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Dieser Leitfaden soll den Studierenden bei der Anfertigung ihrer Ab-
schlussarbeit helfen. Ich erhoffe mir davon zweckmaéfiger aufgebaute
Arbeiten und die Entlastung der Sprechstunde von formalen Fragen
zugunsten von Fragen, die den Inhalt der jeweiligen Arbeit betreffen.

Bitte beachten Sie, dass es keine »allgemeinen Standards« fiir
wissenschaftliche Arbeiten gibt. Jeder Lehrstuhl handhabt die Dinge,
die wir nun genauer ausfithren werden, anders. Lassen Sie sich
dadurch nicht verwirren und fragen Sie im Zweifelsfall bei Ihrem
Betreuer nach, wie oft Quellen angegeben werden sollen, wann man
eine Fufinote einfiigen soll und wann man es besser unterldsst, wie
viel Seiten Sie erstellen miissen und ob Abbildungen oder Anhéinge
mitzuzédhlen sind usw.


mailto:AL@wacc.de?subject=Skript

1 Grundsiitzliche Uberlequngen zur Abschlussarbeit

1.1 Anforderungen, Fristen

Bevor Sie eine Abschlussarbeit (Bachelor-, Master- oder Diplom-
arbeit) am Lehrstuhl Finanzierung und Investition schreiben, sollten
sich tiber die Inhalte unserer Veranstaltungen grob informieren.
Anderenfalls kann es zu bosen Uberraschungen bei der Bewertung
kommen, wenn Sie mit dem Wissenschaftsverstindnis des Lehr-
stuhles nicht vertraut sind.

Ziel einer Abschlussarbeit ist es, einem Okonomen, der nicht in
dem betreffenden Gebiet titig ist, einen guten Uberblick iiber das
Thema zu verschaffen. Seien Sie also weder zu ausfiihrlich noch zu
knapp in der Darstellung.

Sie haben bei der Bewerbung um eine Abschlussarbeit die Mog-
lichkeit, drei Préferenzen fiir die betreuenden Lehrstiihle abzuge-
ben. Wenn Sie uns als erste Préaferenz angeben, kénnen Sie mit uns
im Vorfeld das Thema besprechen. Wir gehen in diesem Fall gern
auf Wiinsche Ihrerseits ein und versuchen, das Thema gemeinsam
zu erarbeiten. Setzen Sie sich bitte in diesem Fall rechtzeitig vor
dem Anmeldetermin mit uns in Verbindung. Wenn Sie uns nicht als
erste Priferenz angeben, weisen wir Ihnen Thema und Zeitpunkt
des Beginns der Arbeit zu.

Wir erwarten von Ihnen in jedem Fall, dass Sie die Gliederung
(siehe auch Abschnitt 2.2) mit Ihrem Betreuer besprechen. Diese
Gliederung sollte etwa nach einem Drittel der Arbeitszeit vorliegen.
Im letzten Drittel der Arbeitszeit wird die Arbeit im Rahmen eines
Seminars verteidigt, dabei stellen Sie die wichtigsten Ergebnisse
Ihrem Betreuer vor. Selbstverstandlich kénnen Sie sich im Verlauf
der Arbeit, wenn Sie Fragen oder Probleme haben, jederzeit an uns
wenden.

1.2 Formaler Ablauf und Abgabe

Die Vergabe der Betreuungszusagen fiir Abschlussarbeiten erfolgt
am Department 1 und 2 (Management und TAF) zentral an einem
Termin pro Semester. Sie miissen zu einer bestimmten Frist mehrere
Unterlagen einreichen; bitte halten Sie diese Frist ein und geben

Sie die Unterlagen vollstindig ab, da wir sonst Ihre Arbeit nicht
betreuen werden. Der Anmeldetermin wird auf den Webseiten der
TAF-Lehrstiihle veroffentlicht.

Nachdem Sie die Betreuungszusage (typischerweise per E-Mail)
erhalten haben, holen Sie den Zulassungsbescheid beim Priifungs-
sekretariat (C2, Rdume 213 bis 219) personlich ab. Dort wird kon-
trolliert, ob alle Voraussetzungen fiir die Anmeldung einer Ab-
schlussarbeit erfiillt sind. Wenn Sie mit dem Lehrstuhlbetreuer das
Thema und den Abgabetermin besprochen haben, halten Sie beides
auf dem Zulassungsbescheid fest. Sie geben dann den Zulassungs-
bescheid am Lehrstuhl ab, wir unterschreiben ihn und schicken
ihn ans Priifungssekretariat. Von dort erhalten Sie noch einmal die
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offizielle Bestdtigung tiber die ordnungsgemadfle Anmeldung der
Abschlussarbeit.

Abschlussarbeiten sind gebunden in einfacher Ausfithrung beim
Priifungssekretariat (oder, wenn dies geschlossen ist, im Service
Center) abzugeben. Bitte tibersenden Sie ebenfalls eine elektroni-
sche Version an Ihren Betreuer. Seminararbeiten miissen in ein-
facher Ausfithrung im Sekretariat abgegeben werden, sie konnen
geheftet sein.

1.3 Phasen beim Verfassen einer Abschlussarbeit

Wer eine Abschlussarbeit verfasst, begegnet oft Problemen, die den
Schreibrhythmus unterbrechen und aus der Bahn werfen konnen.
Um diesen Schwierigkeiten im Vorfeld entgegenzutreten, werden
einige oft auftretende Hindernisse im Folgenden dargestellt und
praktische Hinweise aufgezeigt.

Wichtig ist, organisiert an die Arbeit zu gehen. Es hat sich be-
wihrt, seine Bearbeitungszeit in sechs Phasen einzuteilen, um seine
Zeit effizient zu gestalten.

1. Orientierung und Planung Diese Phase umfasst die folgenden
Aufgaben:

- Themensuche und Uberblick iiber die Forschungsliteratur ver-
schaffen,

- Thema eingrenzen und Schwerpunkt setzen, Relevanz,

- Vorldufige Festlegung der Forschungsfrage bzw. Arbeitshypothe-
se,

- Planung der Vorgehensweise (grober Zeitplan),
- Vorlaufige grobe Gliederung.

Die Forschungsfrage muss klar definiert sein, kann und muss
sogar im Laufe der Arbeit angepasst werden. Vergleichen Sie sich
nicht mit Kommilitonen, da verschiedene Ansatzpunkte und Zie-
le andere Strategien und Vorgehensweisen erfordern, die sich von
Ihren unterscheiden kénnen. Die Dokumentation aller Ideen ist zu
Beginn ratsam. Das Clustern (visuelles, assoziatives Brainstorming,
um Begriffe zu gruppieren) und Mindmapping (Begriffe in Bezie-
hung setzen und Struktur schaffen) sind mogliche Methoden, um
den Start der Arbeit zu vereinfachen.

Scheuen Sie sich nicht, insbesondere vor Beginn der Abschluss-
arbeit einen detaillierten Zeitplan zu erstellen. Ein solcher Zeitplan
fur die Erstellung der schriftlichen Arbeit konnte beispielsweise wie
in Abbildung 1 aussehen. Viele Studenten unterschétzen den Zeit-
aufwand fiir die abschliefenden Arbeiten wie Tippen, Formatieren,
Korrekturlesen, Zeichnen, Kopieren und Binden. Schon manche
Abschlussarbeit wurde abgewertet, weil sie unsauber und mit vie-
len Fehlern getippt wurde.

