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Vorbemerkungen

Die folgenden Ausfiihrungen sind sowohl fiir Abschlussarbeiten auf Bachelor- als auch auf
Masterebene giiltig. Zudem soll diese Ubersicht zugleich fiir die Erstellung von Belegarbeiten
oder sonstigen wissenschaftlichen Ausarbeitungen im Rahmen Thres Studiums als Grundlage

dienen. Damit sind beispielsweise auch Prasentationen und Referate eingeschlossen.

Allgemeine Hinweise zum Erstellen von Texten finden sich in vielfdltiger Art beim Rat fiir
deutsche Rechtschreibung. Sie sollten Ihrer Arbeit die jeweils giiltige aktuelle deutsche Recht-
schreibung zugrunde legen. Zudem finden Sie in Zweifelsfillen beim Deutschen Institut fiir
Normung (DIN) entsprechende Regulierungen. Analoges gilt fiir den Fall, dass Sie Thre Arbeit
auf Englisch verfassen. Bitte informieren Sie sich auch in diesem Fall selbststéndig iiber aktu-
elle Regelungen der Orthografie und verwenden Sie ausschlielich Schreibweisen einer Her-

kunftsregion, also durchgéngig entweder British English oder American English.

Abschlieflend sei zur inhaltlichen Vorgehensweise und Gestaltung einer wissenschaftlichen Ar-
beit auf die Vielzahl von Anleitungen in Buchform verwiesen. Sie sollten unbedingt zumindest
punktuell in einem solchen Nachschlagewerk nachlesen. Dies gilt ebenso bevor Sie Ihre Erst-
gutachterin bzw. Ihren Erstgutachter um Rat fragen; die gemeinsame Gesprichszeit sollten Sie

primir fiir inhaltliche Fragen nutzen.
1 Allgemeine Hinweise
1.1  Typische Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Eine wissenschaftliche Arbeit besteht typischerweise aus den folgenden Teilen in der angege-
benen Reihenfolge:

e Beschrifteter oder unbeschrifteter Einband

e Deckblatt

e Deutsche Zusammenfassung und englisches Abstract auf einer Seite

e Optionaler Sperrvermerk nach Vorlage

e Optionales Vorwort mit personlichem Inhalt

¢ Inhaltsverzeichnis nach folgenden Gestaltungsrichtlinien

e Abbildungsverzeichnis, wenn notwendig

e Tabellenverzeichnis, wenn notwendig

¢ Alternativ zusammenfassendes Darstellungsverzeichnis
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¢ Optionales Abkiirzungsverzeichnis
e Optionales Symbolverzeichnis

¢ Optionales Formelverzeichnis

Anschlielend folgt der eigentliche Textteil. Als Orientierung dienen circa 40 bis 60 inhaltliche
Seiten bei Bachelorarbeiten sowie circa 60 bis 80 inhaltliche Seiten bei Masterarbeiten. Sollten
Sie hiervon abweichen wollen, empfiehlt sich im Vorfeld die Gesprdchsaufnahme mit Threr

Erstgutachterin bzw. Threm Erstgutachter.

Fiir Belegarbeiten geben typischerweise die Priifenden konkreten Seitenumfiinge an; Ahnliches

gilt fiir Prasentationen oder andere Priifungsformen.

Nach dem Textteil werden folgende Bestandteile angefligt:
e Vollstdndiges Literaturverzeichnis
e Verpflichtendes Hilfsmittelverzeichnis
¢ Optionales Anlagenverzeichnis nebst eindeutig beschrifteten Anlagen

e Selbststandigkeitserkldrung nach Vorlage
1.2 Seitennummerierung

Die Bestandteile vor dem Textteil werden mit romischen Zahlen nummeriert. AnschlieBend
beginnt mit dem Textteil eine arabische Nummerierung, beginnend mit 1. Diese Nummerierung

wird bis zum Ende des Dokuments fortgesetzt und in der Fu3zeile abgebildet.

Alle marktiiblichen Textverarbeitungsprogramme bieten eine entsprechende automatische
Funktionalitit. Hierbei ist vor dem Textteil ein sogenannter Abschnittswechsel einzufiigen.
Dieser ermoglicht die unterschiedliche Gestaltung der FuBlzeilen in den resultierenden Ab-

schnitten. Gleiches gilt fiir das Deckblatt, da dieses nicht nummeriert wird.
1.3  Seitenformat

Ihre Arbeit ist unabhéngig von der gewéhlten Sprache im Hochformat A4 mit normalen Seiten-
randern (jeweils 2,5 cm aufler unten) zu erstellen. Formatieren Sie Thren Text durchgidngig in
Times New Roman mit einer Schriftgrole von 12 Punkten im Blocksatz mit Silbentrennung.
Der Zeilenabstand betrigt 1,5. Fiigen Sie zudem jedem Absatz einen Abstand danach hinzu,

um die Lesbarkeit zu unterstiitzen.
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Nutzen Sie Absdtze bewusst zur Strukturierung Threr Argumentation. Zudem kénnen Aufzih-
lungen ein sinnvolles stilistisches Mittel darstellen, wenn diese zielgerichtet eingesetzt werden.
Achten Sie darauf, dass nach jeder Kapiteliiberschrift ausreichend Text folgt und dieser nicht

auf die Folgeseite verschoben wird. Analoges gilt fiir Absitze.

