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1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit

Äußere Form der Arbeit (1/2)
• einseitig, auf DIN-A4
• Ränder

- Links: 5 cm für Korrekturvermerke, Binde- und Heftrand
- Rechts: 2 cm
- Oben: bis zum Text 2 cm (bis zur Seitenzahl mindestens 1 cm)
- Unten: 2 cm

• Seitenzahlen: oben, ca. 1 cm unterhalb der Seitenkante (zentriert, zentriert in 
Bindestrichen oder rechtsbündig)
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Äußere Form der Arbeit (2/2)
• Der Text sollte als Blocksatz formatiert sein.
• Nummerierung

- Inhaltsverzeichnis und andere dem Text vorangestellte Verzeichnisse werden 
römisch beziffert (I, II, III, IV, V, VI, … oder auch i, ii, iii, iv, v, vi, …)

- Textseiten werden beginnend mit 1 bis zur letzten Seite fortlaufend arabisch 
nummeriert (inklusive Anhang und Literaturverzeichnis)

• Zeilenabstand
- 1,5 Zeilen bei den Textteilen
- 1-zeilig bei Fußnoten (auch im Literaturverzeichnis möglich)

• Schrifttype: Times New Roman
• Schriftgröße

- 12 pt für Textteile
- 10 pt für Fußnoten

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Aufbau der Arbeit
• Titelblatt
• Inhaltsverzeichnis
• Gegebenenfalls weitere Verzeichnisse (Abkürzungsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, 

Tabellenverzeichnis, Symbolverzeichnis)
• Der eigentliche Text
• Anhang (enthält zum Beispiel Auswertungen empirischer Daten)
• Literaturverzeichnis
• Ehrenwörtliche Erklärung (nur bei Abschlussarbeiten)

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Inhaltsverzeichnis
• Beinhaltet alle Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit vom Vorwort bis zu einer 

eventuell notwendigen eidesstattlichen Erklärung
• Angabe der jeweiligen Seite (am rechten Seitenrand mit der Kolonnenüberschrift: 

"Seite"), an der der genannte Abschnitt beginnt.
• Dezimalgliederung (1, 1.1, 1.2, 2, 2.1, 2.2, 2.2.1, 2.2.2, 2.3, 3. usw.)
• Zusätzlich ist zu beachten

- Bei keinem Gliederungspunkt darf lediglich ein Unterpunkt existieren; wenn „2.1" 
dann auch „2.2"!

- Die Überschriften sollen in knapper Form den Inhalt des betreffenden 
Textabschnittes wiedergeben. Ganze Sätze sind zu vermeiden. Beispiel: „Zur 
Problematik eines frühen Erfolgsausweises“ ist „Welche Probleme bestehen bei 
einem frühen Erfolgsausweis?“ vorzuziehen.

- Überschriften dürfen keine (fast) identische Wiedergabe des Themas enthalten. 
Das trifft ebenso für das Verhältnis von Haupt- zu Unterüberschriften zu.

- Alle Gliederungspunkte des Inhaltsverzeichnisses müssen den Überschriften im 
Textteil wörtlich entsprechen.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Fußnotengestaltung
• Fußnoten sind als abgekürzte Sätze aufzufassen. Sie fangen immer mit 

Großbuchstaben an und enden mit einem Punkt.
• Fußnoten sollten am Fuße der jeweiligen Seite angegeben werden.
• Text und Fußnoten sind durch einen Strich voneinander abzugrenzen.
• Die Fußnoten werden mit der gleichen Schriftart wie im Text wiedergegeben. Die 

Nummerierung der Fußnote kann neu auf jeder Seite oder in jedem Abschnitt erfolgen, 
gleichermaßen können die Fußnoten über den ganzen Text hinweg durchnummeriert 
werden.

• Im Text wird die Fußnotenziffer hochgestellt. Wichtig ist die eindeutige Zuordnung der 
Fußnote zu einem Satzteil, zu einem Satz oder zu einem Absatz. Dabei gilt folgende 
Regel: Die Fußnotenziffer sollte unmittelbar im Anschluss an den Satz oder Satzteil 
gesetzt werden, auf den sie sich bezieht.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Zitate
• Durch Zitate wird im Text auf den Zusammenhang mit dem Gedankengut anderer 

hingewiesen.
• Die Verwendung von fremdem Gedankengut ist durch eine genaue Quellenangabe 

deutlich in der Arbeit zu vermerken.
• Für jedes Zitat gelten drei Grundregeln:

- Unmittelbarkeit 
Das Zitat ist aus der Primärquelle zu entnehmen.

- Zweckmäßigkeit 
Das Zitat sollte das und nur das enthalten, was der zitierte Verfasser mit dem 
wörtlichen oder sinngemäßen Zitat belegen möchte.

- Genauigkeit 
Die Quellenangaben sind ausreichend und eindeutig genug anzuführen, um die 
Quelle und die angesprochene Stelle leicht wieder zu finden.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Zitiertechnik (1/2)
• Vollbeleg
• Kurzbeleg
• Möglichkeiten der Kurzzitierung

- Name, Stichwort, Jahr, Zitatstelle 
[Bsp.: "Vgl. Kern, Investitionsrechnung, 1974, S. 21."], 

oder
- Name, Stichwort, Zitatstelle

[Bsp.: "Holmström, Moral Hazard, S. 177."],
oder

- Name, Jahr, Zitatstelle
[Bsp.: "Murphy (1999), S. 3."].

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Zitiertechnik (2/2)
• Bei den Seitenangaben in der Fußnote ist die Verwendung von „f." und „ff." zu 

vermeiden. Geben Sie statt dessen immer die genaue Seite („S. 100“) bzw. Seiten („S. 
100-101“) an.

• Wird die Kurzzitierweise gewählt, muss diese ausreichend sein, um die Quelle unter der 
vollständigen Quellenangabe im Literaturverzeichnis eindeutig wieder zu finden.

• Beispiel 
Bei der Zitierweise Müller (1998), S. 110 ist der Kurzbeleg nicht ausreichend, wenn es 
mehrere Quellen mit Autor Müller und Jahr 1998 gibt. Es ist dann entweder der 
Vorname bei mehreren Autoren mit gleichem Nachnamen oder ein Zusatz bei der 
Jahreszahl (1998a und 1998b) bei mehreren Quellen desselben Autors aus demselben 
Jahr hinzuzufügen.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Zitatformen (1/2)
• Direktes Zitat

- Ausführungen von Dritten werden wörtlich in den eigenen Text übernommen. Diese 
Übernahmen sind buchstaben- und zeichengetreu vorzunehmen.

- Ein direktes Zitat wird im Text zwischen Anführungsstriche gesetzt und in der 
Fußnote ohne den Zusatz „Vgl.„ belegt.

- Auslassungen in einem Zitat (d.h. die Nicht-Wiedergabe aller Wörter und/oder 
Sätze aus einer Textpassage) sind entweder durch zwei Punkte „.." (für ein 
ausgelassenes Wort) oder durch drei Punkte „..." (für mehrere ausgelassene 
Wörter oder Sätze) anzudeuten.

• Indirektes oder sinngemäßes Zitat
- Jede Form der inhaltlichen Anlehnung oder sinngemäßen Wiedergabe fremder 

Gedanken und Ausführungen in der eigenen Arbeit. Sie ist als solche anzugeben.
- Die Quellen werden in der Fußnotenangabe mit einem „vgl." bzw. „Vgl." (= 

vergleiche) angegeben.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Zitatformen (2/2)
• Sekundärzitat

- Mit Sekundärzitat bezeichnet man die Übernahme eines direkten Zitats aus einer 
Sekundärquelle, also einer Quelle, die das Originalzitat verwendet. Das 
wissenschaftlich abgesicherte Zitat hat i.d.R. aber nur eine Fundstelle: die 
Originalquelle.

- Jedes Zitat muss anhand des Originals überprüft werden. Nur soweit trotz 
intensiver eigener Bemühungen der Originaltext nicht beschafft werden kann (z.B. 
Buch in Osnabrück nicht verfügbar, Fernleihe dauert zu lange), ist ausnahmsweise 
ein Sekundärzitat zulässig.

- Es ist aber auch als solches in der Fußnote zu kennzeichnen, d.h. es ist wie folgt 
zu zitieren (hier als sinngemäßes Zitat)

- Beispiel 
„Vgl. Ross, Stephen A.: On the economic theory of agency and the principle of 
similarity, in: Essays on Economic behavior under uncertainty, hrsg. v. 
Balch/McFadden/Wu, 1974, zitiert nach: Müller (1998), S. 42.”

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Tabellen und Abbildung
• Tabellen und Abbildungen sind eine optische Ergänzung, gleichwohl aber auch 

Bestandteil eines Textes. Sie sollen im Prinzip allein verständlich sein, aber auch im 
Text erläutert werden. Alle bildlichen Darstellungen, die keine Tabellen sind, bezeichnet 
man i.d.R. als Abbildungen.

• Abbildungen und Tabellen sind – jeweils getrennt – fortlaufend zu nummerieren. Sie 
sind zusätzlich mit einer Unterschrift zu versehen, die ihren Inhalt in eindeutiger 
Abgrenzung genau angibt.

• In jedem Falle ist auf den Tabelleninhalt im Textteil Bezug zu nehmen. Der Leser muss 
sowohl den Sinn als auch den Inhalt der Tabelle leicht erkennen können. Prinzipiell 
bedarf es auch einer Erläuterung der Inhalte im Textteil.

• Sofern die Bilder aus einer anderen Quelle entnommen werden, bedarf es zusätzlich 
der Quellenangabe. Diese kann wie andere Quellennachweise in einer gewöhnlichen 
Fußnote erfolgen, die an das Ende der Abbildungsunterschrift gesetzt wird.

• Tabellen und Abbildungen, die nicht Teil der Argumentation im Text sind, können in den 
Anhang verlagert werden. Auf jede Tabelle / Abbildung im Anhang ist allerdings im Text 
hinzuweisen. Im Übrigen gilt: Sind Tabellen oder Abbildungen nur eine alternative 
Darstellung von im Text zu erklärenden Sachverhalten, so gehören Sie in den Text. 

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Abkürzungen
• Abkürzungen sind beim ersten Erwähnen zunächst auszuschreiben; z.B. 

„Anwendungsbereiche des Value Based Management (VBM) sind...“
• Abkürzungsverzeichnis: Bitte nur Fachtermini wie z.B. „VBM“, „CVA“ oder „EVA“ 

aufführen, nicht aber bekannte Abkürzungen, wie z.B. „z.B.“
Rechtschreibung und Stil
• Bitte schreiben Sie in der neuen Rechtschreibung.
• Beachten Sie die Zeichensetzung und Grammatik.
• Lassen Sie Ihre Arbeit möglichst von einer anderen Person Korrektur lesen. (Es genügt 

i.d.R. nicht, die Rechtschreibprüfung Ihres Textverarbeitungsprogramms zu benutzen.) 
Das befreit Sie aber nicht davon, auch selbst einmal die letzte Fassung Ihrer Arbeit zu 
lesen.

• Bitte behandeln Sie Stil, Sprache und Grammatik nicht zu stiefmütterlich: der 
Gesamteindruck einer Arbeit kann sehr darunter leiden, dass der Autor nicht in der 
Lage ist, seine Argumente in klaren, grammatisch richtigen Sätzen vorzutragen.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Literaturverzeichnis (1/3)
• Für das Literaturverzeichnis und die Literaturhinweise im Text und in den Fußnoten gilt: 

Es muss eine 1:1-Entsprechung der verwendeten Quellen bestehen, d.h. keine im Text 
oder in einer Fußnote zitierte Quelle darf im Literaturverzeichnis fehlen, und keine 
Quelle darf im Literaturverzeichnis erscheinen, die nicht zuvor zitiert wurde.

• Die gesamte im Text verwendete Literatur und nur diese ist also am Ende der Arbeit mit 
vollständigen Literaturangaben, in der Regel alphabetisch nach Autoren geordnet, 
aufzuführen.

• Die Angabe der Literaturquellen muss folgenden Kriterien genügen: Richtigkeit 
(fehlerfreie Angaben), Vollständigkeit (Wiedergabe der wesentlichen Angaben) und 
Einheitlichkeit (Beibehalten einer bestimmten Systematik)

• Im Literaturverzeichnis ist die Verwendung von "f." und "ff." nicht gestattet.
• Es müssen jeweils die erste und die letzte Seitenzahl von Artikeln angeführt werden. 

Bei Monographien entfällt die Seitenangabe prinzipiell.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Literaturverzeichnis (2/3): Eintrag im Literaturverzeichnis
• Name und Vorname des Verfassers (gegebenenfalls abgekürzt) 

nicht seine Titel (Prof., Dr. usw.). Institutionen, Unternehmungen, Behörden, Verbände 
u.ä. sind als Verfasser bzw. als Herausgeber zu benennen und entsprechend 
alphabetisch einzuordnen. Schriften ohne Verfasserangabe (insb. Zeitungsartikel) sind 
unter der Bezeichnung „o.V." (= ohne Verfasserangaben) zu führen. Bei mehreren 
Autoren ist die folgende Aufzählung üblich (Beispiel): Kirsch, Werner/Esser, Werner- 
Michael/Gabele, Eduard.

• Titel
• bei einem Buch folgt danach die Auflage und der Erscheinungsort und das 

Erscheinungsjahr (nicht der Verlag). Mit Ausnahme der ersten Auflage eines Buches ist 
jeweils die benutzte, am besten die jüngste Auflage zu verarbeiten und anzugeben.

• bei einem Aufsatz in einem Sammelband, folgt nach dem Titel der Zusatz 
„. In:“ oder „, in:“ und dann der Titel des Buches, danach der/die Herausgeber (oder 
aber umgekehrt, erst Herausgeber, dann Titel). Danach wieder Erscheinungsort und - 
jahr, und abschließend die genaue Seitenangabe.

• bei Aufsätzen in Zeitschriften ist nach dem Zusatz „. In:“ oder „, in:“ der Zeitschriftentitel 
(ausgeschrieben) anzugeben, danach der Jahrgang (englisch: Volume), das Jahr sowie 
die genaue Seitenangabe.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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Literaturverzeichnis (3/3)
• Beispiel für einen Aufsatz in einer Zeitschrift 

Tirole, J. (1999): Incomplete contracts: Where do we stand?, in: Econometrica, Vol. 67, 
S. 741-781.

• Beispiel für einen Aufsatz in einem Sammelwerk 
Ross, Stephen A. (1974): On the economic theory of agency and the principle of 
similarity, in: Essays on Economic behavior under uncertainty, hrsg. v. Balch, 
M.S./McFadden, E.L./Wu, S.Y., Amsterdam, S. 215-237.

• Beispiel für eine Internetquelle 
Institut der Wirtschaftsprüfer: Entwurf ERS HFA 20 zur Berichterstattung nach §285 
Satz 1 Nr. 9a HGB bzw. § 314 Abs. 1 Nr. 6a HGB über die Vergütung der 
Organmitglieder vom 29.11.2006, heruntergeladen am 15.01.2007. URL: 
http://www.idw.de/idw/portal/n281334/n281114/n281116/index.jsp

• Beispiel für ein Buch 
Jost, P. (2001): Der Transaktions-Kostenansatz in der Betriebswirtschaftslehre, 1. 
Auflage, Stuttgart.

1 Formvorschriften zur Gestaltung einer 
wissenschaftlichen Arbeit
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• Entwicklung aus dem Thema
• Gliederung aus den Titelstichworten entwerfen
• Beispiel zum Thema „Gestaltung aktienkursorientierter Vergütung“

- Einführung
- aktienkursorientierte Vergütung: Grundlagen

» Vergütungsbestandteile, Vergütungsziele im Allgemeinen
» Bedeutung und Formen aktienkursorientierter Vergütung
» Ziele aktienkursorientierter Vergütung im Speziellen

- Ausgestaltungsmerkmale aktienkursorienterter Vergütung
» Darstellung der unterschiedlichen Gestaltungsparameter („Stellschrauben“)
» Darstellung der Vorschläge der Literatur zur Ausgestaltung der Parameter

- Eignung der Ausgestaltungsformen zur Erreichung der Ziele
» Analyse und kritische Beurteilung der Vorschläge der Literatur vor dem 

Hintergrund der beschriebenen Ziele
- Fazit / Zusammenfassung / Ausblick

2 Aufbau der Arbeit
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Vorgehen bei der Literaturrecherche
• Recherche: „Kreise ziehen“

- Einstiegsquelle


 

in der Einstiegsquelle zitierte Quellen besorgen


 

in den Quellen zitierte Quellen besorgen
- ...
- fortsetzen, bis sich die Quellen stark wiederholen

• Einstiegsquelle:
- aktuell
- z.B. Handwörterbuch oder Lexikon oder Übersichtsartikel in Zeitschrift oder 

Sammelband
- Entscheidend ist die Qualität der Einstiegsquelle!

3 Literaturrecherche
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• OPAC | Online-Katalog der Universitätsbilbiothek Osnabrück

• Google Scholar: http://scholar.google.de/
• SSRN | Social Science Research Network: http://papers.ssrn.com/
• JSTOR: http://www.jstor.org/
• wiso-net: http://www.wiso-net.de/
• LEGIOS: http://www.legios.de
• EBSCO Host: siehe nachfolgend

3 Literaturrecherche
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3 Literaturbeschaffung über das Internet und 
die Universitätsbibliothek
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3 Literaturbeschaffung über das Internet und 
die Universitätsbibliothek

1. über direkten Link
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3 Literaturbeschaffung über das Internet und 
die Universitätsbibliothek

2. über UB
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3 Literaturbeschaffung über SSRN
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Beurteilung der Qualität von Literaturbeiträgen

• Indiz 1: Quelle
- Referierte Zeitschriften: 

Vgl. z.B. Rating „JOURQUAL“ des Verbandes der Hochschullehrer für 
Betriebswirtschaft.

- Renommierte Handwörterbücher (aus Reihen)
- Dissertationen, andere Monographien
- Hochrangige Online-Portale (SSRN)

• Indiz 2: Autor(en)
- Universitätsangehörige
- Mitglieder von Forschungseinrichtungen

• Entscheidend: Eigenes Urteil !!!

3 Literaturrecherche
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Weitere Hinweise

• Lehrstuhl für Unternehmensführung und Unternehmensrechnung: 
Hinweise zur Anfertigung von Hausarbeiten, Diplomarbeiten, Bachelor-Arbeiten und 
Master-Arbeiten, Homepage

• Jankowski, R.: Anforderungen an schriftliche Arbeiten, heruntergeladen am 01.05.2007 
URL: http://www.jankowski-multimedia.de/ref/fh/klaus/form1.htm

3 Literaturrecherche
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Ablaufschema
(1) Vorbesprechung
(2) Betreuungsgespräche: 

Betreuungsgespräche werden nicht durch die Assistenten, sondern durch die 
Studenten veranlasst. Jedes Betreuungsgespräch erfolgt auf der Basis einer 
Gliederung der Hausarbeit.

(3) Abgabe der Arbeit: 
(a) Einfacher, einseitiger Ausdruck, links oben Klammerheftung. 
(b) pdf 
Abgabe bis 12.00 Uhr im Sekretariat

(4) Erstes Feedback und Vorbereitung des Vortrags: 
Sie werden unterrichtet, ob die Arbeit vorbehaltlich der Prüfung der Formerfordernisse 
und der Plagiatsprüfung bestanden ist

(5) Feedback zum Vortrag direkt im Anschluss der Seminarsitzung
(6) Festlegung der Noten, Mitteilung in individuellen Feedback-Gesprächen

4 Betreuung von Hausarbeiten
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