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Vorwort: Hinweise und Anwendungsbereiche der Richtlinie

Mit Ihrer Immatrikulation an der Hochschule Wismar sind Sie zu einem Teil der wissenschaft-
lichen Gemeinschaft geworden. Herzlichen Glickwunsch dazu! Die Texte, die Sie im Laufe
Ihres Studiums erstellen werden, missen bestimmten Ansprichen gentigen und unterliegen
formalen Anforderungen. Die Einhaltung dieser Anspriiche und Anforderungen ist eine not-
wendige Voraussetzung flr die erfolgreiche wissenschaftliche Arbeit. Ein Grundmalf} an stilis-
tischer Sicherheit erwerben Sie wahrend ihres Studiums bereits durch haufiges Lesen wissen-
schaftlicher Texte. Bei tiefergehenden Kompetenzen zur Formatierung, Formulierung und Ar-
gumentation, wissenschaftlicher Methodik und richtigem Zitieren soll Sie diese Richtlinie un-
terstitzen.

Fehlende Methodik oder unsaubere Argumentation fihren zu einem schlechteren, vielleicht
sogar Nicht-Bestehen einzelner Prifungsleistungen. Ein Verstol3 gegen die Regeln zur kor-
rekten Zitation kénnen sogar noch weitreichendere Folgen haben: Idee, Gedanken, Argu-
mente und Formulierungen, die nicht lhre eigenen sind, missen ausnahmslos als solche und
samt der Quelle gekennzeichnet werden. Ein Verstol3 gegen diese Grundregel wird als ,Pla-
giat“ bezeichnet; ein solches kann zum Nicht-Bestehen einer Prifungsleistung und sogar zum
ruckwirkenden Aberkennen eines akademischen Titels fuhren. Sie sollten Plagiate, auch un-
bewusste und solche ohne bdése Absicht, daher unbedingt vermeiden.

Die Richtlinie gilt vornehmlich fur die Anfertigung der Bachelor- und der Master-Thesis an der
Fakultat fur Wirtschaftswissenschaften der Hochschule Wismar und wird mit entsprechenden
Anpassungen auch flr andere wissenschaftliche Arbeiten (Hausarbeiten, Praktikumsarbeiten
u.a.) genutzt." Wissenschaftlichkeit bedeutet dabei auch Exaktheit: Wie in der Erhebung und
Interpretation von Daten ist bei der Darstellung der Ergebnisse Genauigkeit Trumpf. Sowohl
die sprachlichen als auch die formalen Regeln sind daher exakt einzuhalten. Eine fehlende,
aber vorgeschriebene Kursivstellung bei einem Titel beispielsweise ist diesem Sinn ein Fehler.

Spezielle, auf bestimmte Fachgebiete (Empirische Sozialforschung, Informatik, Statistik) be-
zogene Prazisierungen, Modifikationen und Erganzungen sind méglich und werden von Be-
treuer_innen zusatzlich festgelegt. Fir die Fachgebiete Wirtschaftsrecht und Wirtschaftsinfor-
matik bedarf es in Teilen einer gesonderten Richtlinie. Zwar gelten die Grundregeln zum Bei-
spiel der Formatierung und Formulierung auch in diesen Fachgebieten. Zitationsstile und Me-
thodik kénnen sich aber grundlegend unterscheiden.

Die Richtlinie berlicksichtigt die Festlegungen der jeweiligen style guides zur 17th Edition des
Chicago- und 7th Edition des APA-Zitationsstils. Einige abweichende, aber noch recht verbrei-
tete Gepflogenheiten werden als Optionen erwahnt. Die letztendliche Formulierung inhaltli-
cher, methodischer und formaler Anspriiche liegt aber immer bei der prifenden und betreuen-
den Person. Im Rahmen des Betreuungsverhaltnisses sollten also entsprechende Details an-
und abgesprochen werden.

" Diese Richtlinie wird seit rund 25 Jahren in der Fakultat Wirtschaftswissenschaften angewendet und
regelmanig aktualisiert und Uberarbeitet. Winsche fir Veranderungen bzw. Verbesserungsvorschlage
richten Sie bitte an guido.hoelker@hs-wismar.de.



In den Kapiteln 1 und 2 erhalten Sie Tipps rund um den richtigen Anfang bis hin zu der Auswahl
der richtigen Methodik. In den Kapiteln 3 bis 7 lernen Sie alle wichtigen Bestandteile einer
wissenschaftlichen Arbeit kennen, sowie die etablierten Regelungen der Formalien und Zitier-
weisen. Ebenfalls stellen wir Ihnen die wichtigsten Vorgaben fiir die Gestaltung von Abbildun-
gen, Tabellen und Grafiken vor. In Kapitel 8 mdchten wir Ihnen noch einmal abschlielend
Tipps und Tricks rund um die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit geben.

Als zusatzliche Quellen (einschlieRlich den Links zu zahlreichen youtube-Videos) empfehlen
wir:

Ebster, Claus; Stalzer, Lieselotte (2017): Wissenschaftliches Arbeiten fur Wirtschafts- und
Sozialwissenschaftler, 5. Aufl., facultas.

Saunders, Mark; Lewis, Philip; Thornhill, Adrian (2019): Research methods for business
students, 8. Aufl., Pearson.

Bitte beachten Sie jedoch, dass diese Bucher in einigen Details der Zitation, vor allem bei
Ebster & Stalzer im Kurzbeleg, von den an dieser Fakultat gangigen Standards abweichen.
Sofern Sie einen Unterschied zwischen den Blichern und dieser Richtlinie finden, istim Zweifel
die Richtlinie, an erster Stelle aber die Sichtweise lhrer Betreuer_innen mal3geblich.

Eine weitere, unserer Einschatzung nach recht gelungene Playlist zum Thema finden Sie hier:

Playlist wiss. Arbeiten

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!


https://www.youtube.com/watch?v=5Jjuvp6qtWc&list=PL3VQAlJen7ozzxh4lnSdq0gP0i1dNdJnC

1 Vorgehen

Zur Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit stehen die folgenden Arbeitsschritte an:

e Themenfindung und -abgrenzung,

e Recherche und Darstellung des relevanten Diskurses,

e Auswahl und Durchflihrung der Methodik, Dokumentation und Darstellung im Text,
e Auswertung, Beantwortung der Forschungsfrage samt entsprechendem Textteil,

e Kiritische Reflexion des Vorgehens und der Arbeit,

e Formatieren,

e Korrektur

e und der finale Druck.

Im Fall einer quantitativen Arbeit (siehe Kapitel 2.1) ware der Ablauf wie dargestellt:

Beobachtung eines ‘ Forschunasantra
realistischen Problems 9 9

A Forschungs-

interesse

Entdeckungs-
zusammenhang

A 4

Literaturrecherche

’

Fragestellung und
Hypothesenentwicklung

v

Planung der Untersuchung

v

Datenerhebung

v

Aufbereitung der Daten

!

Auswertung und Interpretation
der Ergebnisse

Erklarung des Problems

Begriindungs-
zusammenhang

v

Veroéffentlichung der
Forschungsergebnisse Verwertungs-

zusammenhang

Abbildung 1: Beispiel Forschungsprozess (in Anlehnung an Ebster & Stalzer, 2017).

1.1 Themenfindung

Bei Seminar- oder Hausarbeiten ist die erste Themenfindung i.d.R. kein Problem, denn haufig
wird das Thema der Arbeit vorgegeben. Im Falle einer Bachelor- oder Master-Thesis wird je-
doch erwartet, dass Sie selbst ein Thema wéahlen. Dennoch kann es vorkommen, dass Sie
einen Themenvorschlag von Ihrem_lhrer Betreuer_in erhalten. Einen Vorschlag zu bekom-
men, bringt einige Vorteile mit sich. So ist davon auszugehen, dass das vorgeschlagene
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Thema im Interessengebiet und/oder Forschungsgebiet des Betreuenden liegt. Nicht selten ist
es daher moglich, dass Sie bereits konkrete Literaturhinweise erhalten. Es ist daher immer
ratsam, im Vorfeld ein Gespréach zu fiilhren und gegebenenfalls gemeinsam nach einem pas-
senden Thema zu suchen und die formalen Anspriche abzugleichen. Wir legen lhnen ans
Herz, zu diesem Gesprach vorbereitet zu erscheinen. Im besten Fall bereiten Sie eine Auswahl
an Themen vor, welche Sie interessieren und haben sich ebenfalls schon einen groben Uber-
blick dazu verschafft.

Um ein passendes Thema zu finden, stehen Ihnen folgende Suchstrategien zur Auswahl (Ebs-
ter & Stalzer, 2017):

e Persodnliche Strategien,
e Interpersonelle Strategien,
e Literaturbasierte Strategien.

Bei der persdnlichen Strategie konnen eigene Erfahrungen und Interessen dabei helfen, ein
Thema zu finden. Womdglich haben Sie bereits wahrend |hres Studiums Themengebiete ken-
nengelernt, die Sie besonders interessieren und auf die Sie schon immer eine Antwort haben
wollen. Beispielsweise begegnen Sie bereits im Alltag Phanomenen, welche sich in der Wirt-
schaftswissenschaft fir ein solches Thema eignen. Lassen Sie sich inspirieren! Personliche
Motivation und Lust auf ein Thema sind starke Motivatoren, die Ihnen helfen, den langen (und
gelegentlich dunklen) Weg des Literaturstudiums aufmerksam durchzuhalten. Sie kénnen an
dieser Stelle auch Kreativitatstechniken fir Einzelpersonen (morphologische Karten oder Kas-
ten, Sechs-Hite-Methode und andere) anwenden. Die damit gewonnenen ersten Ideen kon-
nen Sie dann im Alleingang vertiefen und/oder mit anderen diskutieren (Ebster & Stalzer,
2017).

Ziel der interpersonellen Strategie ist es, durch Kontakte und Gesprache mit anderen Per-
sonen ein Thema zu finden. Die Personen kénnen Freunde, Kommiliton_innen, Tutor_innen
und auch Professor_innen sein. Streben Sie eine Abschlussarbeit an, welche durch einen Be-
trieb, z.B. ihren Praktikumsbetrieb, begleitet wird, kdnnen auch Gesprache mit lhren Vorge-
setzten hilfreich sein, um ein Thema zu finden (Ebster & Stalzer, 2017).

Wird ein Thema durch die Auswertung wissenschaftlicher Texte gefunden, zahlt dies zu den
literaturbasierten Strategien. Am Ende eines solchen Aufsatzes finden Sie i.d.R. noch offene
Fragen, welche nicht beantwortet werden konnten. Auch die kdnnen Sie inspirieren, ein ge-
eignetes Thema zu finden (Ebster & Stalzer, 2017).

1.2 Eingrenzung

Der mdglicherweise wichtigste Punkt bei der Themenfindung ist die Eingrenzung. Nahezu alle
Themenbereiche, denen Sie im Lauf |hres Studiums begegnen werden, wurden bereits wie-
derholt wissenschaftlich beleuchtet. Ein allgemeines Thema wie ,Motivation durch Personal-
fuhrung®, ,Vor- und Nachteile eines Home-Office® oder ,Einfluss von Steuerrecht auf Abschrei-
bungen® ist daher viel (1) zu grof3, um es im Rahmen einer Thesis oder Hausarbeit gehaltvoll
beleuchten zu kénnen. Gute wissenschaftliche Texte gehen in die Tiefe, nicht in die Breite.

Beispiel

Stellen Sie sich vor, dass Sie sich in einer Wiste befinden und auf der Suche nach einer
Wasserquelle sind (dargestellt durch die linke Darstellung der Abbildung 2) — so weit, so un-
klar. Glicklicherweise haben Sie aber eine Wiinschelrute dabei, die Ihnen die Eingrenzung
der richtigen Stelle zum Graben nach Wasser erleichtert. Sie suchen also zunachst ein Gebiet
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ab (dargestellt durch die mittlere Darstellung der Abbildung 2). Sie haben Gliick — die Win-
schelrute schlagt an und Sie finden Wasser! Also: jetzt graben Sie in die Tiefe (dargestellt
durch die rechte Darstellung der Abbildung 2). Mit anderen Worten: die Suche nach Wasser
und die Suche nach der richtigen Themeneingrenzung haben vieles gemeinsam. Am Anfang
steht die Idee, danach sichten Sie ein bestimmtes Gebiet an Quellen und sobald Sie die flr
Sie richtigen Quellen gefunden haben, arbeiten Sie sich tiefer in das Thema — wodurch lhre
Themenstellung praziser (also ,tiefer) wird.

? Q o

Abbildung 2: In die Tiefe, nicht die Breite (eigene Darstellung).

Statt also bei einem allgemeinen Thema an der Oberflache herumzukratzen, sollten Sie sich
auf einen kleinen Teilaspekt des Themas konzentrieren, |hr Thema also eingrenzen. Dies ist
ein iterativer (also im Kreis laufender) Prozess: Sie recherchieren Literatur, lesen sich in den
Diskurs, also die Darstellung unterschiedlicher und zum Teil widersprichlicher Sichtweisen
ein. Daraus ergibt sich ein neuer, vertiefter Blick auf einen Aspekt des Themas und Sie begin-
nen eine neue Runde der Literaturrecherche. Diesen Prozess wiederholen Sie, bis ein hinrei-
chend zugespitztes Thema erreicht ist, das Sie auch gehaltvoll bearbeiten kénnen. Die Ein-
grenzung kann ein Drittel oder mehr der gesamten Bearbeitungszeit ausmachen. Die Darstel-
lung des dabei erarbeiteten, relevanten Diskurses ist ein wesentlicher Bestandteil einer wis-
senschaftlichen Arbeit (und der zentrale Aspekt einer Hausarbeit). Ein Beispiel dieses The-
mentrichters (hier im Bereich des Fachkraftemangels) hat Herr Striewe von der Hochschule
Bielefeld erarbeitet:

Das Thema und deren Bedeutung allgemein ,aufreiBen*

Die Wandlung der Gesellschaft zur Wissensgesellschaft in Verbindung mit den Veranderungen der Arbeitswelt und den stetig steigenden
Anforderungen an die beruflichen Voraussetzungen lassen die Verfugbarkeit von qualifizierten Fach- und Fihrungskraften zu einem
wesentlichen Wirtschaftsfaktor werden. Das Reservoir an aktuellen und zukiinftigen Kompetenztragern hangt von vielen Einflussfaktoren
(Bevolkerungsstruktur und -entwicklung, allgemeine Schulbildung, Ubergange ins Berufsausbildungssystem etc.) ab und steht in
unmittelbarem Zusammenhang mit den vorhandenen Bildungsstrukturen (Schulen, Hochschulen, Weiterbildungslandschaft) in einer Region.

Pro Argumente (keine Wertung;-hur beschreiben)
Auf der einen Seite finden sich Befunde, diebereits
heute  einen  eklatanten Fachkraftemang

diagnostizieren. Insbesondere Analysen des
Instituts der deutschen Wirtschaft KéIn (IW) weisen Deutschland kaum ... erkennen.” (Brenke, 2010,
auf eine bestehende groRe Ingenieurliicke hin. S. 2) Dabei wird argumentiert, dass ,... die Zahl
Demnach ,waren im Jahr 2010 im Ingenierberuf Diskurs im Thema der Ingenieurstudenten nach einer vorher-
deutlich mehr offene Stellen als arbeitslose Ggf. auch intern gehenden Stagnation seit 2007 wieder sprunghaft
Personen zu verzeichnen. (...) Von Januar bis angestiegen ist.“ (Brenke, 2010, S. 8) Darlber
Dezember 2010 ist die gesamtwirtschaftliche Zahl hinaus wird angefiihrt, dass ,... die Lohne ... bei
der offenen Ingenieurstellen um mehr als 50 den Fachkraften in den letzten Jahren kaum
Prozent von 47.600 auf 72.000 gestiegen. ...“ gestiegen sind“ und schlieBlich, dass ,die Zahl der
erwerbslosen Fachkrafte hoher (ist) als vor der
Krise.” (Brenke, 2010, S. 2 ff.) ...

Contra Argumente (keine Wertung, nur be-
schreiben)

Auf der anderen Seite gibt es Befunde, die ,fir
einen aktuell erheblichen Fachkraftemangel ... in

Zuspitzung des Themas

. Nachfolgend wird die Bedeutung des dualen
Studiums fur die Neuausrichtung der Personal-
strategien von kleinen und mittleren Unternehmen/
im Unternehmen XX herausgearbeitet. Im
Zentrum des Beitrags besteht die Frage, wie sich
bislang brachliegende Ingenieurpotenziale fir
kleine und mittlere Unternehmen haben lassen und
welche regionalen Angebote von KMU fiir kiinftige
Fach- und Fuhrungskrafte attraktiv sind. ...

Offnung und Vorgehensweise

Die Grundlage fiur die Ausfiihrungen bildet eine
Befragung von Bochumer Schilern der Sekundar-
stufe 1l (N=342). Neben einer kurzen Beschrei-
bung des dualen Studiums werden die Chancen
einer vorlaufenden Sicherung kritischer Human-
ressourcen im regionalen Kontext fir kleine und
mittlere Unternehmen diskutiert.

Abbildung 3: Beispiel Thementrichter (Striewe, 2008, o. S.).



1.3 Recherche

Sowohl bei der Themenfindung als auch bei der weiteren Erarbeitung werden Sie viel Zeit mit
dem Lesen und davor dem Auffinden entsprechender wissenschaftlicher Literatur verbringen.
Solche Literatur ist dadurch gekennzeichnet, dass sie selbst wissenschaftlichen Kriterien ge-
nigt und einen objektiven Qualitatssicherungsprozess durchlaufen hat. Alle wissenschaftli-
chen Publikationen werden vor Veréffentlichung unabhangig begutachtet; i.d.R. geschieht dies
anonym im sogenannten peer review-Prozess. Hierbei wissen Autor_innen und Begutach-
tende nicht voneinander. Kritik und Verbesserungsvorschlage tauschen sich indirekt durch ein
vermittelndes Gremium aus, das schlussendlich auch Uber die Veroffentlichung entscheidet.
Auf diese Art werden methodisch sauberes Arbeiten und Objektivitat gesichert.?

Fir eine geeignete und angemessene Recherche ist es bei weitem (!) nicht ausreichend, das
Thema in eine Suchmaschine einzugeben oder die Literaturempfehlungen oder gar Vorle-
sungsskripte oder Folien aus Veranstaltungen zu verwenden. Vielmehr bedeutet es, alle not-
wendigen Literaturdatenbanken und -verzeichnisse zu durchsuchen. An der Hochschule Wis-
mar stehen lhnen hierfiir unterschiedliche Maglichkeiten fir eine weitreichende Recherche zur
Verfugung:

e Am ehesten der klassischen ,Internet-Suche® entspricht die Suche Uber Google
Scholar. Die Texte, die Sie hier finden, sind Uberwiegend wissenschaftlicher Natur. Die
mit Google verbundene Suchintelligenz hat allerdings nicht nur den Vorteil der Be-
quemlichkeit, sondern den Nachteil der Bevormundung: Sie kdnnen sich weder sicher
sein, auf diese Art alle relevanten Quellen zu erwischen, noch, diese auch mehr als
nur in Auszugen lesen zu kdnnen. Weitere Quellenzugange sind also ebenso zwingend
erforderlich wie die Uberpriifung der wissenschaftlichen Giite der Ergebnisse

e Der Online-Katalog (,OPAC*) der Hochschulbibliothek fiihrt Sie zu den in der Bibliothek
vorhandenen Werken: Enzyklopadien, Monografien, Fachzeitschriften, Lexika, Sam-
melbande, Zeitungen und Magazine.

e Ebenfalls haben Sie Uber die Hochschule Wismar Zugriff auf eine Auswahl an wissen-
schafllichen Datenbanken. So sind z.B. EBSCO/business source premier, Springer
Link, Beck-Online, DATEV Students online, HANSER eLibary, Juris, NWB Datenbank
und DeStatis (Statista ist teilweise verfligbar, aber als Aggregator mit mangelnder Qua-
litdtskontrolle ahnlich Wikipedia und daher zur Zitation oft ungeeignet. Selbst erstellte
Statistiken mit transpartenten Informationen zur Datenerhebung sind dagegen geeig-
net.) verfligbar.

o Kostenlosen Zugriff auf eine Vielzahl von Zeitschriften erhalten Sie Uber die Elektroni-
sche Zeitschriftenbibliothek (EZB).

e Uber das Datenbank-Informationssystem (DBIS) gelangen Sie zu einer Vielzahl von
Spezialdatenbanken.

e Uber die Bibliothek der Hochschule haben Sie Zugang zu weiteren Bibliotheken, z.B.
uber Fernleihen. Die Kolleg_innen vor Ort helfen Ihnen gern weiter.