In den FuBnoten ist die Schriftgrof3e auf 10 Punkte anzupassen. Der Zeilenabstand betrédgt hier-
bei 1. FuBnoten werden vom Textteil durch einen Strich abgetrennt. Verwenden Sie auch hierzu

zwingend die entsprechende Funktion in allen marktiiblichen Textverarbeitungsprogrammen.
1.4  Vorlagen fiir Poster und Prisentationen

Nach Absprache kann eine bildliche Darstellung der wichtigsten Ergebnisse als Poster im
Hochformat A1 angefertigt werden. Hierzu finden sich im internen Bereich unserer Internet-

seite geeignete Formatvorlagen.

Solch ein Poster kann zudem nach Riicksprache bei der Verteidigung Ihrer Abschlussarbeit
verwendet werden. RegelmiBig besteht diese aus einer 20- bis 30-miniitigen Présentation und

einer sich anschlieBenden Fragerunde.

Fiir die Erstellung von Prisentationen stehen ebenfalls diverse Vorlagen im internen Bereich
der Internetseite zur Verfligung. Diese sollte in aller Regel genutzt werden und hierbei die Kern-

aussagen dieses Dokuments (ggf. adaptiert) Berlicksichtigung finden.
1.5  Bewertungskriterien

Jede Abschlussarbeit wird von zwei Priifenden auf der Grundlage von schriftlichen Gutachten
bewertet. RegelmiBig werden hierbei folgende Kriterien zum Verfassen einer Abschlussarbeit

berticksichtigt:
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Erfassung und Durchdringung des Themas

- Aufbau und Gliederung der Arbeit

- Systematik

- Terminologie (Begriffe, Bedeutung)

- Gewichtung der Abschnitte

- Verwendung einschligiger aktueller Literatur
Untersuchungsansatz

- Eignung, Begriindung

- Schliissigkeit der Gedankenfithrung

- Methodik

- Theoretische Basis

- Beschrinkung auf Wesentliches
Problemlosung

- Analyse

- Synthese

- Zusammenhénge

- Kritikfahigkeit

- Erarbeitung von Losungsvorschldgen/Alternativen

- Ableitung/Begriindung vorgeschlagener Mafinahmen

- Originalitét

- Logik (Schliissigkeit, Konsistenz, Klarheit)

- Praxistauglichkeit
Motivation

- Eigenstindigkeit

- Initiative

- Engagement

- Uberzeugungskraft

- Bewihrung im betrieblichen Umfeld
Formale Kriterien

- optischer Eindruck (Schriftbild, Tabellen, Grafiken, Verzeichnisse)

- Zitierweise

- Rechtschreibung, Interpunktion

- Stil (Lesbarkeit, Fliissigkeit, Ausdrucksweise)

Abbildung 1: Ausgewéhlte Bewertungskriterien

Typischerweise werden hierbei insbesondere an die Kriterien der Problemldsung und des Un-
tersuchungsansatzes bei Master- im Vergleich zu Bachelorarbeiten hohere Anforderungen ge-

stellt. Analoges gilt fiir andere Priifungsleistungen.
1.6  Allgemeine methodische Aspekte

Generell kann zwischen Literaturarbeiten ohne eigene Datenerhebung und empirischen Arbei-
ten unterschieden werden. Folgerichtig nimmt die Durchdringung der zugrunde liegenden Li-
teratur somit insbesondere im ersteren Fall eine elementare Rolle ein. Jedoch bedeutet dies
nicht, dass bei empirischen Arbeiten auf ein theoretisches Fundament und damit auf eine Aus-
wertung der bestehenden Fachliteratur zum gewéhlten Thema verzichtet werden kann. Im Kern
sollen Sie an dieser Stelle zeigen, dass Sie relevante Literatur analysieren und kritisch wiirdigen
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konnen. Dies miindet regelmaBig in einer vertiefenden Diskussion verschiedener Quellen im
Hinblick auf die Problemstellung Ihrer Arbeit. Hierzu zihlen insbesondere die inhaltliche Wiir-
digung der relevanten Literaturstrome und deren Analyse; eine reine Replikation ist zu vermei-
den. Naturgemdfl miissen hierfiir mehrere Literaturquellen verwendet werden. In vielen Stan-
dardnachschlagewerken wird Thnen mit fiinf bis zehn Zitationen pro Seite eine grobe Orientie-
rung zur Quantitit vermittelt. Zudem finden Sie dort wertvolle Hinweise zur Qualitét diverser
Quellen, die als Zitierwiirdigkeit bezeichnet wird. Nicht nur deshalb empfiehlt sich vor Schreib-

beginn ein intensives Auseinandersetzen mit den Methoden wissenschaftlichen Arbeitens.