2
Abschnitt Umfang (S.) Datum
1. Einleitung 1,5 X
2. Okon. Theorie ... 9 X+2
2.1 Begriff des. .. 0,5 X+5
2.2 Verfahren 2 X+10

Abbildung 1: Beispielhafter Zeitplan
zur Erstellung einer Abschlussarbeit.
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Wenn Sie mit dem Schreiben begonnen haben, vergessen Sie
nicht regelmiflig (mindestens alle zwei Wochen) elektronische Kopi-
en Threr Arbeit anzufertigen. Ich hatte mehr als einmal Studenten
aufgelost in meiner Sprechstunde, die durch einen PC-Absturz
sdmtliche Ausarbeitungen verloren hatten.

2. Recherche und Materialbearbeitung Hier ist folgendes wichtig:
- Materialsammlung (Bticher, Artikel, Datensétze etc.),

- Zeitnahes Auswerten der Literatur entsprechend der Forschungs-
frage.

Jedem Studierenden kann nur empfohlen werden, die Einfiih-
rungsveranstaltungen der Bibliothek zu besuchen und sich mit den
besonderen Benutzungsmoglichkeiten, Katalogen, Lesesédlen und
deren Inhalt moglichst frithzeitig vertraut zu machen. Die techni-
sche Beherrschung dieser Benutzungsmodalitéiten trégt erheblich
zur Arbeitserleichterung bei, wenn die Zeit vor den Priifungen und
Seminar- oder Abschlussarbeiten eng wird. Samtliche Informatio-
nen tiber die wissenschaftlichen Bibliotheken der Universitit sind
auf der Webseite www.ub.uni-paderborn.de zusammengefasst. Von
den Rechnern der Bibliothek bzw. in den Raumen (WLAN) besteht
Zugang zu den elektronischen Zeitschriften, Datenbanken, Katalo-
gen, Schriftenreihen der Universitdt, Dokumentenlieferdiensten und
dem Universitdtskatalog mit Ausleihfunktion.

Bei der Literatursuche passiert es nicht selten, dass beispielswei-
se wichtige Biicher oder Zeitschriften bereits anderweitig in der
Bibliothek verliehen sind. Anstatt auf das Zuriickgeben der Litera-
tur zu hoffen, kénnen Sie die bereits vergriffene Literatur ebenso
gut tiber die Fernleihe bestellen. Des Weiteren konnen Sie einfach
ihren Betreuer fragen, der oftmals die notige Literatur bereitstellen
kann. Ebenso leicht zugdnglich sind Online-Quellen, wie beispiels-
weise Google Scholar, die Passagen sowie komplette Biicher online
zur Verfuigung stellen. Eigenstdndiges Arbeiten und Recherchieren
ist wichtig. Trotzdem sollten Sie keine Angst haben, ihren Betreuer
um Rat zu fragen.

3. Strukturierung und Gliederung Jetzt kommt es auf folgendes an:

Tiefenlesung,

Ordnen des Materials,

Forschungsfrage tiberpriifen, ggf. inhaltliche Planung revidieren,

Gliederung erstellen und mit Betreuer besprechen.

Wichtig ist, bei der Bearbeitungszeit auch wirkliche Pausen ein-
zulegen, um Abstand von der Arbeit zu nehmen, neue Krifte fiir
die kommenden Phasen zu sammeln und anschlieffend mit einem
wachen Auge auf Kritikpunkte stofSen zu kénnen. Pausen von 1-2
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Tagen pro Woche (die Wochenenden) sind ratsam, damit weder
das Thema tiberhandnimmt noch die Arbeit unnétig verschleppt
wird. Es hat sich bewéhrt, die fertige Arbeit eine volle Woche vor
der Abgabe liegen zu lassen und damit Distanz zu gewinnen.

4. Rohfassung schreiben Die anstrengendste und schwierigste Phase
ist der Entwurf der Rohfassung, weil sie dem Studenten am mei-
sten abverlangt:

— Entsprechend der Gliederung ausformulieren,

- Literatur verkniipfen, kritisch bewerten und kontextualisieren.

Téglich fokussiertes Arbeiten nach dem Zeitplan sorgt fiir weni-
ger Sorgen. Es mag auch Tage geben, an denen nichts gelingen will.
Das ist normal. Jedoch ist ein gewisses Mindestmafs an Disziplin
und Beharrlichkeit beim Schreiben unumgénglich. Im Angebot des
Kompetenzzentrum Schreiben (www.uni-paderborn.de/schreiben)
der Universitdt Paderborn befinden sich zusétzlich Workshops, wel-
che Methoden und Herangehensweise fiir das wissenschaftliche
Schreiben vorstellen und mit den Studenten in Gruppen individuel-
le Vorgehensweisen und Losungsansétze erarbeiten.

5. Uberarbeiten Jetzt kommt es auf folgendes an:

Nachvollziehbarkeit (roter Faden) priifen,

- Argumentation tiberarbeiten, Formulierungen tiberpriifen, Bele-
ge und Zitate einbauen,

Sprachlicher Feinschliff: Satzstruktur, Ausdruck,

(Literatur-) Verzeichnisse tiberpriifen.

Straffen Sie den Text und vermeiden Sie unnétige Wiederholun-
gen. Die Arbeit soll angemessen, prézise und verstandlich fiir den
Leser sein.

6. Korrektur Zuletzt:

— (Fremd-)Korrekturlesen,
- Layout, Bibliographie, Anhang fertig stellen.

Bei Krankheit oder fehlender Literatur besteht die Moglichkeit,
den Abgabezeitpunkt um bis zu vier Wochen zu verschieben. Lei-
der kommt es auch vor, dass Studenten bei der Beschéftigung mit
ihrer Abschlussarbeit unter starken psychologischen Druck gera-
ten. Immerhin ist es das erste Mal, dass Sie sich ausfiihrlich mit
einem neuen Gebiet beschiftigen. Wenn Sie bemerken, dass der
Druck zu einer ernsthaften Beeintrdchtigung Ihrer Beschiftigung
mit der Abschlussarbeit fiihrt, sollten Sie nicht zogern die psycho-
logische Studentenberatung® in Paderborn aufzusuchen — sonst
laufen Sie Gefahr, Ihren Abschluss zu gefdhrden. Probleme mit
Abschlussarbeiten sind in der psychologischen Beratung wirklich
nichts auSergewohnliches.

* Frau Sawall, Sprechzeiten nach
Vereinbarung, Raum MEo.227,
Tel. 05251-60-3532 oder zsb.uni-
paderborn.de/?id=86341.
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1.4 LITERATUR UBER WISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN

1.4 Literatur iiber wissenschaftliches Arbeiten

Wissenschaftliches Arbeiten ist eine Wissenschalft fiir sich. Leider
wissen das viele Studierende nicht und versdumen es, entsprechen-
de Veranstaltungen an der Universitit zu belegen oder entsprechen-
de Literatur zu lesen. Das fiihrt erfahrungsgemafs besonders bei der
Anfertigung von Abschlussarbeiten zu grofieren arbeitstechnischen
Schwierigkeiten. Deshalb hier eine Auswahl erprobter Biicher zu
diesem Komplex.

GERHARDS, GERHARD: Seminar—, Diplom— und Doktorarbeit. Muster
und Empfehlungen zur Gestaltung von rechts— und wirtschafts-
wissenschaftlichen Priifungsarbeiten, 8. Auflage, Bonn und Stutt-
gart 1995.

