
ben. Dennoch existiert so etwas wie ein "gesundes Verhaltnis" zwischen der Lange
einer Arbeit und dem Umfang des Literaturverzeichnisses. Dieses Verhéltnis hangt
allerdings vom Thema und vom Stil der Arbeit ab.

Werden benutzte Quellen nicht angegeben, so fiihrt dies unweigerlich - vorausgesetzt
natlrlich, der VerstoR wird festgestellt - zu einer Bewertung der Arbeit mit "nicht
ausreichend"”. Es kann davon ausgegangen werden, dass der Betreuer keine weitere
Arbeit des Verfassers annehmen wird. Ebenfalls zu nicht ausreichender Bewertung
flhrt falsches Zitieren, d.h. die unterlassene Kennzeichnung eines Zitats als Zitat, die

13 Die Gliederung der Arbeit ist mit dem jeweiligen Betreuer abzustimmen und ist je nach
Themenstellung unterschiedlich.
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falsche oder sinnentstellende Wiedergabe eines Zitats sowie die sinngeméle
Wiedergabe fremden Gedankengutes.

Wortliche Zitate werden durch An- und Abfuhrungszeichen gekennzeichnet. Zwei
Unterlassungspunkte (..) kennzeichnen die Auslassung eines, drei Punkte (...) die
Auslassung von zwei oder mehreren Wortern. (E)in in Klammern gesetzter Buch-
stabe zeigt an, dass der Verfasser hier eingegriffen hat, um den Lesefluss aufrecht zu
erhalten. Es ist darauf zu achten, dass in keinem Fall der Sinn veréndert werden darf.
Durch eine FulRnote wird der Ursprung des Zitats dokumentiert (s.u. FuRnoten).

Sinngemalie bzw. indirekte Zitate erscheinen nicht in An- und Abfuhrungszeichen.
Der Quellennachweis geschieht wie bei den wortlichen Zitaten, wobei FuRnoten mit
dem Kiirzel ,,vgl.“ zu versehen sind. Falls ein gesamter Abschnitt indirekt zitiert wird,
ist dies eingangs des Abschnitts zu erwéhnenl4; die FuBnote erfolgt dann am Ende
des Abschnitts. Es ist somit nicht ausreichend, nur am Ende des letzten Satzes eines
zitierten Abschnitts auf die Literaturquelle zu verweisen, da der Leser in diesem Fall
nicht genau wissen kann, wann das indirekte Zitat beginnt

Aus englischsprachigen Quellen kann original zitiert werden, ansonsten ist das Zitat
durch den Verfasser zu (ibersetzen und dies in Klammern (Ubers. d. d. Verf.) oder
in der zugehdrigen Fullnote anzugeben. Es ist ebenfalls mdglich, das Zitat original
aufzunehmen und die Ubersetzung in einer FuRnote anzugeben. Sind in einem Zitat
Passagen unterstrichen, kursiv oder fett gesetzt, so ist darauf hinzuweisen, wenn die
Hervorhebung durch den Bearbeiter vorgenommen wurde (Hervorh. d. d. Verf.).
Naturlich ist auch dann ein Hinweis notwendig, wenn eine Hervorhebung im Original
nicht wiedergegeben wird.

Zitate aus zweiter Hand sind dann zulassig, wenn die Originalquelle nur mit unver-
haltnismaliig grollem Aufwand zu beschaffen ware. Fir die VerhaltnismaRigkeit kann
bei Hausarbeiten auch deren relativ kurze Bearbeitungsdauer ein Argument sein. Bei
einer Thesis kann die Bearbeitungsdauer nicht als Entschuldigung fur indirektes
Zitieren gelten.

Langere wortliche Zitate werden h&ufig vom Text abgesetzt, so wie hier der folgende
Absatz, obwohl es sich dabei nicht um ein Zitat handelt:

"Sinngemale Zitate erscheinen nicht in An- und Abflihrungszeichen. Der Quel-
lennachweis geschieht wie bei den wortlichen Zitaten, wobei in FuBnoten i. d.
R. von dem Kiirzel "vgl." Gebrauch gemacht wird."

Grundsatzlich gilt die Regel, dass von Zitaten - insbesondere den wortlichen - sparsa-
mer Gebrauch zu machen ist. Auch hier muss der Bearbeiter den richtigen Weg fin-
den: eine Arbeit kann sowohl (iber- als auch unterzitiert sein.