Sollten Sie sich vor dem Hintergrund Threr Thematik fiir eine eigene Erhebung entscheiden, ist
der Methodenauswahl besondere Aufmerksamkeit zu schenken. Generell werden hierbei quan-
titative und qualitative Methoden unterschieden. Die getroffene Auswahl ist detailliert zu be-
griinden und muss zwingend wissenschaftlich fundiert durchgefiihrt werden. So sind beispiels-
weise Interviewleitfdden oder Fragebogen detailliert herzuleiten und entsprechend umzusetzen.
Gleiches gilt fiir die Datenauswertung. Das Spektrum reicht hierbei von rein deskriptiven Aus-
wertungen bis hin zu spezifischen multivariaten Analysemethoden. Typischerweise werden bei

Masterarbeiten insbesondere in dieser Bewertungsdimension hohere Anforderungen gestellt.

Fiir Priifungsleistungen im Verlauf Thres Studiums werden typischerweise durch die Lehrenden
detaillierte, auf den jeweiligen didaktischen Zweck ausgerichtete Angaben zum Erwartungsho-

rizont getétigt.
1.7  Zur Unterscheidung von Bachelor- und Masterarbeiten

Naturgemaf lassen sich die Unterschiede in der Anspruchshaltung bei Bachelor- und Master-
arbeiten im Rahmen einer solchen Ubersicht nicht vollstindig darstellen. Zudem sind die Prob-
lemstellungen teilweise dhnlich, miissen in Breite und Tiefe aber anders bearbeitet werden. In-
sofern sei neben der bereits erwdhnten Grundlagenliteratur zu wissenschaftlichem Arbeiten

auch auf den Qualifikationsrahmen der Kultusministerkonferenz verwiesen:

Auf Bachelorebene sollten Absolventlnnen in der Lage sein sollen, Forschungsfragen abzulei-
ten und zu definieren. Die verwendete Operationalisierung sollte bei empirischen Arbeiten er-
klart und begriindet werden. Forschungsmethoden sollten zielgerichtet angewendet und die
hierdurch generierten Forschungsergebnisse dargelegt und erldutert werden. Hierfiir sollten ne-
ben Standardwerken in Buchform auch wissenschaftliche Publikationen hinreichend beriick-

sichtigt werden. Aus methodischer Sicht kann auf explorative Studien zuriickgegriffen werden,
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wenn der damit verbundenen Stichprobenfehler ausreichend diskutiert wird. Insofern sollte ein

Problem selbststindig bearbeitet und entsprechende Schlussfolgerungen gezogen werden.

Auf Masterebene sollten AbsolventInnen in der Lage sein, Forschungsfragen selbststindig zu
entwerfen und hierauf aufbauend konkrete Wege der Operationalisierung begriindet auswihlen.
Insofern sind Forschungsmethoden bewusst auszuwéhlen und in ihrer Auswahl zu begriinden.
Die hierdurch generierten Forschungsergebnisse sind zu erldutern und kritisch zu interpretieren.
In der Konsequenz sollte damit auch internationale Fachliteratur zu Rate gezogen werden. Bei
empirischen Arbeiten sollten zuvor hergeleitete Hypothesen reprisentativ und vor dem Hinter-
grund wissenschaftlicher Qualitétskriterien getestet werden. Zusammenfassend sollte damit der
Wissenschaftlichkeit und dem damit verbundenen Erkenntnisgewinn besondere Aufmerksam-

keit geschenkt werden.

Analoges gilt fiir Priifungsleistungen, die der Abschlussarbeit zeitlich vorgelagert sind.
2 Inhalt der Arbeit

2.1  Abkiirzungen

Im laufenden Text sind Abkiirzungen moglichst zu vermeiden. Zuldssig sind jedoch Abkiirzun-
gen, die einem breiten Publikum geldufig sind. Hierzu zdhlen beispielsweise etc., usw., vgl.,
z. T., z. B., bspw. Diese brauchen daher auch nicht in einem optionalen Abkiirzungsverzeichnis
aufgefiihrt werden. Gleiches gilt bei Abkiirzungen, die nur bei der Angabe von Literaturquellen
benutzt werden. Hierzu zédhlen beispielsweise Aufl. (fiir Auflage), ebd. (fiir ebenda), 1. (fiir fol-
gende Seite), ff. (fiir folgende Seiten), Hrsg. (fiir Herausgeber), Jg. (fiir Jahrgang), o. J. (fiir
ohne Jahresangabe), o. O. (fiir ohne Ortsangabe), o. V. (flir ohne Verfasserangabe), u. a. (fiir

und andere) etc.