2 Dennoch kénnen einzelne Verdffentlichungen Fehler enthalten. Dass diese dann entdeckt und auch
im Nachhinein noch korrigiert werden, ist kein Zeichen fur Dysfunktionalitét, sondern im Gegenteil fur
die Sinnhaftigkeit dieses Prozesses.



e Dazu kommen weitere open source-Datenbanken und communities wie z.B. Rese-
archGate. Nicht alle dieser Datenbanken sind aber im wissenschaftlichen Sinn aus-
reichend qualitatsgesichert, so dass sich ein zweiter Blick (und Ricksprache mit |h-
rem Betreuer oder Ihrer Betreuerin) lohnt.

Datenbanken und Kataloge sind gewissermalien das Gegenstlick zu Google Scholar: feh-
lende maschinelle Suchintelligenz bedeutet, dass die Ergebnisse lhrer Suche allein davon ab-
hangen, wie Sie die Suche gestalten. Dazu ist es hilfreich, wenn Sie

¢ Englische Suchbegriffe verwenden: Englisch ist die Wissenschaftssprache Nummer 1.
Sich auf die deutsche Sprache zu beschranken, reduziert lhren Quellenzugang erheb-
lich und wirkt sich entsprechend auf die Qualitat der Arbeit aus.

e Mit logischen (boolschen) Operatoren suchen: Eine ,Und“-VerknUpfung zeigt die Titel,
die alle Suchbegriffe enthalten, eine ,oder“-Verknlpfung die Titel, die einen der Begriffe
enthalten. Mit Trunktierungen (Platzhaltern, meistens einem *-Symbol) werden Teilbe-
griffe gesucht etc.. Welche boolschen Operatoren in einer Datenbank mdglich sind und
wie sie verwendet werden, ist im Detail unterschiedlich, aber in den Hilfe-Funktionen
der Datenbanken erklart.

e Synonyme und Paraphrasen verwenden, also andere Worte und Formulierungen.

1.4 Software

Zwingend erforderlich ist die Verwendung einer Textverarbeitungs-Software. MS Office-Lizen-
zen erhalten Sie dabei Gber die Hochschule; open office/libre office als open source-Alternative
oder pages unter MacOS bieten im Wesentlichen denselben Funktionsumfang. Die korrekte
Verwendung der Software erspart dabei in erheblichem Umfang Arbeit. Sie sollten sich also
unbedingt von Anfang an den richtigen Umgang angewdhnen. Dies umfasst insbesondere die
Arbeit mit Formaten und Formatvorlagen sowie automatisierten Verzeichnissen (Inhalts-, Ab-
bildungs-, Literaturverzeichnis sowie Fullnotenverwaltung).

Spatestens bei Bachelor- oder Masterarbeiten ist eine geeignete Software fir die Literaturver-
waltung hilfreich. An der Hochschule Wismar steht Ihnen hierflir die Software Citavi (auch als
cloudbasierte Version Citavi Web) kostenlos zur Verfiigung. Mit Citavi kdnnen Sie recherchie-
ren, analysieren, strukturieren, schreiben, kooperieren und organisieren. Mit einem Projekt,
welches Sie lokal auf Ihrem Laptop bzw. Computer oder in einer Cloud anlegen, sammeln Sie
die bibliographischen Angaben lhrer Quellen praktisch nebenbei und kénnen mit wenigen
Klicks die endgultige Literaturliste erstellen. Diese kann jedoch im Detail fehlerhaft sein und ist
nach den Regeln des gewahlten Zitationsstils noch einmal zu Uberprifen. Fir Gruppenarbei-
ten ist die Cloudlésung sehr vorteilhaft. Sie kdnnen entscheiden mit wem Sie lhre Projekte
teilen und wer welche Bearbeitungsrechte erhalt. So kdnnen Sie und Ihre Kommiliton_innen
unabhangig voneinander auf das Projekt zugreifen und je nach Berechtigung dieses gemein-
sam pflegen und verwalten. Mit Hilfe des ,Citavi Picker* kbnnen Sie leicht Webseiten als PDF
in Citavi sichern. Aber auch alle verfigbaren PDF-Volltexte kbnnen Sie speichern und jederzeit
erneut aufrufen.® Citavi unterscheidet die Literaturarten wie z.B. Monografien, Internetdoku-
mente oder Zeitungsartikel. Fir das Literaturverzeichnis sind fir die Arten unterschiedliche
Angaben relevant und notwendig. Welche fur die jeweiligen Literaturen zwingend anzugeben
sind, erfahren Sie in Kapitel 4.4. Citavi benétigt MS Windows als Betriebssystem. Sollten Sie

3 Eine kurze Einfiihrung und Erklarung fir das Installieren und Verwenden von Citavi finden Sie hier:
https://www1 .citavi.com/service/de/docs/citavi_6_kurzeinfuehrung.pdf.



ein Apple MacBook nutzen, mussen Sie Citavi unter Parallels oder via Bootcamp in einer vir-
tuellen Windows-Maschine laufen lassen. Sowohl fir MacOS als auch fir Linux gibt es jedoch
weitere, zum Teil cloudbasierte und zum Teil OpenSource-Lésungen. Die Einarbeitung in eine
solche Software ist anfanglich etwas aufwendig, lohnt sich aber schon bereits bei einer Haus-
arbeit. Je friiher im Studium Sie sich damit befassen, desto effizienter konnen Sie arbeiten
(Vgl. Swiss Academic Software GmbH, 2019).

Weitere Software kdnnen und muissen Sie je nach Methodik nutzen. Bei quantitativen Metho-
den sind statistische Auswertungen nétig. Tabellenkalkulationsprogramme wie MS Office ver-
fugen hier nur Uber Grundfunktionen, so dass Sie auf spezialisierte Programme wie SPSS,
Gretl und andere zurlickgreifen missen. Teilweise kénnen Sie diese Software in den Poolrau-
men nutzen, teilweise gibt es OpenSource Alternativen wie PSPP. All dieser Software ist ge-
mein, dass Sie einen erheblichen Einarbeitungsaufwand erfordert. Sie sollten daflr also ent-
sprechende Zeit einplanen.

Auch bei qualitativen Methoden ist eine softwaregestitzte Auswertung oft sinnvoll. Bei der
dafur genutzten QDA-Software gibt es ebenfalls Pool- und OpenSource-Alternativen; auch hier
erfordert die Nutzung eine entsprechende Einarbeitung. Unbedingt anzuraten ist die software-
basierte Transkription (Verschriftlichung) von Interview-Aufnahmen.



2 Forschungsdesign

Wissenschaftliche Arbeiten zeichnen sich nicht nur durch Formalia aus, sondern vor allem
durch ein reflektiertes und auf die konkrete Forschungsfrage passendes Forschungsdesign.
Ein Forschungsdesign setzt sich aus verschiedenen Ebenen zusammen, die es zu durchden-
ken gilt. Die Vorgehensweise im Laufe des Forschungsprozesses sollte vorab sorgfaltig ge-
plant sowie dokumentiert werden, damit Transparenz in der Vorgehensweise herrscht und so-
mit die Erfullung des Gutekriteriums Reliabilitat gewahrleistet werden kann.

In einer Bachelor- oder Masterarbeit hat es sich etabliert, die Forschungsphilosophie wegzu-
lassen und mit dem Ansatz an die Theorieentwicklung zu beginnen.

----------------------------- » Zeithorizont - FOrgChuUNgsstrategie

———

Umfrage

Sozialkon-
struktivismus

Qualitativ

Fallstudie

Experiment

Deduktiv

Cross-
sectional

Mixed
Method

Datenerhebung Positivismus

und Analyse

Ausgedehnte
Literaturanalyse

Longitudinal Grounded :
Theor Induktiv Kritischer Ra-
y
Beobachtung tionalismus
: Forschungs-
L I *> philosophie
I . Ansatz an die Theo-
........ » Technik und Vor- rieentwicklung
gehensweise = Forschungs-

methode

Abbildung 4: vereinfachte Forschungszwiebel (in Anlehnung an Saunders et al., 2019, S. 130).

2.1 Ansatz an die Theorieentwicklung

Zu Beginn einer wissenschaftlichen Arbeit und nach dem thematischen einlesen sollte geklart
werden, welche Rolle die bestehende Theorie in der konkreten Forschungsarbeit spielt.

Sofern eine solide Theoriebasis vorliegt, kann die bestehende Theorie bspw. anhand eines
konkreten Falls Uberprift werden. Zunachst werden in diesem Zuge Pramissen aufgestellt
(Theorie X besagt, dass Y passiert, wenn Z gegeben ist. Im konkreten Fall ist Z gegeben, also
muss Y passieren). Im Zuge der weiteren Forschungsarbeit wird Uberprtift, ob die Pramissen
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im konkreten Fall bestatigt werden konnen. Falls die Pramissen widerlegt werden, ist somit die
Theorie falsifiziert. Dieses Vorgehen nennt man Deduktion.

Wenn aus Beobachtungen/Datenerhebungen neue Theorien gebildet werden, liegt Induktion
vor. In diesem Fall existiert noch keine Theorie, die das Phdnomen, das untersucht werden
soll beschreibt. Durch das Erheben von Daten und das Erkennen von Mustern in einer repra-
sentativen Stichprobe kann somit eine neue Theorie gebildet werden. (Vgl. Saunders et al.,
2019, S. 152-154)

2.2 Forschungsmethode

Wissenschaftliche Arbeiten zeichnen sich, neben einer systematischen Erschlieung vorhan-
dener Theorie, durch die Anwendung einer allgemein akzeptierten Methodik aus. Es ist weder
nétig noch erwilinscht (und i.d.R. auch nicht zielfihrend), dass Sie sich lhrer Fragestellung mit
eigens erdachter Methodik (wie z.B. einer selbst definierten statistischen Auswertung) nahern.
Die Nutzung des gesunden Menschenverstandes ist als solche zwar absolut erstrebenswert
und eine notwendige, fur Wissenschaft jedoch keine hinreichende Bedingung.

Welcher Natur lhr Forschungsinteresse auch sein mag: es wird eine erprobte, akzeptierte Me-
thodik dafiir existieren. Mit diesem Thema lassen sich keine Bucher oder Regale, sondern
ganze Bibliotheken flllen. Es wird an dieser Stelle also nur kurz auf ausgewahlte, in der Be-
triebswirtschaftslehre besonders haufige Methoden eingegangen. Fir alle diese und weitere
Methoden gilt, dass Sie der sorgfaltigen Auswahl und vertieften Einarbeitung bedirfen! Auch
wenn |hnen das Flhren z.B. eines Interviews banal erscheint: Fir das wissenschaftliche Ziel
von nachvollziehbarer Objektivitat oder Intersubjektivitat ist auch bei scheinbar alltaglichen
Dingen die Einhaltung und Dokumentation der Methodik unerlasslich. (Vgl. Saunders et al.,
2019, S. 175-177)

Grundsatzlich unterscheidet man drei Ziele wissenschaftlicher Methodik: Explanative Metho-
den wollen ein ,Warum®* erklaren, deskriptive Methoden einen Zustand beschreiben und ex-
plorative Methoden ganz neue Gebiete erschlief3en. Alle drei Ziele kdnnen quantitativ (also
basierend auf Zahlen und deren statistischer Auswertung), qualitativ (inhaltsbezogen) oder
hermeneutisch (textbasiert) verfolgt werden.

2.2.1 Quantitative Methoden

Als ,quantitativ® werden Methoden bezeichnet, deren Ergebnisse sich in Zahlen ausdriicken
lassen. Entscheidend fur eine gute Untersuchung ist die Herleitung einer Hypothese, also ei-
nes vermuteten kausalen Zusammenhangs. Eine Hypothese wird als Aussage formuliert (,Die
EinfUhrung von rickengerechten Stlhlen ist geeignet, den Krankenstand zu senken.“) und
muss zwingend theoriegestitzt sein, also aus bereits vorhandener Forschung abgeleitet wer-
den. Es werden dann Zahlen erhoben, deren Auswertung die Hypothese stlitzt (verifiziert) oder
eben widerlegt (falsifiziert). Einige dieser Zahlen liegen bereits vor, z.B. in der unternehmens-
internen Software. Laufzeiten in der Produktion, Krankheitstage der Belegschaft etc. sind i.d.R.
direkt verfugbar (wiewohl ggf. datenschutzrechtlich heikel und mit dem Betriebsrat abzuspre-
chen). In diesem Fall ist vor der Auswertung nur die Zuverlassigkeit (,Reliabilitat‘) der Daten
zu klaren. Fir allgemeingultige Daten wie z.B. volkswirtschaftliche oder demographische In-
formationen gibt es auRerdem bereits erhobene und veroéffentlichte, sogenannte ,Sekundar-
daten®, die z.B. von statistischen Landesamtern zur Verfliigung gestellt werden. Andere Daten,
die Sie bendtigen, miussen Sie selbst erheben. In diesem Fall sprechen wir von Primardaten,
die z.B. aus Messungen (Produktionszeiten, Ausschisse) oder auch Umfragen (Kundenzu-
friedenheit, soziographische Informationen) stammen kénnen. In diesem Fall missen Sie nicht
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nur die Reliabilitdt aufzeigen, sondern auch die ,Validitat®, also die Tatsache, dass Ihre Mes-
sung auch tatsachlich das misst, was sie messen soll. Aus diesem Grund ist es z.B. bei Um-
fragen eine deutliche Erleichterung, sich auf bereits existierende und getestete Fragen zu stit-
zen, soweit das madglich ist. Quantitative Fragen werden mit statistischen Methoden ausge-
wertet, die Sie im entsprechenden Modul kennenlernen. Die Tlicke steckt dabei wie immer im
Detail: auch grofle Zahlenmengen sind vor methodischen Fehlern in der Erhebung oder For-
schungsdesign (z.B. Endogenitat der Variablen, Fehler im Experimentdesign oder Fragebo-
genaufbau), falscher Auswertung (z.B. mangelnde Beachtung des Skalenniveaus) oder gar
klarem Pfusch (p-hacking, HARKing?) nicht gefeit.

2.2.2 Qualitative Methoden

Bei dieser Methodengruppe geht es um die Erfassung und Auswertung von Daten, die sich
nicht oder nur unter groRem Informationsverlust in Zahlen fassen lassen. Worte, Gesten,
Handlungen etc. sind aber ebenso wie Messwerte systematisch erfass- und auswertbar.

In der BWL haufig verwendete qualitative Methoden sind Interviews (Tiefen- und Expert_in-
neninterviews, die als Methode auch kombiniert werden kénnen), Beobachtungen im Labor
oder im Feld (also z.B. in einem echten Supermarkt) sowie Diskussionsgruppen. All diesen
Methoden ist gemein, dass sie auf die Beantwortung einer Forschungsfrage abzielen. Im Ge-
gensatz zu einer Hypothese wird diese als Frage formuliert, muss aber ebenso zwingend the-
oriegestutzt sein.

Im Vorfeld ist ein Leitfaden zu erstellen. Die Durchfiihrung muss protokolliert, also z.B. als Ton-
oder Filmaufnahme aufgezeichnet werden. Auch hier sind Datenschutzbelange und gegebe-
nenfalls wissenschaftsethische Fragen zu beachten. Die Transkription, also Ubertragung von
etwa der Audioaufnahme in Text, folgt ebenfalls bestimmten Regeln, die wiederum von lhrer
Forschungsfrage abhangen. So ist ein ,8h* oder eine Geste bei eher sachorientierten Inter-
views oft nicht aussagekraftig, sondern nur ein Zeichen fir Nachdenken, und musste nicht
transkribiert werden. Geht es aber um emotionale Befindlichkeiten im Zusammenhang mit der
Personalfiihrung, kdnnen Blickrichtungen oder Tonfall durchaus Informationen enthalten, muis-
sen also verschriftlicht werden. Auch fur die Auswertung der Daten gibt es etablierte Methoden
wie die qualitative oder qualitativ orientierte Inhaltsanalyse. Die Nutzung entsprechender QDA-
Software (,qualitative Data Analysis®) kann dabei hilfreich sein.

2.2.3 Weitere Methoden

Quantitative und qualitative Methoden lassen sich auch kombinieren. In diesem Fall spricht
man von einem mixed methods-Ansatz. So kdnnte man das Protokoll einer Gruppendiskussion
einerseits durch eine qualitative Inhaltsanalyse auswerten, andererseits auch die statistische
Auswertung von Worthaufigkeiten oder Verteilungen nutzen. Auch Fragebdgen, die sowohl
geschlossene als offene Fragen enthalten, werden mit einem kombinierten Ansatz ausgewer-
tet.

4 All diese moglicherweise geheimnisvollen Begriffe sollen Sie an dieser Stelle in erster Linie neugierig
machen und fur die Vielzahl an mdglichen und leider oft Ubersehenen Fehlern sensibilisieren: Wenn Sie
eine Abschlussarbeit schreiben, missen Sie sich ja ohnehin in die Methodik einlesen.
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Sollte der Stand der Forschung noch nicht ausgereift genug sein, eine theoriegestitzte Hypo-
these oder Forschungsfrage zu formulieren, sind explorative Methoden gefragt. Hierbei kon-
nen empirische Daten (z.B. Umfragen zu einem komplett neuen Produkttyp) erhoben und zum
Beispiel durch den grounded-theory-Ansatz ausgewertet werden.

Grundsatzlich sind auch nicht-empirische Ansatze in der BWL mdglich. Hierbei werden also
keine Daten (seien sie nun sekundar oder selbst erhoben) aus der Wirklichkeit genutzt, son-
dern basierend allein auf Argumenten und Literatur, oft benachbarter Disziplinen, geforscht.
Methodisch bedient man sich dabei eher bei den Geistes- als bei den Sozialwissenschaften.
Allerdings besteht die BWL aus Einzeldisziplinen, die ganz uberwiegend bereits eine erhebli-
che Reife in Theorien und Empirie erreicht hat. Eine solche Vorgehensweise ist aber nur als
explorative Grundlagenforschung empfehlenswert, bei der weder ausreichende Theoriebasie-
rung fir Forschungsfrage oder Hypothese moglich ist noch belastbare (also valide und reli-
able) empirische Daten im hinreichenden Umfang erhoben werden kdnnen. Methodisch sind
aulRerdem besondere Anspruche an Quellenrecherche und Texterschlielung sowie Argumen-
tation zu stellen, die im Rahmen eines wirtschaftswissenschaftlichen Studiums ganz Uberwie-
gend nicht thematisiert werden. In den meisten Teilbereichen der BWL und insbesondere im
Rahmen eines Bachelor- oder Master-Studiums ist eine solche nicht empirische Vorgehens-
weise also nicht zu empfehlen.

2.2.4 Sonderfalle: deskriptive Hausarbeiten und literature reviews

Hausarbeiten missen zwar formalen wissenschaftlichen Kriterien (Aufbau, Formulierung und
Argumentation, Zitation und Quellenarbeit) genligen; sie sind jedoch eine Prifungsleistung
und keine wissenschaftliche Arbeit im engeren Sinn. Die genauen Anspruche und Bewertungs-
kriterien einer solchen Prifungsleistung legen die Prifenden fest. Allgemein gilt aber, dass
solche Prifungsleistungen selbst keine wissenschaftliche Methodik im engeren Sinn nutzen.
Es wird also Literatur recherchiert und gesichtet, jedoch werden weder Daten erhoben noch
ausgewertet. Sie sollen mit einer Hausarbeit unter Beweis stellen, dass Sie sich in eine kom-
plexe Thematik einlesen kdnnen. Dazu wird i.d.R. die Darstellung des Diskurses, also eines
Themas aus verschiedenen, jeweils als wissenschaftlich fundiert, akzeptierten Sichtweisen
erwartet. Diese Ubersicht wird haufig noch mit einer eigenen zusammenfassenden Bewertung
und vielleicht Quintessenz erganzt. Eine solche rein beschreibende, also deskriptive Vorge-
hensweise ohne weitere Methodik kann aber die (begrenzte) Verallgemeinerbarkeit ihrer eige-
nen Aussagen nicht belegen und erflllt damit einen wesentlichen Anspruch an Wissenschaft-
lichkeit nicht. Fur eine Thesis ist eine solche deskriptive Vorgehensweise typischerweise un-
geeignet.

Annlich, aber oft kiirzer als eine Hausarbeit ist das literature review (etwa: Literaturiiberblick)
gestaltet: Auch hier geht es um eine Darstellung des Diskurses im Uberblick. Hauptsichtweisen
sollen erfasst werden, es gibt aber weder einen Anspruch auf vollstandige Darstellung noch
auf Vollstandigkeit bei der Literaturrecherche. Ein solches literature review kann als Teil einer
wissenschaftlichen Arbeit dienen, in dem der aktuelle Diskurs (oder dessen Hauptstrdomungen)
dargestellt und danach die Forschungsfrage herausgearbeitet wird. Ebenso kann es (dann in
geringerem Umfang) als eigenstandige Prifungsleistung dienen. Wie auch die Hausarbeit ge-
neriert ein solches Review aber kein neues, allgemeingiltiges Wissen auf Basis einer aner-
kannten Methodik. Es gelten also die Regeln wissenschaftlichen Schreibens, ein wissenschaft-
licher Text im engeren Sinn ist es jedoch nicht.

