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Hinweise zur Anfertigung von Seminar-, Bachelor- und
Masterarbeiten am Lehrstuhl Controlling

Das Wichtigste in Kirze

Seminar- und Abschlussarbeiten sollen die Fahigkeit zum wissenschaftlichen Arbeiten belegen. Wissen-
schaftliches Arbeiten setzt sprachliche und inhaltliche Genauigkeit und Sorgfalt voraus. Beachten Sie die
Regeln der deutschen Rechtschreibung und Grammatik. So selbstverstandlich dies klingen mag, unsere
Erfahrung zeigt leider, dass hier oft Probleme bestehen. Ziehen Sie im Zweifel entsprechende Nachschla-
gewerke (Duden) zu Rate. Formulieren Sie prézise: Uberpriifen Sie Ihren Text auf unnétige Verschachte-
lungen der Satzstruktur, Verschnérkelungen und ungenaue oder missverstandliche Ausfihrungen (s. a.
Hinweise zum Inhalt).

Eine (sehr) gute wissenschaftliche Arbeit wird lhnen einiges an Engagement abverlangen. Essentieller
Bestandteil hiervon ist das (zeit-)intensive Bemihen um das Verstandnis der Literatur. Es ist durchaus normal
und auch wiinschenswert, sich mit schwierigen Artikeln mehrere Stunden oder Tage auseinanderzusetzen
— eben so lange, bis Sie den Inhalt durchdrungen haben.

Bedenken Sie, dass Sie nach Abschluss Ihrer Arbeit diese nochmals sorgfaltig lesen und auch ggf. von
Dritten (z. B. Kommilitonen) lesen lassen. Planen Sie hierfir genigend Zeit ein. Im Rahmen einer solchen
abschlieBenden Kontrolle sollten Sie sowohl den Inhalt als auch die Einhaltung der formalen Anforderun-
gen Uberprifen. Inhaltliche Ungenauigkeiten, fehlerhafte sowie lickenhafte Darstellungen, Rechtschreib-
fehler und falsche Zeichensetzung schmdélern die Qualitdt lhrer Arbeit.

Die nachfolgenden Hinweise sollen als erste Hilfestellung dienen, die grundsatzlichen Anforderungen an
eine wissenschaftliche Arbeit zu erfillen. Im Bedarfsfall sind géngige Werke zum wissenschaftlichen Ar-
beiten heranzuziehen.
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1 Betreuung durch den Lehrstuhl

1.1 Themenstellung

Seminarthemen werden durch den Lehrstuhl bestimmt und spétestens zu Semesterbeginn an die Teilneh-
menden des Seminars vergeben.

Mégliche Themen fir Bachelorarbeiten werden vom Lehrstuhl auf der Homepage verdffentlicht. Es kann
auch ein eigener Themenvorschlag unterbreitet werden.

Themen fir Masterarbeiten sind von den Studierenden vorzuschlagen. Einen inhaltlichen Rahmen dafir
bieten die Themengebiete der Masterveranstaltungen; die Inhalte der Masterarbeit missen jedoch Gber
die Vorlesungsinhalte hinausgehen. Hilfreiche Anhaltspunkte fir die Themenfindung sind aktuelle For-
schungsarbeiten (Zeitschriftenbeitrdge, Dissertationen) sowie die Seminarthemen der Masterveranstaltun-
gen.

1.2 Betreuung von Seminararbeiten

Nach der Themenzusage kann mit der Themenbearbeitung begonnen werden. Soweit als Einstieg in die
Thematik eine kurze Beschreibung und eine einfihrende Quelle angegeben ist, sollten Sie diese fir die
weitergehende Literaturrecherche und die Erstellung einer Gliederung nutzen. Keinesfalls darf sich die
Themenbearbeitung auf die vom Lehrstuhl gegebenen Einstiegsliteratur beschranken.

lhre Gliederung sollten Sie mit lhrer jeweiligen Betreuerin abstimmen. Auch fir weitere Fragen kénnen Sie
sich an lhre Betreuerin wenden.

1.3 Anmeldung und Betreuung von Abschlussarbeiten

Bei Interesse an der Betreuung einer Abschlussarbeit ist das auf der Institutshomepage verfigbare Form-
blatt auszufillen und am Lehrstuhl abzugeben. In jedem Semester wird eine Frist fir das Einreichen des
Formblatts gesetzt und bekanntgegeben. Eine finale Zu- oder Absage der Betreuung erfolgt nach Ablauf
der Fristsetzung.

Vor der Anmeldung einer Abschlussarbeit beim Studienbiro wird in der Regel ein Exposé zur Themenstel-
lung erstellt und mit dem Lehrstuhl abgestimmt. Das Exposé beinhaltet die behandelte Forschungsfrage,
eine Darstellung der methodischen Herangehensweise, eine Arbeitsgliederung sowie eine Auflistung der
bereits gesichteten Literatur. Der Zeitraum zwischen der Betreuungszusage und der offiziellen Anmeldung
der Abschlussarbeit sollte 8 Wochen nicht Gberschreiten.