Damit sind nur die Abkiirzungen erkldrungsrelevant, die fiir das inhaltliche Verstidndnis Threr
Ausfiihrungen notwendig sind. Dies konnen Abkiirzungen aus dem Fachgebiet sein, ebenso
aber beispielsweise unternehmensspezifische Abkiirzungen oder — regelméfig in geringem
Umfang — eigene Kreationen. Diese Abkiirzungen sind beim erstmaligen Erwihnen im FlieB3-
text durch geeignete Formulierungen einzufiihren (z. B. ,,... Lean Production, nachfolgend kurz
LP, ... oder verkiirzt ,,... Lean Production (LP) ...*) und in ein Abkiirzungsverzeichnis auf-
zunehmen. Beispiele hierfiir sind 4ktG (fiir Aktiengesetz), BAB (fiir Betriebsabrechnungsbo-
gen), BPS (fiir Bosch Produktionssystem) oder 7PS (fiir Toyota Produktionssystem).
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Sie sollten jeweils gut abwégen, inwiefern der Einsatz von Abkiirzungen wirklich zielfiihrend
ist oder durch geringfiigige Verdnderungen im Text vermieden werden konnen. In jedem Fall
sollten Sie sicherstellen, dass die von Ihnen gewihlte Abkiirzung aus Sicht der Rechtschreibung
korrekt ist. So erfordert beispielsweise ,,z. B. “ ein Leerzeichen zwischen den Buchstaben. Da
Sie den Text — wie bereits angemerkt — im Blocksatz formatieren, kann dies zu unerwiinschten

Darstellungen fiihren, sodass hier ein geschiitztes Leerzeichen vorzuziehen ist.
2.2 Symbole und Formeln

Analog zu den Richtlinien fiir Abkiirzungen werden erkldarungsrelevante mathematischer No-
tationen bei der erstmaligen Verwendung erldutert und in einem gesonderten Symbolverzeich-
nis aufgenommen. Bitte bedenken Sie auch hier, dass teilweise IThnen durchaus eingédngige
Symbole von Thren Lesenden anders interpretiert werden. Ein zutreffendes Beispiel ist das
Durchschnittszeichen @, das als Durchmesserzeichen oder als leere Menge iibersetzt werden
kann. Zudem sollten Sie sich hier fragen, ob die Verwendung des Begriffs arithmetisches Mittel
nicht zielfiihrender fiir IThre Arbeit ist. Letztere wird iibrigens gern verkiirzt als Mittelwert be-
zeichnet und folgerichtig mit MW abgekiirzt. Dies wiederum kdnnte aber auch eine eigene Ab-
kiirzung fir Marktwirtschaft in volkswirtschaftlichen Texten sein. Bitte iiberdenken Sie daher

vor dem Hintergrund dieser Ausfiithrungen die Verwendung von Abkiirzungen und Symbolen.

Formeln, wie Sie diese beispielsweise bei mathematischen Herleitungen bendtigen, werden als
freistehende Formeln nach einem Absatz linksbiindig erfasst und fortlaufend nummeriert. Bitte
achten Sie auf einen ausreichenden Lesefluss, indem Sie beispielsweise im Flietext auf die
Verwendung der Fourierreihe (siche Formel 1) hinweisen. RegelmdBig sind entsprechende
Funktionen in Textverarbeitungsprogrammen integriert, die dann auch verwendet werden soll-

ten, um ein optisch ansprechendes Ergebnis zu erhalten.

()_ +i( TlT[x+b . TlT[X)
f(x) =ag a, cos L n Sin L

n=1
Formel 1: Fourierreihe zur Reihenentwicklung einer stetigen Funktion

2.3  Abbildungen, Tabellen und Darstellungen

Auch Abbildungen und Tabellen sind entsprechend zu kennzeichnen, durchzunummerieren und
in den Textfluss zu integrieren. Zudem ist zwingend ein Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis

unter Angabe der entsprechenden Seitennummer anzufertigen.
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Sollten Sie nur wenige Abbildungen oder Tabellen haben, kénnen diese unter dem Begriff
,Darstellung zusammengetasst werden. In der Konsequenz entféllt damit die Unterscheidung
zwischen Abbildungen und Tabellen; Threr Arbeit wird ein Darstellungsverzeichnis vorange-

stellt.

Bei Préisentationen wird ein solches Verzeichnis typischerweise am Ende der Priasentation nach

dem Literaturverzeichnis eingebaut.
2.4  Zu einzelnen Bestandteilen

Bitte stellen Sie Threr Abschlussarbeit — vor einem eventuellen Sperrvermerk — zwingend eine
verdffentlichungsfahige deutschsprachige Zusammenfassung sowie ein inhaltsidentisches eng-
lischsprachiges Abstract vor. Dieses sollte jeweils maximal 200 Worter umfassen und die Kern-
ergebnisse Threr Arbeit zusammenfassen. Hierzu gehort ebenso eine Kurzcharakterisierung der
Motivation Threr Arbeit sowie eine Beschreibung der gewihlten Methodik. Bitte beachten Sie,
dass dies keine Verbalisierung Thres Inhaltsverzeichnisses darstellt. Zudem nennen Sie hier die

fiir Thre Arbeit zentralen Schlagworte, ebenfalls in deutscher und englischer Sprache.