Anders beim systematic literatur review (also dem ,systematischen Literaturtiberblick®): Ein
solches bietet einen systematisch und komplett erfassten Uberblick Gber ein (meistens sehr
eingegrenztes) Wissensgebiet. Sowohl die Recherche als auch die Auswertung der Literatur
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folgen daher vorgegebenen, systematischen Schritten und sind sorgfaltig zu dokumentieren.
Es werden beispielsweise detailliert die genutzten Datenbanken und Suchoperatoren darge-
stellt und die Inhalte der gefundenen Quellen tabellarisch erfasst, beides mit Anspruch auf
Vollstandigkeit (bezogen auf den inhaltlichen Fokus des reviews, nicht auf jedes Detail der
verwendeten Quellen). Der so gewonnene Uberblick ist als solcher neu: Es ist nun allgemein-
glltig zusammengefasst, was und mit welchem Ergebnis zu einem Thema bereits erforscht
ist. Deshalb und weil dabei nach etablierter Methodik und entsprechender Transparenz vorge-
gangen wird, handelt es sich beim Ergebnis um einen wissenschaftlichen Text.

2.3 Forschungsstrategie

Eine Strategie ist ein Handlungsplan, um ein Ziel zu erreichen. Eine Forschungsstrategie lasst
sich somit als Handlungsplan definieren, der festlegt wie eine Forschungsfrage beantwortet
und die festgelegten Forschungsziele erreicht werden sollen. Nachdem in einer Forschungs-
arbeit die Methodik gewahlt wurde, gilt es somit eine geeignete Forschungsstrategie auszu-
wahlen. Gangige Forschungsstrategien in der Business- und Managementliteratur sind fol-
gende:

e Experiment

e Umfrage

o Fallstudie

e Archival and documentary research
e Ethnographie

e Action Research

e Grounded Theory

e Narrative Inquiry

e Beobachtung

Diese Ansatze sollen an dieser Stelle nicht naher erlautert werden. Naheres kbnnen Sie unter
anderem in Saunders et al. (2019) nachlesen.

2.4 Zeithorizont

Prinzipiell kbnnen Studien zwei Zeithorizonte umfassen: Entweder cross-sectional oder lon-
gitudinal. In einem cross-sectional Zeithorizont wird ein Forschungsgegenstand aus zwei oder
mehr Perspektiven zu einem bestimmten Zeitpunkt betrachtet, ahnlich einer Fotographie von
verschiedenen Orten. In einem longitudinalen Zeithorizont wird ein Forschungsgegenstand
Uber einen Zeitraum hinweg betrachtet, ahnlich einem Video einer fest installierten Kamera.
(Saunders et al., 2019)

2.5 Datenerhebung und Analyse

Diese Schicht der Forschungszwiebel steht am Ende des Planungsprozesses eines For-
schungsdesigns. Auch hier sollte die Vorgehensweise sorgfaltig dokumentiert und somit nach-
vollziehbar gemacht werden. Die konkrete Ausarbeitung des Instrumentes einer Datenerhe-
bung kann Interviewleitfaden, Fragebdgen, einen Versuchsaufbau und vieles mehr enthalten.
Auch fur die Auswertung und Analyse der erhobenen Daten bestehen verschiedene Tools, auf
die zurlckgegriffen werden kann. Alle aufzuzahlen wirde im konkreten Fall den Rahmen
sprengen. Eine Zusammenfassung sowie weiterfihrende Literatur zu den entsprechenden
Tools finden sie erneut in Saunders et al. (2019).
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3 Argumentation und Formulierung

Wissenschaft ist kompliziert oder komplex und manchmal sogar beides. Es ware aber ein Irr-
tum, daraus abzuleiten, wissenschaftliche Texte mussten in abschreckender Unleserlichkeit
formuliert sein. Zwar wenden sich solche Texte an Menschen mit entsprechender fachlicher
Vorbildung, durfen und sollen also im Inhalt durchaus anspruchsvoll sein. Klarheit und Ver-
standlichkeit in Formulierung, Aufbau und Argumentation sind dabei aber forderlich, kein Wi-
derspruch. Betonter Fremdworteinsatz und Uberlange Satze deuten also keineswegs auf be-
sondere Klugheit der dahinterliegenden Gedanken.

3.1 Formulierungen und Definitionen

Wesentliches Kriterium eines wissenschaftlichen Textes ist seine Exaktheit. Diese erreichen
Sie unter anderem durch den angemessenen Einsatz von Fachvokabular; solche Begriffe ha-
ben den Vorteil, dass sie relativ komplexe Sachverhalte allgemein akzeptiert zusammenfas-
sen. So bezeichnet die haufig verwendete Abkurzung ,KMU* kleine und mittlere Unternehmen,
deren Grenzen in Personal und Umsatz allgemeingliltig akzeptiert sind. Mit diesem einfachen
Kirzel konnen Sie also beispielsweise klarstellen, dass Sie in lhrer Arbeit kein Unternehmen
betrachten, das mehr als 50 Mio. Euro Jahresumsatz aufweist.

Allerdings sind viele Begriffe weniger eindeutig definiert und auch innerhalb der Fachleser-
schaft weniger allgemein bekannt. Wenn Sie, beispielsweise, eine Arbeit zu Themen der Per-
sonalflihrung schreiben, kénnen Sie nicht davon ausgehen, dass die von lhnen genutzte Kon-
zepte der Personalfiihrung allen Lesenden klar sind. Fachtermini, wenn Sie nicht sehr popular
sind, sind also im Text zu definieren. Wenn es zu einem Begriff (wie KMU) eine einheitliche
Definition gibt, ist die Grenze flieRend: Wahrend Sie in einer ersten Hausarbeit gut daran tun,
hier die Definition der europaischen Union zu nennen, ware das in einem Artikel fur die ZfKE
(der ,Zeitschrift fur KMU und Entrepreneurship®) eher eine Leserbeleidigung. Anders liegt der
Fall, wenn es verschiedene, im Detail unterschiedliche und vielleicht sogar widersprechende
Definitionen gibt, wie etwa beim Begriff ,Personalfihrung®. Hier tun Sie gut daran, verschie-
dene, populare Definitionen kurz vorzustellen und sich dann flr den weiteren Verlauf der Arbeit
begrindet (!) fur eine davon oder die Synthese einiger Definitionen zu entscheiden. Ob Sie die
Definition aber nun nennen oder nicht: Ein solcher, definierter Begriff ist unbedingt exakt zu
verwenden. So wird das M in KMU haufig fehlerhaft mit ,mittelstandisch” Gbersetzt, was jedoch
eine grundlegend andere Bedeutung hat.

Eben diese geforderte sprachliche Exaktheit gebietet auch entsprechende Vorsicht bei Super-
lativen. Wenn Sie beispielsweise in |hrer Arbeit von der ,,Optimierung“ eines Prozesses schrei-
ben, reicht es nicht aus, wenn |hr neuer Prozess einfach nur besser® ist als der alte: Sie mus-
sen (i.d.R. mathematisch) nachweisen, dass dieser Prozess nun auch den bestmadglichen,
eben optimalen, Zustand erreicht hat. Andernfalls hatten Sie eben nicht optimiert, sondern
-nur verbessert und sollten das auch entsprechend benennen. Auch die Lange, sowohl eines
Satzes als auch des gesamten Textes, ist kein Gutekriterium. Kurze Satze sind oft leichter
verstandlich. Der Gesamtumfang einer Arbeit als Prifungsleistung ist zwar vorgegeben und
die Einhaltung dieser Vorgabe (mit gewissen Toleranzen) i.d.R. auch Bewertungskriterium.
Dennoch sind knappe, stringente Formulierungen anzuraten: Sie bekommen auf die Art ein-
fach mehr Inhalt in den vorgeschriebenen Umfang. Fillworte wie ,quasi oder ,eigentlich® oder
inhaltlich Gberflissige Exkurse sollten Sie also ersatzlos streichen.

5 Ob das nun ,schneller”, ,glinstiger, ,fehlerarmer oder was auch immer bedeutet
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3.2 Aufbau von Argumenten

Neben der Exaktheit ist die Nachvollziehbarkeit von Aussagen das zweite, zentrale Kriterium
eines wissenschaftlichen Textes. Relevante, nicht triviale® Ist-Aussagen (und darunter fallen
auch alle Wertungen) missen also belegt werden. Dies gilt auch flr Formulierungen, die ,nur®
als Einleitung oder zur lllustrierung gedacht sind. Eine in Einleitungen von Thesen haufige
Formulierung wie ,Der in der Branche zunehmende Wettbewerbsdruck hat zu einer gré3eren
Relevanz der Markenbindung gefiihrt, die im Folgenden ...“ enthalt in dieser Form sogar zwei
Behauptungen ohne Beleg, namlich zum Wettbewerbsdruck und zur erhéhten Relevanz. Sie
ist damit zwar plausibel und deckt sich durchaus mit der Erfahrung von Marketingprofis; wis-
senschaftlich ist sie aber nicht.

Der in einer Arbeit haufigste Beleg ist ein Zitat, sei es direkt oder indirekt, mit dem entspre-
chenden Kurzbeleg. Besonders relevante Aussagen, die zentral fir lhre Gedankengange sind,
kénnen Sie durchaus auch mit mehreren Quellen vergleichbarer Aussagen unterstutzen.

Vor allem im weiteren Verlauf der Arbeit, wenn Sie sich der Beantwortung |Ihrer Forschungs-
frage oder Hypothesenprifung nahern, finden sich Belege in den von Ihnen erhobenen Daten,
die Sie dann ebenfalls als Quelle nutzen kénnen.

Die dritte Mdglichkeit, Behauptungen zu vermeiden, ist der Aufbau eines Arguments. Ein sol-
ches Argument muss zum ersten schlissig sein, also in sich logisch aufgebaut und zum zwei-
ten glltig, also auf zutreffenden Pramissen aufgebaut:

Pramisse 1: Sokrates ist ein Mensch. (Das sagte er selbst und er solite es wissen. Diese
Aussage ist gltig.)

Pramisse 2: Alle Menschen sind sterblich. (Das ist zwar eine grundsatzlich eher betribli-
che Aussage, aber auch hier spricht alles dafir, dass sie gultig ist.)

Schluss: Sokrates ist sterblich. (Dass der logische Aufbau gegeben ist, erkennen wir auch
daran, dass der gute Mann schon lange tot ist.)

Abbildung 5: Syllogismus (eigene Darstellung).

Einen solchen dreischrittigen Aufbau bezeichnet man als ,Syllogismus®.

Umfangreichere oder komplexere Argumente kann man mit dem Toulmin-Schema aufbauen:

6 Die Relevanz einer Aussage ergibt sich aus dem Aufbau lhrer Arbeit, wobei sich bei nicht-relevanten
Aussagen ein zweiter Blick lohnt, ob sie Uberhaupt getatigt werden sollten. Trivialitat ergibt sich aus
Thema und Kontext: Dass die Sonne im Osten aufgeht, ist (falls relevant) eine Aussage, die in einer
BWL-Arbeit sicher keiner Quelle bedarf, bei einer astrophysikalischen Untersuchung eines Exoplaneten
aber dringend auf etwas gestitzt werden muss.
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Abbildung 6: Toulmin-Schema (in Anlehnung an Yu & Zenker, 2020).

Nur Argument und Schlussfolgerung zu bringen, ware wieder eine Behauptung und damit un-
wissenschaftlich.

Beispiel:
A: Frau YUuksel ist eine interessierte und fleilRige Studentin.
SF: Sie wird beruflich wahrscheinlich erfolgreich sein.

Diese Aussage ist zwar plausibel und intuitiv wirden viele Menschen ihr wahrscheinlich zu-
stimmen. Zu einem echten Argument wird sie aber durch eine Schlussregel (also einer Be-
grindung, wie man von der Aussage zur Folgerung kam), einer Stiitzung (die empirisch oder
logisch sein kann und die Schlussregel untermauert) sowie gegebenenfalls einer Ausnahme:

SR: Denn gute Studentinnen sind (meist) auch gut im Job.
STU: Wie die Befragung des Robert-Schmidt-Institutes drei Jahre nach Studium zeigt.

AU: Es sei denn, sie mdéchte das gar nicht oder lasst nach oder wird krank ...

Bei ausreichend klarer Schlussregel kann auch die etwas kirzere Argumentationsfigur des
»,Modus Ponens* verwendet werden: Wenn eine Schlussregel gilt (“wenn-Dann®) und die Be-
dingung (das ,Wenn*) zutrifft, kann direkt auf das ,Dann“ geschlossen werden.

Beispiel:

1. Wenn 95% oder mehr der Punkte in einer Klausur erreicht werden, lautet die Note ,1.0“.
2. Frau Yuksel hat 97% erreicht.

3. Sie bekommt folglich eine 1.0.

Der Unterschied zum ebenfalls dreischrittigen Syllogismus liegt darin, dass in 1. Bereits eine
Schlussregel einthalten ist, wahrend beim Syllogismus stattdessen ein rein logischer Schritt
erfolgt.

3.3 Umgang mit Werkzeugen der generativen Kl

Beim Verfassen eines wissenschaftlichen Textes an der Hochschule Wismar steht es frei, (ge-
nerative) KI-Werkzeuge wie ChatGPT zu nutzen. Der Einsatz dieser Werkzeuge kann die Pro-
duktivitat erheblich steigern, falsch angewendet das Ergebnis aber auch ruinieren. Kl kann die
rasche Erstellung einer Grundstruktur oder eines Entwurfs ermdglichen oder die Erstellung
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einer Grafik deutlich beschleunigen. AnschlieRend lassen sich diese Entwirfe dann Uberar-
beiten, verbessern und weiterentwickeln.

Es ist dabei von entscheidender Bedeutung, die Ausgaben von Kl-Werkzeugen mit einem kri-
tischen Blick zu betrachten. Obwohl sie (oberflachlich) Giberzeugend sein kdnnen, sind sie po-
tenziell fehlerhaft und/oder irrefiihrend. Es ist daher essenziell, die generierten Ergebnisse
sorgfaltig zu prufen. Insofern verschiebt der Einsatz dieser Werkzeuge die Beschaftigung mit
Texten deutlich: Herkdmmlich werden erst Informationen gesammelt und dann selbst Argu-
mente und Aufbau generiert. Die Uberarbeitung der Ergebnisse nimmt dann weniger Zeit in
Anspruch als die Erstellung. Beim Einsatz von Kl-Instrumenten ist es umgekehrt.

Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Uberpriifung der von der Kl zitierten (Primér-) Quelle. Es
gilt sicherzustellen, dass die verwendeten Quellen inhaltlich zutreffend und wissenschaftlich
geeignet sind, sowie korrekt interpretiert und angegeben werden. Auch die sorgféltige Uber-
prufung auf Plagiate ist unumganglich, da Kl-Werkzeuge dazu neigen kdnnen, ganze Satze
oder Absatze aus anderen Quellen zu kopieren. Die Verantwortung fur den Text, eventuelle
Fehler und Plagiate tragt dabei uneingeschrankt die menschliche Person.

Transparenz spielt in der Wissenschaft weiterhin eine zentrale Rolle. Im Rahmen eines wis-
senschaftlichen Textes muss daher erlautert werden, wie genau Kl-Werkzeuge eingesetzt
wurden. Es ist daher detailliert anzugeben, welche Kl-Werkzeuge bei welchen Teilen Verwen-
dung fanden und zu welchem Zweck (z. B. Informationsbeschaffung, Grobgliederung, Umfor-
mulierung von Texten, etc.) dies geschah. Diese Darlegung sollte im Rahmen einer Vorbemer-
kung eines Kapitels oder Abschnitts getatigt werden. Werden Kl-Texte wortlich Gbernommen,
stellt dies nach derzeitiger Sicht” ein wortliches Zitat dar und ist entsprechend zu kennzeich-
nen. Ahnliches gilt fir unverandert ibernommene Tabellen oder Abbildungen.

Bevor Sie KI-Werkzeuge verwenden, empfiehlt es sich dringend, die Datenschutzrichtlinien
dieser Werkzeuge zu lesen. Es ist ratsam, keine vertraulichen (Unternehmens-) Daten, z. B
geschaftlichen Geheimnisse, an cloud-basierte KI-Werkzeuge zu senden, um die Sicherheit
der Informationen zu gewahrleisten.

7 Obwohl eine exakte wortliche Reproduktion in aller Regel nicht mdglich sein wird, weil eine genera-
tive Text-Kl auf identische Prompts unterschiedliche Ergebnisse erzeugt.
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4 Zitieren

Zitate sind wortlich oder sinngemaf ibernommene Aussagen, Konzepte oder Ideen anderer
Autor_innen, die in der eigenen Arbeit verwendet werden. Als Quelle wird der Fundort eines
Zitates bezeichnet. Samtliche Zitate sind als solche kenntlich zu machen. Die sinnvolle Anzahl
von Zitaten hangt im Wesentlichen von der Themenstellung und von der Zahl der zu einem
Problembereich bereits veroffentlichten Arbeiten ab. Der_die Verfasser_in hat als eigene Leis-
tung die Meinungen verschiedener Autor_innen entsprechend geeignet zu erldutern, gegen-
Uberzustellen, zu beurteilen und im ersten Schritt auszuwahlen. Dementsprechend ist die
Dichte von Zitaten in zusammenfassenden Artikeln oder dem ersten, theoretischen Teil einer
Thesis hoher als bei Texten und Textteilen, die sich mit der Erhebung und Interpretation eige-
ner empirischer Daten befassen. Eine ,Mindestzahl” fir notwendige Zitate und Quellen exis-
tiert nicht.

4.1 Zitierfahigkeit

Zitierfahig ist grundsatzlich nur das, was von Lesenden nachvollzogen und Uberprift werden
kann. Dies ist bei (wissenschaftlichen) Veroffentlichungen automatisch der Fall. Unveréffent-
lichte, nicht allgemein zugangliche Quellen (z.B. statistisches Material einer Unternehmung)
sind als Anlagen einzureichen und gelten dann ebenfalls als zitierfahig.

Nicht zitierfahig sind Repetitorien und Folien oder Skripte zu Vorlesungen, da diese nicht ex-
tern qualitatsgesichert wurden. Dies gilt ebenfalls flr Arbeiten von Kommiliton_innen (mit der
Ausnahme von Dissertationen), selbst wenn Sie publiziert wurden. Das gleiche gilt fir Wikipe-
dia-Stichwortartikel. Unterschiedlich wird die Verwendung des Gabler-Wirtschaftslexikons dis-
kutiert: Zwar werden die dortigen Definitionen grundsatzlich redaktionell qualitédtsgesichert. Sie
mussen aber keinesfalls einen Konsens darstellen, wie er gerade bei Definitionen wiinschens-
wert ware. Flr grundlegende Definitionen ware damit eine andere oder zumindest erganzende
Quelle angezeigt.

Der Nachweis von Zitaten erfolgt sowohl durch die Quellenangabe als (Kurz)Beleg im Text
bzw. als Fulinote, als auch durch die Nennung der Quelle im Literaturverzeichnis. Dort sind
die fur die Arbeit genutzten Quellen vollzahlig und mit allen bibliographischen Informationen
aufzufiihren. Jedes Mal, wenn im Text auf diese Quellen zuriickgegriffen wird, muss dort eine
erneute Quellenangabe erfolgen. Dies gilt genauso, wenn Quellen nicht im Wortlaut, sondern
nur dem Sinne nach zitiert werden.

Dieser (Kurz)Beleg kann an der Hochschule Wismar

e in Klammern im Text (,APA“-Style) oder
e als Fufinote (,Chicago-Fulinoten-Stil*)

erfolgen. Die gewahlte Form des Quellennachweises ist konsequent in der gesamten Arbeit
einzuhalten. Ein Kurzbeleg kann je nach Stil den_die Namen der Autor_innen und des Textes,
die Jahreszahl der Publikation und die Seitenzahl enthalten. Die genauen und exakt einzuhal-
tenden Regeln dazu finden Sie in Kapitel 4.5.Grundsatzlich sind beide Stile mdglich. Da der
APA-Stil in der BWL aber mittlerweile den internationalen Standard darstellt, fokussiert sich
diese Handreichung darauf; fir den Einsatz von Ful3noten ist daher an einigen Stellen ein
gewisser Transfer erforderlich. Im Rahmen einer Prifungsleistung kann durch Prifende aber
jederzeit eine andere Anforderung gestellt werden, so dass eine vorherige Absprache bei-
spielswiese mit der_dem Betreuer_in sinnvoll ist.
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Die wesentliche Kernidee des Kurzbelegs ist es, auf den ersten Blick unterscheiden zu kon-
nen, welche Worte und Gedankengange eigene Leistung und welche auf welche Art, also
wortlich oder zusammenfassend (ibernommen wurden. Alles, was dagegen verstdRt, die Uber-
nahme verschleiert oder das Erkennen einer Ubernahme auch nur erschwert, ist ein Plagiat.