Muster und Empfehlungen zur Gestaltung von rechts— und wirt-
schaftswissenschaflichen Priifungsarbeiten, stark an Dissertationsanfor-
derungen orientiert, ausfiihrlich, aber auf formale Gestaltung beschrankt
(ca. € 10).

PoENICKE, KrLaus: Die schriftliche Arbeit. Materialsammlung und
Manuskriptgestaltung fiir Fach-, Seminar- und Abschlussarbeiten an
Schule und Universitit Mannheim, Ziirich 1985.

Taschenbuch; qualifiziert und ausfiihrlich, geht tiber rein formale Fragen

hinaus (ca. € 3).

vON WERDER, Lutz: Lehrbuch des wissenschaftlichen Schreibens, Berlin
1993.

umfangreiches Ubungsbuch fiir die wissenschaftliche Praxis (ca. € 20).

REINERS, LuDwiG: Stilfibel, Miinchen 1999 (30. Auflage!).

Ein sehr hilfreiches und auch noch wunderbar geschriebenes Buch tiber
guten und schlechten Stil in der deutschen Sprache (ca. € 10) .

Turte, EWARD R.: The Visual Display of Quantitative Information,
Graphics Press, www.edwardtufte.com.

Ein exzellentes Buch tiber die visuelle Darstellung von (Zahlen)material.

Leider nicht ganz preiswert, aber sein Geld wirklich Wert (ca. € 50).

2 Inhaltliche Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

2.1 Wie finde ich Literatur, und wie werte ich sie aus?

Seit einiger Zeit finden sich Datenbanken mit umfangreichen und
frei zuginglichen Ressourcen fiir Okonomen. In der betriebswirt-
schaftlichen Literatur ist das Social Science Research Network>
hervorzuheben. Ich personlich kann noch Inomics3 empfehlen.
Die Aktualitit von Online-Quellen ist unbestritten, auch fiir
einen ersten Uberblick erscheint das Internet geeignet. Da aller-
dings jeder ungefiltert in diesem Medium veréffentlichen kann, ist
ein sorgfiltiger Umgang mit Online-Quellen unumgénglich. Die

2 Siehe http:/ /www.ssrn.com/.

3 Siehe http:/ /www.inomics.com/.
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2.2  WIE VERARBEITE ICH DAS MATERIAL?

Uberpriifung des wissenschaftlichen Standards und einer entspre-
chenden Qualitdt der Versffentlichungen liegt in Ihren Handen.
Grundsitzlich ungeeignet sind Dokumente, die bereits von ihrer
Anlage auf eine lediglich temporére Verfiigbarkeit ausgerichtet sind
oder regelmifligen Verdnderungen unterliegen.

Veroffentlichungen aus wissenschaftlichen Zeitschriften, die auch
online zugénglich sind, kénnen unbedenklich genutzt werden. Um
kenntlich zu machen, dass diese Quelle auch online verftigbar ist,
ist die URL zusatzlich anzugeben (siehe dazu auch der Abschnitt
3.5, zu Belegzwecken empfiehlt sich die Anlage einer Sicherungsko-
pie).

Vorsicht ist dagegen bei Wikipedia geboten. Es ist sicherlich
unkritisch, wenn Sie sich dort iiber ein bestimmtes Stichwort infor-
mieren. Sie miissen aber in jedem Fall nachpriifen, ob die dort zu
findenden Informationen tatsdchlich dem aktuellen Stand der For-
schung entsprechen und nicht nur eine Einzelmeinung darstellen.
Wikipedia ist eher dazu geeignet, einen Einstieg in ein unbekanntes
Gebiet zu erlangen; wenn Sie aus der Wikipedia zitieren wollen,
sollten Sie dies nur gemeinsam mit anderen Quellen tun und sich
unter keinen Umstédnden allein auf die dort zu findenden Darstel-
lung verlassen.

2.2 Wie verarbeite ich das Material?

Gliederung Die Gliederung ist das strukturelle Geriist der Ge-
dankengange, die zum Thema durchlaufen werden miissen. Aus
der Verarbeitung des Materials heraus wird es notwendig sein, die
Gliederung mehrmals umzustellen. Die Gliederung von Seminar—
und Abschlussarbeiten sollte spétestens nach der Hélfte der Be-
arbeitungszeit vorliegen und mit Angaben tiber den ungefdhren
Seitenumfang der Unterpunkte und einem Literaturverzeichnis mit
dem Betreuer besprochen werden. Die endgiiltige Ausarbeitung
sollte erst begonnen werden, wenn die Gliederung vorliegt.

Dem endgitiltigen Text wird ein ausgefeiltes Inhaltsverzeichnis
vorangestellt, das den logischen Aufbau der Arbeit klar erkennen
lasst. Das Inhaltsverzeichnis enthélt jedoch nur einen Teil der Glie-
derung: Es nimmt die Uberschriften bis zu den rangniedrigsten
Unterabschnitten auf. Der Begriff der Gliederung ist umfassender,
er erstreckt sich auch auf die einzelnen Absidtze und noch kleinere
Unterabschnitte.

Manuskript  Mit der Ausarbeitung des Themas kann durchaus
schon begonnen werden, bevor die Materialsammlung vollstindig
abgeschlossen ist. Man verfahrt nach Moglichkeit von vornherein
»zweigleisig«, d.h. es sollte so frith wie moglich mit der Nieder-
schrift eines Kapitels begonnen werden. Nebenbei betreibt man
die Materialbeschaffung weiter. Wichtig ist es, dass der Bearbeiter
sich tiber die Methode seiner Untersuchung Gedanken macht, da
die Literatur sich auf verschiedenen Methodenebenen bewegt. Die-
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se konnen beispielsweise empirischen, modelltheoretischen oder
typisierenden Charakter haben.

Mogliche terminologische Unklarheiten sollten durch eigene
Sprachregelungen (genaue und operationale d.h. anderen eindeu-
tig begreifbare Definitionen) vermieden werden. Insgesamt ist es
vorteilhaft, bald zur Sache, d.h. zur inhaltlichen Bearbeitung des
Themas zu kommen. Unterschiedliche Losungswege sind zu dis-
kutieren bzw. aufzuzeigen. Der gewihlte Losungsansatz ist zu
begriinden. Erscheint die Behandlung von Randproblemen sinnvoll,
so empfiehlt sich aber ein deutliches Herausstellen (z.B. Exkurs).

Stellen Sie Teilergebnisse der Untersuchung wenn sinnvoll durch

kapitelweise Zusammenfassung heraus. Zum Schluss sollten Sie auf

jeden Fall das Gesamtergebnis deutlich hervorheben.

2.3 Bewertung der Arbeit

Die schriftliche Arbeit (also die Seminar— und die Abschlussarbeit)
wird nach folgenden Bewertungskriterien beurteilt:

GLIEDERUNG UND VORGEHENSWEISE Hier priifen wir, inwieweit die
Darstellung in Ihrer Arbeit konsistent und nachvollziehbar ist,
ob die einzelnen Abschnitt eine innere Logik offenbaren und
tibersichtlich gestaltet sind.

LoGIK DER ARGUMENTATION Hier priifen wir, ob Sie bei Ihrer Dar-
stellung einer wissenschaftlichen Methodik folgen.