2 Formale Anforderungen
2.1 Allgemeines

Der Textteil von Seminararbeiten soll 12 Seiten umfassen. Seminararbeiten sind i. d. R. oben links zu
heften; bei Arbeiten mit gréBerem Umfang ist eine einfache Bindung (etwa Broschur) vorzuziehen. Semi-
nararbeiten missen in zweifacher Ausfertigung abgegeben sowie elektronisch an die Betreuerin Gbermit-
telt werden, sofern keine andere Vereinbarung getroffen wurde. Eine elektronische Ubermittlung der Pra-
sentation ist ausreichend. Die Abgabetermine fir die Seminararbeit und die Prasentation sind dem Ab-
laufplan im Moodlekurs zu entnehmen.

Die Bachelorarbeit soll die Fahigkeit zu wissenschaftlichem Arbeiten belegen. Ihre formale Gestaltung
muss daher wissenschaftlichen Gepflogenheiten entsprechen. Der Textteil soll 30 Seiten umfassen, eine
Uber- oder Unterschreitung um eine Seite wird toleriert. Fir die Abgabe der Bachelorarbeit gelten die
Vorgaben der Prifungsordnung und des Studienbiros.

Die Masterarbeit soll die Fahigkeit belegen, sich mit aktuellen Fragestellungen der wissenschaftlichen For-
schung auseinandersetzen zu kdnnen. lhre formale Gestaltung muss daher wissenschaftlichen Gepflogen-
heiten entsprechen. Der Textteil soll 60 Seiten umfassen, eine Uber- oder Unterschreitung um zwei Seiten
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wird toleriert. Fir die Abgabe der Masterarbeit gelten die Vorgaben der Prifungsordnung und des Studi-

enbiiros.

2.2 Aufbau
Die Arbeit besteht aus folgenden Teilen:
e Deckblatt

e Inhaltsverzeichnis

e Anlagenverzeichnis (nach Bedarf)
e Abkirzungsverzeichnis (nach Bedarf)

e Symbolverzeichnis (nach Bedarf)

e Abbildungsverzeichnis (nach Bedarf)
e Tabellenverzeichnis (nach Bedarf)

o Text

e Anlagen (nach Bedarf)

e Literaturverzeichnis

e Erklégrung zur Nutzung von KI

e Selbststandigkeitserklarung (bei Abschlussarbeiten)

2.3 Layout

Fur das Layout sollten in Word folgende Vorgaben genutzt werden. Bei Nutzung anderer Software ist das

Layout entsprechend anzupassen.

Seitenformatierung:
e DIN A4 Hochformat
e einseitig beschriftet
e Seitenrander:

Absatzformatierung:
e Abstand am Absatzende:
e Abstand nach Uberschrift:
e Abstand vor Uberschrift:

e Zeilenabstand:
o GroBere Absténde zwischen
tenwechsel zu vermeiden.

e Ausrichtung:

e Einzug:

Zeichenformatierung:
e Schriftart:

o SchriftgrofBe:

Linker Rand: 2,5 cm
Rechter Rand: 2,5 cm
Oberer Rand: 2,5 cm

Unterer Rand: 2 cm

6 pt

6 pt zum Text

12 pt zum Text

Text: 1,5-zeilig

FuBnoten: einzeilig

Gliederungspunkten oder Absdtzen sind auch bei einem Sei-

Blocksatz

Silbentrennung

Text: erste Zeile 12 pt bzw. 0,6 cm

FuBnoten: ohne Einzug der ersten Zeile, hdngend ausgerichtet
Uberschriften: ohne Einzug

Times New Roman

Schriftweite Standard

Uberschriften fett und/oder unterstrichen
Uberschriften und FlieBtext 12 pt
FuBnoten 11 pt

Die Teile 1 bis 10 (vgl. Abschnitt 2.2) werden jeweils fortlaufend in rémischen Ziffern (Teile 1 bis 7) bzw.
in arabischen Ziffern (Teile 8 bis 10) paginiert. Das Deckblatt erhalt keine Seitenzahl, auf den Gbrigen
Seiten stehen die Seitenzahlen zentriert in der Kopfzeile.



2.4 Deckblatt
Das Deckblatt einer Seminararbeit (sieche Anlage) muss mindestens folgende Angaben enthalten:

e Universitat, Fakultat, Professur, Themensteller

e Thema der Arbeit

e Seminar, zu dem die Seminararbeit angefertigt wird
e Semesterangabe, Jahr

e Name, Adresse, Telefonnummer, Mailadresse

e Ort und Datum der Einreichung

Fur das Deckblatt einer Abschlussarbeit sind die Formvorschriften der Prifungsordnung oder des Studien-
biros in jedem Fall zu beachten.

2.5 Inhaltsverzeichnis

Wissenschaftliche Arbeiten sind sorgfaltig in Kapitel, Abschnitte und Unterabschnitte zu gliedern. Die
Gliederung verleiht der Arbeit ihre Struktur und sollte eine in sich schlissige Argumentation innerhalb der
Arbeit erméglichen. Sie sollte daher gut durchdacht sein.

Ein untergliederter Ubergeordneter Gliederungspunkt zerféllt in mindestens zwei untergeordnete Gliede-
rungspunkte (nach Unterpunkt 1 folgt immer auch Unterpunkt 2). Die untergeordneten Gliederungspunkte
decken den Ubergeordneten Gliederungspunkt vollstandig ab. Jede Textpassage ist einem Unterpunkt zu-
geordnet. Es gibt also keine sogenannten Vorstrukturierungen, nach der Uberschrift des Gbergeordneten
Gliederungspunktes folgt demnach kein Text. Gleichgeordnete Gliederungspunkte weisen keine inhaltli-
chen Uberschneidungen auf.