Ein Verstol3 gegen die Zitierpflicht fihrt zum Plagiatsvorwurf, der unweigerlich die Bewertung
der Arbeit mit der Note ,nicht ausreichend” (5,0) nach sich zieht. Es spielt dabei keine Rolle,
ob es sich um groRRere Textteile (Kapitel), um eine einzelne Textpassage (langerer Satz, Ab-
schnitt) oder auch nur ein Argument oder Konzept, auch ohne wértliche und bildliche Uber-
nahme, handelt. Ebenso wird als Plagiat behandelt, wenn eine wértliche Ubernahme erfolgt
und eine Quelle benannt, aber die Art der Ubernahme nicht klar wird, also z.B. die Stelle als
indirektes, nicht wortliches Zitat ausgezeichnet wird

4.2 Arten der Quellen

Quellen kénnen in drei unterschiedliche Arten eingeordnet werden. Hierbei handelt es sich um:

e Primarquellen
o Sekundarquellen und
e Graue Literatur.

Bei den Primarquellen handelt es sich um eigenstandige wissenschaftliche Arbeiten, mit einem
konkreten Betrachtungsstand, welche zum Zeitpunkt der Veroffentlichung neue Erkenntnisse
liefern. Diese sind z.B. Monografien oder Aufsatze in Fachzeitschriften.

Sekundarquellen sind wissenschaftliche Arbeiten, welche sich auf die Betrachtungsgegen-
stande der Primarquelle beziehen und somit i.d.R. keine neuen Erkenntnisse liefern. Dies sind
z.B. Lexika oder zusammenfassende Lehrblcher.

Zu der grauen Literatur zahlen Werke, welche nicht durch Buch- oder Fachjournale veréffent-
licht wurden und somit der wissenschaftliche Charakter nicht durch Qualitatssicherung nach-
gewiesen werden kann. Hierzu zahlen z.B. Broschiren oder Firmenwebsites.

Bei der Anfertigung lhrer wissenschaftlichen Arbeit méchten wir Sie an dieser Stelle dazu er-
muntern, vorzugsweise Primarquellen zu verwenden. Die Beschaffung ist nicht immer einfach,
aber die Muhe lohnt sich und wird von den Betreuenden entsprechend gewdrdigt. Sekundar-
quellen sind nur unter bestimmten Bedingungen zu verwenden, wenn beispielsweise die Pri-
marquelle veraltet ist und die Sekundarquelle neue Erkenntnisse addiert. Auch fir Definitio-
nen, bei denen weitgehender Konsens herrscht, kdnnen Lehrbicher eine verlassliche Quelle
sein.

Graue Quellen sind nur dann zuldssig, wenn es keine Alternative gibt. Bei Verwendung ist der
nicht gegebene wissenschaftliche Charakter entsprechend kritisch zu beachten.

4.3 Giite der Quellen

Quellen kénnen anhand unterschiedlicher Kriterien ihrer Gute nach geordnet werden. Die Gute
gibt Auskunft dartber, wie verlasslich die Quellen sind. Die Kriterien fur die Einschatzung der
Verlasslichkeit sind die Objektivitat, die Reprasentativitat, die Validitat und die Reliabilitat. So
zahlen zu den wissenschaftlichen Quellen (in absteigender Rangfolge) Paper, Monografien,
Lehrbicher und Conference Paper/Dissertationen. Zu den Fachquellen gehéren Fachzeit-
schriften, Zeitungen und interne Medien und zu den eigenen Quellen z.B. Umfragen, Inter-
views und Messwerte.
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Wissenschaftliche Quellen zeichnen sich dadurch aus, dass Sie in einem aufwendigen Pro-
zess anonym qualitatsgesichert (,peer reviewd®) werden. Sie haben von diesem Prozess wahr-
scheinlich unabhangig von lhrem Studium rund um die Zulassung von Imfpstoffen gegen Co-
vid-19 gehort. Sie erkennen solche Texte anhand ihres Verlags, der Aufmachung und der Titel.

.Paper® sind aktuelle kirzere Fachartikel zu einem Thema, die in einem ,journal®, einem streng
wissenschaftlichen Periodikum und meist von Teams, veréffentlicht werden. ,Monografien®
sind Bucher zu einem Thema, i.d.R. von zahlreichen Autor_innen, koordiniert von Herausge-
benden. Monografien bindeln die Forschungserfahrung von zahlreichen Papern. Sie sind also
oft etwas weniger aktuell, dafiir meist gesicherter in den Erkenntnissen.

Lehrblicher nehmen noch spater weiter gesicherte Erkenntnisse und bereiten Sie auf. Sie ent-
halten also neben einem Verlust an Aktualitat auch bereits eine Wertung und Einschrankung
und sind fur Abschlussarbeiten nur eingeschrankt zu nutzen. Conference Paper und Disserta-
tionen wiederum haben nur einen reduzierten Prozess der Qualitatssicherung durchlaufen,
sind also oft noch aktueller und weniger gesichert als Paper.

Die vorherrschende Sprache der Wissenschaft ist Englisch. In der BWL werden auch Texte
deutscher Autorenteams mehrheitlich auf Englisch verfasst. Bei der Suche sollten Sie entspre-
chend mit englischsprachigen Texten beginnen.

Fachquellen sind Medien von Fachleuten und Wissenschaflter_innen flr die Praxis. Fur The-
men rund um das Marketing ware dies beispielsweise die ,Absatzwirtschaft®, fur Personalma-
nagement das ,Personal Magazin“ und zahlreiche weitere. Fachquellen sind i.d.R. sehr pra-
xiskompetent, aber weniger rigide qualitatsgesichert. Fir zum Beispiel aktuelle Trends oder
Branchenzahlen sind sie jedoch gut geeignet.

Zeitschriften und Tageszeitungen sind nur ausnahmsweise als Quellen verwendbar. Tagesak-
tuelle politische Entscheidungen beispielsweise werden sie in Papern nicht finden kénnen, da
die Entstehung eines solchen Artikels mehrere Jahre in Anspruch nimmt. Sollten Sie tagesak-
tuell zitieren wollen oder missen, verwenden Sie ausschliel3lich Medien, die Uber eine eigene
,Dokumentation®, also Qualitatssicherung im Haus, verfligen. In Deutschland sind das lediglich
der Verlag Gruner und Jahr, der Stiddeutsche Zeitungs-Verlag sowie bis 2021 eingeschrankt,
da von einem Falschungsskandal betroffen, der Spiegel-Verlag.

Eigene Quellen wie Umfragen oder Messwerte sind uneingeschrankt zitierfahig. Sie missen
aber zwingend mit einer anerkannten Methodik (siehe Kapitel 2) und lickenloser Dokumenta-
tion auch aller Rohdaten verwendet werden.

Je nach Thema werden Sie weitere, nicht wissenschaftliche Quellen nutzen. Eine aktuelle
praktische Arbeit zum Online-Marketing beispielsweise ist schwerlich ohne Verweis auf In-
fluencer_innen moglich. Obwohl Youtube kein wissenschaftliches Medium und damit nicht zi-
tierfahig ist, missen Sie in so einem Fall naturlich Videos als Quelle nutzen und angeben.
Beide hier skizzierten Zitationsstile halten zumindest in den Online-Erganzungen Zitationsre-
geln auch flr solche Quellen bereit.

Vorlesungsskripte oder Folien und Lehrunterlagen im Eigenverlag werden von Lehrenden in
Eigenregie erstellt; eine Qualitatssicherung durch Dritte findet in aller Regel nicht statt. Solche
Unterlagen sind daher als Quellen ungeeignet und nicht zitierfahig, nicht einmal dann, wenn
sie von der Person stammen, die lhre Arbeit begutachtet.
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4.4 Direkte und indirekte Zitation

Bei einem direkten Zitat ist der Satz, eine Aussage, eine Abbildung oder eine Tabelle Wort fir
Wort aus der eigentlichen Quelle zu Gbernehmen. Die Ubernommene Passage ist in lhrer Ar-
beit mit Anfihrungsstrichen zu kennzeichnen.

Ein direktes Zitat muss nicht zwingend vollstandig tbernommen werden: inhaltlich nicht rele-
vante Teile kdnnen ausgelassen und mit (...) ersetzt werden. Was aber ibernommen wird,
muss exakt tbernommen werden; dies schliel3t Fehler z.B. der Rechtschreibung ein. Um als
Verfasser_in nicht selbst in den Verdacht mangelhafter Orthografie zu geraten, sollten Sie in
solchen Fallen diesen Fehler mit der Anmerkung [sic!], kursiv und in eckigen Klammern, kenn-
zeichnen. Sic ist lateinisch fir ,s0" im Sinne von ,steht da wirklich so* und wird generell ver-
wendet, um auf Auffalligkeiten in Zitaten hinzuweisen und dass man die Besonderheit oder
den Fehler tatsachlich Gbernommen hat.

Bei fremdsprachigen Zitaten hangt der Umgang von der Quellsprache ab: Englischsprachige
direkte Zitate verwenden Sie ohne Ubersetzung, auch wenn dies zu einem Sprachmix im lau-
fenden Satz flhrt. Zitate aus anderen Sprachen werden in der BWL typischerweise Ubersetzt
zitiert und der Originaltext zu Kontrollzwecken in Klammern und kursiv direkt dahinter einge-
fugt.

Bei einem indirekten Zitat GUbernehmen Sie nur den Inhalt an sich, geben diesen aber in eige-
nen Worten wieder. Diese Passage wird nicht mit Anfuhrungsstrichen versehen. Es war friher
Ublich, im Beleg ein ,vgl.“ (fir ,vergleiche®) angeben, damit Lesende das direkte von dem in-
direkten Zitat unterscheiden kénnen. Dies ist nicht erforderlich, da sich der Unterschied schon
aus den fehlenden An- und Abflhrungszeichen ergibt, wird aber gelegentlich noch genutzt.

Gerade bei indirekten Zitaten ist es wichtig, genau nachvollziehen zu kénnen, welcher Teil der
Argumentation woher stammt. Die Argumentation eines gesamten Absatzes enthalt dabei in
aller Regel verschiedene gedankliche Schritte, so dass die abschlielende Nennung einer
Quelle erst am Ende vor allem eines langeren Absatzes dem in der Regel nicht gerecht wird.
Eine solche Passage nur aus einer Quelle zu bestreiten ist aulerdem ein Anzeichen fur feh-
lende Diskurs-Darstellung: Zu nahezu allen Fragen gibt es in der Wissenschaft unterschiedli-
che Sichtweisen, die dem zufolge auch aus unterschiedlichen Quellen zusammengeflgt wer-
den sollten.

Besonderheiten

Bei der Verwendung von direkten Zitaten gibt es Ausnahmen, welche zu beachten sind. So ist
es mdglich, in sogenannten Ellipsen nur Teile eines Zitats zu Ubernehmen. Hierbei werden nur
einzelne Textpassagen oder Wortgruppen ibernommen. Im folgenden Beispiel wurde der An-
fang und ein weiterer Verlauf des Satzes weggelassen:

Als Sortiment ist ,(...) die Gesamtheit der Produkte, die die Unternehmungen am Markt
anbietet (...)" aufzufassen. (Schneider, 2006, S. 140).

Abbildung 7: Beispiel Zitatauslasse, sog. Ellipsen (eigene Darstellung).

Maoglich ist ebenfalls eine Zitatunterbrechung. Befinden sich beispielsweise in einem Interview,
welches Sie zitieren mochten, Inhalte, welche nicht Ihre Arbeit unterstiitzen, konnen diese
ausgelassen werden. Auch hierfir soll zur Veranschaulichung ein Beispiel dienen:
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~Wer Uber die bankbetrieblichen Informationen verfiigt, hat Macht. Die Handhabung dieser
Macht darf nicht dem Zufall Uberlassen werden. Genauso (...) muss verhindert werden,
dass die Informationsmacht nicht sachgerecht verwendet wird.“ (Hauschildt & Schewe,
1993, S. 17).

Abbildung 8: Beispiel Zitatunterbrechung (eigene Darstellung).

Dritte Sonderform ist die Zitaterweiterung. Hier kénnen Sie das direkte Zitat um erklarende
Anmerkungen erweitern. Zu kennzeichnen ist dies mit [Anm. d. Verf.].

,Dauerhafte Aufrechterhaltung der Liquiditat (von Bankbetrieben [Anm. d. Verf.]) in dem
Sinne, dass der Bankbetrieb allen Zahlungsanforderungen und Zahlungsverpflichtungen
jederzeit sowie dem Betrage nach uneingeschrankt (Heraushebungen im Original) [Anm.
d. Verf.] nachkommen kann, stellt die Grundvoraussetzung der bankbetrieblichen Betati-
gung schlechthin dar.“ (Eilenberger, 2003, S. 104).

Abbildung 9: Beispiel Zitaterweiterung (eigene Darstellung).

Die hervorgehobenen Worter sind ebenfalls in der Originalquelle fettgedruckt. Dies gilt ent-
sprechend zu Gbernehmen sowie zu erlautern; andernfalls konnten Lesende denken, Ihnen
selbst seien die heerausgehobenen Begriffe besonders wichtig.

Wenn Sie genau das anstreben, kénnen Sie entsprechend hervorheben und dadurch die
Wichtigkeit einzelner Punkte noch einmal zu verdeutlichen. Die Markierungen sind mit dem
Zusatz [Hervorhebung durch den_die Verfasser_in] kenntlich zu machen. Das nachfolgende
Beispiel dient der Veranschaulichung:

»,Alle Mihe kann vergeblich sein, wird das Thema auch nur teilweise missverstanden.”
(Deutsch, 1986, S. 17 [Hervorhebung durch den_die Verfasser _in]).

Abbildung 10: Beispiel Hervorhebungen in Zitaten (eigene Darstellung).

Ist es Ihnen nicht méglich, die Originalquelle zu besorgen, da Sie keine Zugangsberechtigung
zu bestimmten Plattformen haben oder die Literatur nicht tber die Hochschule erhaltlich ist,
gibt es noch die Mdglichkeit der zitierten Zitate. Dabei ist es lhnen nicht méglich, die Original-
quelle zu zitieren, deswegen zitieren Sie eine Sekundarquelle. Dies ist kenntlich zu machen.
In dem Literaturverzeichnis ist die Sekundarquelle aufzufliihren.
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Die protestantische Ethik ist der Schlissel zum Erfolg. (Weber, 1922, S. 21-22, zitiert nach
Muiller, 2008, S. 7).

ODER

Die protestantische Ethik ist der Schlissel zum Erfolg. (Mdller, 2008, S. 7, hier in: Weber,
1922, S. 21-22).

Abbildung 11: Beispiel zitierte Zitate (eigene Darstellung).

Sie sollten zitierte Zitate allerdings sehr sparsam verwenden und nur, wenn der Zugang zur
Originalquelle in keinem Verhaltnis zum Nutzen steht, also etwa bei weniger wichtigen Aussa-
gen, wenn die Originale nur per Fernleihe erhaltlich waren. Eine Fahrt in die Bibliothek der
Nachbarstadt dagegen gilt nicht als ,unverhaltnismafig“: Pfusch und Fehler gibt es auch in
wissenschaftlichen Texten. Nur beim Original kdnnen Sie sicher sein, dass es auch richtig
aufgefuhrt wird. So ist vor einiger Zeit ein zitiertes Zitat berihmt geworden, weil es Gber ein-
hundert Mal in verschiedenen Quellen genannt wird, aber gar nicht exisitiert: Es handelt sich
urspringlich um ein fiktives Beispiel aus einer Richtlinie zum wissenschaftlichen Schreiben.

4.5 Die Zitationsstile

Zwei Stile mochten wir lhnen an dieser Stelle vorstellen, welche sich fur die Anfertigung einer
wissenschaftlichen Arbeit bewahrt haben. Es werden lhnen die unterschiedlichen Schreibwei-
sen der direkten und indirekten Zitation aufgezeigt und auf Besonderheiten der jeweiligen Stile
hingewiesen. Die Reihenfolge entspricht dabei der Popularitat: der APA-Stil ist der internatio-
nal in der BWL Ubliche. Der Chicago-Stil mit FuBnoten ahnelt dem, was bis heute in Schulen
vermittelt wird, ist in der Wissenschaft allerdings weniger gebrauchlich. Zu beachten ist, dass
in anderen Disziplinen andere Stile verwendet werden, die sich zum Teil erheblich unterschei-
den. Die in den Rechtswissenschaften oder MINT-Disziplinen tblichen Stile werden gelegent-
lich auch in den entsprechenden Bindestrich-Disziplinen Wirtschaftsrecht und Wirtschaftsin-
formatik angewandt. Sollten Sie entsprechende Texte verfassen, lohnt eine kurze Riickspra-
che mit den entsprechenden Lehrkraften, welcher Stil oder welche Anpassung dieses Leitfa-
dens gefordert ist.

4.51 Anmerkung zu beiden Stilen: Wiederholte Quellen

Wenn Sie mehrfach direkt hintereinander aus derselben Quelle zitieren, andert dies nach bei-
den Standards nichts an der Art des Kurzbelegs. (Bitte beachten Sie jedoch, dass es im Chi-
cago-Stil mit FuRnoten entsprechende Regeln fir eine erstmalige Nennung einer Quelle im
gesamten Text gibt und dort kein Kurzbeleg verwendet wird; naheres dazu in Kapitel 4.5.3) Es
wird also auch mehrfach nacheinander derselbe Kurzbeleg verwendet. Es war jedoch an deut-
schen Hochschulen lange ublich, zur Vereinfachung ab der zweiten Nennung ,ebda.” far
.ebenda“ zu schreiben. Damit wird angezeigt, dass dieser Kurzbeleg identisch mit dem direkt
davor ist. Dies kann durchaus als sinnvolle Vereinfachung angesehen werden, ist formal aber
in beiden Stilen nicht vorgesehen. Eine entsprechende Verwendung sollten Sie daher vorher-
absprechen und sich im Zweifel dagegen entscheiden.

4.5.2 APA-Standards

Die APA-Standards wurden herausgebracht von der American Psychological Association
(APA). Mit der Veroffentlichung Publication Manual of the American Psychological Association
sind diese mittlerweile in der siebten Auflage erhaltlich. Die Normen enthalten klar definierte
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Vorgaben zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten. Sie regeln unter anderem die Schriftart
und -grolte sowie den Zeilenabstand (American Psychological Association, 2020). Die Stan-
dards gehdren zu den am weitverbreitetsten Zitationsstilen und gelten international, aber auch
in Deutschland fir die BWL zunehmend als Standard (Heesen, 2014).

Nicht alle Vorgaben der APA-Standards sind fUr lhre Thesis, aber auch Hausarbeit oder an-
dere Texte relevant. Der Satzspiegel beispielsweise wird von nahezu allen Hochschulen se-
parat vorgegeben.

Gemal den APA-Standards erfolgt der Kurzbeleg im Text in Klammern und der vollstandige
Eintrag im Literaturverzeichnis. Im Kurzbeleg sind immer die Nachnamen der Autorenschaft
und das Jahr der Veréffentlichung anzugeben. Dabei kénnen Autoren sowohl Personen als
auch Institutionen sein. Bezieht sich der Kurzbeleg auf einen bestimmten Teil der Quelle, so
ist dieser ebenfalls anzugeben. Dies kann als Hinweis auf eine Seitenzahl, ein Kapitel, eine
Tabelle, eine Folie o. a. erfolgen. Bei einem direkten Zitat ist dementsprechend immer die
Seitenzahl oder einer der anderen zuvor genannten Herkunftsverweise anzugeben, jeweils
abgetrennt durch Kommata:

(Nachname, Jahreszahl, Seitenzahl)

Ist die Autorenschaft unbekannt, so wird der Titel der Arbeit an Stelle der Autorenschaft ge-
nannt. Ist der Titel im Original kursiv gedruckt, Gibernehmen Sie diese Schreibweise in lhrem
Kurzbeleg, bspw.: (Interpersonal Skills, 2019). Ist der Originaltitel jedoch nicht kursiv gedruckt,
setzen Sie diesen im Kurzbeleg in Anfiihrungszeichen, bspw.: (,Interpersonal Skills“, 2019).
Wenn der Titel sehr lang ist, kann er fur den Kurzbeleg gekirzt werden. Ist das Datum der
Verdffentlichung unbekannt, geben Sie stattdessen folgendes an: o. D. (dies steht fir ohne
Datum).

Der Aufbau eines Kurzbelegs soll lhnen noch einmal mit den nachfolgenden Beispielen ver-
deutlicht werden:

Direktes Zitat

»Ich studiere gerne BWL.“ (Mustermann, 2020, S. 11).

Mustermann (2020, S. 11) sagte: ,Ich studiere gerne BWL".

Indirektes Zitat

BWL gehort zu den beliebtesten Studiengangen, weil ... (Mustermann, 2020, S. 11-12).

Abbildung 12: Beispiele fur den Aufbau eines Kurzbelegs (eigene Darstellung).