Sie werten Ihre Arbeit ab, wenn Sie gestelzte Ausdruckswei-
sen und unverbindliche Formulierungen sowie undifferenzierte
Werturteile (etwa »sollen«, »miissen«, »gerecht«) verwenden.
Eine wissenschaftliche Argumentation besteht nicht in einer
komplizierten Niederschrift von Binsenweisheiten. Auch land-
laufige Aussagen garniert mit 6konomischen Begriffen geniigen
nicht.4 Begriinden Sie Ihre Werturteile, belegen Sie Ihre Mei-
nung, seien Sie objektiv.

Zu einer wissenschaftlichen Argumentation im Rahmen for-
maler Modelle gehoren typischerweise Definitionen, Annahmen
und Theoreme.5 Wenn Sie ein solches Modell verwenden, stel-
len Sie es umfassend dar, damit sich der Leser ein Bild von der
Theorie machen kann und beschreiben Sie dann die Konsequen-
zen des Modells und schliefien Sie gegebenenfalls mit einer Kri-
tik. Trennen Sie dabei eigene Werturteile deutlich von Tatsachen-
behauptungen. Oft ist es sinnvoller, nur ein Modell umfassend
zu beschreiben und nicht hastig durch mehrere wissenschaftliche
Arbeiten zu jagen.

EIGENSTANDIGKEIT Hier beurteilen wir, inwieweit Sie in der Lage
sind, sich bei dem Thema eine eigene Meinung zu bilden.
Bei einigen Studenten tiberwiegt die Unsitte, in der Ab-

schlussarbeit Zitate diverser Quellen nebeneinander zu reihen,

ohne dabei auf die inhaltliche Aussage zu achten. Dies ist nicht

4 Die Aussage »ein hoheres Risiko
fithrt dazu, dass nicht genug Kéufer
existieren« ist beispielsweise unwis-
senschaftlich, weil hoheres Risiko im
Gleichgewicht zu niedrigeren Preisen
fiihrt — es ist nicht klar, wieso dann
die Nachfrage abnimmt? Vielmehr
spielt hier das Risikoverhalten der
Kiufer eine entscheidende Rolle, das
unterschlagen wurde.

5 Formale Modelle sind nicht notwen-
digerweise mathematisch kompliziert.
Sie sind vielmehr dadurch gekenn-
zeichnet, dass aus Pramissen die
Schlussfolgerungen stringent logisch
und damit frei von Werturteilen herge-
leitet werden. Der mathematische Auf-
wand {ibersteigt dabei typischerweise
nicht das Niveau unserer Vorlesungen.

© A. Loffler



2.3 BEWERTUNG DER ARBEIT

nur dann unangebracht, wenn die Aussagen zueinander in Wi-
derspruch stehen. Sie sollen in der Abschlussarbeit nicht nur Zi-
tate »sammeln«, sondern Sie miissen auch das Gelesene kritisch
hinterfragen, zu den gefundenen Aussagen Stellung beziehen
und Thre eigene Meinung deutlich darlegen. Es gentigt nicht, viel
zu zitieren: Wir wollen wissen, was Sie denken.

Wenn es Thnen nicht gelingt, einen Sachverhalt in der Arbeit
prézise zu beschreiben, so sollten Sie dies deutlich kennzeichnen.
Oft ist es besser, keinen Rundumschlag zu présentieren, sondern
sich auf wenige exemplarische Elemente zu konzentrieren.

FormALIA Wenn Sie die Formalia nicht einhalten, kann dies zu
einer Herabstufung fithren. Einen Pluspunkt fiir besonders pra-
zise eingehaltene Seitenrdnder oder eine auflergewohnlich hohe
Anzahl von Fufinoten erhalten Sie aber nicht.

Die ersten drei Bewertungskriterien werden von uns einzeln be-
wertet, gewichtet und fithren dann zur Gesamtnote. Wenn die Leis-
tungen in den Kriterien nicht wesentlich voneinander abweichen,
konnen Sie davon ausgehen, dass alle drei Kriterien den gleichen
Einfluss auf die Gesamtnote haben werden.®

Das Gutachten Wenn Sie mit der Bewertung der Abschlussarbeit
nicht einverstanden sind, haben Sie (rechtlich) nur nach Abgabe
die Moglichkeit, einen Widerspruch beim Priifungsausschuss ein-
zulegen. Um das Verfahren zu vereinfachen, senden wir Ihnen
tiblicherweise den Entwurf des Gutachtens zu und geben Ihnen
eine Woche Zeit, dagegen formale Einwénde geltend zu machen.
Allerdings diskutieren wir nicht mit Ihnen iiber die Bewertung,
sondern verbessern nur offensichtliche Fehler im Gutachten.”

Zwei wichtige Hinweise zur Bewertung Wir haben in der Vergan-
genheit die Beobachtung gemacht, dass aus den folgenden zwei
Griinden die Bewertung einer Abschlussarbeiten schlechter ausfallt,
als Sie es sich vielleicht gewiinscht haben:

1. Wenn Sie ein Thema bearbeiten, so umfasst dies iiblicherweise
mehrere Gesichtspunkte. Wenn dann noch der zur Verfiigung
stehende Platz knapp ist, versuchen Studenten moglichst viel
in die Arbeit zu pressen. Statt einer prédzisen und genauen Dar-
stellung verkommt die Arbeit zu einer Hetzjagd durch zig Teila-
spekte, die dann nur noch tiberblicksartig, knapp und ungenau
behandelt werden konnen.

Wenn Sie in eine solche Situation geraten, informieren Sie bitte
Ihren Betreuer. Im Zweifel grenzen wir Thr Thema weiter ein.
Eine gute Abschlussarbeit unterscheidet sich von einer schlech-
ten unter anderem darin, dass der Autor in der Lage ist sich zu
fokussieren. Ihr Ziel soll es nicht sein, moglichst viel Stoff »abzu-
arbeiten«, sondern ein Thema griindlich darzustellen.

2. Wenn Sie sich zu einem Thema duflern, werden Sie die Literatur

¢ Eine sehr gute Gliederung, iiberhaupt
keine Fehler in der Argumentation bei
vollig ungeniigenden Eigenleistungen
ergeben also nicht automatisch eine
gute (2.3 ~ 1E155) Leistung.

7 Das ist eine Kulanzleistung des
Lehrstuhls, auf die Sie keinen Rechts-
anspruch haben. Es ist sicherlich
hilfreich, wenn Sie uns nach Abgabe
der Arbeit Thre aktuelle E-Mailadresse
mitteilen, da wir den Entwurf des Gut-
achtens nur elektronisch versenden.
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ausfiihrlich studieren. Dabei wird es nicht ausbleiben, dass Sie
einander widersprechende Aussagen zu ein und demselben The-
ma vorfinden. Oft reihen Studenten nun diese widerspriichlichen
Aussagen einfach aneinander, ohne darauf hinzuweisen, dass

sie ja gar nicht nebeneinander gelten konnen. Zudem bleibt dem
Leser vollig verborgen, welche Meinung der Student zu diesen
Aussagen hat.

Schreiben Sie also nicht einfach die Literatur ab, sondern machen
Sie die Unterschiede deutlich. Stellen Sie verschiedene Meinun-
gen einander gegeniiber und beschreiben Sie, welche Aussagen
Sie tiberzeugen oder wo Sie die Autoren fiir weniger glaubwiir-
dig halten.