Die Gliederung sollte ausgewogen sein. Das ist z. B. nicht der Fall, wenn ein Kapitel in mehrere Abschnitte
mit Unterabschnitten gegliedert ist, andere Kapitel aber Gberhaupt nicht untergliedert sind, oder wenn der
Seitenumfang der Kapitel, Abschnitte und Unterabschnitte stark differiert. UberméBige Untergliederung —
auf eine Uberschrift folgen nur wenige Zeilen Text — ist zu vermeiden. In der Regel sollte ein Untergliede-
rungspunkt mindestens eine halbe Seite und héchstens drei bis vier Seiten Text umfassen.

Der Titel der Arbeit darf nicht zur Bezeichnung eines Kapitels verwendet werden. Untergeordnete Gliede-
rungspunkte dirfen keine Uberschrift tragen, die mit derjenigen des ilbergeordneten Gliederungspunktes
tbereinstimmt. Uberschriften sind kurz und treffend zu formulieren. Uberschriften sind keine vollstandigen
Sétze: Sie enthalten kein Verb und am Ende einer Uberschrift steht kein Satzzeichen.

Die Gliederung sollte der Dezimalordnung folgen und Gbersichtlich sein. Im Inhaltsverzeichnis kann letz-
teres durch Einriickungen, im Textteil durch Hervorhebungen (Fettdruck, Unterstreichung) der Uberschriften
erreicht werden. Die Uberschriften und Seitenangaben im Inhaltsverzeichnis miissen mit denen im Text
Ubereinstimmen. Deckblatt und Selbststandigkeitserklarung sowie das Inhaltsverzeichnis werden im Inhalts-
verzeichnis nicht aufgefihrt.

Beispiel:

Inhaltsverzeichnis Seite

ABKUrZUNGSVErZEICANIS ... 1l

T EINIEIUNG .o 1
2 Erstes KAPItel .......eiiiiiiiic e 2
2.1 Erster ADSCRNTt ..o 2
2.1.71 Erster Unterabschnitt........coooonii e 2

2.1.2 Zweiter Unterabschnitt ..........cooueiie e, 3

2.2 Zweiter ADSCRNIt ... 5
ANLGGE T 21
ANIOGE 2. 23

LHeratUrVErZEICRNIS .. oo e e, 24



2.6 Abkirzungsverzeichnis

Abkirzungen sind so weit wie méglich zu vermeiden; sie dirfen keinesfalls aus Bequemlichkeit oder aus
Platzgrinden verwendet werden. Es missen alle verwendeten Abkirzungen in einem alphabetisch geord-
neten Abkirzungsverzeichnis aufgefihrt und erldutert werden. Der abgekirzte Begriff ist bei erstmaliger
Verwendung im Text auszuschreiben, es sei denn es handelt sich um eine geldufige Abkirzung wie ,z.
B.” oder ,etc.”. Die Abkirzung folgt direkt danach in Klammern.

Werden weniger als sechs erlauterungsbedirftige Abkirzungen verwendet, entfallt das Abkirzungsver-
zeichnis und die Abkirzungen werden im Text erlGutert.

Beispiel: ,Der Betriebsabrechnungsbogen (kurz: BAB) ist ..."

2.7 Symbol-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Alle in der Arbeit verwendeten Symbole sind im Text zu erlautern. Bei mehr als sechs verwendeten Sym-
bolen muss ein Symbolverzeichnis erstellt werden, in dem die verwendeten Symbole in alphabetischer
Ordnung zusammengestellt und erldutert werden. Bei Seminararbeiten empfiehlt es sich, die im Modul
ggf. bereits eingefihrten Symbole zu verwenden.

Werden mehr als drei Abbildungen in den Textteil aufgenommen, so sind diese mit arabischen Ziffern zu
nummerieren und in einem Abbildungsverzeichnis zusammenzustellen. Bei weniger als vier Abbildungen
unterbleibt die Nummerierung; ein Abbildungsverzeichnis wird nicht erstellt. Im Abbildungsverzeichnis
werden die Abbildungsbezeichnungen (Beispiel ,Abb. 2: Indifferenzkurven”) und die betreffenden Seiten
angegeben. Im Text werden die Abbildungsbezeichnungen zentriert unter die Abbildung gesetzt. Die
Abbildungsbezeichnungen und Seitenangaben im Abbildungsverzeichnis missen mit denen im Text Gber-
einstimmen.

Werden mehr als drei Tabellen in den Texiteil aufgenommen, so sind diese mit arabischen Ziffern zu
nummerieren und in einem Tabellenverzeichnis zusammenzustellen. Bei weniger als vier Tabellen unter-
bleibt die Nummerierung; ein Tabellenverzeichnis wird nicht erstellt. Im Tabellenverzeichnis werden die
Tabellenbezeichnungen (Beispiel: ,Tab. 3: Materialaufwand der Jahre 2015 bis 2017”) und die betref-
fenden Seiten angegeben. Im Text werden die Tabellenbezeichnungen zentriert unter die Tabelle gesetzt.
Die Tabellenbezeichnungen und Seitenangaben im Tabellenverzeichnis missen mit denen im Text Gber-
einstimmen.