Bei empirischen Arbeiten werden die Ergebnisse von Nachfragen bei Experten wie
eine Quelle behandelt, z. B. Gesprach mit Miller, F., Leiter Marktforschung Meier
AG, am tt.mm.jjjj. Werden Experteninterviews oder Kundenbefragungen

14 Beispielsweise kann ein Abschnitt eingeleitet werden mit: ,Nach Miiller (2016) stellt sich dieser

Sachverhalt wie folgt dar.....” Am Ende des Abschnitts erfolgt dann in einer Fullnote der
Verweis auf Miiller (2016).
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durchgefiihrt, so ist dies z. B. wie folgt zu kennzeichnen: vgl. Expertengesprache,
Frage [Angabe der Nummer], eventuell mit Hinweis auf die Anlage. Auf jeden Fall
muss fiir den Leser nachvollziehbar sein, welche Quelle jeweils genutzt wird. Bei
Befragungen ist mit dem jeweiligen Referenten zu Kklaren, in welcher Form die Roh-
daten zur Verfiigung gestellt werden missen.

Fir Selbstverstandlichkeiten mussen keine Quellen angegeben werden. Selbstver-
standlichkeiten lassen sich abgrenzen durch ein gesundes Allgemeinwissen und die
Studieninhalte des Studiums.

Literaturverzeichnisse sind i. d. R. alphabetisch geordnet (es kann sinnvolle Ausnah-
men von dieser Regel geben) und sollten alle Angaben enthalten, die zur ldentifika-
tion der Quelle notig sind. 1>

Auf das Literaturverzeichnis wird in der Regel durch Angabe des Autors und der
Jahreszahl verwiesen. Beim mehreren Publikationen eines Autors im gleichem Jahr
wird (zur Eindeutigkeit) die Jahreszahl im Literaturverzeichnis fortlaufend mit kleinen
lateinischen Buchstaben erganzt.

Die folgenden Beispiele zeigen, wie die diversen Quellen Kkorrekt erfasst werden
konnen:

Backhaus, K, et. al. (2016), Multivariate Analysemethoden, Springer Gabler Verlag.

Baumgarth, C. u. a. (Hrsg.) (2009) Empirische Mastertechniken. Eine anwendungs-
orientierte Einflhrung fir die Marketing- und Managementforschung, Gabler.

Becker, G. S. (2016a), A Treatise on the Family, Mc Graw Hill.

Becker, G. S. (2016b), A further Treatise on the Family, Mc Graw Hill.

Dorn, M. (2015), Ergebnisse der Sozialhilfestatistik 2014, in: Wirtschaft und Statistik
10/2015, S. 60-73.

Galler, H. P. (2013), Familiale Lebenslagen und Familienlastenausgleich. Zu den Oppor-
tunitatskosten familialer Entscheidungen, in: Felderer, B. (Hrsg.), Familienlastenausgleich
und demographische Entwicklung, Schriften des Vereins fiir Socialpolitik, Neue Folge
Band 175, S. 83 - 112.

Henning, E. u. a. (2015), Es ist heute ein Luxus, sich Kinder zu leisten, in: Brigitte
9/2015, S. 139 - 149.

Jager, U.; Reinecke, S. (2014), Expertengesprach, in: Baumgarth, C. u. a. (Hrsg.), (2009)
Empirische Mastertechniken, S. 29-76.

Leimeister, J. M. (2015), Einfuhrung in die Wirtschaftsinformatik, 12. Aufl., Springer
Gabler Verlag.

0. V. (2015), Realeinkommen der Arbeitnenmer im Norden 2014 zurlickgegangen, in: FAZ
v. 2.3.14, Nr. 51, S. 16.

15 S0 halt der Verfasser die Angabe des Erscheinungsortes in heutigen Zeiten fiir Giberfliissig (und
bevorzugt bei Biichern die Nennung des Verlages). Es gibt auch keine generellen exakten
Formvorschriften (z. B. Erscheinungsjahr in Klammern am Anfang statt am Ende), dies ist dem
Autor Uberlassen - es sei denn Dritte (Betreuer der Hausarbeit, Thesis, Verlag, Zeitschrift, ...)
schreiben es ausdrticklich vor.
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Pattloch, A., et. al. (Hrsg.),(2012), Digitale Kommunikation, Uni-Edition

Pindyck, R. S., Rubinfeld, D., (2015), Mikrookonomie, 8. Aufl., Pearson.