3 Formale Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Die Qualitét einer wissenschaftlichen Arbeit hdangt nicht nur von
den darin enthaltenen Gedanken, sondern auch von ihrer ord-
nungsgemaflen Gestaltung durch den Verfasser ab. Hierzu gehoren
insbesondere die duflere Gestalt der Arbeit und die Beachtung der
Zitierrichtlinien.

3.1 Welches Textverarbeitungsprogramm?

Hier diirften sich die Geister scheiden, und es macht wenig Sinn,
verbindliche Richtlinien vorzugeben. Dennoch wird die Wahl vor-
aussichtlich zwischen den beiden folgenden Programmen zu treffen
sein:

Worbp (OrrIcE) Diese Textverarbeitung zeichnet sich dadurch aus,
dass man den Text direkt in den Rechner schreibt und das Lay-
out des Textes auf dem Bildschirm beobachten kann (wysiwyg —
what you see is what you get). Der Vorteil liegt auf der Hand.
Das Programm ist leicht zu bedienen, es hat eine umfangreiche
Hilfe und aufSerdem eine integrierte Rechtschreibpriifung.

Word hat einen Nachteil: der Formeleditor ist alles andere als
einfach zu handhaben, und das Layout lasst zu wiinschen iibrig.
Word ist also dann nicht zu empfehlen, wenn der Text viele Glei-
chungen enthilt oder ein aufwendiges Layout verlangt. In allen
anderen Fillen diirfte es aber das geeignete Textverarbeitungs-
programm sein. Das Office-Paket wie auch der Formeleditor sind
kostenpflichtige Programme.

Auf dem Internet haben wir eine Formatvorlage® abgelegt, die 8 Siehe den Link Vorlage.dot.
Sie auf eigene Verantwortung verwenden konnen. Hinweise oder
Hilfestellungen zur Verwendung dieser Vorlage geben wir nicht.

KTEX Bei IXIEX handelt es sich streng genommen nicht um eine
Textverarbeitung, sondern ein Textsatzprogramm. In den Text
werden Formatierungshinweise eingefiigt, die angeben, wie ein
Text zu schreiben ist (Beispiel: \emph heifit, der nachfolgende
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Text ist kursiv zu setzen). Damit ist auch schon der entscheiden-
de Nachteil von IXIEX genannt. Man kann auf dem Bildschirm
nicht erkennen, wie der geschriebene Text endgiiltig aussehen
wird. Vielmehr muss er noch ein Programm durchlaufen und
ist erst dann druckfdhig. Wer mit IXTEX arbeiten will, muss sich
also in die Syntax dieser Sprache einarbeiten, und das kann
Zeit in Anspruch nehmen (man kann mit einer Einarbeitungs-
zeit von mindestens einer Woche rechnen). Von Helmut Kopka
existieren mehrere gute Biicher zu IATEX, zum Beispiel: KTEX,
eine Einfiihrung, Bonn 1991. Mehr tiber IATEX auf den Webseiten
www.dante.de.

Der Vorteil von IATEX besteht darin, dass samtliche Forma-
tierungen vom Programm automatisch tibernommen werden.
Mathematische Gleichungen und ganze Ableitungen sehen in
IATEX sehr elegant aus, der Textausdruck wirkt professioneller
(dieser Text wurde in IAIEX geschrieben). Sowohl Miktex als
auch der entsprechende Editor TexnicCenter? sind als Freeware
verfiigbar.

IATEX sollte dann verwendet werden, wenn im Text viele ma-
thematische Gleichungen auftauchen und der Umgang mit dem
Computer keine Schwierigkeiten bereitet.

Inzwischen gibt es Versuche, die Vorteile von Word und I&TEX
miteinander zu verbinden. Die kostenpflichtige Software Aurora
von Elevator Lady Inc. (ca. €25) erlaubt es, IATgX-Formeln in Word-
Texte zu integrieren.™

3.2 Auflere Gestalt und Inhaltsverzeichnis

Eine Bachelor- oder Masterabschlussarbeit soll 30, eine Seminar-
arbeit 15 Seiten DIN A 4 nicht tiberschreiten. Dabei zédhlen um-
fangreiche Ubersichten, Tabellen, Abbildungen und der Anhang
nicht mit. Vermeiden Sie eine unprézise Sprache und in der Dar-
stellung Wiederholungen und Weitschweifigkeiten. Nicht ein scho-
ner, sondern ein knapper sachbezogener, verstindnisfordernder
Stil ist gefragt. Beachten Sie, dass wir keine Anforderung an die
Mindestanzahl geschriebener Seiten haben — wenn Sie Ihr Thema
umfassend und griindlich in einem geringeren Umfang darstellen
konnen, so verlangt niemand von Ihnen den Text unnétig auf die
angegebene Seitenzahl auszudehnen.

Links, oben und rechts ist jeweils ein Rand von 3 cm vorzusehen,
unten ein Rand von 5 cm.** Beachten Sie die Bindekorrektur am
linken Rand, ja nach Wahl der Bindung miissen Sie ca. smm oder
mehr zusétzlichen Rand lassen. Die Seiten sind mit Seitenzahlen zu
versehen: der Textteil erhilt arabische Seitenzahlen, die Verzeichnis-
se sind mit réomischen Seitenzahlen zu versehen. Die Seitenzahlen
sind mittig oder am rechten Seitenrand zu setzen.

Der verwendete Schrifttyp sollte angenehm lesbar und daher
eine Serifenschrift sein, Times New Roman bietet sich an. Schreiben
Sie mit einem Zeilenabstand von 1,5. Hervorhebungen sind bei die-
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9 Siehe www.miktex.org und
www.texniccenter.org. Es existiert auch
eine Internet-Version fiir KTEX auf

http:/ /sciencesoft.at/latex/index?lang=de.

° Friihere Versuche von Chikrii
Softlabs. scheinen im Sande verlau-
fen zu sein.

" Fufi- und Kopfzeilen (eventuell

mit Seitenzahlen und Kolumnentitel)
zédhlen dabei nicht. Die Wahl der
Seitenrander ist nicht beliebig: Sie
dient dazu, den Lesefluss auf das
Papier zu konzentrieren und nicht
durch duflere Objekte abzulenken. Wer
etwas mehr dariiber wissen will, kann
dies bei Jan Tschichold, Ausgewdéhlte
Aulfsitze tiber Fragen der Gestalt des
Buches und der Typographie, Basel
1975, nachlesen.
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sem Schrifttyp immer in kursiv und nicht fett oder gar unterstrichen
zu setzen. Uberschriften sind nicht zu unterstreichen, sondern fett
und grof$ (oder wie hier in Kapitdlchen) zu schreiben. Das Design
der Verzeichnisse (Abbildungs—, Literatur—, Tabellenverzeichnis)
kann den Verzeichnissen der Vorlesungsskripte angelehnt werden.

Verwenden Sie Block— und keinen Flattersatz. Beachten Sie bit-
te, dass Absdtze entweder durch einen etwas groieren Zeilen-
abstand oder durch eine Einrtickung (wie in diesem Dokument)
gekennzeichnet werden, damit man auch bei einem Umbruch neue
Absitze identifizieren und das Auge optisch die Absétze leicht un-
terscheiden kann. Groflerer Zeilenabstand und Einrtickung sind
aber nicht gemeinsam zu verwenden. Der erste Absatz eines Ab-
schnittes erhilt keinen Einzug. Der Absatzeinzug von Word betrégt
standardméfig 1,5cm und ist damit zu grofs, es gentigen o,4cm.

Wenn Sie Aufzihlungen verwenden, so versuchen Sie die Anga-
ben numerisch oder begrifflich zu strukturieren: Wir unterscheiden
folgende Devisengeschiifte: 1. ... Ist dies nicht moglich, wihlen Sie die
zuriickhaltenden Gedankenstriche (-) und keine aufdringlichen
bullets (e).

Alle Positionen des Inhaltsverzeichnisses sind mit den entspre-
chenden Seitenangaben zu versehen. Die aufgefiihrten Uberschrif-
ten sind im Text in vollem Wortlaut zu wiederholen. Es ist darauf
zu achten, dass die Uberschrift eines jeden Abschnitts dessen Inhalt
in knapper, aber genauer Form wiedergibt. Es ist nicht zwingend
erforderlich, zwischen Untergliederungen (also zwischen Kapitel
2 und Abschnitt 2.1) eine Einleitung zu schreiben. Ein Seitenum-
bruch erfolgt hochstens bei neuen Kapiteln, nicht aber bei einzelnen
Abschnitten.

Punkte, die in der Gliederung auf derselben Stufe stehen, soll-
ten auch sachlich den gleichen Rang einnehmen und von einer
gemeinsamen iibergeordneten Problemstellung ausgehen. Bei der
Untergliederung ist darauf zu achten, dass beispielsweise einem
Unterpunkt 1.1 (oder a) mindestens ein weiterer Unterpunkt, in
diesem Fall 1.2 (oder b), zu folgen hat. Es sollte vermieden werden,
dass die einzelnen Unterpunkte eine wortgetreue Wiederholung des
tibergeordneten Punktes darstellen (z.B. 3. Begriff und Wesen. .., 3.1
Begriff..., 3.2 Wesen. .. ). Eine Gliederungen sollte hochstens zwei
Untergliederungsebenen enthalten.

Fiir die Bezeichnung der Gliederungspunkte (formale Klassifi-
kation) gibt es keine festen Regeln. Die Klassifikationen miissen
jedoch der Bedeutung und Gewichtigkeit ihrer Symbole entspre-
chend vorgenommen werden. Dekadische Klassifikationen folgen
der Logik des Zahlensystems. Bei gemischter Gliederungsweise
haben zum Beispiel Grofibuchstaben und rémische Ziffern den Vor-
rang vor arabischen Ziffern und Kleinbuchstaben, siehe Abbildung
3.

Bei gemischter Klassifikation empfiehlt es sich, groflere Themen-—
oder Gedankengruppen deutlich gegeneinander abzusetzen, bei-
spielsweise durch Aufgliederung in Teile, Kapitel, Abschnitte oder
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1. leeres Vorblatt
2. Titelblatt (siehe Muster)
3. Inhaltsverzeichnis

evtl. Abbildungs-, Tabellen- sowie
Abkiirzungsverzeichnis

+

. Text
. evtl. Anhang

5

6

7. Literaturverzeichnis

8. Erklarung (siehe Muster)
9

. leeres Schlussblatt

Abbildung 2: Schema fiir die Ord-
nung der Seiten einer Seminar- oder
Abschlussarbeit.

1.1...
1.2... IL...

Abbildung 3: Dekadische (links) und
gemischte (rechts) Klassifikation.

© A. Loffler
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dhnlich.

3.3 Verwendung von Abbildungen, Tabellen und Symbolen

Blahen Sie Ihre Arbeit nicht durch Tabellen, fotokopierte Diagram-
me aus Biichern, ausfiihrliche mathematische Beweisgdnge und so
weiter auf. Alles, was Thnen wichtig erscheint, jedoch nicht zum
unmittelbaren Gedankengang passt, gehort in den Anhang.

Sollen Tabellen und Abbildungen in die Arbeit aufgenommen
werden, so miissen diese eine Bezeichnung erhalten, die den jewei-
ligen Inhalt moglichst genau trifft. Tabellen erhalten einen Kopftitel,
zum Beispiel: »Tabelle 7: Durchschnittliche Eigenkapitalquoten
verschiedener Branchen in der Bundesrepublik.«, wahrend die
Bezeichnung von Abbildungen unterhalb der betreffenden Darstel-
lung steht, beispielsweise »Abbildung 5: Gewinn— und Verlustmog-
lichkeiten bei Optionsgeschiften.« Kopftitel und Bezeichnung der
Abbildung enden mit einem Punkt.

Tabellen und Abbildungen sind jeweils fortlaufend zu numme-
rieren. Werden sie von fremden Autoren {ibernommen, so erfolgt
der Quellennachweis unmittelbar unterhalb der Abbildung bzw. Ta-
belle, also nicht in einer Fufinote. Wichtig ist aulerdem eine hinrei-
chende Erklarung der verwendeten Symbole. Ein Symbolverzeich-
nis ist nicht notwendig. Glaubt der Verfasser, auf umfangreiches
Material nicht verzichten zu konnen, so gehort dieses in einen An-
hang. Falls gefaltete sowie liegende Tabellen und Schaubilder aus
sachlichen Griinden nicht zu vermeiden sind, soll ihre Anordnung
so erfolgen, dass die Tabelle oder Abbildung beim Lesen im Sinne
des Uhrzeigers zu drehen ist. DIN A 4—Format sollte dabei einge-
halten werden. Bei einer grofleren Anzahl von Tabellen sind diese
zweckmifsigerweise aufklappbar in den Anhang aufzunehmen.

3.4 Abkiirzungen

Werden viele erklarungsbediirftige sachliche, nicht formale Abkiir-
zungen verwendet, so sind sie in einem Abkiirzungsverzeichnis,
alphabetisch geordnet, zu erlautern. Im laufenden Text sind Abkir-
zungen so wenig wie moglich zu verwenden. Allgemein anerkannt
sind hier nur Abkiirzungen fiir allgemein tibliche Ausdriicke (wie
»usw.«, »etc.«, »z.B.«...), soweit sie im Duden aufgefiihrt sind. Ihre
Aufnahme in ein Abkiirzungsverzeichnis ertibrigt sich. Bei Quellen-
angaben und im Text sind zusétzlich die in Fachkreisen bekannten
Abkiirzungen gebrduchlich.

Eigene ungebrauchliche Abkiirzungen und Abkiirzungen aus
Bequemlichkeit (z.B. Wirtschaftsw. fiir Wirtschaftswissenschaften)
sollten vermieden werden. Standardabkiirzungen und deren Auf-
l6sungen fiir Zeitschriften kénnen ermittelt werden in dem Nach-
schlagewerk von Leistner, Otto: ITA. Internationale Abkiirzungen
von Zeitschriften, Zeitungen, wichtigen Handbtichern, Worterbii-
chern, Gesetzen usw. 4. Auflage, Osnabriick 1990.
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Kurzbezeichnungen von Fachzeitschriften

BFuP
BB
DB
FB
HWB
Wpg
ZfB
Z{bF

Betriebsw. Forschung und Praxis
Der Betriebsberater

Der Betrieb

FinanzBetrieb

Handworterbuch der BWL

Die Wirtschaftspriifung

Zeitschrift fiir Betriebswirtschaft
Zeitschrift fiir betriebsw. Forschung

Allgemeine Quellenangabe

a.a.0.
Aufl.
Bd.
Diss.
f.

ff.
Hrsg.
Jg:
N.E
o.J.
o.V.
p-

s.