2.8 Anlagen

Umfangreiche Materialien, wie z. B. graphische Darstellungen, mathematische Beweise, spezielle Statis-
tiken, alte Textquellen, Ubersetzungen, Formularmuster, Fragebdgen oder ganzseitige Abbildungen bzw.
Abbildungen, die die Gréf3e einer Seite Gberschreiten, sind ggf. in Anlagen zur Arbeit beizufigen. Anlo-
gen werden - sofern nicht nur eine Anlage vorhanden ist — mit einer fortlaufenden Nummer versehen und
erhalten eine Uberschrift (Beispiel: ,Anlage 3: Entwicklung der Gesamtleistung im Zeitraum 2010 bis
2017"). Alle Anlagen werden mit ihren Uberschriften und der jeweiligen Seitenzahl im Inhaltsverzeichnis
angegeben. Bei mehr als sechs Anlagen ist ein gesondertes Anlagenverzeichnis zu fihren. Die Auflistung
der Anlagen im Inhaltsverzeichnis entfallt. Das Anlagenverzeichnis ist unabhéngig von Abbildungs- und
Tabellenverzeichnis zu erstellen; d. h. falls eine Anlage eine Tabelle ist, dann ist diese als Anlage und
nicht als Tabelle zu kennzeichnen und folglich auch nicht in das Tabellen-, sondern in das Anlagenver-
zeichnis aufzunehmen.

2.9 Erklarung zur Nutzung von Ki

Seminar- und Abschlussarbeiten sind mit einer Erklarung zur Nutzung von Kl zu versehen. Diese ist nach
dem Literaturverzeichnis in die Arbeit einzubinden und zu unterschreiben. In der Anlage (S. 13) finden
sich die beiden Formulierungsoptionen. Bitte beachten Sie bei Nutzung von Kl die in der Erklérung gefor-
derte Dokumentationspflicht.



2.10 Selbststandigkeitserklé@rung

Bachelor- und Masterarbeiten sind laut Prifungsordnung mit einer Selbststandigkeitserklérung zu versehen.
Die Erklarung ist als letztes Blatt in die Arbeit einzubinden und zu unterschreiben. Sie sollte den Anforde-
rungen des Studienbiros entsprechend gestaltet werden.

3 Hinweise zum Inhalt

Zerlegen Sie lhre Ausfihrungen in nicht zu lange (weniger als eine Seite) und nicht zu kurze (mindestens
zwei Satze) Absdtze. Jeder Absatz sollte idealtypisch einen Gedanken behandeln, den Zusammenhang
mit den voranstehenden Ausfihrungen deutlich machen und die nachfolgenden Ausfihrungen vorbereiten.
Schreiben Sie so einfach und so pragnant wie maglich; gestelzte Ausdriicke, komplizierte Formulierungen
und entbehrliche Fremdwarter sind zu vermeiden. Ebenso ist auf die Ich-Form zu verzichten.

Kontrollieren Sie jeden Satz darauf, ob er eine Aussage enthdlt, die Sie vertreten kdnnen und die es wert
ist, mitgeteilt zu werden. Uberprifen Sie zudem, ob der Satz auch die Aussage enthdlt, die Sie vermitteln
wollen. So kann eine abgewandelte Formulierung einen ganzlich anderen Sinn ergeben. Wérter wie
.aber”, ,auch”, ,deshalb” oder ,demnach” stellen einen logischen Zusammenhang her und sind nur zu
diesem Zweck und nicht als bloBe Fillwérter zu gebrauchen. Feilen Sie so lange an lhren Formulierungen,
bis diese aus lhrer Sicht nicht mehr verbessert werden kénnen.

In der Einleitung ist das Thema abzugrenzen, die Problemstellung zu formulieren und die Vorgehensweise
zv erldutern; an die Stelle der Uberschrift ,Einleitung” kann eine themenspezifische Uberschrift treten. Die
Gestaltung des Hauptteils ergibt sich aus den bisherigen und den nachfolgenden Hinweisen zu Argumen-
tation, Absatzgestaltung efc. Achten Sie hier insbesondere auf einen konstanten Themenbezug und stellen
Sie die inhaltlichen Punkte dar, die zur Beantwortung der eingangs formulierten Problemstellung dienen.
In der Schlussbetrachtung (Zusammenfassung, Fazit, Ausblick) kénnen z. B. die wesentlichen Ergebnisse
der Arbeit zusammengefasst, noch ungeldste Probleme aufgezeigt oder magliche kinftige Entwicklungen
skizziert werden.

Die Arbeit ist in der Regel in deutscher Sprache anzufertigen; Rechtschreibung, Zeichensetzung und Gram-
matik mussen selbstverstandlich fehlerfrei sein. Gewdhnen Sie sich daran, in Zweifelsfragen den Duden
zu Rate zu ziehen. Lassen Sie lhre Arbeit von Personen in lhrem Umfeld lesen.