Statistisches Bundesamt (2015), Statistisches Jahrbuch fur die Bundesrepublik
Deutschland 2015, Verlag Statistisches Bundesamt.

Theisen, R. (2013), Wissenschaftliches Arbeiten. Erfolgreich bei Bachelor- und
Masterarbeit, 16. Aufl., Vahlen.

Hat ein Beitrag mehr als drei Verfasser, ist es nicht mehr notwendig, alle zu nennen.
In diesem Fall wird der erste Verfasser mit einem Zusatz wie "u. a." oder "et al." an-
gefuhrt. Dies gilt analog fir Herausgeber und ahnliches. Sind die Verfasser unbe-
kannt, so wird die entsprechende Verdffentlichung unter der verdffentlichenden In-
stitution oder unter "o0. V." genannt.

Mitunter werden Literaturverzeichnisse durch Fettschrift der Namen der Autoren
und Kursivschrift bei den Buch- und Zeitschriftentiteln Gbersichtlicher gestaltet. Dies
ist aber Geschmackssache. Wer will, kann bei Blichern auch statt des Verlages den
Erscheinungsort angeben. Aber auch hier gilt, dass die Durchgangigkeit gewahrt
bleiben sollte: der Verlag oder der Erscheinungsort wird bei jeder oder bei keiner
Buchpublikation genannt.

Manche Veroffentlichungen enthalten Hinweise, wie sie zu zitieren sind. So erwartet
z. B. die Bundesanstalt fiir Arbeit, dass ihre Mitteilungen aus der Arbeitsmarkt- und
Berufsforschung als MittAB abgekiirzt werden. Diesen Hinweisen sollte Folge
geleistet werden. Géngige Abkirzungen missen auch nicht erklart werden.1® Es
empfiehlt sich jedoch, beim erstmaligen Zitieren den vollstdndigen Namen, ergéanzt
um die Abklrzung in Klammern, anzugeben.

Léngere Literaturverzeichnisse kdnnen noch weiter untergliedert werden, z. B. nach
Monographien, Zeitschriften, Internetquellen, persénlichen Interviews usw.

VII. FulRnoten

FuBnoten erfillen verschiedene Funktionen. Sie enthalten in der Regel ndhere Er-
lauterungen oder Ergédnzungen zum Text, sowie Verweise auf Fundstellen von Zi-
taten und nicht im Text integrierter Tabellen und Abbildungen, etc. des Anhangs.
FulRnoten sind deshalb nicht unumstritten, einige Autoren vertreten die Meinung:
"Wichtiges gehort in den Text. FuBnoten sind also unwichtig und somit Gberflussig”
(Autor (2016), S. 13).17 Demgegentiber wird von anderen die Auffassung vertreten,
erst der richtige und wohldosierte Einsatz von Fuf3noten mache aus ein paar Seiten
beschriebenen Papiers eine wissenschaftliche Abhandlung.18

16 7 B. groRe Tageszeitungen wie FAZ, FR, SZ oder 6konomische Fachzeitschriften wie AER,
JBNS, zfB, ZfbF. Es gilt, Fingerspitzengefiihl zu beweisen. HWP ist in einer Hausarbeit im
Bereich Personalwesen sicherlich eine gangige Abkirzung, nicht aber in einer Hausarbeit in
Empirischer Wirtschaftsforschung.

17 In diesem Fall greift man - wie in diesem Beispiel - auf die amerikanische Zitierweise zuriick: die
Quellenangabe folgt (in Klammern gesetzt) auf das Zitat.

18 Und hier wiirde dann in der FuRnote stehen, wer diese Meinung vertritt.
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Um eine Einheitlichkeit zu wahren, und insbesondere dem Leser das Auffinden von
zitierten Quellen zu erleichtern, missen in Hausarbeit sowie Bachelor- und Master-
Thesis fiir die Fundstellen Fulinoten verwendet werden. Diese werden durch die
gesamte Arbeit fortlaufend nummeriert und mussen konsequent auf der Seite
beginnen, auf der sie im Text auftauchen. Léngere FuRnoten konnen auf der
nachsten Seite fortgesetzt werden. Endnoten!® sind eine Unsitte, unter der die
Stimmung des Lesers - der oft nicht nur aus Spa an der Sache liest - durch haufiges
Blattern und Suchen leidet.