Die Einleitung dient der Hinfiihrung auf das Thema. Hier miissen insbesondere die Problem-
stellung und Zielsetzung deutlich werden. Insofern empfiehlt sich eine Kurzcharakterisierung
der anvisierten Forschungsliicke und die Darlegung der Relevanz und Wichtigkeit Ihrer Arbeit.
Daher sollten Sie zeigen, welche neuen Erkenntnisse aus der Arbeit zu erwarten sind und wel-
che Vorgehensweise gewihlt wurde. Die Einleitung selbst ist aber ebenfalls keine Verbalisie-

rung Thres Inhaltsverzeichnisses.

In den Hauptteilen Threr Arbeit werden — abhidngig vom Charakter der Arbeit (Literaturarbeit
oder empirische Studie) — zundchst die theoretischen und methodischen Grundlagen fiir die
Aufgabenstellung anhand des Stands der aktuellen Literatur geschaffen. Die Ausfiihrungen sol-
len hierbei das methodische Riistzeug fiir die Losung Ihrer Problemstellung dokumentieren.
Haufig erfolgt dann eine Analyse vorgefundener Prozesse oder Sachverhalte und das Erkennen
und systematisch geordnete Herausarbeiten von Schwachstellen. AbschlieBend werden im kon-
zeptionellen Teil Losungsansitze entwickelt, bewertet und entsprechend begriindet vorgeschla-
gen. Aus den generierten Ergebnissen lassen sich dann praktische Handlungsempfehlungen ab-

leiten.

Im letzten Hauptkapitel wird ein kurzes Fazit der gewonnenen Erkenntnisse gezogen sowie das

Ausmal} der Zielerreichung selbstkritisch gewiirdigt. In der Zusammenfassung werden daher
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keine neuen Argumente aufgefiihrt. Die Arbeit wird abgerundet durch das Aufzeigen weiteren
Untersuchungsbedarfs oder der Skizzierung weiterer Losungsschritte und gibt somit einen the-

menbezogenen Ausblick.

Dieser generelle Aufbau wissenschaftlicher Arbeit ldsst sich mit wenigen Adaptierungen auf
Belegarbeiten und andere Priifungsleistungen tibertragen. Entscheidend ist hier jeweils das an-

visierte Kompetenzziel, dass durch die Priifenden kommuniziert wird.
2.5 Inhaltsverzeichnis

Gliedern Sie Thre Arbeit nach der Dezimalklassifikation mit Angabe der Seitenzahlen. Hierfiir
stellen alle marktiiblichen Textbearbeitungsprogramme entsprechende Funktionen zur Verfii-
gung, deren Verwendung dringend zu empfehlen ist. Hierdurch erzeugen Sie einen einheitli-
chen Gesamteindruck der Formatierung und erlauben eine zielgerichtete Verwendung des In-

haltverzeichnisses.

Der Umfang der jeweiligen Kapitel sollte in einem ausgewogenen Verhiltnis stehen. Typischer-
weise fiihrt dies zu maximal drei Gliederungsstufen bei Abschlussarbeiten, wobei der Fokus
auf die wissenschaftliche Analyse gelegt werden sollte. In der Regel sollten Sie nicht weniger

als eine Textseite und mindestens zwei Absitze pro Unterkapitel schreiben.

Achten Sie darauf, dass die jeweiligen Uberschriften Riickschliisse auf den Inhalt erlauben.
RegelméBig ist dies bei allgemeingiiltigen Formulierungen wie Einleitung, Fazit oder Zusam-
menfassung nicht der Fall. Daher empfiehlt es sich hier, zielfithrendere und inhaltsbezogene
Betitelungen zu verwenden. Ergénzend konnen Sie bereits hier zeigen, dass Sie in Threr Arbeit

einschlidgige Theorien und Modelle anwenden.

Da das Inhaltsverzeichnis die Gliederung Threr wissenschaftlichen Arbeit widerspiegelt und da-
mit Ausdruck Threr Herangehensweise ist, ist eine Gliederungsbesprechung mit Threr Erstgut-
achterin bzw. Threm Erstgutachter sehr zu empfehlen. Hierdurch vermeiden Sie letztlich Irrita-
tionen bei allen Beteiligten und konnen zudem auf adressatenbedingte Besonderheiten Riick-

sicht nehmen.
2.6  Anlagen und Anlagenverzeichnis

Zunichst ist zu kldren, ob etwaige Anhdnge nicht doch in dem Textteil, auf den sie sich bezie-

hen, integriert werden kdnnen bzw. sollten. Diese Platzierung hat den Vorteil, dass fiir die Le-
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senden der Zusammenhang und Lesefluss gewahrt bleibt. Insofern sollten Sie im Anhang kei-

nen fiir das Verstdndnis Threr Abschlussarbeit relevanten Text auslagern.