4 Zitation und Quellennachweis
4.1 Allgemeines

Fremdes Gedankengut muss, sofern es nicht zum Allgemeinwissen oder zum Grundwissen der Betriebs-
wirtschaftslehre gehért, als solches kenntlich gemacht und durch Angabe der Quelle belegt werden. Es
kommt auf die Quelle an, in der der wiedergegebene Gedanke erstmalig aufgetaucht ist (Originalquelle).
Andere Quellen kénnen zur Untermauerung in chronologischer Reihenfolge angegeben werden. Es ist
aber im Allgemeinen nicht sinnvoll, mehr als vier Quellen anzufihren; die Auswahl sollte sich an der
Bedeutung der Quelle fir die wissenschaftliche Diskussion orientieren. Beachten Sie auch die Qualitat
lhrer Quellen. Seminar- oder Abschlussarbeiten enthalten in der Regel kein oder kaum neues Gedanken-
gut, sondern greifen lediglich auf andere Literatur zuriick und eignen sich daher nicht als Quelle. Ebenfalls
ungeeignet sind bestimmte Internetquellen wie z. B. Wikipedia.

Zu zitieren ist — aufler bei literaturhistorischen Arbeiten — die neueste Auflage. Nur wenn diese trotz
intensiver Bemhungen nicht innerhalb der Bearbeitungsfrist beschafft werden kann bzw. die Aussage in
der neueren Auflage nicht mehr enthalten ist, darf ausnahmsweise eine frihere Auflage zitiert werden. In
diesem Fall muss die Fullnote den Hinweis enthalten, dass die Aussage in der neueren Auflage nicht mehr
enthalten ist.

4.2 Wortliches Zitieren

Der Text der Quelle sollte nur dann wértlich wiedergegeben werden (wortliches Zitieren), wenn es auf
den genauen Wortlaut ankommt oder wenn es sich um eine besonders gelungene Formulierung handelt.
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Ansonsten ist der Zusammenhang sinngemaf3 wiederzugeben (sinngemafes Zitieren); dies gilt besonders
fir langere Textpassagen. Wértliche Zitate dirfen im eigenen Text keinen anderen Sinn ergeben als in
ihrem urspringlichen Kontext. Einzelne Woérter sind in der Regel nicht wértlich zu zitieren.

Ein wortliches Zitat ist in doppelte Anfihrungsstriche zu setzen. Direkt nach dem Zitat ist ein hochgestelltes
FuBnotenzeichen anzubringen, das auf die Quellenangabe in der FuBnote verweist. Wértliche Zitate sind
ohne jede Verdanderung zu Gbernehmen. Veranderungen dirfen auch dann nicht vorgenommen werden,
wenn die Schreibweise nach heutigen Gesichtspunkten veraltet oder fehlerhaft ist. Die Auslassung eines
Wortes ist durch zwei Punkte, die Auslassung mehrerer Wérter durch drei Punkte zu kennzeichnen.

Wird der urspriingliche Text durch eigene Einschiibe ergénzt, so sind diese in Klammern zu setzen und
durch einen Hinweis kenntlich zu machen.

Beispiel:  Im Juli stand ,,... die Entwicklung der Bankenliquiditat ... unter dem Einfluss des (bis dahin, der
Verf.) starksten Devisenzustroms”.

Werden Hervorhebungen aus dem Original nicht Gbernommen, so muss dies durch einen Hinweis, z. B.
"(im Original kursiv)", vermerkt werden. Eigene Hervorhebungen sind mit dem Zusatz "(Hervorhebung im
Original nicht vorhanden)" zu kennzeichnen.

Beispiel:  Im Juli stand ,,... die Entwicklung der Bankenliquiditat (Hervorhebung im Original nicht vorhan-
den) ... unter dem Einfluss des starksten Devisenzustroms”.

Zitate in einem Zitat werden am Anfang und am Ende mit einfachen Anfihrungsstrichen versehen.

Bei fremdsprachigen (nicht bei englischen) Zitaten wird in die FuBinote eine Ubersetzung aufgenommen.
Die Ubersetzung kann aus einer anderen Verdffentlichung (diese ist dann in der Fufnote anzugeben) oder
vom Verfasser selbst sammen (in diesem Fall ist der Zusatz "(Ubersetzung vom Verfasser)" erforderlich).

4.3 Sinngemdfles Zitieren

Beim sinngemdfen Zitieren ist der zu zitierende Gedanke eigensténdig zu formulieren; Ziel ist eine még-
lichst pragnante Wiedergabe ohne inhaltliche Verfalschung. Ein bloBes Andern der Satzstruktur oder ein-
zelner Warter ist fir wissenschaftliche Arbeiten nicht ausreichend. Auch sollten Sie darauf achten, dass
Sie nicht Gber mehrere Absatze und Seiten hinweg lediglich eine Quelle heranziehen.

Beispiel:  Original: Beim sinngemé&fen Zitieren ist der zu zitierende Gedanke eigenstandig zu formulie-
ren; Ziel ist eine moglichst pragnante Wiedergabe ohne inhaltliche Verfalschung.

nicht ausreichend verandert: Beim sinngeméfen Zitieren ist der wiedergegebene Gedanke
eigenstandig zu formulieren mit dem Ziel einer méglichst prazisen Wiedergabe ohne eine
Verfalschung des Inhalts.

ausreichend verandert: Soll der Gedanke einer Quelle sinngemaf3 zitiert werden, dann muss
dieser mit eigenen Worten umschrieben werden. Dabei sollte ein sinngemé&fes Zitat den Inhalt
der Originalquelle méglichst prazise darstellen ohne die urspriingliche Aussage zu verandern.

