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Im Folgenden werden Hinweise zur formalen Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten
gegeben, die im Zuge der Erstellung von Studien- und Abschlussarbeiten verpflich-
tend einzuhalten sind. Detailliertere Hilfestellungen zur Anfertigung wissenschaftli-
cher Arbeiten vermitteln einschlagige Fachblcher, auf die im Literaturverzeichnis
verwiesen wird. Im Falle offener Fragen ist die Vorgehensweise mit dem zustandigen

Betreuer der Arbeit abzustimmen.

Titelblatt

Die Gestaltung des Titelblatts von Bachelor- und Master-Thesis sowie Diplomarbei-
ten ist gemal der jeweils geltenden Prifungsordnung vorzunehmen. Das verbindli-

che Muster hierfur findet sich im Regelfall auf der Rickseite des Anmeldeformulars.

Fur alle Gbrigen Arbeiten, die am Lehrstuhl eingereicht werden, sollte das Titelblatt

folgendermal3en aufgebaut sein:

OTTO-FRIEDRICH-UNIVERSITAT BAMBERG

Lehrstuhl Unternehmensfiihrung & Controlling

Univ.-Professor Dr. Dr. habil. Wolfgang Becker

WS (oder SS) 20../..

Hausarbeit zum Thema:
- (Titel) -

Verfasser/in:  Petra Probe

Am schénen Weg 12, 96047 Bamberg
Mail: petra.probe@provider.net
Tel. 0171/7654321

Matr.-Nr. 7654321

Semester: 4

Bachelor Betriebswirtschaftslehre
Datum: 02.04.2008




Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis spiegelt den gesamten Aufbau der Arbeit wider. In ihm er-
scheinen alle dem Titelblatt folgenden Bestandteile der Arbeit unter Angabe der je-

weiligen Seitenzahl.

Abktrzungsverzeichnis

Soweit Abkilrzungen, die nicht im DUDEN verzeichnet sind, im Text bzw. Literatur-
verzeichnis (z.B. Abklrzung von Zeitschriftennamen) verwendet werden, missen
diese in einem alphabetisch geordneten Abklrzungsverzeichnis oder zumindest bei
der erstmaligen Verwendung im Textkorper (z.B. in einer Ful3note, in Klammern im

Haupttext) erklart werden.

Symbolverzeichnis

Eine besondere Variante der Abkirzungen stellen mathematisch-technische Formel-
zeichen und Symbole dar, die vor allem in mathematisch-statistischen und/oder tech-
nisch ausgerichteten Arbeiten Verwendung finden. Alle nicht gangigen Symbole sind
in einem Symbolverzeichnis zu erklaren und bei ihrer Erstverwendung im Text der

Arbeit zu erlautern. Die Nutzung eines Symbolverzeichnisses ist optional.

Abbildungsverzeichnis

In das Abbildungsverzeichnis werden alle in den Text einbezogenen Grafiken und
Tabellen aufgenommen. Sie sind in der Reihenfolge, in der sie im Text der Arbeit
erscheinen, arabisch durchzunummerieren und mit ihrer jeweiligen Bezeichnung und

Seitenangabe zu versehen. Die Nutzung eines Symbolverzeichnisses ist optional.

Textseiten

Die Textseiten sind in einem 12er Schriftgrad einer gut lesbaren Schrift (z. B. Times
New Roman oder Arial) mit eineinhalbfachem Zeilenabstand einseitig zu beschreiben
bzw. zu drucken. Nur bei langeren wortlichen Zitaten, ausfuhrlichen Beschreibungen
und Aufzahlungen kann vom eineinhalbfachen Zeilenabstand abgewichen werden.

Dabei empfiehlt es sich, den Text nach rechts einzuriicken.

Zwischen einzelnen Absédtzen des Textes, die sinnvolle Leseeinheiten thematisch

gegeneinander abgrenzen, ist ein zusatzlicher halbzeiliger Abstand vorzusehen.