Somit wird in die Anlagen nur das aufgenommen, was nicht zwingend zum Verstindnis des
Textteils gehort. Dies betrifft in der Regel Unterlagen, die fiir das Verstdndnis der Arbeit be-
deutsam sind, gleichwohl wegen ihres Umfangs im Textteil nicht aufgenommen werden kon-
nen. Beispiele hierfiir sind umfangreiche Tabellen, verwendete Fragebogen, transkribierte In-
terviews, detaillierte statistische Auswertungen, weiterfiihrende Statistiken und etwaigen Kor-

respondenzen.

Daher empfiehlt es sich, die Notwendigkeit eines Anhangs mit Ihrer Erstgutachterin bzw. [hrem
Erstgutachter zu besprechen. Sollten Anhédnge erforderlich sein, sind diese — geméal den allge-
meingiiltigen Richtlinien zur Inhaltsbeschriftung — sinnvoll zu bezeichnen und im Inhalts- oder
Anlagenverzeichnis aufzunehmen. Besonders umfangreiche Anhdnge konnen nach Riickspra-
che auch als Digital-Anhang auf geeignetem Weg zur Verfiigung gestellt werden. Hiertiber sind

auch nicht ausdruckbare Inhalte, wie beispielsweise Video- oder Audiodateien, einreichbar.
2.7  Formulierung wissenschaftlicher Texte

Abschlielend sollen Sie bei der Formulierung der Arbeit auf eine sachliche, neutrale und wis-
senschaftliche Sprache achten. Formulierungen aus der Ich-Perspektive sind daher zu vermei-
den. Ebenso sollten Sie journalistische Ubertreibungen und umgangssprachliche Formulierun-

gen (z. B. ,,enorm* oder ,,phdnomenal*) nicht verwenden.

Insbesondere sollten Sie am Ende der Arbeit die Ergebnisse bewerten und detailliert analysie-
ren. Dies ist jedoch nicht mit einer personlichen MeinungsduBerung gleichzusetzen. Auch
hierzu empfiehlt sich nochmals der Blick in entsprechende Nachschlagewerke zum wissen-
schaftlichen Arbeiten. Von den zahlreichen generell zur Verfiigung stehenden Moglichkeiten

gendergerechter Formulierungen ist auf geeignete Weise Gebrauch zu machen.
3 Zitationsrichtlinien
3.1  Zur Notwendigkeit richtiger Zitationen

Bei der Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit wird erwartet, dass die in der Fachliteratur
vertretenen Ansichten und hierzu entwickelten Losungswege recherchiert werden und eine kri-
tische Auseinandersetzung erfolgt. Der Nachweis fremder Ansichten erfolgt hierbei durch Zi-
tate. Insofern kommt der richtigen Zitation im Rahmen Threr Arbeit eine elementare Bedeutung
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zu. Dies gilt selbstverstidndlich auch fiir Darstellungen.

Zitate sind hierbei wortlich oder sinngeméf iibernommene Gedanken fremder Autorinnen bzw.
Autoren. Jedes Zitat muss somit eindeutig belegt und nachpriifbar sein. Damit wird einwand-
freies Zitieren zum Ausdruck wissenschaftlicher Sorgfalt. Jegliches Unterlassen einer notwen-
digen Zitation — ganz gleich ob wortlich oder sinngeméf — zieht den Verdacht des Plagiats nach

sich.

Selbstversténdlich gilt dies neben schriftlichen Arbeiten auch fiir Prasentationen, Referate oder

andere Priifungsleistungen.
3.2  Zitationstypen

Wortliche Zitate werden durch Anfiihrungszeichen eingeschlossen und erfordern buchstébliche
Genauigkeit. Daher werden diese Zitate auch als direkte Zitate bezeichnet. Etwaige Abwei-
chungen vom Original sind durch eingeklammerte Zusétze mit einem entsprechenden Hinweis
wie beispielsweise ,,Anm. d. Verf.“ zu kennzeichnen. Hervorhebungen im zitierten Text sollten
grundsitzlich iibernommen werden; eigene Hervorhebungen sind mit dem Zusatz ,,Herv. durch
Verf.“ oder dhnlichen Formulierungen zu kennzeichnen. Ebenso sind Ergédnzung in iibernom-
menen Tabellen oder Abbildungen zu kennzeichnen. Die Auslassung eines Worts oder mehre-
rer Worter wird durch drei Punkte in eckigen Klammern [...] gekennzeichnet. Wortliche Zitate
sollten kurz sein und eigene Formulierungen nicht ersetzen. Léngere Zitate sind typischerweise
nur angebracht, wenn es auf die Demonstration der im Zitat gewihlten Formulierung ankommt.
Es ist in diesem Fall zu empfehlen, ldngere Zitate im Text einzuriicken und in einzeiligem Ab-

stand zu schreiben.