Der Kurzbeleg wird bei direkten Zitaten hinter die Anfiihrungszeichen, bei indirekten Zitaten
am Ende des Satzes, vor dem Punkt, platziert. In den APA-Standards ist Folgendes angeg-
eben:

If the citation appears at the end of a sentence, put the end punctuation after the closing
parenthesis for the citation. [...]. Place periods and commas within closing single or
double quotation marks. Place other punctuation marks inside quotation marks only
when they are part of the quoted material (American Psychological Association, 2020,
S. 271).
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Steht ein Zitat am Ende eines Satzes, ist somit immer ein Punkt am Ende des Kurzbeleges zu
setzen. Beinhaltet ein direktes Zitat weitere Satzzeichen, werden diese zusatzlich innerhalb
der Anflihrungszeichen angegeben.

Rechtschreibfehler im Original werden in direkten Zitaten Gbernommen. Im Kurzbeleg kann
ein Hinweis darauf erfolgen, dass der Rechtschreibfehler aus dem Original Gbernommen
wurde, bspw. (Autor, Jahr, Seite, Rechtschreibfehler im Original).

Stammt die verwendete Literatur von zwei Autor_innen, so werden diese im Kurzbeleg mit
einem Und-Zeichen voneinander getrennt. Bei drei oder mehr Autor_innen wird der Name des
ersten Autors bzw. der ersten Autorin genannt und die weiteren Namen durch ein ,et al.“ er-
setzt. Dies geschieht bereits ab der ersten Angabe. Die nachfolgenden Beispiele sollen Ihnen
zur Orientierung dienen:

Zwei Autor_innen
(Mustermann & Musterfrau, 2020)
Drei oder mehr Autor_innen

(Mustermann et al., 2020)

Abbildung 13: Beispiel Kurzbeleg zwei oder mehr Autor_innen (eigene Darstellung).

Wenn Sie sich fir eine Verwendung von ,ebda.“ entschieden haben:

,Das genau Ubernommene und originale Zitat, auch wortliches Zitat genannt, wird dann
verwendet, wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie zu verfalschen.“ (Hahne,
2014, S. 61). Dennoch empfiehlt er ,(...) diese Zitierweise sparsam einzusetzen.“ (ebda.,
S. 62).

Abbildung 14: Beispiel ein weiteres direktes Zitat aus derselben Quelle (eigene Darstellung).

Quellen Uber mehrere Seiten werden nicht mehr mit f.“ oder ,ff.“ gekennzeichnet, sondern
mit den genauen Seitenzahlen (von-bis):

,Das genau Ubernommene und originale Zitat, auch wortliches Zitat genannt, wird dann
verwendet, wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie zu verfalschen.“ (Hahne,
2014, S. 61-62).

Abbildung 15: Umgang mit Quellen Uber mehrere Seiten (eigene Darstellung).

Kritisch diskutiert wird seit der aktuellen, siebten Auflage der mégliche Verzicht auf Seitenzah-
len bei indirekten Zitaten: Die grofle Mehrheit wissenschaftlicher Publikationen sind Artikel,
sogenannte papers (siehe Kapitel 6.3) mit eher kiirzerem Umfang. Solche Papers werden wie-
derum gerade im einleitenden Teil oft zusammenfassend zitiert. Wenn man aber ohnehin nur
die Kernaussagen zahlreicher Artikel von etwa zehn Seiten Umfang aneinanderreiht, ist ein
wiederholtes Angeben von ,S. 1-10“ nicht zielflihrend. An anderer Stelle, beispielsweise bei
Teilaussagen aus umfangreichen Texten wie Blichern, ware eine Seitenangabe aber durchaus
nutzlich.

25



Die Regel ,indirekte Zitate ohne Seitenzahl bei Gesamtaussagen, sonst mit Seitenzahl” ist
wiederum inhaltlich sinnvoll, wird aber wegen der damit verbundenen Inkonsistenz (unter-
schiedliche Angaben im selben Text) manchmal kritisch gesehen. Es ist daher ratsam, auch
dieses Detail im Vorfeld abzusprechen. Grundsatzlich empfehlen wir aber ,Klarheit vor Kon-
sistenz®, also indirekte Zitation ohne Seitenzahlen, wo es sich auf ganze Artikel bezieht, und
mit Seitenzahlen, wenn es um einzelne Aussagen geht.

Bei einem zitierten Zitat ist der Kurzbeleg wie folgt zu gestalten. Bitte beachten Sie, dass nur
die verwendete Quelle, hier also Meier, im Literaturverzeichnis anzugeben ist.

,Das genau tUbernommene und originale Zitat, auch wortliches Zitat genannt, wird dann
zwingend verwendet, wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie zu verfal-
schen.” (Hahne, 2014, S. 61, hier in: Meier, 2018, S. 11).

Abbildung 16: Beispiel zitiertes direktes Zitat (eigene Darstellung).

Ein indirektes Zitat gibt Gedanken sinngemal} wieder. (Hahne, 2014).

Abbildung 17: Beispiel indirektes Zitat (eigene Darstellung).

Ein indirektes Zitat gibt Gedanken sinngemal wieder. (Hahne, 2014; Mustermann, 2009).

Abbildung 18: Beispiel indirektes Zitat aus mehreren Quellen (eigene Darstellung).

Langere Zitate (drei oder mehr Zeilen bzw. mehr als 40 Wérter) sind gesondert darzustellen.
Entsprechend der APA-Standards ist das Zitat in der Positionierung sowie im Zeilenabstand
zu verandern. Die Tabulatoren sind um 0,5 Zentimeter nach rechts zu riicken und der Zeilen-
abstand auf einfach zu stellen. Anfuhrungsstriche sind dadurch nicht mehr notwendig. Der
erste Teil des Beispiels zeigt eine falsche Darstellung: das direkte Zitat ohne Anpassungen
gemal des APA-Standards. Der zweite Teil zitiert dann korrekt, nachdem die Vorgaben be-
rucksichtigt wurden. Langere direkte Zitate sind sparsam anzuwenden und missen zwingend
das Thema lhrer wissenschaftlichen Arbeit besonders relevant unterstutzen.

26



Direktes Zitat, Schriftart Arial, Schriftgroe 11, Zeilenabstand 1,15

,Das Studium verknipft methodische Facher und allgemeine wirtschaftsrelevante Inhalte
mit Kernkompetenzen und Soft Sills. Dabei wird das Fachwissen nicht trocken, sondern
immer praxisnah vermittelt. Wir bereiten Sie auf die Anforderungen einer unternehmeri-
schen FUhrungstatigkeit vor und legen gleichzeitig das wirtschaftswissenschaftliche Grund-
lagenwissen fur einen eventuell nachfolgenden Masterstudiengang.“ (Hochschule Wismar,
2020, o. S.).

Direktes Zitat, Schriftart Arial, SchriftgroRe 11, Zeilenabstand 1,0

Das Studium verknlpft methodische Facher und allgemeine wirtschaftsrelevante Inhalte
mit Kernkompetenzen und Soft Sills. Dabei wird das Fachwissen nicht trocken, sondern
immer praxisnah vermittelt. Wir bereiten Sie auf die Anforderungen einer unternehmeri-
schen Fuhrungstatigkeit vor und legen gleichzeitig das wirtschaftswissenschaftliche
Grundlagenwissen fur einen eventuell nachfolgenden Masterstudiengang. (Hochschule
Wismar, 2020, o. S.).

Abbildung 19: Gestaltung eines langeren, direkten Zitates (eigene Darstellung).

Werden juristische Quellen, Bild- oder Ton-Quellen zitiert, so sind nach den APA-Standards
einige gesonderte Aspekte zu beachten.

Patente

Bei einem Patent gilt als Erscheinungsjahr das Jahr, in dem das Patent erteilt wurde. Falls
verflgbar, fugen Sie die URL des Patents hinzu. Folgendes Format ist im Literaturverzeichnis
einzuhalten: Erfindende Person (Jahr). Titel des Patents (Europaische Patentnummer
XXXXXX). Name des Patentamts. https://xxxxxx

Eyl, G. & Keuschen, W. (2002) Fahrzeugrad in Leichtbauweise (DE 100 42 989.0). Deut-
sches Patent- und Markenamt. https://register.dpma.de/DPMAregister/pat/regis-
ter?AKZ=100429890&CURSOR=0

Abbildung 20: Beispielhafte Angabe von Patenten im Literaturverzeichnis.

Dem Patent fur ein Fahrzeugrad in Leichtbauweise zufolge [...] (Eyl & Keuschen, 2002).

Abbildung 21: Beispielhafte Angabe von Patenten im Text

Gesetze

Gesetze sind grundsatzlich offentlich zuganglich. MaRRgeblich ist dabei nicht etwa ein Werk,
Website oder Kommentar, in dem das Gesetz erwahnt wird, sondern der 6ffentliche Gesetzes-
text selbst. Dementsprechend werden Gesetze mit Gesetzeswerk und Paragraph/Abschnitt
belegt:

(BGB, 2002, § 37, Abs. 2).

Abbildung 22: Beispielhafte Angabe von Gesetzen im Text
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Die Angabe einer Seitenzahl ist nicht erforderlich. Ebenso wenig wird das Gesetzeswerk in
das Literaturverzeichnis aufgenommen.

Dokumente der Rechtsprechung

Seit einigen Jahren besitzen Dokumente der Rechtsprechung in Deutschland einen Code (E-
CLI), mit dem Entscheidungen eines nationalen oder internationalen Gerichts eindeutig ange-
geben werden. Der ECLI dient zur Identifizierung der Quelle und wird in der Quellenangabe
eingefugt. Folgendes Format ist im Literaturverzeichnis einzuhalten: Instanz der Rechtspre-
chung. (Jahr). ECLI-Code. https://xxxxxx

Europaischer Gerichtshof. (2008). ECLI:EU:C:2008:129. http://curia.europa.eu/ju-
ris/document/document.jsf?docid=69434&mode=req&pageln-
dex=1&dir=&occ=first&part=18&text=&doclang=DE&cid=3795041|

Abbildung 23: Beispielhafte Angabe von Dokumenten der Rechtsprechung im Literaturverzeichnis.

(Europaischer Gerichtshof, 2008).

Abbildung 24: Beispielhafte Angabe von Dokumenten der Rechtsprechung im Text

Parlamentsdokumente

Parlamentsdokumente werden in der Regel als ,Drucksache’ oder ,Plenarprotokolle’ bezeich-
net. Die Quellenangabe beginnt mit dem Titel oder der Bezeichnung des Dokuments, gefolgt
von der jeweiligen Kennnummer. Bei Parlamentsdokumenten handelt es sich oft um Antrage
oder Verordnungen. Falls notwendig kdnnen Sie im Fliel3text weitere Erklarungen angeben.
Folgendes Format ist im Literaturverzeichnis einzuhalten: Bezeichnung des Dokuments,
Kennnummer. (Jahr, Tag. Monat). https://xxxxxx

Drucksache, 19/23834. (2020, 30. Oktober). https://dserver.bundes-
tag.de/btd/19/238/1923834.pdf

Abbildung 25: Beispielhafte Angabe von Parlamentsdokumenten im Literaturverzeichnis.

(Drucksache, 19/23834, 2020).

Abbildung 26: Beispielhafte Angabe von Parlamentsdokumenten Gesetzen im Text

Audiovisuelle Medien

Audiovisuelle Medien kdnnen visuelle Komponenten (bspw. Fotos, Foliensatze oder Kunst),
auditive Komponenten (bspw. Lieder, Sprachaufzeichnungen oder Podcasts) oder beide Ele-
mente (bspw. Filme oder YouTube Videos) umfassen.

Die Autoren audiovisueller Werke werden je nach Medientyp bestimmt (siehe Tabelle 1)
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Tabelle 1: Autorenschaft bei audiovisuellen Medien

Medientyp Autor
Film Regisseur
Fernsehserie leitender Produzent
Episode einer Fernsehserie Autor und Regisseur der Folge
Podcast Gastgeber oder Produzent
Podcast Episode Gastgeber der Episode
Webinar Kursleiter_in
Klassisches Album oder Stlick Komponist_in
Modernes Album oder Song Kilnstler_in
Online-Videostreaming Ezfnorr\];(der Gruppe, die das Video hochge-
Foto Fotograf in

Eigene Darstellung, in Anlehnung an (American Psychological Association, 2020, S. 341)

Fir das Literaturverzeichnis gilt folgendes: Nennen Sie Autor, Datum und Titel. Beschreiben
Sie den Medientyp im Titelelement in eckigen Klammern, bspw. [Film], [Podcast] oder [Kunst-
werk]. Geben Sie im Quellenelement den Namen der Produktionsfirma (bei Filmen, Serien
oder Podcasts), den Namen des Labels (bei Musik), den Museumsnamen und Ort (bei Kunst)
oder den Namen der Streaming Seite, die das gestreamte Video hostet an. Zuletzt fligen Sie
die URL ein, falls vorhanden. Bei Kurzbelegen im Text geben Sie Autor, Datum und ggf. die
zitierte Stelle an (Minuten-Angabe).

Wichtig ist zu beachten, dass bei Verwendung von audiovisuellem Material immer Quellen
angegeben werden mussen. Dies gilt nicht nur, wenn Sie Bilder, Kunstwerke etc. von anderen
Ubernehmen, sondern auch bei selbst erstellten Werken. Dadurch kann jeder nachvollziehen,
woher die Abbildung stammt. Auch bei Werken mit Creative Common (CC) Lizenzen muss die
Quelle aufgefuhrt werden. Somit kann sichergestellt werden, dass kein Urheberrecht verletzt
wird.

Weitergehende Informationen und Beispiele fir die verschiedenen audiovisuellen Kategorien
finden Sie im Publication Manual of the American Psychological Association (2020, S. 342-
347), welches in der Hochschulbibliothek verflgbar ist.

Selbst erhobene Daten

Wenn Sie im Zuge von E-Mails, Chats, Telefonaten etc. Informationen erhalten, die Sie in lhre
Arbeit einbauen, missen Sie als Herkunftsnachweis die persénliche Kommunikation angeben.
Dies ist der Fall, da die Leserinnen und Leser diese Art von Information nicht nachvollziehen
konnen. Verwenden Sie die Zitationsform der persénlichen Mitteilung nur, wenn sonst keine
verwertbare Quelle zur Verfigung steht. Personliche Mitteilungen werden nur im Text zitiert
und finden sich nach den APA-Standards nicht im Quellenverzeichnis wieder. Dabei werden
initialen des Vornamens, der Nachname, die Angabe ,persdnliche Kommunikation* sowie das
exakte Datum angegeben.
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(T. Nguyen, personliche Kommunikation, 24.02.2024)

Abbildung 27: Beispielhafter Kurzbeleg einer personlichen Kommunikation

Sind die Daten, die Sie zitieren Teil Ihrer Methodik, so missen keine Kurzbelege angegeben
werden. Dies ist der Fall, da Sie Ihre eigene Arbeit nicht in dem Artikel zitieren, in dem sie
erstmals veroffentlicht wird. Wichtig an dieser Stelle ist, die Anonymitat der Teilnehmenden zu
wahren.

Teilnehmerin 4, eine 32-jahrige Frau aus Italien, beschrieb ihre Erfahrungen als Berufsein-
steigerin in einer NGO als ,anspruchsvoll und stressig, jedoch zugleich spannend und lehr-
reich®. Einige andere Teilnehmende vertraten eine ahnliche Position und beschrieben die
ersten Wochen des Berufseinstieges als ,herausfordernd®, ,neu“ und ,vielfaltig“.

Abbildung 28: Beispielhafte Zitation aus Interviews, die Teil der Methodik sind, in Anlehnung an Ame-
rican Psychological Association, 2020, S. 278.

4.5.3 Chicago-Stil mit FuBnoten

Der Chicago-Stil Iasst grundsatzlich zwei unterschiedliche Arten zu: die Zitation im Text (,au-
thor-date-system®) und die in Form einer Fuldnote (,notes and bibliography-system®). Fur die
Zitation im Text hat sich aber in den Wirtschaftswissenschaften der APA-Style durchgesetzt,
so dass wir uns im Chicago-Style auf eine etwas vereinfachte Fulinotenvariante in deutscher
Auspragung beschranken. (The University of Chicago Press, 2017, S. 14.100-163). Englische
Formulierungen und Beispiele finden Sie in der entsprechenden Kurzreferenz hier:

https://www.chicagomanualofstyle.org/tools_citationguide/citation-guide-1.html

Dieser Stil schreibt vor, dass die FuRnoten im Text, an der jeweiligen Stelle, durch eine hoch-
gestellte, kleinere, fortlaufende Zahl zu kennzeichnen sind. Am Ende der jeweiligen Seite wird
der Quellenvermerk aufgefihrt.

Fir die Platzierung der FuRnotenzahl sind folgende Hinweise zu beachten:

¢ Nehmen Sie Bezug auf ein einzelnes Wort, platzieren Sie die Fulinote direkt hinter
dem Wort,

¢ nehmen Sie Bezug auf einen Satz, platzieren Sie die Fu3note hinter dem Satzzeichen,

e nehmen Sie Bezug auf einen Absatz, platzieren Sie die FuRnote am Ende des Absat-
zes.

Hierbei ist nicht der Bezug auf die jeweilige Quelle gemeint, sondern der lhres Textes. Haben
Sie z.B. mehrere Satze in lhrem Text mit Hilfe einer einzelnen Quelle verfasst, setzen Sie
hinter dem letzten Satzzeichen die Ful3note.

Die Fulinote wird einen Punkt kleiner als der FlieBtext und einzeilig gesetzt. Sie stellt einen
Satz dar, weshalb sie mit einem Groflibuchstaben beginnt und mit einem Punkt endet. Was
genau die FulRnote enthalt, hangt davon ab, welche Art Quelle verwendet und ob sie zum
ersten Mal belegt wird (ob Sie sie also zum ersten Mal in |hrer Arbeit zitieren).

Fur alle Kurzbelege nach diesem Stil werden bei mehreren Seiten die erste und die letzte
Seite angegeben (S. 67-69). Die friher gelaufigen Abkurzungen ,f.“ und ff.“ fur ,folgende® und
Jfortfolgende* Seite sind nicht mehr aktuell. Akademische Titel werden nicht benannt; ,Titel
bezieht sich ausschlieRlich auf die der Texte. Beachten Sie bitte, auch die in der Folge ge-
nannten Anfihrungszeichen und Schriftschnitt zu verwenden.

30



Bei der ersten Verwendung gilt:

e Biicher belegen Sie mit:
Vorname Nachname, Titel, (Ort: Verlag, Jahr), Seitenzahl.

wobei der Titel vollstandig ausgeflihrt wird. Bei Ebooks folgt nach der Seitenzahl ein Komma
und die URL (aber nicht als aktiver Link) oder die Datenbank.

o Kapitel aus Sammelwerken werden belegt mit:
, in Titel des Sammelwerks, Hrsg. Vorname Nachname, (Ort: Ver-

IH

Vorname Nachname, ,Tite
lag, Jahr), Seitenzahl.

o Artikel (,papers”) aus wissenschaftlichen Periodika (,journals”) zitieren Sie durch:
Vorname Nachname, , Titel“, ,Journal”, Nr. # (Monat oder Quartal Jahreszahl): Seitenzahl,
DOI # (falls vorhanden).

e Artikel aus nicht wissenschaftlichen Periodika oder internen Unterlagen werden belegt mit:
Vorname Nachname, ,Titel“, Medium, Datum, Seitenzahl, Link (soweit vorhanden.)

e Webseiten werden zitiert durch:
Vorname Nachname, ,Titel”, Datum, Link.

Das Datum bezeichnet dabei entweder das der Erstellung oder des Uploads, das der letzten
Anderung oder, wenn beides nicht ersichtlich ist, das Ihres Aufrufs. Es muss ersichtlich sein,
um welche Art Datum es sich handelt, beispielsweise durch die Formulierung ,letzter Aufruf
oder ,aktualisiert am ...“. Namen werden bei Webseiten nur genannt, wenn Sie dort auch ste-
hen. Anders als bei anderen Quellen wird eine unklare Autorenschaft hier nicht mit ,0.N.“ an-
gezeigt, da dies bei Webseiten den Normalzustand darstellt. Analog werden weder Seitenzah-
len genannt noch ,,0.S.” flr ,ohne Seite“.

Bei zwei oder drei Autor_innen werden alle genannt. Zwischen 1 und 2 wird ein Komma
gesetzt, zwischen 2 und 3 ein ,und®. Bei vier oder mehr Autor_innen wird in Belegen nur die
erstgenannte Person aufgefihrt und danach ,et al.“ (fir et alii“, deutsch ,und andere“) ange-
hangt. Die Reihenfolge von Vor- und Nachnamen Ubernehmen Sie dabei aus dem Original, so
dass dort neben

Vorname Nachname

auch

Nachname, Vorname (und ggf. Mittelinitiale)
stehen kann.

Mehrzeilige (ab 3 Zeilen) direkte Zitate werden in um einen Punkt kleinerer SchriftgréRe und
einzeilig (1,0) gesetzt.