Sinngemafes Zitieren wird nicht durch Anfihrungsstriche, sondern nur durch das hochgestellte Fulinoten-
zeichen vor oder hinter der gedanklichen Entnahme kenntlich gemacht. Handelt es sich um einen Absatz
oder um mehrere Sétze, so steht das Fulnotenzeichen entweder nach einem einleitenden, den Inhalt des
Zitats ankindigenden Satz oder nach dem Punkt, der den letzten Satz des Zitats abschlief}t. Bei einem
einzelnen Satz steht das FuBnotenzeichen nach dem abschlieBenden Punkt. Bei einem Halbsatz steht es
vor dem Satzzeichen, das den Halbsatz abschlieBt, also z. B. vor dem Semikolon, Komma oder Punkt.

4.4 Quellenangabe

Die Quellenangabe erfolgt in FuBnoten am Seitenende. FuBnoten sollten fortlaufend nummeriert werden.
Das im Text verwendete hochgestellte FuBnotenzeichen wird zu Beginn der FuBnote wiederholt. Auch in
FuBnoten ist auf Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung zu achten.
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Die zum wortlichen Zitat gehérige Quellenangabe in der FuBnote beginnt direkt hinter dem FuBBnotenzei-
chen; ein einleitender Zusatz unterbleibt. Beim sinngemaBen Zitat wird in der FuBBnote vor der Quellenan-
gabe der Zusatz ,Vgl.” oder ,Siehe” eingefigt. Es sind aber auch andere Zusatze méglich wie etwa ,Vgl.
dazu ebenso” oder ,Vgl. dazu ausfihrlich”. Welcher Zusatz verwendet wird, richtet sich nach der Funk-
tion des Zitats. Der Zusatz ,Vgl.” ist heranzuziehen, wenn sich die Aussage sinngemaf in der betreffenden
Quelle wiederfindet. Durch den Zusatz ,Vgl. dazu auch” wird darauf hingewiesen, dass sich auch andere
Autoren zu dem betreffenden Thema geduBBert haben. Der Zusatz ,Siehe” verweist auf Quellen, die noch
weitergehende Ausfihrungen zu dem Thema enthalten.

Die Quellenangabe selbst ist wie folgt aufgebaut:
Autor(en) (Erscheinungsjahr), Seite(n).

Mehrere Autorennamen werden durch Schragstrich getrennt. Bei mehr als drei Autoren wird nur der Erst-
genannte aufgefihrt und der Zusatz ,u. a.” (und andere) angebracht. Verschiedene Arbeiten eines Autors
mit gleichem Erscheinungsjahr werden durch nachgestellte Buchstaben unterschieden:

Beispiele: ' Vgl. Béticher/Homann (1982), S. 23-24.
2 Vgl. Busse von Colbe u. a. (1986), S. 75.
3 Schmidt (1989a), S. 35.

Bei Anfihrung mehrerer Quellen werden die einzelnen Quellen durch ein Semikolon getrennt; Zusdtze (z.
B. ,vgl. dazu auch”) sind erlaubt. Nach der letzten Quelle folgt ein Punkt.

Bei Quellen ohne Verfasserangabe, jedoch mit erkennbarem Herausgeber, fritt der Herausgeber an die
Stelle des Verfassers. Bei Quellen ohne Verfasserangabe und ohne erkennbaren Herausgeber kommt der
Hinweis ,0. V.” (ohne Verfasserangabe) zur Anwendung.

Bei Quellen ohne Erscheinungsjahr ist der Hinweis ,0. J.” (ohne Jahresangabe) zu verwenden.

Beispiele: ' Vgl. Tversky/Kahnemann (1981), S. 453; Kahnemann/Tversky (1984), S. 343.
20.V.(1991), S. 8.
® Vgl. IBM-Deutschland GmbH (0. J.), S. 9.

Die Angabe der Seiten sollte exakt erfolgen; Angaben wie f. oder ff. sind zu vermeiden. In der FuBnote
werden nur die Seiten angegeben, auf die sich das Zitat bezieht. Im Literaturverzeichnis erfolgt hingegen
die Angabe des kompletten Seitenumfangs der Quelle (siehe dazu Kapitel 5).

Die Quellenangabe zu Abbildungen oder Tabellen erfolgt ebenfalls in FuBnoten. Das FuBnotenzeichen
steht am Ende der Abbildungs- bzw. Tabellenbezeichnung unter der Abbildung bzw. Tabelle. Die Quel-
lenangabe wird mit dem Zusatz: ,Enthalten in: ...” eingeleitet, wenn die Abbildung unverandert Gbernom-
men wurde. Ansonsten lautet der Zusatz: ,Mit Anderungen entnommen aus: ...”. Auch bei einer bloBBen
Ubernahme sollte die Abbildung méglichst selbst erstellt und nicht lediglich als unscharfe Kopie eingefiigt
werden.

Beispiele: ' Enthalten in: Schmidt (1989a), S. 189.
2 Mit Anderungen entnommen aus: Schmidt (1989a), S. 189.

Gerichtsentscheidungen und Verwaltungsanweisungen sind in folgender Weise zu zitieren:

Gericht vom Tag.Monat.Jahr, Aktenzeichen, Seite(n).
bzw. Behérde, Anweisung vom Tag.Monat.Jahr, Aktenzeichen, Seite(n).

Beispiele: ' Vgl. BFH vom 17.12.1986, VIIR 34/86, S. 123.
2 BMF, Schreiben vom 11.7.1974, IV C 1 -5 1340-32/74, S. 444.