FuRnotentexte sind in 10er Schriftgrad zu schreiben. Jede Ful3note gilt als Satz und
beginnt deshalb mit einem Grol3buchstaben und endet mit einem Punkt. In allen Ar-
beiten ist fir die Korrektur ein ausreichender Seitenrand freizulassen. Er sollte oben

3 cm, unten 3 cm, links 3 cm und rechts 4 cm betragen.

Zitiertechnik

Grundsatzlich sind alle nicht vom Verfasser selbst stammenden Gedanken und Er-
lAuterungen kenntlich zu machen. Dies geschieht tGber Zitate, mit denen alle benutz-
ten Quellen einer Arbeit eindeutig und vollstandig zu belegen sind. Die Kurzzitierwei-

se erfolgt folgendermalien:

Dies ist ein Mustertext. Dies ist ein Mustertext. Dies ist ein Mustertext. Dies ist ein

Mustertext. Dies ist ein Mustertext. Dies ist ein Mustertext.!

Y Name (Jahr), Seitenzahl.

Mehrere Titel desselben Verfassers im gleichen Jahr sind dabei mit kleinen Buchsta-
ben zu unterscheiden (siehe Literaturverzeichnis). Werden mehrere aufeinanderfol-
gende Seiten zitiert, so sind diese mit f. (1 Folgeseite) bzw. ff. (mehrere Folgeseiten)

zu kennzeichnen.

Bei den Zitatformen ist zwischen direkten und indirekten Zitaten zu unterscheiden.
Wenn Ausfiihrungen eines Dritten wortlich in den eigenen Text tlbernommen werden,
sind diese als direktes Zitat in Anfuhrungszeichen zu setzen. Der Zitatvermerk in der

FulRnote beginnt mit dem Nachnamen des zitierten Autors.

Die Controlling-Konzeption nach HORVATH kann folgendermal3en spezifiziert werden:
~controlling ist — funktional gesehen — dasjenige Subsystem der Fihrung, das Pla-
nung und Kontrolle sowie Informationsversorgung systembildend und systemkop-
pelnd ergebniszielorientiert koordiniert und so die Adaption und Koordination des
Gesamtsystems unterstiitzt.“" ...

MINTZBERG kritisiert, dass Budgetierung die Planung auf ein reines Zahlenspiel redu-

ziert.?

Y Horvath (2006), S. 134.
2 vgl. Mintzberg (1994), S. 80 ff.




Sinngemale Zitate werden in den Fufinoten mit dem einleitenden ,Vgl.” dokumen-
tiert.

Die Verwendung von Sekundarzitaten ist grundsatzlich unzuldssig. Von wenigen
Ausnahmen abgesehen sind daher Recherchen bis zur Primarquelle durchzufihren.
Zitierfehler des ,Mittelsmannes” gehen ansonsten zu Lasten des Bearbeiters. Auf
Sekundarquellen kann nur dann zurlckgegriffen werden, wenn glaubwitrdig er-
scheint, dass die Primarquelle tberhaupt nicht oder nicht mit dem bei Haus- bzw.
Diplomarbeiten vertretbaren Aufwand erreichbar war. In diesem Fall ist die Offenle-
gung der sekundéaren Bezugnahme durch einen Hinweis in der Ful3note

(,zitiert nach ...”) erforderlich.

Abbildungen, die direkt von anderen Autoren stammen, sind nach folgendem Muster

Zu zitieren:

Abb. 1: Titel der Abbildung *

1) Name (Jahr), Seite.

Bei leicht veranderten Abbildungen ist der Hinweis ,In Anlehnung an ...“ erforderlich.
Wurde eine Abbildung vollstandig selbst erstellt, ist auf einen Quellenverweis zu ver-
zichten. Werden Abbildungen im Text genutzt, so sind diese auch im Textkdrper in-
haltlich ausreichend zu erklaren.

Anhang

Der Anhang stellt einen optionalen Bestandteil einer Studien- bzw. Abschlussarbeit
dar. Inhaltlich darf im Anhang nur stehen, was nicht zwingend zum Verstandnis des
Textes gehort. Hauptbestandteile des Anhangs sind dementsprechend ergéanzende
Materialien und Dokumente, die weitere themenbezogene Informationen geben

und/oder dem Leser nur schwer zugéanglich sind.




Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis stehen alle im Text zitierten Quellen. Literatur, die nicht in
FulRnoten zitiert wird, darf demgegeniber nicht ins Literaturverzeichnis aufgenom-
men werden. Sie sind in alphabetischer Reihenfolge der Nachnamen der Verfasser
zu ordnen und innerhalb der alphabetischen Ordnung chronologisch zu sortieren. Bei
Schriften ohne Verfasserangabe wird diese Quelle unter ,0. V.” (ohne Verfasser) im
Literaturverzeichnis eingeordnet. Ist ein Autor mit mehreren Quellen aus einem Jahr
vertreten, so ist die Eindeutigkeit der Zuordnung durch Kleinbuchstaben-Zusatze (a,

b, ...) nach der Jahresangabe herzustellen.

Auf eine einheitliche und sinnvolle Anordnung der bibliographischen Angaben ist zu
achten; insbesondere ist es zweckmallig, das Erscheinungsjahr unmittelbar hinter
dem/den Verfassernamen einzuordnen, da so eine im Text zitierte Quelle leichter

auffindbar wird.
Zu jedem Literatureintrag gehéren folgende Angaben:
o Bicher: Name, Vorname(n) (Jahr)

Titel, evtl. Auflage, Verlagsort(e)

— bzw. bei bis zu drei Autoren: Name, Vorname(n)/Name, Vorna-
me(n)/Name,Vorname(n) (Jahr)

— Mehr als drei Verfasser werden zwar im Literaturverzeichnis vollstandig na-
mentlich genannt, in den entsprechenden Ful3noten wird jedoch nur der Na-
me des ersten Autors mit dem Zusatz ,et al.” angefthrt.

— Beispiele:
Weber, Jirgen (1993a)
Einfuhrung in das Controlling, 4. Aufl., Stuttgart

Weber, Jirgen (1993b)
Einfuhrung in das Rechnungswesen II: Kostenrechnung, 2. Aufl., Stuttgart

e Zeitschriftenaufsatze: Name, Vorname(n) (Jahr)
Titel des Aufsatzes, in: Name der Zeitschrift, Jahrgang,
evtl. Band- oder Heft- Nr., erste und letzte Seite

— Band- und Heft-Nr. werden nur fur Zeitschriften angegeben, die keine durch-
gangige Seiten-Nummerierung eines Jahrgangs besitzen.



— Beispiel:

Krager, Wilfried (1988)
Die Erklarung von Unternehmungserfolg: Theoretischer Ansatz und empi-
rische Ergebnisse, in: Die Betriebswirtschaft, 48. Jg., S. 27-43

e Beitrdge in Sammelwerken (Lexika, Handbucher, Festschriften etc.)

— Es werden sowohl der Angaben des Beitrags, als auch die Angaben der
Herausgebers in einem Eintrag erfasst. Zudem werden die erste und die letz-
te Seite des Beitrags angegeben.

Name, Vorname (Jahr)
Titel, in: Name, Vorname (Hrsg.), Titel, evtl. Auflage, Verlagsort(e), erste
und letzte Seite

— Beispiel:

Kupper, Hans-Ulrich (1992)
Theoretische Grundlagen der Kostenrechnung, in: Méannel, Wolfgang
(Hrsg.), Handbuch Kostenrechnung, Wiesbaden; S. 38-53

e Quellen aus dem Internet: Name, Vorname(n) (Jahr)
Titel, URL, Datum des eigenen Zugriffs

— Die Internetquellen sind im Literaturverzeichnis der Arbeit aufzufihren. Bei
Unternehmens-Web-Sites ist der Firmenname als Herausgeber anzugeben,
sofern die Quelle keine spezifische Autorenangabe besitzt.

— Quellen aus dem Internet sind auf einem Datentrager (vorzugsweise CD)
beizulegen. Hier ist zu beachten, dass die gespeicherten Verzeichnisse bzw.
Dateien den zitierten Quellen eindeutig zugeordnet werden kénnen. Dazu ist
eine Ubersicht anzulegen, in der der Verzeichnisname bzw. Dateiname der
im Literaturverzeichnis angegebenen Quelle zugeordnet wird. Diese Uber-
sicht ist als gesonderte Datei auf dem Datentrager zu speichern. (Hinweis:
Besteht eine Internetquelle aus mehreren Dateien, so ist es aus Grinden der
Ubersichtlichkeit ratsam, ein Dateiverzeichnis auf dem Datentrager anzule-
gen, bevor die Dateien aus dem Internet gespeichert werden.)

— Liegen Quellen aus dem Internet auch in gedruckter Form als wissenschatftli-
che Publikation vor, so sind diese als Zitiergrundlage heranzuziehen, sofern
dies mit dem bei Haus- bzw. Diplomarbeiten vertretbaren Aufwand vereinbar
ist.



— Beispiel:

Grob, Heinz Lothar/Bensberg, Frank (1995)
Multimedia - Arbeitsbericht Nr. 3, http://www.wi.uni-muenster.de/aw/
calcat/ab3/index.htm, 21.09.1995

Fremdsprachliche Quellen werden méglichst nach der oben stehenden Sytematik

im Literaturverzeichnis angegeben.

Erklarung fur Bachelor- und Master-Thesis sowie Diplomarbeiten

Fur Bachelor- und Master-Thesis sowie Diplomarbeiten ist eine Erklarung obligato-
risch. Sie beinhaltet die rechtliche Zusicherung, dass der Verfasser die betreffende
Arbeit selbstéandig und ohne fremde Hilfe angefertigt hat. Der genaue Wortlaut ist

dem Anmeldeformular des Prifungsamtes zu entnehmen.

Erklarung fur Seminarbeiten

Anderen Studienleistungen z. B. in Form von Seminarbeiten ist folgende mit Da-
tumsangabe und Unterschrift versehene Erklarung beizuftgen: ,Ich erklare hiermit,
dass ich die vorstehende Arbeit selbstandig verfasst und keine anderen als die an-

gegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.”

Ordnungsschema fur die Heftung bzw. Bindung und Seitennummerierung

Titelblatt

Inhaltsverzeichnis

ggf. Abklrzungsverzeichnis
ggf. Symbolverzeichnis

ggf. Abbildungsverzeichnis
Textseiten

ggf. Anhang
Literaturverzeichnis
Erklarung

Die Seitenz&hlung mit arabischen Ziffern beginnt grundséatzlich mit der ersten Text-
seite und lauft dabei bis zur letzten (Anhangs-)Seite der Arbeit. Das Titelblatt sowie
die Verzeichnisse werden mit rémischen Ziffern nummeriert, die allerdings erst nach

dem Deckblatt ausgeschrieben werden.



Literaturhinweise zum Thema , Wissenschaftliches Arbeiten”

Béansch, Axel (2008)

Wissenschaftliches Arbeiten, 9. Aufl., Miinchen u. a.

Corsten, Hans/Deppe, Joachim (2008)

Technik des wissenschaftlichen Arbeitens, 3. Aufl., Minchen
Disterer, Georg (2009)

Studienarbeiten schreiben, 5. Aufl, Berlin

Eco, Umberto (2007)

Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt, 12. Aufl., Heidelberg
Kornmeier, Martin (2009)

Wissenschatftlich schreiben leicht gemacht: fir Bachelor, Master und Dissertation, 2.
Aufl., Stuttgart

Poenicke, Klaus (2006)

Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten?, 3. Aufl., Mannheim
Ruckriem, Georg/Stary, Joachim/Franck, Norbert (2009)

Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens, 15. Aufl., Paderborn
Standop, Ewald/Meyer, M. L. G. (2008)

Die Form der wissenschatftlichen Arbeit, 18. Aufl., Wiesbaden
Stickel-Wolf, Christine/Wolf, Joachim

Wissenschaftliches Arbeiten und Lerntechniken, 5. Aufl., 2009
Theisen, Réné Manuel (2008)

Wissenschatftliches Arbeiten, 14. Aufl., Minchen