Ab der zweiten Zitation in lhrer Arbeit wird das Leben leichter, weil Sie dann fur alle Arten
von Quellen nur noch den Kurzbeleg verwenden:

Nachname, Titel, Seitenzahl.
und bei vier oder mehr Autor_innen
Nachname et al., Titel, Seitenzahl

Der Titel der Arbeit wird im Kurzbeleg ab der zweiten Zitation sinnvoll auf hdchstens vier Worter
gekdrzt. Die Nennung der Jahreszahl ist nicht erforderlich, Vornamen werden nicht verwendet.
Die Formatierungen der einzelnen Elemente bleibt bei der zweiten Verwendung identisch.
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Beispiele:

Direktes Zitat

,lch studiere gerne BWL"."

Mustermann schreibt: ,Haufig wird gern BWL studiert, da ...".2
Indirektes Zitat

BWL gehort nach Mustermann zu den beliebtesten Studiengangen, weil ... .3

' Hilde Mustermann, Griinde fiir Studienwahl im Sozialwissenschaftlichen Bereich, (Heidelberg:
Springer, 2020), S. 11.

2 Mustermann, Griinde fiir Studienwahl, S. 11.

3 Mustermann, Griinde fiir Studienwahl, S. 11. ODER Vgl. Mustermann, Griinde fiir Studienwahl, S.
11.

Abbildung 29: Beispiele fur den Aufbau eines Kurzbelegs (eigene Darstellung).

Drei Autor_innen

" Hilde Mustermann, Bertha Kanon und Agatha Christie, Griinde fiir Studienwahl im Sozialwissen-
schaftlichen Bereich, (Heidelberg: Springer, 2020), S. 11.

Vier oder mehr Autor_innen

" Hilde Mustermann et al., Griinde fiir Studienwahl im Sozialwissenschaftlichen Bereich, (Heidel-
berg: Springer, 2020), S. 11.

Abbildung 30: Beispiel Kurzbeleg mehre Autor_innen (eigene Darstellung).

,Das genau Ubernommene und originale Zitat, auch wdrtliches Zitat genannt, wird dann
verwendet, wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie zu verfalschen.*’

ODER

Hahne sagt, dass ,das genau tUibernommene und originale Zitat, auch wortliches Zitat ge-
nannt, [...] dann verwendet [wird], wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie
zu verfalschen."’

" Anton Hahne, Anleitung fiir das wissenschaftliche Schreiben (Wismar: Hochschulschriften, 2014),
S. 61-62.

Abbildung 31: Beispiel direktes Zitat Uber mehrere Seiten (eigene Darstellung).
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,Das genau Ubernommene und originale Zitat, auch wortliches Zitat genannt, wird dann
verwendet, wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie zu verfalschen.“! Den-
noch empfiehlt er ,[...] diese Zitierweise sparsam einzusetzen*“.?

" Anton Hahne, Anleitung fiir das wissenschaftliche Schreiben (Wismar: Hochschulschriften, 2014),
S. 61-62.

2 ebda, S. 61.

Abbildung 32: Beispiel ein weiteres direktes Zitat aus derselben Quelle bei Verwendung von ebda.
(eigene Darstellung).

,Das genau Ubernommene und originale Zitat, auch wortliches Zitat genannt, wird dann
verwendet, wenn Dinge nicht anders auszudriicken sind, ohne sie zu verfalschen.*’

" Hahne, Anleitung wissenschaftliches Schreiben, S. 61-62., hier in: Friedel Mustermann et al, Das
Leben und Wirken Anton Hahnes (Berlin, autographia, 2022), S. 15.

Abbildung 33: Beispiel zitiertes direktes Zitat (eigene Darstellung).

Bei dem zitierten Zitat ist darauf zu achten, dass in das Literaturverzeichnis die sekundare
Quelle kommt, im konkreten Beispiel also Mustermann et al (2022).

Ein wortliches Zitat muss genau Gbernommen werden."

"Hahne, Anleitung wissenschaftliches Schreiben, S. 61-62. ODER Vgl. Hahne, Anleitung wissen-
schaftliches Schreiben, S. 61-62.

Abbildung 34: Beispiel indirektes Zitat (eigene Darstellung).

Besonders wichtige Aussagen werden oft aus mehreren Quellen zusammengefihrt, aber mit
einer Formulierung dargestellt. Auf die Art wird deutlich, dass in diesem Thema eine gemein-
same Sichtweise mehrerer Autor_innen herrscht, das die Validitat der Aussage stutzt.

Ein wortliches Zitat muss genau Gbernommen werden."

" Hahne, Anleitung wissenschaftliches Schreiben, S. 61-62.; Berta Gockel, Wie schreibe ich wissen-
schaftlich ohne Gekrédhe? (Wiesbaden: Springer Gabler, 2018), S. 133.

Abbildung 35: Beispiel indirektes Zitat aus mehreren Quellen (eigene Darstellung).

Fur weitere Dokumententypen (Gesetze, audiovisuelle Medien etc.) kdnnen Sie die Vorga-
ben des APA-Styles entsprechend anpassen: Sie verwenden also inhaltlich Autor:innen und
sonstige Angaben wie dort angegeben, andern aber die Form entsprechend.
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5 Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

An einer wissenschaftlichen Arbeit ist das Wichtigste der Inhalt. Daher kann auch der schénste
formale Aufbau nicht Gber einen schwachen Inhalt hinwegtauschen. Spatestens wenn die Le-
serschaft sich mit dem Thema beschéftigt hat und die ersten Blendwirkungen verzogen sind,
schlagt die Stunde der Wahrheit. Dennoch wird auch andersherum eine hervorragende Arbeit
durch einen unubersichtlichen und umstandlichen Aufbau in ein schlechteres Licht geruckt.
Mit einem Ubersichtlichen und verstandlichen Aufbau lhrer wissenschaftlichen Arbeit vermit-
teln Sie einen ersten Eindruck und wecken das Interesse.

Aus welchen Elementen eine wissenschaftliche Arbeit besteht, soll lhnen in diesem Kapitel
naher erlautert werden. Einige Bestandteile missen immer zwingend enthalten sein, andere
wiederum jedoch nicht. In der nachfolgenden Grafik werden Ihnen diese dargestellt. Die wei-
Ren Felder geben lhnen die Bestandteile an, welche immer in einer wissenschaftlichen Arbeit
enthalten sein mussen. Die grauen wiederum, sind nur unter bestimmten Voraussetzungen
notwendig. Die Voraussetzungen werden Ihnen in den einzelnen Abschnitten dieses Kapitels
naher erlautert.

( Abstract
( Anlagen bzw. Anhang

( Anlagenverzeichnis 1

( Ehrenwértliche Erkldrung

( Literaturverzeichnis

( FlieRtext

Abkiirzungsverzeichnis

( Formelverzeichnis

( Tabellenverzeichnis

( Abbildungsverzeichnis

( Inhaltsverzeichnis

[ Titelblatt

Abbildung 36: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit und ihre Reihenfolge (in Anlehnung an
Heese, 2014; Ebster & Stalzer, 2017). Zu beachten ist, dass die Pflichtigkeit der ,ehrenwoértlichen Er-
klarung“ unterschiedlich gesehen wird.

O Pflichtbestandteil

O Optionales Element

5.1 Titelblatt

Alle wichtigen Informationen sollen durch ein Titelblatt vermittelt werden. Daher muissen fol-
gende Elemente zwingend enthalten sein:

e Logo der Hochschule

e Name der Hochschule und Fakultat

e Art der Arbeit (Haus-, Projekt-, Seminararbeit etc.)
o Titel der Arbeit (ggf. Untertitel)

e Name(n) aller Verfasser_innen

e Matrikelnummer(n)
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e Studiengang und Fachsemester
e Betreuer_in (ggf. Zweitbetreuer_in und Tutor_in)
e Datum und Ort der Einreichung

Eine Vorlage fir ein gestaltetes Titelblatt finden Sie in Anlage 1.

Sind alle Daten auf dem Titelblatt enthalten, ist ersichtlich wer Verfasser_in der Arbeit ist und
worluber das Werk handelt. Zu beachten ist, dass das Titelblatt zu den Verzeichnissen zahilt,
was Auswirkungen auf die Paginierung (Seitenzahlung) hat.

5.2 Verzeichnisse

Alle wissenschaftlichen Arbeiten enthalten Verzeichnisse. Einige von lhnen sind Pflichtteil (wie
z.B. das Literaturverzeichnis). Andere, etwa das Abklrzungsverzeichnis, missen nur unter
bestimmten Voraussetzungen Bestandteil lhrer Arbeit sein. Dies wird in den nachfolgenden
Unterpunkten naher erlautert.

5.2.1 Inhaltsverzeichnis und Paginierung

Die Begriffe ,Inhaltsverzeichnis® und ,Gliederung® werden hier synonym verwendet. Dem In-
haltsverzeichnis einer Thesis kann ein Vorwort vorangestellt werden. Es bietet sich im Vorwort
die Gelegenheit zu persdnlichen Bemerkungen, wie z.B. Gber den Anlass und die Anregungen,
die zur Abfassung der Arbeit gefuhrt haben oder Uber Hilfen und Schwierigkeiten bei der Be-
arbeitung und ggf. erste Informationen Uber die Eingrenzung der Thematik. Danksagungen
sind in Bachelor- und Master-Thesen untiblich, bei Dissertationen dagegen die Regel. Sofern
personenbezogene Daten oder Betriebsgeheimnisse geschiitzt werden missen, wird der Ar-
beit ein Sperrvermerk vorangestellt. Damit wird die Weitergabe an Nichtangehorige der Hoch-
schule untersagt.

Die Gliederung vermittelt der Leserschaft einen Uberblick. Sie liefert erste Informationen ber
den Inhalt und zeigt den logischen Aufbau der Arbeit. Dies soll Ihnen das nachfolgende Bei-
spiel noch einmal aufzeigen. Bitte beachten Sie, dass es hier lediglich um den Aufbau und
nicht um die Vollstandigkeit geht.

Abbildungsverzeichnis

Tabellenverzeichnis
1 Einleitung
2 Das Studium der Betriebswirtschaftslehre

2.1 Das bisherige Diplomstudium

2.2 Die gegenwartig angebotenen Abschlisse
2.2.1 Das Bachelor-Studium

2.2.2 Das Master-Studium

3 Das Studium der Wirtschaftsinformatik
Literaturverzeichnis

<N OAWON - Z=

Abbildung 37: Beispiel Gliederung (eigene Darstellung).
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Wichtig fur den Aufbau der Gliederung ist, dass

e Ein weiterer untergliederter Punkt mindestens zwei Unterpunkte enthalten muss,

e Ubergeordnete Punkte die gemeinsame Problemstellung der Unterpunkte zum Aus-
druck bringen und

e Inhaltlich gleichwertige Unterpunkte einer Gliederungsposition den gleichen formalen
Rang innerhalb des Ordnungsschemas der Gliederung besitzen.

Die Verzeichnisse sowie deren Seiten (Inhalts-, Abkirzungs-, Abbildungsverzeichnis etc.) wer-
den fortlaufend mit romischen Zahlen nummeriert. Fir den Text selbst und deren Seiten wer-
den dagegen arabische Ziffern verwendet. Die erste Seite nach dem Titelblatt (i.d.R. das In-
haltsverzeichnis) erhalt die Seitenzahl Il. Das Titelblatt selbst enthalt keine Seitenzahl. Der
Inhalt wird dann, beginnend bei Seite 1, arabisch nummeriert. Alles nach dem Inhalt, begin-
nend mit dem Literaturverzeichnis, wird dann wieder romisch gezahlt. Dabei zahlt das Litera-
turverzeichnis dort weiter, wo die romische Zahlung vor dem Hauptteil geendet hat.

Gemal der APA-Standards sind die Seitenzahlen oben rechts zu platzieren; dies ist aber ame-
rikanischen Standards geschuldet. In deutschen Arbeiten ist die Platzierung unten rechts tb-
licher. Folgen Anlagen, so erhalten sie ebenfalls die fortlaufende rémische Nummerierung.

Grundsatzlich sollte man den Detaillierungsgrad der Gliederung abwagen:

o Eine kurze, wenig detaillierte Gliederung ist tbersichtlich und zeigt den logischen Ge-
samtaufbau der Arbeit gut auf; sie hat aber fur die Leserschaft weniger Aussagekraft
bezlglich des Inhalts der Arbeit.

¢ Eine lange, tief gestaffelte Gliederung bringt im Gegensatz den Inhalt der Arbeit gut
zum Ausdruck, jedoch ist eine zu tiefe Untergliederung im Interesse der Ubersicht-
lichkeit zu vermeiden. Empfohlen wird deshalb eine 3-stellige, bei sehr langen Arbei-
ten maximal 4-stellige Untergliederung. Jeder einzelne Gliederungspunkt sollte min-
destens eine halbe Seite Text umfassen. Auf jeder Gliederungsebene muss es min-
destens zwei Teile geben; wenn Sie 4.2.1 einfiihren, brauchen Sie also auch 4.2.2.

e Die Gliederung selbst sollte insgesamt nicht mehr als zwei, besser nur eine Seite um-
fassen.

Fir die Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses gibt es verschiedene Moéglichkeiten. Zum einen
kénnen die Gliederungspunkte numerisch, alphabetisch und alphanumerisch eingeteilt wer-
den. Zum anderen kann das Inhaltsverzeichnis nach dem Linienprinzip oder dem Staffelprinzip
angelegt werden.

Die numerische Einteilung

Die numerische Einteilung ist die Einteilung, welche am haufigsten verwendet wird. In einer
Gliederung werden die Kapitel fortlaufend mit Zahlen gekennzeichnet. Diese werden je nach
Gliederungstiefe immer langer. Die Einteilung mit Hilfe von Zahlen ist eine klare und uUbersicht-
liche Méglichkeit. Der Leserschaft kann der sofortige Uberblick tber die Schwerpunkte der
Arbeit vermittelt werden.
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Die numerische Einteilung ohne Ein-
zug (Linienprinzip)

1

1.1
1.2
2

2.1
2.2
2.21
222
2.2.3
2.3
2.4

3

Die numerische Einteilung mit Ein-
zug (Abstufungsprinzip)
1
1.1
1.2
2
21
2.2
2.2.1
2.2.2
223
2.3
2.4
3

Abbildung 38: Beispiel fur die numerische Einteilung (in Anlehnung an Brick, 2013; Sohr & Burchert,

2008).

Bei der numerischen Gliederung folgt nach der letzten Ziffer kein Punkt.

Die alphabetische Einteilung

Bei der alphabetischen Einteilung werden die Kapitel ausschliellich mit Buchstaben bezeich-
net. Im Gegensatz zu der vorherigen Einteilung wird diese recht selten verwendet.

Die alphabetische Einteilung ohne
Einzug (Linienprinzip)

A
aa)
ab)
B
ba)
bb)
bba)
bbb)
bbc)
bc)
bd)
C

Die alphabetische Einteilung mit
Einzug (Abstufungsprinzip)
A
aa)
ab)
B
ba)
bb)
bba)
bbb)
bbc)
bc)
bd)
C

Abbildung 39: Beispiel fiir die alphabetische Einteilung (in Anlehnung an Brick, 2013; Sohr & Burchert,

2008).
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Die alphanumerische Einteilung

Bei der ebenfalls seltenen alphanumerischen Einteilung werden die zwei zuvor genannten
Einteilungen gemischt. Sie kdnnen hierbei frei entscheiden, ob Sie Nummern oder romische
Zahlen verwenden und ob Sie die Buchstaben grol3 oder klein schreiben. Allerdings sollten

Sie sich in der gesamten Arbeit an lhre Auswahl halten.

Die alphanumerische Einteilung Die alphanumerische Einteilung mit
ohne Einzug (Linienprinzip) Einzug (Abstufungsprinzip)
A A

I I

Il Il

B B

I I

Il Il

c c

1 i

v v

C C

Abbildung 40: Beispiel fir die alpha-numerische Einteilung (in Anlehnung an Brick, 2013; Sohr & Bur-

chert, 2008).

5.2.2 Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis enthélt die Uberschriften und Seitenangaben aller Abbildungen
und ist zu erstellen, sobald die Arbeit mindestens zwei Abbildungen enthalt. Es hat, wie alle
anderen Verzeichnisse eine romische Seitennummer. Fir die Erstellung und Darstellung gibt

es unterschiedliche Moglichkeiten.

Moglichkeit 1

Moglichkeit 2

Moglichkeit 3

Abbildung 1: Wissenschaftliches Arbeiten...............coooi

Abb. 1: Wissenschaftliches Arbeiten.........oooe oo

Abbildung 1: Wissenschaftliches Arbeiten (Ebster & Stalzer, 2017).......................

Abbildung 41: Beispiele Abbildungsverzeichnis (in Anlehnung an Ebster & Stalzer, 2017).
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Das Wort Abbildung kann ausgeschrieben oder abgekiirzt werden. Die Angabe der Quelle ist
im Abbildungsverzeichnis mdglich, aber nicht notwendig, da der Quellenverweis unter der Ab-
bildung zu erfolgen hat. Es ist darauf zu achten, dass die gewahlte Form in der gesamten
Arbeit beibehalten wird, auch bei Gruppenarbeiten. Stimmen Sie sich daher im Falle einer
Gruppenarbeit im Vorfeld mit lhren Kommiliton_innen ab. Die Nummerierung der Abbildungen
ist fortlaufend.

Werden in der Arbeit Formeln verwendet, werden diese genauso wie Abbildungen angegeben.
Allerdings ist dann anstatt der Bezeichnung ,Abbildung“ ,Formel“ anzugeben. Die Formeln
sind im Text zu nummerieren. Diese Nummerierung wird i.d.R. auf der rechten Seite neben
der Formel platziert. Die Quellenangabe ist ebenfalls wie bei einer Abbildung anzugeben. Das
Formelverzeichnis erhalt eine eigene Seite und die Seitennummer wird rémisch angegeben.

5.2.3 Tabellenverzeichnis

Mit dem Tabellenverzeichnis verhalt es sich analog zum Abbildungsverzeichnis. Sobald die
wissenschaftliche Arbeit zwei oder mehr Tabellen beinhaltet, ist das Verzeichnis anzulegen.
Das Verzeichnis erhalt ebenfalls eine rémische Seitennummer und wird auf einer separaten
Seite angegeben. Fir die Datenangaben gibt es unterschiedliche Mdglichkeiten. Zu empfehlen
sind folgende zwei Arten:

Moglichkeit 1
Tabelle 1: Berechnung des Break Even Points...............cocoiiiii i 11
Moglichkeit 2
Tab. 1: Berechnung des Break Even Points...............ccooiiiiiiiiiiiiiic e 11

Abbildung 42: Beispiele Tabellenverzeichnis (eigene Darstellung).

Auch fur das Tabellenverzeichnis stehen lhnen in Word Funktionen zur Verfigung, die es
Ihnen erleichtern bzw. ganzlich abnehmen, das Verzeichnis zu erstellen.

5.2.4 Abkiirzungsverzeichnis

Grundsatzlich sind Abkirzungen sparsam zu verwenden: Solche aus der ,Alltagssprache” wie
z.B. ,insg.” ,etc”. sollten vermieden werden. Gangige Fachspezifische Abklrzungen kénnen
verwendet werden. Bei der Verwendung von Abkurzungen ist zu beachten, dass das abzukur-
zende Wort bei der Erstverwendung vollstandig ausgeschrieben wird. Hinter dem Wort wird
anschlief3end in Klammern die Abklrzung aufgezeigt. Im Verlauf der Arbeit kann dann mit der
Abklrzung weitergearbeitet werden.
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Abkiirzungsverzeichnis

ATA Absetzung fur Abnutzung

AHK Anschaffungs- und Herstellungskosten
BGH Bundesgerichtshof

EBIT Earnings before Interest and Taxes
RAP Rechnungsabgrenzungsposten

Abbildung 43: Beispiel Abkurzungsverzeichnis (eigene Darstellung).

Analog zu den bereits aufgefiihrten Verzeichnissen, steht das Abklrzungsverzeichnis auf ei-
ner eigenen Seite, welche mit einer rcmischen Seitenzahl nummeriert ist. Verwender die Arbeit
sehr kurze Verzeichnisse, kdnnen Abbildungs- und Abklrzungsverzeichnis nach Absprache
auf einer Seite zusammengefasst werden. Die Gliederung erhalt jedoch immer ein oder zwei
eigene Seite(n).

5.3 FlieRtext

Mit dem Flief3text beginnt die Themenbearbeitung. Dieser lasst sich funktional in die drei Teile
Einleitung, Hauptteil und Schluss gliedern. Diese Bezeichnungen dienen allerdings nicht als
Kapitellberschrift. Der Fliel3text einer Arbeit kann in Deutsch oder Englisch verfasst werden,
was entsprechende Folgen fir die Sprache der Verzeichnisse hat.