Ein sinngemiBes Zitat liegt bei der Ubernahme von oder Anlehnung an Gedanken anderer vor.
Da hier jedoch keine wortliche Ubernahme erfolgt, werden diese Zitate auch als indirekte Zitate
bezeichnet. Daher beginnt ein solcher Quellenhinweis immer mit ,,vgl.“ beziehungsweise
., Vgl.“. Der Umfang einer solchen sinngemifBen Ubernahme muss eindeutig erkennbar sein. Es
kann deshalb erforderlich sein, dem Zitat einen einleitenden Satz (beispielsweise ,,Die folgende
Darstellung [...] lehnt sich an Meier (2022, S. 625 ff.) an*) voranzustellen. Zudem ist hier sorg-
féltig auf die Positionierung der Zitation zu achten. Diese kann sich auf ein Wort, einen Satz
oder einen Absatz beziehen. Der Zitationslogik folgend ist Letzteres nur dann moglich, wenn
sich im Absatz keine weiteren Quellen befinden. Aber auch unter diesen Umstinden ist es un-

klar, ob sich die Zitation auf den gesamten Absatz oder nur auf den letzten Satz dieses Absatzes
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bezieht. Hier ist durch entsprechende Wortwahl Klarheit herzustellen.
3.3 Zitationsweisen

Generell gilt, dass jedes Zitat der Uberpriifung standhalten muss. Insofern darf es selbstredend
nicht aus dem Zusammenhang gerissen werden oder einen anderen als den ihm von der Autorin
bzw. vom Autor gegebenen Sinn erhalten. Zur Herstellung der hierfiir notwendigen Uberpriif-
barkeit sind regelméBig nur deutsche und englische Werke zuldssig. Anderssprachige Quellen
miissen (im Zweifel sogar formal korrekt) libersetzt und der Arbeit in geeigneter Form beige-
fiigt werden. Dies gilt iibrigens auch fiir die Auflistung in Threm Literaturverzeichnis. Grund-
sétzlich ist nach dem Originaltext zu zitieren. Nur wenn das Originalwerk objektiv nicht mehr
zugénglich ist, kann nach einer Quellenangabe in der Sekundarliteratur zitiert werden. Der
Quellenhinweis gibt in diesem Fall mit dem Hinweis ,,zitiert nach ... auch die Sekundérlitera-
tur an. In der Regel ist eine solche Sekundirzitation auch bei nicht auf anderem Weg zugingli-

chen Statistiken von Statista zuldssig.

Generell bieten sich zwei Mdglichkeiten an, um Zitate in Thren Text zu integrieren. Zum einen
—und das stellt im deutschen Sprachraum die am meisten verbreitete Variante dar — konnen am
Ende des Zitats FuBnoten auf die Quellenangaben verweisen. Die Fullnoten werden hierbei
fortlaufend durchnummeriert und erméglichen so eine eindeutige Zuordnung zwischen Text-
stelle und Quellenangabe. Die Angaben erfolgen dann regelmifBig im Format Name (Jahr), also
beispielsweise ,,Vgl. Miiller (2022a), S. 254 oder bei einem direkten Zitat ,,Maier et al. (2021),
S. 243 ..

Alternativ konnen Quellenangabe unmittelbar nach dem Zitat im FlieBtext dargestellt werden.
Dies entspricht vor allem dem Vorgehen in englischsprachiger Literatur. Hierdurch kann jedoch
mitunter der Lesefluss leiden — insbesondere bei ldangeren Quellenangaben. Die Angaben erfol-
gen dann regelmiBig im Format (Name, Jahr, Seite), also beispielsweise ,,[...] (vgl. Miiller,
2022a, S. 254).“ oder ,,[,,...“] (Maier et al., 2021, S. 243 f.)*“. Diese Zitationsweise findet sich

auch hiufig in Prisentationen o. A., die keinen langen FlieBtext aufweisen.

Wie Sie den Beispielen entnehmen konnen, werden die Quellenangaben bei drei oder mehr
Publizierenden durch Verwendung von ,.et al.* verkiirzt. Bei der Angabe der Jahreszahlen ist
zur eindeutigen Identifizierung ein Kleinbuchstabe beizufiigen, sollte es mehrere Arbeiten einer
Autorin bzw. eines Autors mit gleichem Nachnamen geben. Die Seitenangaben sind durch die

Angabe ,.f.“ fiir folgende beziehungsweise ,,ff.“ fiir mehrere folgende Seiten zu prézisieren.
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Unabhéngig von der gewéhlten Variante und der Sprache Threr Arbeit ist bei den Zitationen auf
exakte Zuordenbarkeit zu achten. Daher sind in der Regel auch die Seitenzahlen der Quelle, auf
die Sie sich beziehen, anzugeben. Dies gilt auch bei einer Zitation im FlieBtext, wenngleich Sie

dies nur selten in englischsprachigen Publikationen vorfinden werden.
3.4  Zitationsstile

Generell obliegt es Ihnen, welchen Zitationsstil Sie verwenden, solange dieser eindeutig ist und
kontinuierlich im gesamten Dokument verwendet wird. Eine sehr gute und detaillierte Orien-
tierung liefern beispielsweise die Regulierungen der American Psychological Association

(APA) oder die Autor-Jahr-Zitierweise, die auch als Harvard-Zitation bezeichnet wird.

Insbesondere fiir Ihre Abschlussarbeit empfiehlt sich die Verwendung eines Reference Mana-
ger als Spezialsoftware. Uber die Internetseiten der HTWD-Bibliothek kénnen Sie Zotero kos-
tenfrei beziehen und auch entsprechende Schulungen absolvieren. Hierdurch stellen Sie sicher,
dass Thr Dokument eineindeutige Zitationen aufweist und das Literaturverzeichnis ansprechend

formatiert ist.
3.5 Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis werden sémtliche Quellen angegeben, die bei der Abfassung der Arbeit
verwendet wurden. Nicht zitierte Quellen werden dort nicht aufgefiihrt; insofern handelt es sich

nicht um eine Auflistung von Literatur, die Sie fiir [hre Arbeit gelesen haben.

Die Sortierung erfolgt alphabetisch nach Nachnamen, dann chronologisch aufsteigend nach Er-
scheinungsjahr. Durch Einziige sollte die Ubersichtlichkeit verbessert werden. Bei fehlenden

Angaben einzelner Bestandteile sind diese kenntlich zu machen.

Bitte beachten Sie insbesondere bei Internetseiten, dass deren Inhalt verdanderlich ist. Sollten
Sie dennoch Internetseiten zitieren wollen, miissen Sie entsprechende Vorkehrungen zur ein-
deutigen Zuordenbarkeit und Uberpriifbarkeit Threr Aussagen treffen. Dies konnen elektroni-
sche Kopien auf einem externen Datentridger sein. Ebenso sind nicht verdffentlichte Quellen

prizise zu dokumentieren und gesondert zu kennzeichnen.

Dies gilt auch fiir andere Priifungsleistungen wie beispielsweise Priasentationen.
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3.6 Hilfsmittelverzeichnis

Die Formulierung ,,[...] angegebene Quellen und Hilfsmittel [...]* in der Selbststandigkeitser-
klarung fiihrt in der Konsequenz zur Notwendigkeit eines transparenten Hilfsmittelverzeichnis-
ses, aus dem
e die konkrete Benennung der Hilfsmittelart (z. B. Rechtschreibpriifung, Formulie-
rungsoptimierung (mit KI), Argumentationspriifung durch Dritte, Literaturrecherche
und -aufbereitung (mit KI) etc.),
e der konkretisierte Einsatzort (z. B. im gesamten Dokument, in Kapitel 2, auf Seite 7
etc.) sowie

e insbesondere der Umfang des Einsatzes hervorgeht.

Sollten Sie IT-gestiitzte Hilfsmittel einsetzen — was ausdriicklich auch Plattformen auf Basis
Kiinstlicher Intelligenz (KI) einschliefit — ist eine detaillierte Dokumentation des Einsatzum-
fangs erforderlich. Dieser kann beispielsweise Inspiration bei der Themensuche, Unterstiitzung
bei der Erstellung der Gliederung, das Verfassen einer Zusammenfassung, eine maschinell er-
stellte Ubersetzung oder konkrete Formulierungsiiberarbeitungen beinhalten. ZweckmiBiger-
weise kann dies tliber die Bereitstellung der jeweiligen Ein- und Ausgaben als Digitalanhang zu
Ihrer Arbeit erfolgen. Im Hilfsmittelverzeichnis ist dann hierauf gesondert hinzuweisen und
Ihre Rolle bei der Interaktion zu betonen. Dies kann beispielsweise durch folgende Formulie-
rung am Ende des Hilfsmittelverzeichnisses geschehen: ,,Beim oben genannten Einsatz von KI-
gestiitzten Schreibwerkzeugen habe ich stets steuernd gearbeitet. Die verwendeten Eingaben

sind als Digitalanhang der Arbeit beigefiigt und im Anhangsverzeichnis gelistet.*

Sollten Sie keinerlei Hilfsmittel fiir die Erstellung Threr Arbeit eingesetzt haben, ist dies im
dennoch erforderlichen Hilfsmittelverzeichnis explizit anzugeben. Durch die Nichtverwendung
entstehen Thnen keine negativen Konsequenzen. Eine mdgliche Formulierung hierfiir ist: ,,Fiir

die vorliegende Arbeit wurden keine Hilfsmittel eingesetzt.*

Ein solches Hilfsmittelverzeichnis ist bei allen Priifungsleistungen anzugeben. Hierfiir findet
sich in dem zur Verfiigung gestellten Template eine entsprechende Vorlage, die libernommen

und an die jeweiligen Bedarfe adaptiert werden sollte.
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