4.5 Zitieren von Sekundarliteratur

Sollte die Originalquelle trotz intensiver Bemihungen nicht zugénglich gemacht werden kénnen, darf (und
muss) eine andere Quelle zitiert werden, die auf die Originalquelle verweist. Dies sollte jedoch nur in
Ausnahmefdllen nétig sein. Die Quellenangabe in der Fulinote enthdlt dann die Originalquelle mit allen
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dazugehdrigen Angaben und den Zusatz ,zit. nach” sowie die Quelle, die auf die Originalquelle ver-
weist.

Beispiel: Vgl. Miller (2000), S. 3, zitiert nach Schmidt (2020), S. 556.

In diesem Fall ist Miller (2000) die Originalquelle und Schmidt (2020) die Sekundérquelle, die Sie ein-
gesehen haben. Beide Quellen missen in das Literaturverzeichnis aufgenommen werden.

5 Literaturverzeichnis
5.1 Allgemeines

Zweck des Literaturverzeichnisses ist die Bereitstellung von Informationen, anhand derer die verwendeten
Quellen aufgefunden werden kénnen. Zu diesem Zweck werden die in der Arbeit zitierten Quellen — und
nur diese — in alphabetischer Reihenfolge (Ordnungskriterium ist der Nachname des (erstgenannten) Ver-
fassers oder Herausgebers) aufgelistet. Vornamen werden abgekirzt; akademische Titel nicht angegeben.

Bei Quellen mit zwei oder drei Verfassern werden die Verfasser durch Semikolon getrennt. Bei mehr als
drei Verfassern wird nur der erstgenannte Verfasser aufgefihrt und die Existenz weiterer Verfasser durch
den Zusatz ,u. a.” (und andere) deutlich gemacht.

Bei Quellen ohne Verfasserangabe, jedoch mit erkennbarem Herausgeber, tritt der Herausgeber mit dem
Zusatz ,(Hrsg.)” an die Stelle des Verfassers; bei mehreren Herausgebern gelten die Regelungen fir meh-
rere Verfasser analog. Bei Quellen ohne Verfasserangabe und ohne erkennbaren Herausgeber beginnt
die Quellenangabe mit dem Hinweis ,o0. V.” (ohne Verfasserangabe). Mehrere verschiedene Arbeiten
eines Verfassers mit dem gleichen Erscheinungsjahr werden wie in den Fu3noten durch Buchstaben hinter
dem Erscheinungsjahr unterschieden. Erscheinungsjahr und ggf. Buchstabe stehen in Klammern hinter dem
Verfassernamen. Die Auflage ist nur dann anzugeben, wenn es sich nicht um die erste handelt. Zusatze
wie z. B. ,komplett Uberarbeitet” sind nicht notwendig.

Bei Quellen ohne Angabe des Erscheinungsortes tritt der Hinweis ,0. O.” (ohne Ortsangabe) an die Stelle
des Erscheinungsortes. Bei mehreren Erscheinungsorten bleibt zwischen den einzelnen Ortsangaben ein
Freizeichen; bei mehr als drei Erscheinungsorten werden der erste Erscheinungsort und der Hinweis ,u.
a.” (und andere) angegeben. Bei Quellen ohne Erscheinungsjahr ist der Hinweis ,0. J.” (ohne Jahresan-
gabe) zu verwenden.

Die Seitenangaben im Literaturverzeichnis bei z. B. Aufsatzen erstrecken sich Gber den gesamten Seiten-
umfang der betreffenden Quelle und nicht lediglich auf die im Text zitierten Seiten. Die Angabe der Seiten
ist exakt vorzunehmen. Die Angabe ,ff.” ist nicht ausreichend.

Der Umfang und die Reihenfolge der Angaben im Einzelnen héngen davon ab, welcher Art die Quelle
ist. Genaueres ergibt sich aus den folgenden Ausfihrungen.
5.2 Selbststandige Bicher und Schriften

Nachname, Vorn. (Erscheinungsjahr): Titel der Arbeit. ggf. Untertitel, ggf. Band, ggf. Auflage,
Erscheinungsort Erscheinungsjahr.

Beispiele: Bodem, H. u. a. (1984): Kommunikationstechnik und Wirtschaftlichkeit. Forschungsprojekt Bu-
rokommunikation, Band 5, Miinchen 1984.

Hahn, D.; Taylor, B. (Hrsg.) (1986a): Strategische Unternehmensplanung. Stand und Entwick-
lungstendenzen, 4. Auflage, Heidelberg Wien 1986.
5.3 Aufsatze in Zeitschriften

Nachname, Vorn. (Erscheinungsjahr): Aufsatztitel. ggf. Untertitel, in: Zeitschriftentitel, Jahr-
gang, Erscheinungsjahr, Seite(n).

Beispiel:  Eichhorn, S. (1991b): Krankenhausmanagement. Gegenwartige Situation und Perspektiven,
in: Die Betriebswirtschaft, 51. Jg., 1991, S. 455-465.
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5.4 Beitrdge in Sammel- und Nachschlagewerken

Beispiel:

Nachname, Vorn. (Erscheinungsjahr): Titel. ggf. Untertitel, in: Sammelwerk, hrsg. von Vorn.
Nachname, ggf. Band, ggf. Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr, Seite(n).