Auf eine verwendete Quelle wird durch die Angabe der Autorennamen, des Jahres,
des Titels und der Seiten (z. B. ,,* vgl. Winkelmann, P. (2014b), Marketing und Vertrieb,
S. 78 ff.*) verwiesen.

Abkiirzungen ("a.a.0." usw.) sind unbedingt zu vermeiden, denn sie zwingen den
Leser zurtickzublattern. Ausnahme: bei unmittelbar aufeinander folgenden Hinweisen
auf dieselbe Veroffentlichung ist die Verwendung von "ebenda” zuldssig; wenn sie
auf derselben Seite stehen; z. B. :

15 Schmidt, A. (2015), Ulmer Handwerker, S. 15

16 Ebenda, S. 93 [= Schmidt, A. (2015), Uimer Handwerker, Verlag Meyer, S. 93]
17 Ebenda [= Schmidt, A. (2015), UImer Handwerker, Verlag Meyer, S. 93].

Ein ”Missbrauch” von Fullnoten, um die Arbeit zu strecken” oder zu “verkiirzen”,
muss vermieden werden. Wichtige, fur das Verstandnis notwendige Ausfiihrungen
oder Ergebnisse gehoren den Text. Bei langeren erganzenden Darlegungen in Ful-
noten stellt sich regelmalig die Frage der Notwendigkeit.

FuBnoten werden vom Text durch einen Strich abgetrennt, und in der Schriftart
(Grofe 10 pt.) des Textes erstellt.

VIII. Internet-Quellen

Quellen, die im Internet veréffentlicht sind, kdnnen von Lesern oft nicht mehr oder
nur mit groBem Aufwand nachvollzogen werden. Dies kann darauf beruhen, dass die
Quelle nicht mehr abrufbar ist oder es sich um eine dynamisch erzeugte Seite
handelt, deren Adresse (URL) nicht exakt ermittelt und angegeben werden kann.

Aus diesem Grund mussen alle Internet-Quellen der Arbeit in Form einer elektroni-
schen Kopie beigelegt werden, um auch eine spatere Verfugbarkeit zu gewahrleisten.
Dies geschieht durch einen Datentrager (i.d.R CD-ROM), lediglich bei geringem
Umfang (weniger als 10 Seiten) sind Ausdrucke im Anhang erlaubt.

Dem Datentrédger (CD-ROM) ist ein Inhaltsverzeichnis als ,,Homepage* (HTML-
Datei mit Namen ,,inhalt.html*) beizufiigen, die als ,elektronische Inhaltsverzeichnis®
Links zu den auf der CD gespeicherten Kopien enthélt, d.h. die gespeicherte
Internetquelle muss durch ,anklicken” im Inhaltsverzeichnis aufrufbar sein (eine

Anleitung fur MS-Word finden Sie in Anlage 6).
Folgendes sollte beachtet werden:

19" Alle FuBnoten erscheinen gesammelt am Ende des Textes.
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o Die Internet-Quellen missen alle Graphiken enthalten (Werbebanner kon-
nen ausgeblendet werden, soweit sie fir das Thema unwesentlich sind)

 Internet-Quellen sind separat im Literaturverzeichnis aufzunehmen und
miissen Autor (oder ,,0.V.“ = ohne Verfasser), Titel, URL und Tag des
Abrufes enthalten, z. B.

Reymann, D., Uber die Hochschule RheinMain,
http://www.hs-rm.de/de/hochschule/profil, (2.8.2016 - Dokument 4 der CD)

e Die URL kann in ,Kurzform* angegeben werden, wenn sie lang und ohne
Aussagewert ist, wie bei Content-Management-Systemen, z. B.
0.V., Stars und Sternchen am Bachelor-Himmel,
www.karriere.de/psjuka/fn/juka/SH/0/sfn/buildjuka/bt/2/cn/cn_artikel/aktele

m/DOCUMENT_439/0a0bjid/22386/pagel/PAGE_7/page2/PAGE_33/site/
PAGE_4/home/0/url//index.html, (9.8.2016 - Dokument 8 der CD)

sollte durch

0.V., Stars und Sternchen am Bachelor-Himmel,
www.karriere.de, (9.8.2016 - Dokument 8 der CD)

abgekurzt werden

o Das Inhaltverzeichnis der CD-ROM muss dem Verzeichnis der Quellen
entsprechen und nummeriert sein.

e Quellenangaben werden im Text durch Autor, Datum, Titel, URL und
Angabe der Nummer spezifiziert, die URL sollte hierbei stets in
»Kurzform* angegeben werden, z. B

2 ygl. 0.V., Stars und Sternchen am Bachelor-Himmel, www.karriere.de,
(9.8.2016 - Dokument 8 der CD)

e Zudem sind Internet Quellen immer sorgfaltig auf ihre Qualitat zu prufen.
(Wikipedia z. B. stellt im Grunde keine wissenschaftliche Quelle dar.)

IX. Selbstverstandlichkeiten, die leider doch erwahnt werden mussen

e Subjektive ’geschmicklerische” Meinungen 2 sind - wenn sie denn unbe-
dingt in der Arbeit enthalten sein mussen - als solche kenntlich zu machen
und gehoren in die Einleitung oder den Schluss, u.U. auch in eine
FuBnote.

20 zur Kilarstellung: Eine kritische Stellungnahme des Autors wird in wissenschaftlichen Arbeiten
erwartet. Sie muss jedoch begriindet sein: z. B. ”Umfragen (...) haben ergeben, dass Senioren
dezente Farbgebung bevorzugen. (...) Die grellounte Werbekampagne ist fiir diese Zielgruppe
ungeeignet.” Eine reine subjektive Meinung wire hingegen: ” ... dem Autor gefillt der rot-gelb
karierte Anzug des Moderators hervorragend ...”
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o Formulierungen in der ersten Person sind zu vermeiden.?!

e Fehler jeglicher Art sind zu vermeiden.22 Die Hinzuziehung Dritter zum
Korrekturlesen, sofern diese keinen inhaltlichen Einfluss nehmen, kann u.
U. angezeigt sein. Dies verstof3t auch nicht gegen das Gebot, dass die
Arbeit selbststandig anzufertigen ist.

o Die Arbeit ist in einem wissenschaftlichen Sprachstil abzufassen.
« Literaturkenntnis schutzt vor Neuentdeckungen.

« Absprachen mit dem Betreuer gehen vor - sofern sie von den vorliegenden
Hinweisen abweichen sollten.

X. Zuguter Letzt

Zur einfacheren Archivierung und Uberpriifung der Formatierungsvorschriften muss
der schriftlichen Arbeit eine CD beigefiigt werden, die neben den Internetquellen
eine Kopie lhrer Hausarbeitarbeit oder Thesis inkl. Anlagen in Form eines Word-
Dokuments enthalt.

21 Auch der Autor dieses Beitrages hat darauf verzichtet, er schreibt allerdings - wie man hier sieht -
von sich selbst in der dritten Person, wie es in wissenschaftlichen Publikationen (blich ist. Auch
der Leser wird i. d. R. nicht direkt angesprochen: Es heift also nicht, "wie Sie soeben lesen
konnten", sondern "wie bereits erwéhnt".

22 Es wird generell erwartet, dass Arbeiten frei von Rechtschreib- und Zeichensetzungsfehlern sind.

Die Auffassung, dass es bei der Bewertung einer Arbeit lediglich auf deren Inhalt ankommt, ist
zwar weit verbreitet, aber irrig. Andererseits erwartet aber auch niemand, dass eine Arbeit
vollkommen fehlerfrei ist. Das kann in aller Regel auch nicht geleistet werden.
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Hochschule RheinMain

Wiesbaden Business School

Hier steht das Thema -
eventuell auch in mehreren Zeilen

von

< VVorname Name >

Matrikel-Nr.: <xo0000¢c>

erstellt im Rahmen der Veranstaltung
< Titel der Veranstaltung >
Winter/Sommer-Semester <Jahr>

< Name des Dozenten >

Anschrift des/r Bearbeiter/s:
< Stralle Hausnummer >
<PLZ Ort >

< Tel.: (XXXXX) XXXXX >

< e-mail: xx@sss.ddd.tl>
Abgabe: < Datum >

ANLAGE 1




Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten Stand: 14.06.2016 Seite 14

ANLAGE 2

Hier steht das Thema der Bachelor Thesis
eventuell auch in mehreren Zeilen

BACHELOR THESIS
zur Erlangung des Grades
Bachelor of Arts
in Business Administration
an der Wiesbaden Business School
der Hochschule RheinMain

eingereicht von: Referenten:

< Name, VVorname > < Name des Referenten >
Matrikelnummer: < xxxxx >
< Name des Koreferenten >

< Stral’e Hausnummer >
<PLZ Ort >

Tel.: < (XXXXX) XXXXX >
e-mail:< xx@sss.ddd.tl >

< Datum der Abgabe >
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ANLAGE 3

Hier steht das Thema der Master Thesis
eventuell auch in mehreren Zeilen

MASTER THESIS
zur Erlangung des Grades

Master of Arts
in Controlling and Finance (oder Sales and Marketing)

an der Wiesbaden Business School
der Hochschule RheinMain

eingereicht von: Referenten:

< Name, VVorname > < Name des Referenten >
Matrikelnummer: < xxxxx >
< Name des Korreferenten >

< Stral’e Hausnummer >
<PLZ Ort >

Tel.: < (XXXXX) XXXXX >
e-mail:< xx@sss.ddd.tl >

< Datum der Abgabe >
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ANLAGE 4

Versicherung

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstdndig und ohne Be-
nutzung anderer als der angegebenen Hilfsmittel angefertigt habe. Alle Stellen, die
wortlich oder sinngemall aus veroffentlichen oder nicht verdffentlichen Quellen
entnommen sind oder auf Mitteilungen beruhen, sind als solche kenntlich gemacht.

Die Arbeit hat in gleicher oder &hnlicher Form noch keiner anderen Priifungsbehdrde
vorgelegen.

< Ort, Datum > < Eigenhéandige Unterschrift >
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ANLAGE 5

Formatierung des Textkorpers:
(Achten Sie auf “genau” im Feld Zeilenabstand und “12 pt “ im Feld Abstand vor)

Absatz ?

Einzige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Elocksatz

Gliederungsebene: | Textkorper StandardméBig reduziert

Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Oeom Fa [ohne] W =

[] Einzage spiegeln

Abstand
Var: : Zeffenabstand: Vaon:
Mach: oPt 5 Genau w| (18Pt |5

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatier e agen

“orschau

ORM Studie 2016 b Coreulting Grbis; Fttpe s coraulting. oom'omy

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
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Formatierung, wenn Grafiken eingefiigt werden:

(Achten Sie auf “mindestens” im Feld Zeilenabstand und “zentriert” im Feld Aus-

richtung)
Absatz

Einzige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Zentriert ____|Rg

Ausrichfunag:

Gliederungse

IetlArner "] mfdardmabig reduziert

» IS

Einzug
Links: Jem = Sondereinzug: Um:
Rechts: Oem 5 [ohne] W =
|:| Einzuge spiegeln

Abstand
Vaor @ = niabstand: Yon
Mach: 0 = Mindestens v| [18PtL =
|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher FormatiefOmg erragern

Varschau

ORM Studie 2016; buw Coreulting Gmin; ity barsr-corsulting comy'amy’
Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
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ANLAGE 6

HTML-Inhaltsverzeichnis mit Word

Zunachst kurz die Anforderungen/ Vorgehensweise fir ein ,klickbares®
Verzeichnis der Internetquellen, von denen je eine Kopie (HTML oder PDF) auf
der CD befinden muss. Eine bebilderte Anleitung folgt im Anschluss.

1.

Das Verzeichnis muss offline funktionieren und den (historischen) Stand
der Interquelle widerspiegeln, daraus folgt:

Der Link des Verzeichnisses muss auf die Kopie auf der CD verweisen.

Damit der Link funktioniert muss der Pfad ,relativ* sein, d.h. er darf keine
Laufwerksbuchstaben enthalten. Dies wird erreicht, indem auf der
Festplatte zwei Verzeichnisse (Folder) erstellt werden:

a. ,CD* (Name unwichtig) und

b. im Verzeichnis CD dann das zweite mit dem Namen
.internetquellen® (der Name ist wieder beliebig, auf der CD muss
das Verzeichnis dann aber identisch heif3en).

Alle Internetquellen werden in das Verzeichnis ,Internetquellen® kopiert.

(siehe auch néchste Seite) Im Verzeichnis CD dann die Word-Datei
erstellen (Wichtig: vor dem Einfugen der Links abspeichern, schlie3en
und neu aufrufen!). Nun werden die Hyperlinks mit Verweis auf die
jeweilige Quelle im Unterverzeichnis ,Internetquellen“ hinzugefligt. Dann
Uberprufen, ob relative Pfade verwendet werden (Markieren, rechte
Maustaste ,Hyperlink Bearbeiten®): falls Laufwerksbuchstaben oder andere
Angaben vor ,Internetquellen/xxxx.yyy“ vorhanden sind (was eigentlich
nicht vorkommen durfte), den ersten Teil des Pfades bis einschliefilich
...\cd\ entfernen.

Die Word-Datei im Verzeichnis ,CD* als HTML Seite speichern.

Das Verzeichnis CD mit Unterverzeichnissen auf USB-Stick kopieren und
ausprobieren
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HTML-Inhaltsverzeichnis mit Word

Erstellen Sie zunachst ein neues Dokument und speichern Sie es unter dem Da-
teityp: Webseite (*.htm; *.html| ) und dem Namen : index.html ab

~ . o J Thesis 13.06.2016 08:44 Dateiordner o
Dateiname: | m w
Dateityp: | Webseite, gefiltert (*.htrm;* html) w
Autoren:  Prof. Dr. ). Weinberg Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufiigen
Seitentitel:
Titel dndern...

“ ' Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Dann erstellen Sie die Uberschriften und legen das Verzeichnis an indem Sie den
Quellenhinweis erstellen, dann den Text markieren, in die Zwischenablage
kopieren und dann tber Einfiigen - Link den ,Hyperlink® einfugen:

index.html - Word
AYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot

Cle

tenumbruch | Tabelle

Link Textmarke Quirverweis | Kommentar | Kopfzeile Fubz

Tabellen lustrationen Add-Ins Kommentare Kopf-unc

Link einfiigen (Strg+K) fo- it r 203
Einen Link in lhrem Dokument

erstellen, um den schnellen

Zugriff auf Webseiten und Dateien

zu ermaglichen.

Mit Links kénnen Sie auch an
Stellen innerhalb des Dokuments
springen, beispielsweise

- Vel’Z&IChr‘IIS der.ln Uberschriften oder Textmarken.
L] e Weitere Infos

1.+ CRM-Studie-2016;-buw-Consulting-GmbH;-http://buw-consulting. com/crm/4
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“

Alternativ konnen Sie auch mit der rechten Maustaste ,Link® Uber das

KontextmenU aufrufen.

1.+ CRM-5tudie-2016;-buw-Consulting-GmbH:-htto://buw-consulting.c
& Ausschneiden

Egy Kopieren

T'_h, Einfiigeoptionen:
oy
o Ll

Listeneinzug anpassen...
- -
1 Mummerierung fortsetzen

:#  Nummerierungswert festlegen...

A Schriftart...
=N Absatz...
Definieren
Sgnonyme r
Bz Ubersetzen
fa Mit Bing suchen
B Link.
L ¢ Meuer Kommentar

Im folgenden Auswahlfenster

1.-+ CRM-5tudie-2016;-buw-Consulting-GmbH;-http://buw-consulting.com/crm/q

» IEE

Link einfiigen
Anzuzeigender Text: ||ZRM Studie 2016; buw Consulting GmbH: hﬁp:!}@ Quickinfo...

Suchen in: . F f‘a

Datei oder -
Webseite ( buw-CRM-5tudie-2016.pdf Textmarke..,
elfr

Link zu:

Aktu
2 Zielframe...
Aktuelles e
Dokument Besuchte
ﬂ Webseiten
Meues
Dokument Zuletzt
erstellen verwendet
Adresse: Internetquellen’\buw-CRM-5tudie-2016.pdf W
E-Mail-Adre...

Wahlen Sie die gespeicherte Webseite aus, danach(!) geben Sie die gewtinschte
Bezeichnung unter ,Anzuzeigender Text* ein (um Tipparbeit zu sparen am
schnellsten Uber ,Einfligen® des im vorherigen Schritt gespeicherten Textes).