5.3.1 Einleitung

In der Einleitung wird eine Begriindung und Eingrenzung hinsichtlich des Themas und der
Vorgehensweise erwartet. So sollen Sie an dieser Stelle die Relevanz des Themas verdeutli-
chen und einen Einblick in Ihre Motivation und Vorgehensweise geben. Die Einleitung dient
somit dazu, der Leserschaft einen Vorgeschmack fir die Arbeit zu liefern und die Problemstel-
lung zu verdeutlichen. Je nach Komplexitat ist es ratsam den Aufbau zusatzlich grafisch dar-
zustellen. Dies bietet dem Leser einen besseren Uberblick.

Einleitung

Problemstellung, Zielsetzung und Aufbau der Arbeit

¥

Theoretische Grundlagen

Definitionen, Trends und ihre Bedeutung

|

Empirische Untersuchung

Fragebogen, Experteninterviews und Auswertung

1

Zusammenfassung und Ausblick

600

Abbildung 44: Beispiel 1 einer grafischen Darstellung des Aufbaus einer Arbeit (eigene Darstellung).
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Einleitung
Kap. 1: Problemstellung, Zielsetzung und Aufbau der Arbeit

|

/ Theoretische Grundlagen Planung der Fallstudie \

Kap. 2: Kreativitatstechniken, Geschéaftsmodelle und Fahigkeiten Kap. 3
! ]

¥
Datenerhebung der Fallstudie
Kap. 4: Record the Status Quo, Analyse der Fahigkeiten und ...
I

¥ ¥
Analyse und Auswertung der Ergebnisse Bericht veroffentlichen
Kap. 5: Bewertung, Verbesserung und Optimierung der Prozesse Kap. 6
I )
£ 2
Zusammenfassung und Fazit
K Kap. 7: Zusammenfassung, Beantwortung der Forschungsfragen, ... /

Abbildung 45: Beispiel 2 einer grafischen Darstellung des Aufbaus einer Arbeit (eigene Darstellung).

Schenken Sie der Einleitung wie auch dem Fazit besondere Aufmerksamkeit, sowohl formal
als auch inhaltlich Die Einleitung ist die Visitenkarte der gesamten Arbeit; wenn es sich nicht
gerade um die Begutachtenden einer Abschlussarbeit handelt, entscheidet sich in der Einlei-
tung, ob der Text Uberhaupt weitergelesen wird. Als Richtwert nimmt die Einleitung etwa zehn
bis fiinfzehn Prozent des gesamten Flieldstextes ein. Obwohl sie am Anfang der Arbeit steht,
wird sie in der Regel zum Schluss geschrieben, weil erst dann final feststeht, was sie enthalten
soll.

5.3.2 Hauptteil

An dieser Stelle sollen, i.d.R. in mehreren Kapiteln, die Fragestellungen weitlaufig diskutiert
werden. Hierflr ist es notwendig, den Diskurs im Thema umfassend zu erlautern, aufzuzeigen
und entsprechend einzugrenzen. Auf eine ausgewogene Argumentation ist dabei zu achten.
Es empfiehlt sich je nach Thema eine Gegenuberstellung von Vor- und Nachteilen. Ihre eigene
Meinung ist hier nicht relevant und nicht erwilinscht; statt dessen ist das Ziel, den Status des
wissenschaftlichen Diskurses darzustellen Damit geht einher, dass auf das ,Ich* oder ,Wir“ zu
verzichten ist. Im weiteren Verlauf werden Methode und die Ergebnisse |hrer Forschung dar-
gestellt und interpretiert und schlussendlich |hre Forschungsfrage beantwortet oder lhre Hy-
pothese(n) bestatigt oder widerlegt. Hierbei kommt dann lhre eigene Sichtweise zum Tragen,
aber nicht als persénliches Bauchgefihl, sondern als argumentativ hergeleitete und empirisch
begrindete Schlussfolgerung. Auch hier wird die erste Person sprachlich nicht verwendet.

5.3.3 Schluss

Im Schlussteil sind von lhnen noch einmal alle wesentlichen Ergebnisse zusammenzufassen
und zusammen mit lhrer Methode und Vorgehensweise kritisch zu interpretieren. Hier sind
auch individuelle Stellungnahmen moglich. Konnten Sie Fragestellungen (noch) nicht beant-
worten, ist dies hier zu begrinden. Auch ein Ausblick auf ein mogliches, weiteres Vorgehen
gehort an diese Stelle.

Auch der Schluss nimmt, wie die Einleitung ebenfalls, etwa zehn bis flinfzehn Prozent des
gesamten Fliel3textes ein.
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5.4 Literaturverzeichnis

Mit dem Literaturverzeichnis fihren Sie in alphabetischer Reihenfolge alle Literaturbelege und
Datenquellen auf, welche Sie fur Ihre Arbeit verwendet haben, aus denen Sie also direkt oder
indirekt zitieren. Dazu zahlen ebenfalls alle Belege und Quellen, die Sie flr Abbildungen oder
Tabellen verwendet haben. Haben Sie Quellen verwendet, die z.B. aus dem Betrieb stammen,
bei welchem Sie ein Praktikum absolvieren oder |hre Abschlussarbeit schreiben, die nicht frei
zuganglich sind, sind diese ebenfalls im Literaturverzeichnis aufzufiihren und als Anlage der
Arbeit beizufligen.

Im Literaturverzeichnis sind keine Quellen aufzufiihren, die Sie nicht verwendet haben. Ver-
wenden Sie zitierte Zitate, kommen nur die Quellen in das Verzeichnis, aus denen Sie den
Text entnommen haben, nicht aber die urspriingliche (primar) Quelle. Bei Sammelbanden wird
das Kapitel samt den notwendigen Zusatzangaben aufgeflihrt, der Sammelband als solcher
aber nicht erneut und separat. Durch den Verstol3 gegen diese Regeln liel3e sich eine Litera-
turliste leicht umfangreicher gestalten als das, was sie wirklich gelesen haben; auch hierbei
handelt es sich also um eine Form des Plagiats.

An dieser Stelle méchten wir Ihnen noch einmal ans Herz legen, ein Literaturverwaltungspro-
gramm z.B. Citavi oder Zotero zu nutzen. Mithilfe von Citavi kénnen Sie das Literaturverzeich-
nis mit wenigen Klicks automatisch erstellen. Eine anschlielende Kontrolle ist erforderlich;
Citavi arbeitet in einigen Details nicht fehlerfrei. Insgesamt ist diese Arbeitsweise jedoch die
weitaus 6konomischere. Um bei der Erstellung der Thesis die Einarbeitung in die Software zu
sparen, ist es empfehlenswert, dies bereits bei der Erstellung vorheriger Prifungstexte, z.B.
Hausarbeiten, zu tun.

Je nachdem welchen Zitierstil (siehe Kapitel 6.5) Sie verwenden, bestehen unterschiedliche
Regeln. Aus den nachfolgenden Listen kdnnen Sie alle relevanten Angaben entnehmen, wel-
che im Literaturverzeichnis aufgefuhrt werden mussen. Die Aufzahlungen sind abschlief3end,;
was also nicht genannt wird, wird auch nicht aufgefihrt.

Literaturverzeichnis nach APA:

¢ Notwendige Angaben fiir alle Literaturformen:

- Autor_innen: ,Nachname, Vorname*. Erste Vornamen kénnen, zweite Vorna-
men sollen als Initiale angegeben werden. Es werden bei bis zu 20 Personen
ALLE Namen genannt. Bei mehr als 20 Pesonen werden die ersten 20 ge-
nannt, danach [...] als Auslassung und abschlieRend die letzte Person. Die
Verwendung von ,et al.“ (lateinisch fur et alii“, ,und weitere“) mehr als zwei
Autor_innen gilt nur fir den Kurzbeleg.

- Erscheinungsjahr

- Titel und ggf. Untertitel (des Textes! Akademische Titel werden nicht angege-
ben.)

o fir E-Books zusatzlich notwendig:
- bevorzugt DOI, wenn nicht vorhanden, URL

e fiir Monographien zusatzlich notwendig:
- Verlag
- Auflage (ab Auflage 2)

o fir Kapitel aus Sammelbanden zusiatzlich notwendig:
- Herausgeber_innen des Sammelwerkes
- Titel des Sammelbands
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- Seitenbereich

- Verlagsort

- Auflage (ab Auflage 2)

- Verlag

- Seiten, auf denen der Beitrag im Sammelwerk zu finden ist

o fir Aufsatze (papers) aus Fachzeitschriften (journals) zusatzlich notwendig:
- Titel des Aufsatzes und ggf. Untertitel
- Zeitschriftentitel (wenn allgemein bekannt, reicht evtl. eine Abklirzung)
- Band und/oder Jahrgang
- Heftnummer (dieses wird in Klammern gesetzt)
- Bei Online-Zugang bevorzugt DOI, wenn nicht vorhanden, URL

o Fir sonstige Internetquellen zusatzlich notwendig:

- Jahr, Tag, Monat

- Artikelname/Titel und ggf. Untertitel

- Name der Website und ggf. Abrufdatum

- Bei social media-Inhalten auch die Kiirzel/nicks der Autor_innen. Bei kurzen
Postings wie auf Instagram oder X ist der gesamte Post samt Hashtags und
ggaf. grafischen Symbolen aufzufihren. Bei audiovisuellen Medien ist die Art
des Mediums in eckigen Klammern zu nennen.

- Sofern vorhanden: S. X — S. Y. Keine Angabe von ,0.S.%, wenn keine Seiten-
zahlen vorliegen.

- URL, jedoch nicht als aktiver Link.

Diese notwendigen Angaben sind in dem Literaturverzeichnis entsprechend einer vorgegebe-
nen Reihenfolge anzugeben. Citavi erledigt dies gemall dem eingestellten Zitationsstil auto-
matisch. Erstellen Sie das Verzeichnis der Literatur selbst, sind pro Titel die folgenden Punkte
zu beachten:

e An erster Stelle Nachname und Vorname der Autor_innen oder Herausgeber_innen
der Quelle zu nennen. Die Reihenfolge der Nennung entspricht dabei dem Original, die
Sortierung des gesamten Verzeichnisses erfolgt aber immer nach dem ersten Nach-
namen. Bei gleichen Nachnahmen in mehreren Quellen wird nach dem zugehdrigen
Vornamen sortiert.

o Wourde die Quelle von einer Institution, Behorde oder Organisation verfasst und ist kein
Personenname angegeben, wird diese als Herausgeber angegeben und anstelle des
Namens genannt. Eine Kennzeichnung mit ,Hrsg.“ oder ,Hg.“ ist notwendig, welche in
Klammern zu setzen ist, z.B. Bundesverband der Deutschen Industrie e.V. (Hrsg).

e Nach dem Namen erfolgt die Angabe des Jahres der Verdffentlichung, welches in
Klammern zu setzen ist. Erschien das Werk in mehreren Auflagen und demzufolge in
mehreren Jahren, ist immer die der genutzten Auflage zu wahlen, die nach Mdglichkeit
die jungste Auflage sein sollte. Ist kein Jahr der Veroffentlichung bekannt, wird dies
durch ,o. J.“ angegeben. Selbes gilt, wenn der Autor nicht bekannt ist. Dies ist dann
mit ,0. V.“ zu benennen.

¢ Im Anschluss erfolgt der Titel sowie wenn vorhanden der Untertitel. Die APA-Standards
empfehlen dies in kursiv zu schreiben.

e Je nach Art der Literatur folgt anschlieRend die Ausgabe, Jahrgang und laufende Num-
mer, die Seitenzahl, der Verlagsort, die URL und der letzte Aufruf.

o Es wird kein weiteres numerisches System als die DOI verwendet. Die ISBN beispiels-
weise ist Uberfllssig.
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Haben Sie von einer Person mehrere unterschiedliche Literaturen aus einem Jahr, sind diese
hinter der Jahresangabe mit einem kleinen Buchstaben zu erganzen und alphabetisch zu sor-
tieren. Die nachfolgende Grafik verdeutlicht Ihnen diese Angabe:

Wirtz, B. W. (2013a). Business Model Management. Design, Instrumente, Erfolgsfaktoren
von Geschéftsmodellen. (3. Aufl.). Springer Gabler.

Wirtz, B. W. (2013b). Electronic Business. (4. Aufl.). Springer Gabler.

Wirtz, B. W. (2013c). Multi-Channel-Marketing. Grundlagen - Instrumente - Prozesse. (2.
Aufl.). Betriebswirtschaftlicher Verlag Gabler.

Abbildung 46: Differenzierung mehrerer Verdffentlichungen in einem Jahr (eigene Darstellung)

Das Literaturverzeichnisses nach dem Chicago-Stil mit FulRnoten ist etwas anders gestaltet.
Die einzelnen bibliographischen Angaben ahneln dabei dem vollstandigen Beleg in der Ful3-
zeile (siehe Kapitel 6.5.3), weichen aber in Details wiederum davon ab. Beachten Sie die Ein-
zelheiten von Anfihrungszeichen und Schriftschnitt!

Literaturverzeichnis nach Chicago ,,Notes and Bibliography“:

e Bei Buchern

- Autor_innen: Nachname, Vorname, und ggdf. Initiale Es werden bei bis zu 10
Personen ALLE Namen genannt. Bei mehr als 10 Personen werden die ers-
ten sieben genannt, danach folgt ,et al”.

- Titel und ggf. Untertitel. (des Buchs! Akademische Titel werden nicht angege-
ben.) Ortsname: Verlag, Jahr.

- Bei einem Sammelband folgt nach dem Titel HG: Herausgeberschaft, abge-
trennt durch ein Komma.

e fiir E-Books zusatzlich notwendig:
- nach der Jahresangabe bevorzugt die Datenbank, bei nicht wissenschaflti-
chen Datenbanken oder anderer Quelle die URL, aber nicht als aktiver Link.

e Bei Artikeln aus wissenschaftlichen Zeitschriften:
- Autor_innen: Nachname, Vorname, und ggf. Initiale nach denselben Regeln
wie bei Buchern.
-, Titel und ggf. Untertitel”,
- Name des Periodikums, Nr., ggf. Jahrgang,
- (gdf. Quartal, Jahr): Seitenzahlen.
- Ggf. DOL.

¢ Bei Artikeln aus nicht wissenschaftlichen Medien:
- Autor_innen: Nachname, Vorname, und ggf. Initiale nach denselben Regeln
wie bei Blchern.
»Titel und ggf. Untertitel,
- Name des Periodikums, Datum, Link.

e Websiten

Autor_innen: Nachname, Vorname. Wenn keine Namen angegeben sind,
wird die Institution verwendet.

. ritel”.

Medientyp (wenn nicht Text), Datum der Aufnahme, Datum der letzten An-
derung (wenn dokumentiert) oder des letzten Abrufs.
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- URL, auch hier nicht als aktiver Link.”

e Social media zusatzlich
- Nicks, jedoch keine hashtags

Die Regeln fur die Reihenfolge der einzelnen Titel entspricht denen des APA-Stils.

5.5 Ehrenwortliche Erkldarung

Mit der ehrenwortlichen Erklarung wird erklart, dass Sie der_die Verfasser_in der Arbeit sind
und diese selbst angefertigt haben. Des Weiteren, dass Sie alle Hilfésmittel, die Sie zur Erstel-
lung der Arbeit bendtigt haben, angeben haben und die Arbeit nicht bereits zu einem friiheren
Zeitpunkt dem Prufungsamt vorgelegt haben, um einen anderen Leistungsnachweis zu erhal-
ten. Eine Vorlage fiir die ehrenwdrtliche Erklarung finden Sie in der Anlage 2. Juristisch ist
dieser Teil jedoch ohne Belang. Ob eine solche Erklarung daher erwiinscht ist, besprechen
Sie mit lhrer_lhrem Betreuer_in.

5.6 Anhang

Im Anhang werden Tabellen, Abbildungen und Berechnungen angegeben, welche im Flietext
den Lesefluss beeintrachtigen und nicht von zentraler Bedeutung sind. Dies muss immer indi-
viduell entschieden werden. Ein Anlagenverzeichnis ist dem Anhang voranzustellen und wird,
wie die vorherigen Verzeichnisse gehandhabt. Der Anhang enthalt ebenfalls Kopien relevanter
nicht offentlicher Quellen (wie z.B. unternehmensinterne Prasentationen), Rohdaten und
Transskripte, also alles, aus dem Sie zitieren und das nicht 6ffentlich zuganglich und im Lite-
raturverzeichnis genannt ist.

5.7 Abstract

Das Abstract wird zweisprachig erstellt, istinsgesamt eine Seite lang — max. je %2 DIN A4-Seite
deutsch und englisch — und wird folgendermalen gegliedert:

e Name,

e Deutscher Titel,

e Deutsches Abstract,
o Title in English,

e Abstract in English,
e Abgabedatum.

Ein informatives Abstract ist eine eigenstandige, kurze und pragnante Beschreibung eines lan-
geren Textes. Es sollte das Ziel, den thematischen Umfang, die Methoden, zentrale Quellen
sowie die Schlussfolgerungen des langeren Textes enthalten. Ein Abstract ist keine Rezen-
sion, bewertet also den langeren Text nicht, sondern ermdglicht es dem Leser, rasch den Inhalt
des langeren Textes zu erfassen und dessen Relevanz zu beurteilen.
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I.d.R. ist ein Abstract Bestandteil eines Papers, aber nicht einer Bachelor- oder Masterthesis.
Es ist Ihnen daher zu empfehlen mit Inrem_Ihrer Betreuer_in die Notwendigkeit zu besprechen
und individuell zu entscheiden, ob ein Abstract anzufertigen ist.
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6 Formale Kriterien

In den nachfolgenden Kapiteln sollen Sie alle relevanten Informationen bezlglich des Umfangs
der unterschiedlichen Arbeiten, die Anforderungen an die dufere Form einer wissenschaftli-
chen Arbeit, der sprachlichen Erwartungen und dem Umgang mit einer gendergerechten Spra-
che erhalten.

6.1 Umfang

Der Umfang einer wissenschaftlichen Arbeit hangt vom Thema, der Vorgehensweise und dem
wissenschaftlichen Niveau ab. Eine stark formalisierte, quantitative Untersuchung benétigt
meist weniger Seitenumfang als eine multiperspektivische qualitative Darstellung. Fur alle wis-
senschaftlichen Arbeiten wird der Umfang durch die betreuenden Hochschullehrer_innen fest-
gelegt. Folgende Richtwerte fur Texte — ohne Titelseiten, Verzeichnisse, groflere Abbildungen
und Anhang — finden sich in der Literatur:

e ca. 1000 Worter / 3 Seiten (kleines review)

e ca. 2500 Worter / 8 Seiten (kleine Hausarbeit)®

e ca. 4000 Worter / 15 Seiten (Haus-/ Seminararbeit)
e ca. 7500 Worter / 25 Seiten (Praxisarbeit)®

e ab 12000 Wérter / 40 Seiten (Bachelor-Thesis)

e ab 18000 Waérter / 60 Seiten (Master-Thesis).

An der Hochschule Wismar betragt der Umfang einer Bachelor-Thesis in den Studiengangen
BW und W1 10.000 bis max. 15.000 Wérter; im Studiengang BW wird von mind. 15.000 Wér-
tern bei der Master-Thesis ausgegangen, im Studiengang WI von mind. 18.000 Wértern. Ab-
weichungen von +/- 10% sind in der Regel unproblematisch. Relevant ist aber der Inhalt, nicht
der reine Umfang. Es gilt daher, kurz und pragnant zu schreiben, um maéglichst viel Gehalt in
den formalen Umfang zu bekommen.

6.2 AuBere Form

Wenn Sie eine Schrift mit Serifen (die insgesamt bei FlieRtext als lesbarer gelten) bevorzugen,
so verwenden Sie bitte ,Times New Roman* in der Schriftgrof3e 12. Als serifenlose Schrift hat
sich Arial in 11-Punkt bewahrt. Beim Zeilenabstand orientieren Sie sich am hier vorliegenden
Text. Es handelt sich um den in WORD voreingestellten Abstand 1,15. Es sind auch die Ab-
stande 1,2 oder 1,25 mdglich. Ein einzeiliger Zeilenabstand von 1,0 wiirde zu eng ausfallen;
der friher gelaufige Zeilenabstand in Schreibmaschinenschrift von 1,5 bewirkt deutlich zu viel
Leerraum.

Als Seitenrander haben sich bewahrt: oben - 2,5, unten - 2, links - 3, rechts - 2,5. Dies gilt
allerdings vor allem fir ausgedruckte Versionen, auf denen zur Korrektur und Bewertung an-
notiert wird. Bei rein digitaler Abgabe kann oft auf den gréReren linken Seitenrand verzichtet
werden; fragen Sie im Zweifel Ihre_n Dozent_in.

Der Flief3text Ihrer wissenschaftlichen Arbeit wird als Blocksatz mit Silbentrennung formatiert.
Letzteres muss fur alle Textpassagen benutzt werden, um beim Blocksatz unschéne Wortzwi-
schenrdume zu vermeiden. Es ist andererseits darauf zu achten, dass nicht in mehr als drei

8 Hausarbeit als Teil einer Alternativen Prifungsleistung (APL)
9 vgl. die Angaben in der Studienordnung des Bachelor-Studiengangs Betriebswirtschaft
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aufeinander folgenden Zeilen Silben getrennt werden. Um dies und andere ,unschéne“ Tren-
nungen zu vermeiden, empfiehlt es sich, die automatische Silbentrennung der Textverarbei-
tung am Ende der Bearbeitung durch eine manuelle Silbentrennung zu erganzen und zu Gber-
prufen.

Bei speziellen Darstellungen sind zusatzlich DIN-Vorschriften zu beachten: Variablen und
fremsprachliche Begriffe sind kursiv, Matrizen und Vektoren fett+kursiv zu drucken. Hervor-
hebungen sind aber generell sparsam zu verwenden.

Fir die SchriftgroRen der Uberschriften verwenden Sie fiir die unterste Ebene jene Schrift-
groRe, welche Sie auch fir Ihren Text verwenden, jedoch dann in fett. Die Schriftgrof3e der
Uberschriften steigt um jede hdherliegende Ebene um einen, auf die oberste Ebene um zwei
pt. an. Haben Sie sich also fir die serifenlose Schriftart Arial entschieden, schreiben Sie lhren
Text in SchriftgréRe 11. Die Uberschrift der untersten Ebene ist demnach ebenfalls in Schrift-
gréRe 11, aber fett. Die Uberschrift der nédchsthéheren Ebene ist in Schriftgroe 12 und fett.
Die oberste Ebene bekommt eine Uberschrift in Schriftgroe 14 und fett. Die nachfolgende
Grafik soll Ihnen die Handhabung der Uberschriften am Beispiel Arial noch einmal verdeutli-
chen:

Kapitel 1 SchriftgroBe 14, fett
Kapitel 2 SchriftgroRe 14, fett
Kapitel 2.1 SchriftgroBe 12, fett
Kapitel 2.1.1 Schriftgrofe 11, fett
Kapitel 2.1.2 Schriftgrofe 11, fett
Fliel3stext SchriftgroRe 11

Kapitel 2.2 SchriftgroBe 12, fett
Kapitel 2.3 SchriftgroBe 12, fett
Kapitel 3 SchriftgroBe 14, fett

Abbildung 47: Wahl der SchriftgréRen je Kapitelebene bei Schriftart Arial (eigene Darstellung).

Bei Verwendung von Times New Roman wird analog vorgegangen, nur die oberste Ebene
bleibt ebenfalls bei 14pt.

6.3 Sprachregelungen

Die Fakultat erwartet eine angemessene Ausdrucksweise in Wort und Bild. Umgangssprach-
liche Elemente sind zu vermeiden. Das betrifft auch Fullworte wie ,bestimmte®, ,eigentlich®,
~gewisse®, ,natlrlich® und ,usw.*, die die Textmenge erhdhen, aber nicht die Aussagekraft.

Vermeiden Sie Steigerungsformen (Komparative oder Superlative), die sie nicht klar belegen
kénnen. Ubertreibungen und Aussagen mit AusschlieBlichkeitscharakter (,immer, ,nie*) ent-
sprechen selten wissenschaftlicher Exaktheit.

48



Negativ-Beispiel:

,Die heutige Wirtschaft beschleunigt sich immer mehr. Gréte MarketingmalRnahmen wer-
den angestrengt. Das kann niemals nitzen bei derart exorbitanten Kostenexplosionen ...*

Abbildung 48: Negativ-Beispiel zu unbelegten und daher unangemessenen Formulierungen (eigene
Darstellung).

Die bei inhaltlichen Ausblendungen bevorzugte Begriindung, dies geschehe aus Zeitgriinden
oder um den Rahmen nicht zu sprengen, vermag i.d.R. nicht zu Uberzeugen. Stattdessen sind
in der gebotenen Kiirze die Relevanz der ausgeblendeten Aspekte zu verdeutlichen und die
dadurch gegebenenfalls in Kauf genommene Unvollstandigkeit und Unzulanglichkeit der Ana-
lyse klar und ehrlich zu benennen.

Wahrend Sie sich im Hauptteil einer persoénlichen Meinung enthalten sollten, darf die soge-
nannte Verfassermeinung gut begriindet im Fazit genannt werden. Die Fakultat begrufdt es
sogar, wenn die Schlussbetrachtung eine persoénliche Einschatzung und einen Ausblick aus
Sicht der Studierenden beinhaltet. Die Verwendung der ,Ich-“ oder ,Wir-“Form wird unter-
schiedlich diskutiert. Entsprechende Hinweise kdnnen mit Bezug auf den_die Verfasser_in o-
der den_die Autor_in gegeben werden, z.B. ,Aus Sicht des Verfassers empfiehlt es sich, dass
...“ oder ,Die Autorin kann sich der Einschatzung aus folgendem Grund nicht anschlief3en: ...“.
Auf der Gegenseite wird jedoch argumentiert, dass ja auch so die individuelle Sichtweise ge-
geben wird, eine sparsame Verwendung des Wortes ,Ich® also von identischem Inhalt und
besserer Lesbarkeit ware. Auch dieses Thema sollten Sie mit Inrem_lhrer Betreuer_in abspre-
chen.

Koénnen Sie Bewertungen nicht sachlich begriinden, so vermeiden Sie sie. Dies gilt auch fur
sogenannte Postulate, also Formulierungen mit ,sollte“ und ,misste®.

Negativ-Beispiel:

,Ein Mitarbeitergesprach sollte einmal im Halbjahr stattfinden. Dies musste genugen.®

Abbildung 49: Negativ-Beispiel zu Postulaten (eigene Darstellung).

6.4 Gendergerechte und nichtdiskriminierende Sprache

Es entspricht nicht mehr dem aktuellen Stand von Rechtsprechung und Forschung zu Ge-
schlechterrollen und sprachlicher Rezeption, allein die mannliche Form zu verwenden und
als ,generisches Maskulinum® andere Geschlechter ,mitzumeinen®.

Es wird daher zunehmend allgemeingliltig, alle Geschlechter sprachlich gleichermalien sicht-
bar zu machen. Daher gilt es eine Schreibweise fir die Arbeit zu wahlen, welche alle binaren
wie nicht bindren Geschlechter berlicksichtigt. Eine einheitliche Methodik dafir hat sich jedoch
noch nicht etabliert. Sie kdnnen also aus einer ganzen Reihe von Moéglichkeiten auswahlen:

e Verlaufsform (Studierende, Dozierende, Lesende...)
e Geschlechterneutrale Bezeichnungen (Lehrkrafte, Angestellte, Leserschaft...)

10 und nach Meinung des Verfassers auch nicht den Hoflichkeitsregeln wertschatzenden Umgangs
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Diese Formen haben den Vorteil, dass Sie diese nach Belieben miteinander kombinieren kon-
nen.

e Doppelpunkt, der Vorteile bei manchem automatischen Vorlese-Moduls bieten soll
(Student:in, Dozent:in, ...)

e ,Gender*Sternchen (Student*innen, Professor*innen, Betreuer*in*innen, ...)

o ,Gender Gap® (Student_innen, Professor_innen, Betreuer_innen, ...)", den wegen
einer existierenden Regel an der Hochschule Wismar auch dieser Leitfaden verwen-
det.

Gebrauchlich, aber wegen des damit verbundenen binaren Geschlechterbilds nicht mehr ganz
zeitgemal sind die nachfolgenden typographischen Markierungen:

e Schragstrich (Student/-in, Professor/-in, Betreuer/-in, ... Achtung: der Duden schreibt
hier einen Bindestrich vor)
e ,Majuskel-Binnen-I* (Studentlnnen, Professorinnen, Betreuerinnen, ...)

Diese typographischen Markierungen kénnen Sie nach Belieben mit der Verlaufsform und
neutralen Bezeichnungen kombinieren. An der Hochschule Wismar hat sich der ,Gender_Gap*
etabliert. Zu beachten gilt, dass eine gendersensible Schreibweise auch Auswirkungen auf die
grammatische Form von Artikeln, Pronomen und Adjektiven nach sich zieht. Sprachlich unele-
gante Formulierungen sind zu vermeiden. Achten Sie auf jeden Fall auf die grammatische
Stimmigkeit von Nomen und Pronomen.

Weitere, detaillierte Regeln zu nichtdiskriminierenden Formulierungen rund um die Themen
sexuelle Orientierungen, kdrperliche oder geistige Einschrankungen, Ethnien etc. kdnnen Sie
beispielsweise dem Kapitel 5 des aktuellen APA-Styleguides entnehmen.
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7 Gestaltung von Tabellen und Abbildungen

Mit der Veroffentlichung der siebten Auflage der APA-Standards wird empfohlen, grafische
Darstellungen und Tabellen im Text abzubilden, sofern sie den Lesefluss nicht behindern und
essenziell fir das Verstandnis des entsprechenden Aspektes sind. Sind die Darstellungen und
Tabellen nicht essenziell oder langer als eine Seite, sollten sie als Anhang aufgefuhrt werden.
Anhange sind nicht in ihrem Umfang begrenzt. In beiden Fallen sollte an der entsprechenden
Textstelle auf die Nummerierung der konkreten Abbildung oder Tabelle hingewiesen werden,
bspw. (siehe Abb. 5) oder (sieche Anhang 2). Nach den APA-Standards sind Nummerierung
und Titel Gber einer Tabelle oder Abbildung abzugeben. Weitere Anmerkungen, wie Quellen-
belege erfolgen unterhalb einer Abbildung.

Abbildungen erhalten eine Nummerierung in fett, welche als Uberschrift zu platzieren ist. Eine
zweizeilige Zeile darunter steht der Titel, welcher in kursiv zu schreiben ist. Anmerkungen und
der Kurzbeleg stehen unterhalb der Abbildung. Falls es notwendig ist, konnen Erlauterungen
und Legenden in die Abbildung integriert werden. Die Uberschrift und der Titel sind in dersel-
ben Schriftart und -gréRe wie der Text anzugeben. Anmerkungen und der Kurzbeleg sind um
einen pt. zu verkleinern als der Text. Zwischen dem Text und der Abbildung bzw. Tabelle ist
jeweils eine Zeile Abstand zu wahlen.

Abbildung 1

Logo der Fakultét fiir Wirtschaftswissenschaften der Hochschule Wismar

Quelle: Hochschule Wismar, 2021

Abbildung 50: Beispiel Formatierung einer Abbildung gemaR der APA-Standards (in Anlehnung an
American Psychological Association, 2020, S. 225-226).

An der Hochschule Wismar hat sich bewéhrt, dass Tabellen eine Uberschrift und Abbildungen
eine Unterschrift erhalten. Eine Nummerierung der Abbildungen und Tabellen ist zwingend
notwendig. Es liegt ganz bei Ihnen, ob Sie die Bezeichnung ,Abbildung“ bzw. ,Tabelle* aus-
schreiben oder die Abklrzungen ,Abb.“ bzw. ,Tab.“ verwenden, solange Sie dabei auf eine
einheitliche Verwendung achten. Sofern graphische Darstellungen und Tabellen Zitate dar-
stellen oder Kl-generiert sind, erfolgt ein Kurzbeleg unmittelbar unter der betreffenden Darstel-
lung. Wurde die Abbildung eigenstandig gestaltet bzw. verandert, so wird darauf hingewiesen:
»(eigene Darstellung)®, ,(modifiziert durch Verf.)“ oder ,(in Anlehnung an ...)*. Nummerierung,
Beschriftung und Kurzbeleg sind um einen pt. kleiner darzustellen als der Text. Bitte achten
Sie auf eine einheitliche Verwendung.

In der vorliegenden Richtlinie haben wir bereits mit den vorhandenen Abbildungen eine Viel-
zahl an Beispielen fur den bewahrten Standard an der Hochschule Wismar geliefert. Diese
Vorgehensweise hat vor allem den Vortell, in einschlagigen Textverarbeitungsprogrammen
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leicht ein automatisch erstelltes Verzeichnis zu generieren. Sie entspricht auerdem eher den
Lesegewohnheiten aus Lehrblchern und den meisten anderen Medien.

Abbildung 1: Logo der Fakultat fir Wirtschaftswissenschaften der Hochschule Wismar (Hoch-
schule Wismar, 2021)

Abbildung 51: Beispiel Formatierung einer Abbildung gemaR den Standards der Hochschule

Wismar (eigene Darstellung).

Auch fir die Gestaltung von Tabellen gibt es Vorgaben der APA-Standards. Mit der Numme-
rierung und dem Titel wird genauso verfahren, wie bei den Abbildungen. Das gleiche gilt fur
relevante Erlauterungen und den Kurzbeleg, welche unter der Tabelle aufgefiihrt werden. Die
Zahlen in den Spalten sind untereinander zu schreiben und die Spalten — und Zeilenlberschrif-
ten kurz zu wahlen. Gemal der APA Standards werden Tabellen ohne vertikale Linien darge-
stellt. Horizontale Linien sind nur zu verwenden, wenn diese der Ubersichtlichkeit dienen.
Diese Meinung teilen nicht alle. Daher sprechen Sie die Gestaltung und Verwendung von ho-
rizontalen und vertikalen Linien mit lhrem/lhrer Betreuer/Betreuerin ab. Die zwei nachfolgen-
den Abbildungen von Tabellen dienen als Beispiel. Die erste Tabelle (Abb. 45) halt sich an die
Vorgaben der APA-Standards, die zweite Tabelle (Abb. 46) ist eine Darstellung gemaf den
Standards der Hochschule Wismar.

Tabelle 1

Schénwetter-Tage in Deutschland

Tag Regenstunden Sonnenstunden Max. Temperatur
pro Tag pro Tag
31.03.2021 4 9 16 Grad
01.04.2021 5 8 17 Grad
02.04.2021 0 12 20 Grad
03.04.2021 1 11 21 Grad

Quelle: In Anlehnung an Mustermann, 2021, S. 99.

Abbildung 52: Beispiel Formatierung einer Tabelle gemaf der APA-Standards (in Anlehnung an Ame-
rican Psychological Association, 2020, S. 199-200).
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Tabelle 1: Schénwetter-Tage in Deutschland
Tag Regenstunden | Sonnenstunden | Max. Temperatur
pro Tag pro Tag
31.03.2021 4 9 16 Grad
01.04.2021 5 8 17 Grad
02.04.2021 0 12 20 Grad
03.04.2021 1 11 21 Grad
Eigene Darstellung, in Anlehnung an Mustermann, 2021, S. 99.

Abbildung 53: Beispiel Formatierung einer Tabelle gemaf den Standards der Hochschule Wismar (ei-
gene Darstellung).
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8 Tipps und Tricks

Abschlielend moéchten wir auf typische Fehler hinweisen. Ebenfalls méchten wir lhnen eine
Hilfestellung flr die Zeitplanung bereitstellen sowie Buchempfehlungen aussprechen.

8.1 Haufige Fehler

Typische Formfehler

e Auf dem Deckblatt befindet sich eine Seitenzahl.

e Das Inhaltsverzeichnis beginnt mit der Seitenzahl eins.

e Das Inhaltsverzeichnis enthalt das Inhaltsverzeichnis.

e Die Verzeichnisse haben keine oder arabische Seitenzahlen.

e Das Inhaltsverzeichnis ist nicht vollstandig.

e Zu einem Gliederungspunkt einer Ebene existiert kein zweiter Gliederungspunkt.

¢ In den FulRnoten werden Internetseiten als Link zitiert.

e Zitierte Quellen fehlen im Literaturverzeichnis.

e Eine Endkorrektur von Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik ist nicht
erfolgt.

Typische Fehler bei der Recherche

o Bei der Recherche nach Literatur wird Google verwendet.

e Datenbanken werden analog zu Google genutzt statt mit intelligenter Suche.

o Es wird nur eine, weil leicht zugangliche, Datenbank verwendet.

¢ Es wird ohne Not unwissenschaftliche Literatur verwendet oder aus Wikipedia o-
der Statista zitiert.

¢ Die Literaturauswahl ist einseitig und beschrankt sich nur auf deutschsprachige
Quellen.

o Die Arbeit beschrankt sich auf nur eine Seite des Diskurses.

Typische Fehler im Inhalt

¢ Es werden Behauptungen aufgestellt, also Ist-Aussagen getroffen, die weder ar-
gumentativ oder empirisch hergeleitet noch mit einer Quelle belegt werden.

o Esfehlt eine formulierte Fragestellung oder Hypothese.

¢ In der gesamten Arbeit fehlt der rote Faden.

e Fachbegriffe werden nicht oder falsch verwendet oder nicht genauer erlautert.

o Die Arbeit enthalt Gedankenspriinge.

¢ Im Fazit wird die Fragestellung nicht noch einmal aufgegriffen.

8.2 Zeitplanung

Ein wichtiger Aspekt ist die zeitliche Einteilung der Arbeit, damit ein erfolgreiches Endresultat
erreicht werden kann. Daher muss ein Zeitrahmen bekannt sein, um die Bearbeitungsschritte
konkret planen zu kénnen. Fir gewohnlich ist bei einer Abschlussarbeit, aber auch bei einer
Seminar- oder Hausarbeit ein Abgabetermin bekannt. Anhand dessen kann eine konkrete Zeit-
planung erfolgen. Es ist zu empfehlen, die Bearbeitungszeit in drei Teilbereiche zu unterglie-
dern. Betragt die Bearbeitungszeit z.B. neun Wochen, planen Sie folgende Arbeitsschritte fur
die ersten drei Wochen ein:
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e Erhalt des Themas

e Themenreflexion

o Gedankensammlung

e Grobgliederung

o Stoffsammlung / Materialsuche.

Die nachfolgenden drei Wochen sind dann fir die Materialauswertung und Detailgliederung
vorgesehen. In den letzten drei Wochen wird der Text verfasst, Korrektur gelesen und an-
schlielend die Arbeit finalisiert und abgegeben. Diese Zeitplanung stellt sich wie folgt grafisch
dar:

1. Erhalt des Themas ‘ —_ Zeitplanung
|
2. Themenreflexion “_
I
3. Gedankensammlung ‘ — 1/3

I
4. Grobgliederung ‘

5. Stoffsammlung/Materialsuche 2 =

I
6. Detailgliederung/Materialauswertung }_ } 173

I
7.A beit
UST eitung ‘ } 13
8. Abgabe der Arbeit |
Abbildung 54: Zeitplanung fir die Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit (in Anlehnung an Sohr
& Burchert, 2008).

8.3 Abgabe

Wie viele Exemplare in welcher Form Sie einreichen mussen, entnehmen Sie fir Abschluss-
arbeiten bitte der flir Sie maf3geblichen Prifungsordnung. I.d.R. sind hier gebundene schriftli-
che Exemplare sowie zusatzlich eine pdf-Version (kein softwarespezifisches Format wie z.B.
.docx!) fur die Plagiatskontrolle erforderlich. Bei Hausarbeiten, Protokollen und anderen Pri-
fungsleistungen sprechen Sie die Abgabe mit den Lehrenden ab. Ob die ehrenwoértliche Erkla-
rung in dieser Prifungsleistung verlangt wird, kdnnten Sie im Einzelfall ebenfalls absprechen.
Im Zweifel sollten Sie aber alle in dieser Richtlinie genannten Elemente einreichen.
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Anlage 1: Vorlage Titelblatt

Fakultat fur Wirtschaftswissenschaften

Bachelor-Thesis
Titel der Arbeit

Abschlussarbeit zur Erlangung des Grades eines

Bachelor of Arts (B.A.) / Master of Arts (M.A.)
in Betriebswirtschaft

der Hochschule Wismar

eingereicht von: Marion Musterfrau

Studiengang Betriebswirtschaftslehre

Matrikelnummer: XXXXX
Erstgutachter: Prof. Dr. Erika Mustermann
Zweitgutachter: Dr. Max Mustermann

Wismar, den 30. Februar 2020
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Anlage 2: Vorlage ehrenwortliche Erklarung

Ehrenwortliche Erklarung

Hiermit erklare ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstandig verfasst und keine an-

deren als die angegebenen Hilfsmittel benutzt habe.

Die Stellen der Arbeit, die anderen Quellen im Wortlaut oder dem Sinn nach entnom-
men wurden, sind durch Angaben der Herkunft kenntlich gemacht. Dies gilt auch fir
Zeichnungen, Skizzen, bildliche Darstellungen sowie fir Quellen aus dem Internet.

Ich erklare ferner, dass ich die vorliegende Arbeit in keinem anderen Prifungsverfah-

ren als Prifungsarbeit eingereicht habe oder einreichen werde.

Die eingereichte schriftliche Arbeit entspricht der elektronischen Fassung. Ich
stimme zu, dass eine elektronische Kopie gefertigt und gespeichert werden darf, um

eine Uberprifung mittels Anti-Plagiatssoftware zu erméglichen.

Wismar, den ....... Unterschrift
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