S.

Sp.
Verf.
Vol.

am angefiihrten Ort
Auflage

Band

Dissertation
folgende
folgenden
Herausgeber
Jahrgang

Neue Folge

ohne Jahresangabe
ohne Verfasser
page (Seite)

siehe

Seite

Spalte

Verfasser

Volume (Band)

Withrungen, MafSe und Gewichte

€
m

kg
Gesetze

BGB
HGB

Euro
Meter
Kilogramm
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Biirgerliches Gesetzbuch
Handelsgesetzbuch

Abbildung 4: Typische Abkiirzuneen,



3.5 ZITATE

3.5 Zitate

Beachten Sie die Zitierrichtlinien genau, auch wenn Ihnen diese
»liberpingelig« und zum Teil tiberfliissig vorkommen. Wie Sie zitie-
ren, wird in diesem Merkblatt ausfiihrlich erklart. Fithren Sie alle
benutzten Biicher und Zeitschriftenaufsitze an. Denken Sie daran:
Sie unterschreiben eine entsprechende Erklarung. Ubertreiben Sie
aber auch das Zitieren nicht und belegen Sie nur wesentliche Ge-
dankengange, nicht aber Selbstverstandlichkeiten. Wer zu viel und
tiberfliissig zitiert, setzt sich der Gefahr aus, dass er als »unsicher«
und seine Arbeit als »nicht eigenstandig« angesehen wird.

Jedes Zitat muss nachpriifbar sein. Aus jeglichen Quellen direkt
oder indirekt iibernommene Gedanken sind als solche kenntlich
zu machen. Das Literaturverzeichnis enthélt also nicht nur die zi-
tierte, sondern die insgesamt verwendete Literatur. Dabei bedeutet
»direkte« wortliche und »indirekte« sinngeméfe Ubernahme. Mit
Quellenhinweis sind auch solche Zahlen— und Sachangaben zu
versehen, die nicht der Literatur entnommen, sondern z.B. durch

personliche Befragung in Erfahrung gebracht worden sind (Beispiel:

»Miindliche Mitteilung von D. Duffie (Stanford) am 14.04.2007«).

Wortliche Zitate werden durch Anfithrungszeichen begonnen
und beendet. Sie miissen originalgetreu wiedergegeben werden.
Eventuelle Abweichungen vom Original sind daher z.B. durch mit
eckigen Klammern versehene Zusitze mit dem Hinweis »Anmer-
kung des Verfassers« deutlich zu kennzeichnen.

Hervorhebungen im zitierten Text sollten grundsétzlich tiber-
nommen werden. Eigene Hervorhebungen sind durch den Zusatz
»Hervorhebung durch Verfasser« zu kennzeichnen. Auslassungen
werden durch fortlaufende Punkte (...) angezeigt, wobei ein Wort
durch zwei und mehrere Worte durch drei Punkte gekennzeichnet
wird. Zitate in einem Zitat werden am Anfang und am Ende mit
einem Apostroph versehen.

Zitate aus englischen oder franzosischen Quellen brauchen in
der Regel nicht tibersetzt zu werden. Zitate in anderen Fremdspra-
chen erfordern eine Ubersetzung. Langere fremdsprachliche Zitate
sind zu tibersetzen und in einer Fufinote in der Originalsprache
anzugeben. Ein wortliches Zitat soll im allgemeinen nicht mehr als
zwei bis drei Sdtze umfassen. Erscheinen ldngere Zitate unvermeid-
lich, so sind sie im Text einzuriicken und in einzeiligem Abstand zu
schreiben.

SinngeméBe Ubernahmen sind in ihrem vollen Umfang als sol-
che kenntlich zu machen. Es geniigt daher nicht, wenn nur am
Ende eines liangeren indirekten Zitats ein Quellennachweis erfolgt.
Grundsitzlich ist nach dem Originaltext zu zitieren; nur wenn das
Originalwerk objektiv nicht zugdnglich ist, kann nach einer Quel-
lenangabe in der Sekundérliteratur zitiert werden (mit dem Zusatz
»zitiert nach«).

Jedes Zitat muss daraufhin tiberpriift werden, ob es nicht — aus
dem Zusammenhang gerissen — einen falschen Sinn ergibt. Der
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Fufinotenhinweis auf die herangezogenen Quellen erfolgt in jedem
Falle durch eine hochgestellte Ziffer am Ende des Zitats. Hinweise
und Beginn der Fufinote miissen auf der gleichen Seite stehen.

Quellenangaben erfolgen im Anschluss an das Zitat oder in
einer Fuinote, indem nur Autor und Jahreszahl sowie die entspre-
chenden Seitenzahlen genannt werden (Beispiel: Markowitz (1953),
S. 54). Diese Schreibweise verweist auf die genaue Quellenangabe
im Literaturverzeichnis. Wird ein und dieselbe Quelle mehrfach
hintereinander zitiert, so verweist man mit »ebd.« (ebenda) auf die
letzte zitierte Quelle. Werden mehrere Quellen eines Autors zitiert,
die auf dasselbe Jahr verweisen, so sind an das Jahr Kleinbuchsta-
ben zur Unterscheidung anzufiigen (Beispiel: Markowitz (1953a),
S.54).

Fufsnoten sind im Textteil der Seite durch einen Strich oder eine
Leerzeile abzugrenzen.' Sie konnen durchgehend nummeriert
werden. Vermeiden Sie die Unsitte, einen Satz mit Fufinoten und
unnotigen Zitaten zu iberladen (wie etwa in »Die Betriebswirt-
schaftslehre'3 als Teilgebiet der Wirtschaftswissenschaft'4 umfasst
neben der Finanzierung™. .. «). Eine Fufinote ist als eine Ergédnzung,
ein Exkurs zum Argument des Haupttextes aufzufassen, sie dient
nicht als Beweis fiir jede im Text angefiihrte Selbstverstiandlichkeit.
Wer seinen Text mit zu viel unnétigen Fufinoten tiberladt, schreibt
schlechten Stil.

3.6 Literaturverzeichnis

Um den Vorwurf des Plagiats zu vermeiden, sollten Sie jedes zu
Rate gezogene Werk aufnehmen, insofern es (indirekt oder direkt
durch ein Zitat) Eingang in die Arbeit gefunden hat. Dazu gehoren
zitierte Literatur, gelesene Literatur, angelesene (also in Auszii-
gen gelesene) Literatur, diagonal gelesene Literatur, insofern diese
deutlich erkennbare Anregungen fiir die Arbeit erbracht hat. Von
dem Versuch, durch einen méglichst groffen Umfang des Litera-
turverzeichnisses einen giinstigen Eindruck hervorzurufen, wird
abgeraten. Jeder aufgenommene Titel erlaubt es, einen entspre-
chenden Anspruch an die Arbeit zu stellen. »Garnierungen«, wie
z.B. einmaliges Zitieren Immanuel Kants, wirken eher ldcherlich als
glinstig. Sorgfalt empfiehlt sich auch bei der Aufnahme von Schrif-
ten eines Betreuers der Arbeit. Hierfiir sind allein sachliche Griinde
entscheidend. Das Zitieren derartiger Schriften aus Griinden der
»Hoflichkeit« wirkt peinlich.

Die Quellenangaben im Literaturverzeichnis umfassen im einzel-
nen:

1. bei selbstandigen Schriften

Name und abgekiirzter Vorname des Verfasser (Titel und aka-
demische Grade werden weggelassen), vollstandiger Titel der
Veroffentlichung, Auflage, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr,
Seitenangabe,
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2 Die Kriterien fiir die Bewertung

der Abschlussarbeiten finden Sie im
Abschnitt 2.3. Sie werden erkennen,
dass die blole Anzahl der Fufinoten
keinen Einfluss auf die Note hat.
Wenn Sie unsicher sind, wie oft man
FuBnoten einem Text anfiigt, dann
schauen Sie sich wissenschaftliche
Arbeiten und Skripte des Lehrstuhls
an — Sie werden hier schnell ein Gefiihl
fiir das richtige Ma bekommen.
Fufinoten stéren unserer Ansicht nach
in erster Linie den Lesefluss und sind
daher mit Vorsicht zu verwenden.
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2. bei Dissertationen und Habilitationsschriften

Name und Vornamen des Verfassers, vollstandiger Titel, Art der
Schrift, Hochschulort, Erscheinungsjahr, Seitenangabe,

3. bei Zeitschriftenaufsdtzen

Name und abgekiirzter Vorname des Verfassers, vollstandiger
Titel des Aufsatzes, Titel der Zeitschrift, Jahrgang, Erscheinungs-
jahr, Seitenangabe,

4. bei Beitrdgen in Sammelwerken

Name und abgekiirzter Vorname des Verfassers, vollstandiger
Titel des Beitrages, Titel des Sammelwerkes, Name des Her-
ausgebers, Auflage, Erscheinungsort und —jahr, Seiten— oder
Spaltenangabe,

5. bei Beitragen in Diskussions— und Arbeitspapieren

Name und abgekiirzter Vorname des Verfassers, vollstindiger
Titel des Beitrages, Reihe oder herausgebende Korperschaft,
Erscheinungsort und —jahr, Seiten— oder Spaltenangabe,

6. bei Internetseiten

Name und Vornamen des Verfassers, vollstandiger Titel des
Aufsatzes, genaue Angabe der URL, Datum des Zugriffs,

7. bei Vorlesungen, Vortragen usw.

Name und Vornamen des Dozenten, Titel der Vorlesung, Univer-
sitdt (bzw. Hochschule oder Institut), Semester oder Datum bei
Vortrédgen,

8. beim Zitieren von Zitaten

Name und Vornamen des Verfassers, vollstindiger Titel, Auflage,
Erscheinungsort und —jahr, Seitenangabe der urspriinglichen
Quelle und die gleichen Angaben fiir die Verdffentlichung, aus
der zitiert wird.

Eine Untergliederung nach selbstindigen Veroffentlichungen,
Hochschulschriften, Beitrdgen in Sammelwerken und Zeitschriften
sowie sonstige Quellen ertiibrigt sich in den meisten Féllen, weil das
Literaturverzeichnis von Seminararbeiten und Abschlussarbeiten
kaum den Umfang erreicht, der eine solche Aufgliederung recht-
fertigen wiirde. Auflerdem erschwert dieses Verfahren die rasche
Auffindung und Entschliisselung des zitierten Kurztitels, weil man
dazu unter mehreren Rubriken nachsehen muss. Eine Ordnung
nach Kapiteln ist ebenfalls nicht notwendig.

Die Titel werden alphabetisch nach dem Namen des (zuerst)
genannten Verfassers in das Literaturverzeichnis aufgenommen.
Die Vornamen konnen abgekiirzt werden. Mehrere Werke eines
Verfassers werden chronologisch geordnet.

Bei Werken mit mehr als drei Verfassern geniigt es, die ersten
drei Verfasser mit dem Zusatz »und andere« (et al.) zu nennen. Bei
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3.7 TITELBLATT UND ERKLARUNG

Herausgeberschriften (Sammelwerken) werden nur die ausgewer-
teten Beitrdge in das Literaturverzeichnis unter dem Namen des
jeweiligen Autors aufgenommen. In zunehmendem Mafe ist man
dazu tibergegangen, Schriften, in denen nur der Herausgeber (dazu
gehoren auch so genannte »Korporative Verfasser« wie Arbeits-
kreise, Behorden, Institute und Kommissionen) genannt ist, nicht
unter dem Sachtitel zu fiihren, sondern wie Verfasserschriften zu
behandeln. Urteile sind in chronologischer Reihenfolge gesondert
aufzufiihren. Nicht in das Literaturverzeichnis gehtren Gesetze
und dhnliches. Hier sollte ein Hinweis im Abkiirzungsverzeichnis
den Stand und die Fundstelle der verwendeten Gesetze kenntlich
machen.

Aufgabe des Literaturverzeichnisses in Seminar— und Abschluss-
arbeiten ist es nicht nur, Rechenschaft tiber die Inanspruchnahme
fremden Gedankengutes zu geben sowie Breite und Tiefe des er-
fafiten Ausschnittes der Wissenschaft erkennen zu lassen, sondern
auch dem Leser die Einschitzung bisher unbekannter Titel zu er-
moglichen und die Beschaffung der aufgefiihrten Literatur — nicht
nur zu Kontrollzwecken — zu erleichtern. Besonders aus dem letz-
teren Grunde sind alle bibliographischen Angaben, die sich dem
Titelblatt und gegebenenfalls dessen Riickseite entnehmen lassen,
aufzufiihren. Haufig entstehen Fehler beim Bibliographieren da-
durch, dass die Titelangaben der Umschlagseite (erste Seite des
Bandes) entnommen werden; richtig ist die Haupttitelseite im Inne-
ren des Buches. Dort fehlende Angaben wie Auflage, Jahr kénnen
in der Regel auf deren Riickseite (Impressum) oder im Vorwort fest-
gestellt werden. Dies gilt analog fiir Beitrdge in Festschriften und
Sammelwerken. Niemals dem Inhaltsverzeichnis trauen, sondern
als Titel die Originaliiberschrift aus dem laufenden Text tiberneh-
men.

3.7 Titelblatt und Erklirung

In Abbildung 5 finden Sie das Muster des Titelblattes einer Ab-
schlussarbeit. Am Ende der Arbeit miissen Sie eine Ehrenwortliche
Erklarung abgeben, fiir die folgende Formel vorgeschrieben ist:

Ehrenwdértliche Erklarung It. DPO <aktuelles Jahr> § 30

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstandig verfat
und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt
habe, dass alle Stellen der Arbeit, die wortlich oder sinngeman aus anderen
Quellen Gbernommen wurden, als solche kenntlich gemacht sind und dass
die Arbeit in gleicher oder &hnlicher Form noch keiner Prifungsbehérde
vorgelegt wurde.

Paderborn, den (Datum) (Vor—und Zuname)
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Devisenoptionen
als Instrumente zur Sicherung
gegen Wahrungsrisiken im
Exportgeschéft

MASTERARBEIT

zur Erlangung des Grades Master of Science
im Studiengang Betriebswirtschaftslehre
der Wirtschaftswissenschaftlichen Fakultat der
Universitét Paderborn

vorgelegt von
cand. oec. Lotte Schultze
geboren am 05.10.1984 in Paderborn

Betreuer Univ.—Prof. Dr. Dr. Andreas Léffler

Paderborn, (Abgabetermin)

Abbildung 5: Deckblatt einer Masterar-
beit.
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