Hoffmann, F. (1980): Organisation, in: Handwdrterbuch der Organisation, hrsg. von E.
Grochla, 2. Auflage, Stuttgart 1980, S. 1425-1431.

5.5 Dissertationen und Habilitationen

Beispiel:

Nachname, Vorn. (Erscheinungsjahr): Titel der Arbeit. ggf. Untertitel, "Diss." bzw. "Hab.",
Erscheinungsort Erscheinungsjahr.

Hoffmann, M. (1975): Gestaltungsparameter und Vorgehensweise bei der Systemkonzeption
komplexer betrieblicher Datenverarbeitung, Diss., Berlin 1975.

5.6 Arbeitspapiere

Beispiel:

Nachname, Vorn. (Erscheinungsjahr): Titel, Institution bzw. Universitat, an der das Arbeitspa-
pier verfasst wurde (zzgl. Nr. des Arbeitspapiers), Fakultét, Erscheinungsort Erscheinungsjahr.

Dierkes, S. (2000): Marktwert, Kapitalkosten und Betafaktoren bei wertabhangiger Finanzie-

rung, Diskussionsbeitrége der Universitat Leipzig Nr. 21, Wirtschaftswissenschaftliche Fakul-
tat, Leipzig 2000.

5.7 Zeitungsartikel

Beispiel:

Nachname, Vorn. (Erscheinungsjahr): Titel des Artikels. ggf. Untertitel, in: Zeitung Nr. vom
Tag. Monat Jahr, Seite(n).

Dahrendorf, R. (1975): Sollen die Briten von uns lernen?, in: Die Zeit Nr. 39 vom 19.09.1975,
S. 9.

5.8 Gerichtsentscheidungen und Verwaltungsanweisungen

Gerichtsentscheidungen und Verwaltungsanweisungen sind gesondert am Ende des Literaturverzeichnisses
aufzufihren. Zusétzlich zu den Angaben in der FuBinote ist die Fundstelle anzugeben:

bzw.

Beispiele:

Gericht vom Tag. Monat.Jahr, Aktenzeichen, Fundstelle, Seite(n).
Behérde, Anweisung vom Tag. Monat.Jahr, Aktenzeichen, Fundstelle, Seite(n).

BFH vom 17.12.1986, VIR 34/86, BStBI Il, 1986, S. 123.
BMF, Schreiben vom 11.7.1974, IV C 1 -S 1340-32/74, BStBI |, 1974, S. 442-492.

5.9 Webseiten

Der Titel der Webseite wird bei den meisten Browsern in der Titelleiste angezeigt:

Beispiel:

Autor/Institution (Erscheinungsjahr): Titel der Webseite, unter: Internetadresse, eingesehen am
Tag.Monat.Jahr.

Deutsches Rechnungslegungs Standards Committee (2016): DRSC Jahresbericht 2016, unter:
https://www.drsc.de/app/uploads/2017/04 /DRSC-Jahresbericht2016_final.pdf, eingese-
hen am 19.06.2019.
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5.10 Sonstige Quellen
Die o. g. Richtlinien zum Umfang und zur Reihenfolge der Angaben gelten sinngemaf3.

Beispiele: o. V. (1989): Siemens - Erfolgsbilanz, in: Siemens-Berater-Brief, Dezember, Minchen 1989,
S. 6.

Meixner, B. (1994): Interview/Gesprach mit dem Verfasser am 12.04.1994 in Firma Compu-
terservice, Stuttgart.
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Anlage: Layoutvorschlag fir das Deckblatt einer Seminararbeit

Universitat Leipzig
Wirtschaftswissenschaftliche Fakultét
Professur fir Betriebswirtschaftslehre, insb.
Controlling und interne Unternehmensrechnung
Univ.-Prof. Dr. Ralf Diedrich

Thema der Arbeit

Seminararbeit im Modul ,,Seminar zum Controlling*
Studiengang Master Betriebswirtschaftslehre

Semesterangabe Jahr

Eingereicht von:
Vorname Name
Adresse

Telefon
Mailadresse
Matrikelnummer

Ort, Datum der Einreichung
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Anlage: Erklérung zur Nutzung von Ki

Option 1:

Ich bin mir bewusst, dass die Nutzung maschinell generierter Texte keine Garantie fir die Prazision,
Richtigkeit und Vollstandigkeit von Inhalten, Texten und Quellenangaben bietet. AuBerdem bin ich mir im
Klaren dariber, dass Kl-generierte Textpassagen Plagiate beinhalten kdnnen, die mir zur Last gelegt wer-
den. Ich versichere, dass ich Kl-Tools ausschlief3lich zur Textverbesserung (Schreibstil, Rechtschreibung,
Grammatik und Zeichensetzung) genutzt habe. Sollte es Klarungsbedarf geben, verpflichte ich mich, ent-
sprechende Unterlagen (z. B. Chatprotokolle) zur Nutzung von Kl-basierten Hilfsmitteln bereitzustellen. Ich

willige ein, dass meine Arbeit mittels einer Software auf Kl-generierten Text Gberprift werden darf.

Datum, Unterschrift:

Option 2:

Ich habe keine Kl-Tools fir die Generierung oder Verbesserung von Texten genutzt. Ich willige ein, dass

meine Arbeit mittels einer Software auf Kl-generierten Text Gberprift werden darf.

Datum, Unterschrift:




