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Vorbemerkung zum Gebrauch dieses Leitfadens

Die im Folgenden dargestellten Regeln entsprechen den Standards, die an deutschsprachigen
Hochschulen allgemein Gblich sind. Dennoch kdnnen einzelne Professoren bzw. Professorinnen
hiervon abweichende und/oder erganzende Anforderungen an lhre Abschlussarbeit stellen. Bitte
besprechen Sie deshalb in jedem Fall nicht nur die inhaltliche, sondern auch die formale Gestal-
tung der Bachelor-/Masterarbeit mit lhrem Betreuer bzw. mit lhrer Betreuerin. Fragen, die dabei
vorrangig geklart werden sollten, sind im Folgenden durch dieses Symbol gekennzeichnet: ?

Den Studentinnen und Studenten des Fachbereichs | der BHT steht ein Online-Kurs zur Verfi-
gung, der diesen Leitfaden interaktiv erganzt. In diesem Kurs lernen Sie unter anderem, wissen-
schaftliche Texte formal richtig zu gestalten. Dariiber hinaus kénnen Sie zusatzliche Metho-
denkompetenz erwerben, um lhre Abschlussarbeit gezielt vorzubereiten, Material zu
recherchieren und eine schliissige Argumentation aufzubauen.

Der Zugangsschlissel zum Online-Kurs lautet: Abschlussarbeit

P Links zum Online-Kurs sind mit einem roten Dreieck markiert.

Der vorliegende Text ist eine aktualisierte Neuauflage des Berichtes "Gestaltung von Bachelor-
und Masterarbeiten" vom Oktober 2018. Hinweise auf prifungsrechtliche Grundlagen an der
Berliner Hochschule fiir Technik und auf den Ablauf des Zulassungs- und Bearbeitungsprozesses
sind in dieser dritten Auflage nicht mehr enthalten.

Eine ausfiihrliche Beschreibung des Prozessablaufs von Abschlussarbeiten am Fachbereich | der
BHT — vom Zulassungsantrag bis zur Zeugnisausgabe — finden Sie als PDF-Dokument auf den In-
ternetseiten des FB I. Bitte machen Sie sich friihzeitig damit vertraut.

Wir wiinschen lhnen fiir lhre Abschlussarbeit viel Erfolg!

Dieter Gloede, llona Buchem, Friedhelm Reichert und Petra Seeser-Schultze
Berlin, im Mai 2022


https://lms.bht-berlin.de/login/index.php
https://lms.bht-berlin.de/course/view.php?id=14277
https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
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Vorbereitungen treffen

1.1 Voraussetzungen schaffen

Zulassungsvoraussetzungen

Informationen Ulber die Voraussetzungen fiir die Zulassung zur Abschlusspriifung, die sich aus der
Rahmenstudien- und Prifungsordnung der BHT ergeben (RSPO, in der jeweils giltigen Fassung),
finden Sie in einer gesonderten Prozessbeschreibung der Abschlusspriifung am Fachbereich I.

Personliche Voraussetzungen

Wenn Sie lhren Antrag auf Zulassung zur Bachelor- oder Masterarbeit fristgerecht stellen und alle
erforderlichen Modulpriifungen bestanden haben, miissen Sie keine weiteren formalen Anfor-
derungen erfillen, um vom Prifungsausschuss des Fachbereichs einen positiven Bescheid zu er-
halten und mit der Arbeit beginnen zu kénnen.

Dennoch sollten Sie vorab prifen, ob Sie unter giinstigen Voraussetzungen an den Start gehen.
Hierzu zdhlen insbesondere:

Zeitliche Freirdaume: Wahrend des Bearbeitungszeitraums hat die Bachelor- oder Masterar-
beit Vorrang vor anderen Aktivitaten. Wenn Sie lhre Abschlussarbeit in einem Betrieb schrei-
ben, sollten Sie dort Gelegenheit haben, sich auf das Thema zu konzentrieren, ohne zusatzli-
che, umfangreiche Routineaufgaben oder anderweitige Projekte libernehmen zu miissen. In
der Freizeit sollte Ihr Terminkalender nicht so voll sein, dass keine Freirdume fir Erholungs-
pausen bleiben. Fiihren Sie bei Bedarf rechtzeitig Gesprache mit Vorgesetzten, Partner/in,
Freunden und Familie, um Verstandnis hierfiir zu wecken.

Software-Kenntnisse: MicrosoFT WorD® und andere Textverarbeitungsprogramme ermégli-
chen es, Abschlussarbeiten effizient zu bearbeiten — vorausgesetzt, man weil}, wie es geht.
Wenn Sie mit wissenschaftlichen Texten noch nicht vertraut sind, liben Sie vor Beginn der
Abschlussarbeit, Formatvorlagen und Verzeichnisse zu erstellen, Quellen zu verwalten und an-
dere hilfreiche Sonderfunktionen zu nutzen. Falls Sie auRRer einem Textverarbeitungspro-
gramm weitere Software benétigen — z. B. zur Tabellenkalkulation — sollten Sie den richtigen
Umgang damit ebenfalls vor Beginn der Bearbeitungsfrist trainieren.

Flr eine breite Auswahl an Standardsoftware bieten die RRZN-Handbiicher des REGIONALEN
RECHENZENTRUMS FUR NIEDERSACHSEN preiswerte Hilfestellung. Diese Handblicher sind beim Copy-
Center der BHT erhaltlich. In der Campusbibliothek sind weitere IT-Handblicher verfiigbar, so
z. B. fiir MS WorD® die Veréffentlichungen von Tuhls und Weber.

Sprachkompetenz: Schwammige Formulierungen, holpriger Satzbau, Zeichensetzung nach
dem Zufallsprinzip und andere sprachliche Mangel strapazieren nicht nur die Nerven der Gut-
achterinnen bzw. Gutachter, sondern mindern auch die inhaltliche Qualitat einer Bachelor-
oder Masterarbeit. Das Gleiche gilt fir nichtssagende Phrasen und fir allzu saloppe
oder emotionsgeladene Stilelemente, die Presse- und PR-Texten erh6hte Aufmerksamkeit


https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
https://www.bht-berlin.de/rrzn/

sichern, aber einer sachlichen Argumentation im Wege stehen. Solche Fehler zu vermeiden ist
auch Uber die Abschlusspriifung hinaus wichtig, denn ohne klare Sprache gibt es kein klares
Denken.

Das Schreiblabor der BHT bietet Moodle-Kurse, Workshops und individuelle Beratung an, um
Ihnen das wissenschaftliche Schreiben zu erleichtern. Auch das Studierendenwerk Berlin leis-
tet bei Bedarf in ahnlicher Weise Unterstiitzung. Und in Bibliotheken oder im Buchhandel fin-
den Sie umfangreiche Ratgeber-Literatur zu allen Fragen des stilsicheren und korrekten
Schreibens.

P> Wissenschaftlicher Schreibstil Ubung: Wissenschaftlicher Schreibstil
Ubung: Sprachkompetenz

Mentale Fitness: Nicht immer ist es leicht, den Kopf frei zu bekommen. Das gilt insbesondere,
wenn Sie in lhrem persénlichen Umfeld ungewdhnlichen Belastungen oder Konflikten ausge-
setzt sind. Aber auch aus anderen Griinden kénnen Schreibblockaden auftreten, die den Fort-
gang lhrer Abschlussarbeit behindern. In solchen Fallen stehen lhnen die psychologische Be-
ratung der BHT und das Studierendenwerk Berlin mit seinen Beratungsangeboten zur Seite.

Eine mehr oder weniger ausgepragte Neigung zum Aufschieben unangenehmer Tatigkeiten
dirfte nahezu allen Menschen eigen sein, fliihrt aber bei groBeren Vorhaben wie einer Ab-
schlussarbeit schnell zum Verlust von Freizeit und zu vermeidbarem Stress. In jedem Fall hilf-
reich ist es deshalb, Methoden des effektiven Zeitmanagements zu kennen und sie spatestens
ab dem ersten Tag der Bearbeitungsfrist konsequent zu praktizieren.

> Regeln flr effektives Zeitmanagement



https://www.bht-berlin.de/schreiblabor/
https://www.stw.berlin/beratung/schreibberatung.html
https://lms.bht-berlin.de/mod/page/view.php?id=398589
https://lms.bht-berlin.de/mod/hvp/view.php?id=398590&forceview=1
https://lms.bht-berlin.de/mod/hvp/view.php?id=399329&forceview=1
https://www.bht-berlin.de/3821/
https://www.bht-berlin.de/3821/
https://www.stw.berlin/beratung/psychologische-beratung.html
https://lms.bht-berlin.de/mod/page/view.php?id=398591&forceview=1

1.2 Thema und betreuende Lehrkraft finden

Priifungsrechtliche Grundlagen und Ablauf des Zulassungsprozesses

Informationen lber die prifungsrechtlichen Méglichkeiten und Grenzen der Wahl von Thema
und Betreuerin bzw. Betreuer lhrer Abschlussarbeit, die sich unter anderem aus der Rahmenstu-
dien- und Prifungsordnung der BHT ergeben (RSPO, in der jeweils glltigen Fassung), finden Sie
in einer gesonderten Prozessbeschreibung der Abschlussprifung am Fachbereich |I. Dort kdnnen
Sie auch nachlesen, was Sie tun miissen, um zur Bachelor- oder Masterarbeit zugelassen zu wer-
den, und wie der weitere Ablauf des Prifungsverfahrens aussieht.

Tipps zur Themenfindung

Die folgenden Anregungen kénnen lhnen helfen, einen Erfolg versprechenden Themenvorschlag
zu entwickeln:

Praxisbezug herstellen: Zu den allgemeinen Zielen des Studiums gehort es, anwendungsbezo-
gene Kenntnisse und Fahigkeiten zu erwerben. Gegenstand der Bachelor- oder Masterarbeit
sollte daher im Regelfall eine Forschungsfrage aus der betrieblichen Praxis sein.

Praxiskontakte nutzen: Nutzen Sie friihzeitig — nicht erst wenige Wochen, bevor Sie lhre Zu-
lassung zur Abschlussarbeit beantragen mochten — vorhandene Kontakte zu Unternehmen
oder zu anderen, beruflich relevanten Organisationen, um eine solche Forschungsfrage zu for-
mulieren. Die beste Gelegenheit hierzu bietet bzw. bieten meist die Praxisphase(n) innerhalb
des Studiums oder eine Tatigkeit als Werkstudent/in.

Weitere Ansprechpartner finden: Eventuell kbnnen Sie auch durch anderweitige personliche
Kontakte geeignete Kooperationspartner fiir ein praxisbezogenes Projekt finden. Eine zusatz-
liche Option besteht darin, im Internet nach Themen fiir Abschlussarbeiten zu suchen, die von
Unternehmen ausgeschrieben werden.

Exposé erstellen: Nachdem Sie ein mogliches Thema fur Ihre Bachelor-/Masterarbeit gefun-
den haben, beschreiben Sie |hr Vorhaben am besten in einem kurzen Exposé (ca. 2 - 3 Seiten).
Das Exposé soll Auskunft Gber den vorgesehenen Titel, die Problemstellung und die Zielset-
zung bzw. die Forschungsfrage der Arbeit geben. Darlber hinaus sollte skizziert werden, wel-
che Methoden der Daten- und Informationsrecherche vorgesehen sind (z. B. Analyse unter-
nehmensinterner Dokumente) und wie die inhaltliche Grobstruktur des Textes aussehen
konnte. P Erstellung eines Exposés

Betreuer/in kontaktieren: Wenn Sie sich anschlieBend — vorzugsweise personlich — an eine
Lehrkraft wenden mit dem Wunsch, lhre Abschlussarbeit betreuen zu lassen, ist anhand eines
Exposés schnell erkennbar, ob es sich um einen geeigneten Themenvorschlag handelt und
welche Vorgehensweise ggf. zweckmaRig ist, um das Thema effektiv zu bearbeiten. Das hilft
Ihnen auch dann, wenn ein Professor oder eine Professorin nicht ausdricklich verlangt, ein
schriftliches Exposé einzureichen. Darliber hinaus kénnen Sie es als Entwurf fir das einlei-
tende Kapitel Ihrer Bachelor-/Masterarbeit nutzen. > Betreuer/in finden



https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
https://lms.bht-berlin.de/mod/page/view.php?id=398608&forceview=1
https://lms.bht-berlin.de/mod/page/view.php?id=398609&forceview=1

* Anforderungen an den Vertraulichkeitsschutz priifen: Um ein praxisbezogenes Thema bear-
beiten zu kdnnen, ist es regelmaRig erforderlich, vertrauliche unternehmens- bzw. organisati-
onsinterne Daten auszuwerten. Moglicherweise gibt es bei lhrem Kooperationspartner aus
der Praxis Vorbehalte dagegen, solche Daten in einer Bachelor-/Masterarbeit zu dokumentie-
ren, auch wenn diese durch die Verschwiegenheitspflicht aller Hochschulmitarbeiterinnen
und -mitarbeiter vor der Weitergabe an Dritte geschiitzt sind. Klaren Sie deshalb vorab, ob Sie
die voraussichtlich erforderlichen Daten und Informationen im Rahmen |hrer Arbeit verwer-
ten dirfen. Beachten Sie ggf. auch, dass von den betreuenden und gutachterlich tatigen Lehr-
kraften Uber deren dienstrechtliche Verpflichtungen hinaus keine personlichen Erklarungen
zur Geheimhaltung erwartet oder gar eingefordert werden konnen. Es ist jedoch moglich, die
Abschlussarbeit mit einem Sperrvermerk zu versehen (siehe Abschnitt 6.2).

Falls Sie fiir Inre Bachelor-/Masterarbeit keinen eigenen Themenvorschlag vorlegen kénnen oder
mochten, haben Sie die Mdglichkeit, Professorinnen und Professoren nach einem vorgegebenen
Thema zu fragen. Auch in diesem Fall empfiehlt es sich, nicht erst kurz vor Ende der Zulassungs-
antragsfrist, sondern friihzeitig aktiv zu werden.

Priifungskommission

Die Prifungskommission, die Ihre Bachelor-/Masterarbeit benotet und die anschlieRende mind-
liche Abschlussprifung durchfiihrt, setzt sich aus der betreuenden Lehrkraft und einem Gutach-
ter bzw. einer Gutachterin ("Zweitgutachter/in", ohne betreuende Funktion) zusammen. Weitere
Mitglieder sind moglich, aber nicht tiblich (siehe Prozessbeschreibung der Abschlusspriifung am
Fachbereich I).

Der bzw. die Gutachter/in wird vom Prifungsausschuss des Fachbereichs eingesetzt.

Geteilte Betreuung

Nur in wenigen Fallen ist es zweckmaRig, eine Abschlussarbeit von zwei Lehrkraften betreuen zu
lassen. Diese Moglichkeit sollte nur in Betracht gezogen werden, wenn das Thema zwei ganz un-
terschiedliche Fachgebiete beriihrt, z. B. wenn die Vorteilhaftigkeit eines technischen Verfahrens
sowohl aus ingenieurwissenschaftlicher als auch aus betriebswirtschaftlicher Sicht gepruft wer-
den soll.

» Themenfindung

> Kapitel 1: Vorbereitungen treffen



https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
https://lms.bht-berlin.de/mod/page/view.php?id=398607&forceview=1
https://lms.bht-berlin.de/course/view.php?id=14277&section=2

2 Forschungsfrage formulieren

Aus dem Titel einer Bachelor-/Masterarbeit geht deren Thema hervor, nicht aber, welcher Er-
kenntnisfortschritt erzielt werden soll. Um zielgerichtet arbeiten zu kdnnen, ist es deshalb erfor-
derlich, vor Beginn der wissenschaftlichen Auseinandersetzung mit einer bestimmten Thematik
eine konkrete Forschungsfrage — eventuell auch mehrere, miteinander verkniipfte Forschungs-
fragen — zu formulieren.

9  Fir diese Phase einer Abschlussarbeit gibt es keine allgemein glltigen formalen Regeln.
Wenn Sie die Forschungsfrage im Rahmen eines Exposés erstmals formulieren, konnen
Sie aber die Lehrkraft, von der Sie Ihre Abschlussarbeit betreuen lassen mochten, vorab
fragen, ob das Exposé in einer bestimmten Form eingereicht werden sollte.

Aullerdem gilt: Die Forschungsfrage zu beantworten darf weder eine triviale Angelegenheit sein
noch eine allzu umfangreiche Aufgabe, die sich innerhalb des Bearbeitungszeitraums bestenfalls
oberflachlich, aber nicht mit wissenschaftlichen Methoden bewaltigen lasst.

Typen von Forschungsfragen: Es gibt verschiedene Fragetypen, die als Forschungsfragen formu-
liert werden kénnen. Beispiele:

Fragetyp Beispiele fiir Forschungsfragen

Beschreibung Wie passen Unternehmen der digitalen Wirtschaft ihr strategisches
Personalmanagement an den demographischen Wandel an?

Erklarung Warum passen Unternehmen der digitalen Wirtschaft ihr strategisches
Personalmanagement an den demographischen Wandel an?

Zusammenhang Welchen Zusammenhang gibt es zwischen dem demographischen Wan-
del und den Veranderungen im strategischen Personalmanagement bei
den Unternehmen der digitalen Wirtschaft?

Gestaltung Welche MaRnahmen/Strategien sollen Unternehmen der digitalen Wirt-
schaft ergreifen, um ihr strategisches Personalmanagement an den de-
mographischen Wandel anzupassen?

Prognose Wie werden Unternehmen der digitalen Wirtschaft ihr strategisches Per-
sonalmanagement an den demographischen Wandel in den ndchsten
zehn Jahren anpassen?

> Kapitel 2: Forschungsfrage formulieren
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Literatur recherchieren und Quellen verwalten

3.1 Geeignete Quellen finden

Quellen wissenschaftlicher Erkenntnis

Um eine Forschungsfrage beantworten zu konnen, gilt es zunachst, geeignete Quellen zu finden,
aus denen sich die hierfiir notwendigen Erkenntnisse schopfen lassen. Grundsatzlich stehen zwei
Moglichkeiten zur Verfliigung, um wissenschaftlich verwertbare Daten und Informationen zu ge-
winnen:

Literaturrecherche (Literatur = 6ffentlich zugangliches Schrifttum)

Empirische Erhebung (empirisch = auf Erfahrung beruhend): In den Wirtschafts- und Sozial-
wissenschaften gehoéren hierzu insbesondere die Analyse unveréffentlichter Dokumente, Be-
fragungen und Beobachtungen; in den Natur- und Ingenieurwissenschaften sind Laborexperi-
mente die vorrangige Form der empirischen Forschung.

Fir beide Formen der Daten- und Informationsgewinnung gibt es keine formalen Vorschriften.
Um als Beleg oder zumindest als Begriindung fiir wissenschaftliche Aussagen dienen zu kénnen,
muss das Quellenmaterial aber bestimmte Anforderungen erfillen, iber die in der "scientific
community" weitgehend Einigkeit herrscht:

Literaturquellen missen sowohl zitierfahig als auch zitierwiirdig sein. Naheres zur Zitierfahig-
keit und Zitierwiirdigkeit erfahren Sie auf den folgenden Seiten.

Empirische Erhebungen miissen soweit wie moglich gliltige und zuverldssige Ergebnisse lie-
fern.

Es wiirde den Rahmen dieses Leitfadens sprengen, Anforderungen an die Methodik empiri-
scher Erhebungen im Einzelnen zu beschreiben, zumal die ZweckmaRigkeit des "Erhebungs-
designs" von der Forschungsfrage und den Rahmenbedingungen der Untersuchung abhangt.

Bevor Sie empirische Daten erheben und auswerten, sollten Sie die methodische Vor-
C gehensweise mit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer besprechen.



Zitierfahigkeit von Quellen

Als zitierfahig gelten Literaturquellen grundsatzlich dann, wenn die Leserinnen bzw. Leser eines
wissenschaftlichen Textes sie eindeutig identifizieren und damit auch tUberprifen kénnen (siehe
Abbildung 1).

Quellen wissenschaftlicher Erkenntnis
[ : |
Literaturrecherche empirische Erhebung
[ I 1 [ :
sicher identifizierbare nicht sicher unveroffentlichte
Veroffentlichungen identifizierbare Dokumente
* Verlagsverdifentlichungen IO T zum Beispiel: zum Beispiel:
- amtliche Mitteilungen - verdffentlichte, = unternehmens- + Ergebnisse von
- andere registrierte Druckwerke aber unregistrierte interne Berichte / Interviews und
(ISBN-/ISSN-Nummer 1, Druckwerke Présentationen / Beobachtungen
Deutsche Nationalbibliografie 2) - sonstige, nur im Plane - technische
* Internet-Dokumente mit DOI Internet verfigbare + Skripte, Bachelor- Versuchsobjekte
(Digital Object Identifier 3) Dokumente u. Masterarbeiten
+ + ‘ +
zitierfahig eingeschrankt grundsatzlich
zitierfahig nicht zitierfahig
) + ¢ + +
Sofern sinnvoll, Im Text der Hausarbeit
Die Quellenangaben miissen allgemein erfolgen Quellen-  oder Abschlussarbeit
anerkannten Zitierregeln entsprechen. angaben in wird die Methodik der
Anlehnung an die empirischen Erhebung
Zitierregeln. beschrieben (ggf. mit
v v v Veranschaulichungen
Die Dokumente werden im Literatur- und Quellenverzeichnis aufgefiihrt.  der Quellen im Anhang).

Abbildung 1: Zitierfahigkeit von Quellen

Quellen, die nur eingeschrankt oder grundsatzlich nicht zitierfahig sind, sollten nach Méglichkeit
durch Herunterladen, Screenshots, Scans oder Fotokopien gesichert werden. Auf diese Weise
sind deren Inhalte auch zu einem spateren Zeitpunkt noch tberpriifbar — ggf. auf Nachfrage sei-
tens der Gutachterinnen bzw. Gutachter |lhrer Abschlussarbeit. Voraussetzung hierfir ist, dass
Sie die Dokumente speichern oder kopieren diirfen und nicht die Rechte Dritter verletzen.

1 Verlagsveroffentlichungen, aber auch andere Druckwerke, sind durch internationale Standardnummern gekennzeichnet (ISBN = Internatio-
nal Standard Book Number fir Bucher und andere selbstandige Veréffentlichungen, ISSN = International Standard Serial Number fir Zeit-
schriften und Schriftenreihen).

2 Die Deutsche Nationalbibliographie ist das Gesamtverzeichnis der Bibliotheksbestdnde in Deutschland — hier werden ggf. auch Druckerzeug-
nisse und andere Medien registriert, die keine Standardnummern tragen.

3 Der Digital Object Identifier (DOI) dhnelt der ISSN-Nummer, wird jedoch fiir wissenschaftliche Fachzeitschriften vergeben, die nur in elektro-
nischer Form im Internet erscheinen. Alle anderen Internet-Dokumente werden nicht von einer zentralen Stelle registriert und sind infolge-
dessen nicht mit Sicherheit wieder auffindbar.



Zitierwiirdigkeit von Literaturquellen

Nicht jede zitierfahige Literaturquelle ist auch zitierwirdig: Wissenschaftliche Texte miissen ho-
hen Anspriichen hinsichtlich der Giiltigkeit und Zuverlassigkeit der darin enthaltenen Aussagen
genligen. Pressetexte genligen diesen Anspriichen oft nicht, und erst recht nicht sollte man sich
auf die Offentlichkeitsarbeit (PR) von Unternehmen und anderen Organisationen oder auf ano-
nyme Beitrdge aus dem Internet verlassen (siehe Abbildung 2).

Art der Quelle (mit typischen Beispielen)

begutachtete wissenschaftliche Veréffentlichungen
+ Aufsatze in Zeitschriften mit Peer Review
+ Dissertationen, Habilitationsschriften

andere wissenschaftliche Veroéffentlichungen
+ akademische Lehrbiicher
* Forschungsberichte, Kongressbeitrage

amtliche Mitteilungen/ halbamtliche Dokumente
+ Gesetzestexte im Bundesgesetzblatt
+ Veroffentlichungen des Statistischen Bundesamtes

nicht-wissenschaftliche Fachpublikationen
* Handbucher fir die Praxis
* Praktiker-Aufsatze in Branchenzeitschriften u. -portalen

Beitrdge in seriosen Publikumsmedien
* Artikel in ,Handelsblatt®, ,FAZ®, ,Spiegel Online® etc.

* Websites von Unternehmen
* Informationsmaterial von Parteien, Verbanden, NGOs

+ Wikipedia
* Texte etc. aus sonstigen Portalen und Websites

| Zitierwiirdig?
ja
ja
ja

nur in bestimmten Fillen
L wenn keine wissenschaftl. Literatur existiert
- und nach kritischer Prifung

nur in bestimmten Féllen
- wenn aktuelle Vorgange wichtig sind

L evil. aber als Gegenstand einer empirischen
Untersuchung sinnvaoll

Abbildung 2: Zitierwiirdigkeit von Literaturquellen

> Wikipedia-Artikel zitieren? (Audio-Datei)

1

2

Als "Peer Review" bezeichnet man ein Begutachtungsverfahren, bei dem der Herausgeber einer wissenschaftlichen Fachzeitschrift jeden
neu eingereichten Aufsatz zunichst einem bzw. einer anderen fachkompetenten Wissenschaftler/in zur Uberpriifung zuleitet.

Dissertation = Doktorarbeit, Habilitation = Prifung zur Erlangung der Lehrbefugnis an Universitaten



https://soundcloud.com/huberta-weigl/sind-artikel-aus-wikipedia

Anhand der folgenden Fragen kdnnen Sie die Zitierwiirdigkeit von Quellen einschatzen:

Berufliche Position des Autors bzw. der Autorin?

Zum Beispiel: Wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in an einer Hochschule oder Unternehmens-
berater/in?

Zielgruppe der Buchreihe, Zeitschrift oder Website?

Zum Beispiel: Wissenschaftler/innen, Studentinnen und Studenten, Berufspraktiker/innen
oder allgemeine Offentlichkeit?

Zweck der Veroffentlichung?
Zum Beispiel: Information tber Forschungsergebnisse oder Verkaufsférderung?

Vorsicht ist geboten, wenn der Herausgeber einer Veréffentlichung eine Or-
ganisation ist, deren Finanzierungsquellen unklar sind. Im Zweifelsfall sollte
kritisch geprift werden, wessen Interessen hier vertreten werden, denn mit-
unter verbergen sich z. B. hinter einem "Institut", oder einer "Gesellschaft flr
... e V." kommerzielle Geldgeber, die versuchen, ihren PR-MalBnahmen den
Anschein der Wissenschaftlichkeit zu verleihen. Das Gleiche gilt fiir "Berater-
Literatur", in der moglicherweise einseitig und ohne hinreichende Belege ar-
gumentiert wird, weil sie in erster Linie dazu dient, den Verkauf bestimmter
Beratungsleistungen zu férdern.

Herkunft der Informationen?

Zum Beispiel:  Eindeutig zitierte wissenschaftliche Studien oder Erfahrungen aus der Berufs-
praxis?

Weitere Hinweise zu Literaturquellen

Fiir die Auswahl geeigneter Literaturquellen gelten aulRerdem folgende Hinweise:

Unterschiedliche Darstellungen auswerten: Aussagen zu Sachverhalten, die fiir den Inhalt Ih-
rer Abschlussarbeit wesentlich sind, sollten nach Maoglichkeit nicht nur auf einer, sondern auf
mehreren Literaturquellen basieren. Auch wenn Sie dabei feststellen, dass eine Mehrzahl von
Autoren bzw. Autorinnen sinngemal’ das Gleiche schreibt, ist es angebracht, alle Veroffentli-
chungen zu zitieren, in denen Sie eine bestimmte Aussage gefunden haben. Je breiter die Li-
teraturrecherche, desto liberzeugender die Argumentation.

Aktuelle Auflagen nutzen: Wurden mehreren Auflagen eines Buches veroffentlicht, ist grund-
satzlich die jlingste Auflage zu verwenden.

Sekundarzitate vermeiden: Grundsatzlich missen Sie alle Veroffentlichungen, die Sie in lhrer
Bachelor-/Masterarbeit zitieren, personlich gesichtet haben. Quellenhinweise von anderen
Autoren bzw. Autorinnen dirfen Sie also nicht einfach in lhre eigene Arbeit (ibernehmen,
ohne anhand der Originalquelle zu Uberpriifen, ob deren Angaben korrekt sind. Ausnahmen
von dieser Regel sind nur dann zuldssig, wenn die urspriingliche Quelle nicht zugénglich ist. In
diesem Fall spricht man von einem Sekundarzitat.

Nachschlagewerke benutzen, aber nicht zitieren: Woérterblicher, Formelsammlungen und
dhnliche Nachschlagewerke sind nicht zitierpflichtig.
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3.2 Quellen dokumentieren

Eine exakte Zitierweise wird durch eine zweckmaRige Arbeitsorganisation erleichtert:

Textverarbeitung: Sofern Sie bisher noch keine oder nur wenig Erfahrung mit dem Schreiben
wissenschaftlicher Texte haben, machen Sie sich vor Beginn Ihrer Bachelorarbeit mit den dafur
vorgesehenen Funktionen lhres Textverarbeitungsprogramms vertraut. MicRosoFT WorD® (ab
Version 2007) bietet im MenU "Verweise" diverse Moglichkeiten zum Erstellen von FulRnoten,
zur Quellenverwaltung etc.

» Abschlussarbeit in Word: automatisches Inhaltsverzeichnis (Video)

Literaturverwaltungs-Software: Fir umfangreichere Literaturrecherchen kénnen Sie auch
spezielle Literaturverwaltungs-Software nutzen, die es zum Beispiel erlaubt, ein eigenes
Schlagwortverzeichnis zu erstellen. Einige dieser Software-Produkte stehen im Internet kos-
tenlos zum Herunterladen zur Verfligung. Die Antwort auf die Frage, ob die Arbeit durch zu-
satzliche Literaturverwaltungs-Software einfacher oder komplizierter wird, sei dahingestellt.

» Hilfreiche Tools

Quellendokumentation: Dokumentieren Sie von Anfang an die Fundstellen aller Texte und
sonstigen Quellen, die fir Ihre eigene Argumentation von Bedeutung sein konnten. Erfassen
Sie beim Auswerten einer Quelle alle Daten, die Sie bendtigen, um bestimmte Inhalte wieder-
zufinden und zu zitieren.

Im folgenden Abschnitt finden Sie eine Auflistung der Quellenangaben, die im Literatur- und
Quellenverzeichnis der Bachelor-/Masterarbeit zu nennen sind.

Darliber hinaus muss festgehalten werden, wo genau innerhalb eines Dokumentes sich be-
stimmte Aussagen finden, die in den Text der Abschlussarbeit einflieRen sollen. Dokumentieren
Sie deshalb zusatzlich:

die Nummern der Seiten, auf denen sich die zitierten Gedankengadnge finden

bei Gesetzen und Verordnungen: die Nummern der zitierten Paragraphen, ggf. auch der Ab-
satze und/oder Satze innerhalb eines Paragraphen

bei Internet-Quellen ohne Seitennummerierung: die URL jeder Seite, von der zitiert wird, und
das Zugriffsdatum (nicht nur die URL der Homepage einer Website).

3.3 Literatur- und Quellenverzeichnis erstellen

Die Quellen des Gedankengutes, das in eine Bachelor-/Masterarbeit eingeflossen ist, sind in ei-
nem alphabetisch geordneten Verzeichnis aufzulisten. Wird ausschlieRlich 6ffentlich zugangli-
ches Schrifttum genannt, so handelt es sich dabei um ein reines Literaturverzeichnis. Fir viele
Bachelor- und Masterarbeiten ist aber auch literaturdhnliches empirisches Material eine wichtige
Grundlage. In solchen Fallen kann ein Literatur- und Quellenverzeichnis zweckmaRig sein.


https://lms.bht-berlin.de/mod/url/view.php?id=398896&forceview=1
https://lms.bht-berlin.de/mod/page/view.php?id=398587&forceview=1
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Einheitlichkeit des Literatur- und Quellenverzeichnisses

Eine Unterteilung des Literatur- und Quellenverzeichnisses nach Blichern, Zeitschriftenartikeln,
Internetquellen etc. ist unzweckmaRig, denn sie erschwert es, einzelne Dokumente aufzufinden.

Ob es der Ubersichtlichkeit dienlich ist, auch unverdffentlichte Dokumente in das Literatur- und
Quellenverzeichnis aufzunehmen, muss im Einzelfall beurteilt werden. Voraussetzung hierfir ist,
dass diese in einer Form vorliegen, die sich nur geringfligig von Veroffentlichungen unterscheidet
(z. B. Organisations-Handbiicher oder Artikel aus Mitarbeiterzeitschriften). In diesem Fall lassen
sich die im Folgenden beschriebenen Regeln fiir bibliographische Angaben analog anwenden. Aus
der Quellenangabe muss jedoch eindeutig hervorgehen, dass es sich um ein Dokument handelt,
das nicht 6ffentlich zuganglich ist.

Sonstiges empirisches Material, z. B. Datenbankinhalte, Fotos, Interviewergebnisse oder Bespre-
chungsnotizen, gehort nicht in das Literatur- und Quellenverzeichnis. Urheber, Art, Umfang und
Entstehungszeit derartiger Quellen miissen aus einer Beschreibung der empirischen Forschungs-
methodik im Text der Bachelor-/Masterarbeit hervorgehen. Zuséatzlich kénnen sie in einem ge-
sonderten Verzeichnis aufgelistet und im Anhang dokumentiert werden.

Bitte fragen Sie ggf. lhren Betreuer bzw. lhre Betreuerin, ob und wenn ja, wie unverof-
. fentlichte Dokumente zitiert werden sollen.

Vollstandigkeit des Literatur- und Quellenverzeichnisses

Die Quellenangaben im Text der Abschlussarbeit missen mit dem Literatur- und Quellenver-
zeichnis Ubereinstimmen:

+ Das Literatur- und Quellenverzeichnis der Bachelor-/Masterarbeit muss vollstandig sein, also
alle Quellen umfassen, die im Text der Arbeit zitiert werden.

* Sonstiges Material, dessen Inhalte nicht in die eigene Argumentation eingeflossen sind, gehort
nicht in das Literatur- und Quellenverzeichnis.

Allgemeine Hinweise zu den Quellenangaben

- Die Art der Quelle ist mal3geblich fir die korrekte Zitierweise im Literatur- und Quellenver-
zeichnis. Auf den folgenden Seiten finden Sie Mustervorlagen fiir einwandfreie bibliographi-
sche Angaben zu Vero6ffentlichungen unterschiedlicher Art.

- Die alphabetische Sortierung des Literatur- und Quellenverzeichnisses erfolgt anhand der
Nachnamen von Autor/innen bzw. der Namen von herausgebenden Organisationen.

- Eine chronologische Auflistung (nach Erscheinungsjahr) innerhalb der alphabetischen Sortie-
rung erfolgt, wenn mehrere Veroffentlichungen eines Autors bzw. einer Autorin oder einer
Organisation zitiert werden. Bei mehreren Veroffentlichungen innerhalb eines Jahres fligt
man dem Erscheinungsjahr einen Buchstaben hinzu (z. B. "Weber (2021a)" und "Weber
(2021b)").

- Akademische Titel von Autor/innen und Herausgeber/innen werden nicht genannt.

« ISBN- bzw. ISSN-Nummern von Druckerzeugnissen erscheinen ebenfalls nicht im Literatur-
und Quellenverzeichnis.
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Art der Quellen

bibliografische Angaben im Literatur- und Quellenverzeichnis

Monografien !
(z. B. Lehrbicher)

Nachname(n), Vorname(n) 2 (Erscheinungsjahr): vollstandiger Titel [evtl. mit Untertitel] 3. ggf. x. Aufl. 4, Erscheinungsort: Verlag.
Beispiele: Werner, H. (2017): Supply Chain Management. 6. Aufl., Wiesbaden: Springer Gabler.

Taschner, A. / Charifzadeh, M. (2016): Management and Cost Accounting: Tools and Concepts in a Central European Context. Wein-
heim: Wiley VCH.

Horngren, Ch. T. et al. (2014): Introduction to Management Accounting. 16. Aufl., Harlow (GB): Pearson Education.

Beitrdge aus Sammelwerken,
Handworterbiichern etc.

Nachname(n), Vorname(n) 2 [des/der Autor/in bzw. Autor/inn/en] (Erscheinungsjahr): vollstindiger Titel des Beitrags [evtl. mit Untertitel 3]. In:
Nachname(n) Vorname(n) 2 [Hrsg.]: vollstindiger Titel des Sammelwerks [evtl. mit Untertitel 3]. ggf. x. Aufl. 3, Erscheinungsort: Verlag, S. x - y.
[Seitenangabe]

Beispiel:  Femers, S. (2015): Public Relations aus sozialpsychologischer Sicht. In: von Fréhlich, R. / Szyszka, P. / Bentele, G. [Hrsg.]: Handbuch
der Public Relations. 3. Aufl., Wiesbaden: Springer Fachmedien, S. 63-84.

Wenn eine Veroffentlichung Teil eines Sammelwerkes mit Beitrdgen von mehreren Urhebern ist, wird stets der bzw. die jeweilige Autor/in, nicht
der bzw. die Herausgeber/in des Sammelwerkes genannt. Jeder Beitrag, aus dem zitiert wird, ist im Literatur- und Quellenverzeichnis gesondert
aufzufuhren, nicht aber das Sammelwerk als Ganzes.

Aufsatze aus Fachzeitschriften

Nachname(n), Vorname(n) 2 [des/der Autor/in bzw. Autor/inn/en] (Erscheinungsjahr): vollstindiger Titel des Aufsatzes [evtl. mit Untertitel 3].
In: Name der Zeitschrift [ggf. als Kiirzel], Nummer des Jahrgangs (ggf. Heftnummer), S. x - y. [Seitenangabe]

Beispiel:  Sydow, J. / Braun, T. (2015): Von Projekten zu temporaren Organisationen. In: ZFO 84 (4), S. 232-237.

Hinweis: Im Abk{rzungsverzeichnis der Bachelor-/Masterarbeit ware in diesem Fall "ZFO" als "Zeitschrift Fihrung + Organisation" aufzufihren.

Zeitungsartikel

Nachname(n), Vorname(n) 2 [des/der Autor/in bzw. Autor/inn/en] (Erscheinungsjahr): vollstindiger Titel des Artikels [evtl. mit Untertitel 3]. In:
Name der Zeitung [ggf. als Kiirzel], Nummer des Jahrgangs (Nummer der Ausgabe, Erscheinungsdatum), S. x. [Seitenangabe]

Beispiel:  Dehmer, Dagmar (2017): "Der Klimaschutz wird nur halbherzig umgesetzt": Interview mit Ottmar Edenhofer.
In: Der Tagesspiegel, 73 (Nr. 23290, 10.11.2017), S. 14.

Monografie = Buch, dessen Inhalt aus nur einem, in sich zusammenhangenden Text besteht.

Vornamen kdnnen abgekirzt werden. Dabei ist auf eine einheitliche Zitierweise zu achten: Entweder es werden alle Vornamen ausgeschrieben oder es werden alle Vornamen abgekdrzt. Die hier genannten
Beispiele zeigen jedoch beide Moglichkeiten.

Untertitel sollten nur genannt werden, wenn aus dem Titel nicht klar hervorgeht, was Gegenstand der Darstellung ist. In diesem Fall sind Titel und Untertitel durch einen Doppelpunkt voneinander zu

trennen.

Ein Hinweis auf die Auflage erfolgt, wenn zwei oder mehr Auflagen veroéffentlicht wurden. Zusatze zur Nummer der Auflage entfallen. Beispielsweise schreibt man "4. Aufl.", auch wenn es sich um die "4.,
Uiberarbeitete und erweiterte Auflage" handelt.
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Art der Quellen

bibliografische Angaben im Literatur- und Quellenverzeichnis

graue Literatur >

Nachname(n), Vorname(n) 2 [des/der Autor/in bzw. Autor/inn/en] (Erscheinungsjahr): vollstindiger Titel des Artikels [evtl. mit Untertitel 3].
Erscheinungsort: Name der Hochschule, Forschungseinrichtung etc., ggf. Bezeichnung der Schriftenreihe,
Nummer des Bandes.

Beispiel:  Ries, Evgenija (2016): Hybride Leistungsbiindel in der Offshore-Windenergie Branche. Bochum: Ruhr-Universitat,
Arbeitsberichte des Lehrstuhls fiir Produktionswirtschaft, Nr. 15.

Gesetzestexte

Gesetzestexte sind regelmaRig nicht in das Literaturverzeichnis aufzunehmen.

Eine Ausnahme gilt fir solche Gesetze, die nicht in den Ublichen Gesetzessammlungen aufgefihrt werden, z. B. heute nicht mehr giiltige Gesetze
oder europdische Verordnungen oder Richtlinien. Diese sind mit dem Verdéffentlichungsdatum nach den jeweiligen Gesetz- und Verordnungsblat-
tern bzw. Amtlichen Sammlungen zu zitieren:

Bezeichnung des Gesetzes oder der Verordnung, Gesetz- oder Verordnungsblatt oder Amtliche Sammlung, Veroffentlichungsdatum, S. x-y.
[Seitenangabe].

Beispiele: Zugabeverordnung vom 09.03.1932, Reichsgesetzblatt I, S. 121.

Richtlinie (EU) 2017/1371 des européischen Parlaments und des Rates uber die strafrechtliche Bekampfung von gegen die
finanziellen Interessen der Union gerichtetem Betrug, Amtsblatt der Europdischen Union, L 198 vom 28.7.2017, S. 29-41.

Gerichtsurteile

Gerichtsurteile werden im Normalfall mit der Fundstelle in der jeweiligen ,,Amtlichen Sammlung” (z. B. die Amtliche Sammlung des Bundesge-
richtshofs in Zivilsachen (BGHZ) oder mit der Fundstelle in einer wissenschaftlichen Zeitschrift zitiert. Dann gilt folgende Zitierweise:

Gericht mit Ortsangabe, Name der Zeitschrift oder Entscheidungssammlung [ggf. als Kiirzel, z. B. "NJW" fiir "Neue Juristische Wochenschrift"],
Jahrgang, S. x. [Seitenangabe].

Beispiel: OLG Hamburg, WM 2002, 1190, 1192.

Hinweis: Im Abklrzungsverzeichnis der Bachelor-/Masterarbeit wird in diesem Fall "WM" als "Wertpapier-Mitteilungen - Zeitschrift fiir Wirt-
schafts- und Bankrecht" aufgefiihrt.

Bei Entscheidungen der obersten Bundesgerichte (z. B. Bundesgerichtshof) wird der Ort des Gerichts nicht genannt. Das Datum der Entscheidung
wird nur genannt, wenn sich in der jeweiligen Fundstelle mehrere Entscheidungen auf einer Seite befinden.

Bei unveroffentlichten (insbesondere sehr aktuellen Entscheidungen oder Urteilen niedriger Instanzen) kann ausnahmsweise die Entscheidung
nach dem Aktenzeichen erfolgen. Die Zitierweise ist dann Gericht mit Ortsangabe, Art der Entscheidung mit Entscheidungsdatum, Aktenzeichen,
ggf. Seitenzahl oder Randziffer.

Beispiel:  AG Tuttlingen, Urteil vom 18.10.2017, Az.: 6 Cs 16 Js 11288/12, Rz. 15.

5

Graue Literatur = Veroffentlichungen von Hochschulen und anderen Forschungseinrichtungen, die nicht in einem Verlag erschienen sind.
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Art der Quellen

bibliografische Angaben im Literatur- und Quellenverzeichnis

juristische Kommentare

Juristische Kommentare werden nicht nach Seitenzahl, sondern unter Nennung des jeweils kommentierten Paragraphen zitiert, also:
Name des Kommentars, Paragraph, [abgekiirztes] Gesetz, Randziffer/Randnummer [ggf. abgekiirzt].

Beispiel:  Trondle/Fischer, § 263 StGB, Rz. 55.

elektronische Versionen
von Print-Medien

Fir Literaturquellen, die auch in gedruckter Form existieren, aber im Internet gefunden wurden (meist als pdf-Datei), gelten die oben genannten
Zitierregeln ebenfalls. Es missen aber die URL und das Zugriffsdatum hinzugefiigt werden.

Beispiel:  Statistisches Bundesamt [Hrsg.] (2017): Statistisches Jahrbuch 2017, Wiesbaden. https://www.desta-
tis.de/DE/Publikationen/StatistischesJahrbuch/Statistischeslahrbuch2017.pdf?__blob=publicationFile (10.11.2017).

ausschlieBlich im Internet
verfiigbare Quellen

Nachname(n), Vorname(n) 2 [des/der Autor/in bzw. Autor/inn/en, sofern erkennbar] oder herausgebende(s) Unternehmen bzw. Organisation
[gef. inkl. Rechtsform] ¢ [Hrsg.] (Erscheinungsdatum): volisténdiger Titel des Materials [evtl. mit Untertitel 3]. protokoll://server/ggf. pfad/ggf.
dokument (Zugriffsdatum).

Es kénnen Abweichungen hiervon erforderlich sein: Ist kein Titel vorhanden, kann ggf. die Kopfzeile der Seite, von der zitiert wird, als Ersatz die-
nen. Ggf. ist die Versionsnummer zu nennen und/oder es sollten Hinweise auf die Art des Materials erfolgen.

Beispiele: VDI Verein Deutscher Ingenieure e. V. [Hrsg.] (2017): Nachfrage nach Ingenieuren steigt auf Rekordhoch.
https://www.vdi.de/artikel/nachfrage-nach-ingenieuren-steigt-auf-rekordhoch/ (10.11.2017).

Global Reporting Initiative [Hrsg.] (2017): Chelsea Reinhardt talks about the new GRI Sustainability Reporting Standards. GRI pod-
casts, October 2017. https://www.globalreporting.org/information/news-and-press-center/Documents/pod9.aspx (10.11.2017).

Harvard Business Publishing [Hrsg.] (0. J.): Solving the Health Care Cost Crisis. Video-Aufzeichnung eines Interviews mit Michael
Porter und Robert S. Kaplan. https://www.youtube.com/watch?v=Y7HMHiv7xRg (10.11.2017).

Wird im Text der Bachelor-/Masterarbeit auf unterschiedliche Seiten derselben Website verwiesen, so geniigt im Literatur- und Quellenverzeich-
nis die Nennung der URL des libergeordneten Dokumentenpfades, der diese Seiten enthalt. Wenn Dokumente aus mehreren Pfaden als Quelle
verwendet wurden, kann im Literatur- und Quellenverzeichnis auch die Nennung der Serveradresse ausreichend sein. Die genaue URL jeder Seite
ist aber auch in diesem Fall zu dokumentieren, weil sie in den Quellenangaben im Text genannt werden muss.

Zeilenumbriiche innerhalb einer URL erfolgen ohne Trennstrich und ohne Leerzeichen.

Wird aus einer elektronischen Fachzeitschrift zitiert, die Gber einen Digital Object Identifier (DOI) auffindbar ist, so kann dieser im Literatur- und
Quellenverzeichnis an die Stelle der URL treten.

6

Die genaue Bezeichnung kann oft dem Impressum der Website oder der Rubrik "Kontakt" entnommen werden.



https://www.destatis.de/DE/Publikationen/StatistischesJahrbuch/StatistischesJahrbuch2017.pdf?__blob=publicationFile
https://www.destatis.de/DE/Publikationen/StatistischesJahrbuch/StatistischesJahrbuch2017.pdf?__blob=publicationFile
https://www.vdi.de/artikel/nachfrage-nach-ingenieuren-steigt-auf-rekordhoch/
https://www.youtube.com/watch?v=Y7HMHiv7xRg
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Mogliche Besonderheiten einzelner Quellen

Autorengemeinschaften: Im Falle von Autorengemeinschaften, die aus mehr als drei Perso-
nen bestehen, wird in den Quellenangaben im Text und im Literatur- und Quellenverzeichnis
nur der erste Autoren- bzw. Autorinnenname genannt und mit dem Zusatz ,,u. a.” oder "et al."
(= et alii, lateinisch fir "und andere") versehen.

Organisationen als Herausgeber: Wird nur die Organisation genannt, die eine Veroffentli-
chung herausgegeben hat (z. B. ein Unternehmen), nicht aber der Verfasser des Textes, tritt
der Name der Organisation einschlieflich ihrer Rechtsform an die Stelle des Verfassers und
wird mit dem Zusatz "[Hrsg.]" versehen (z. B. "Siemens AG [Hrsg.]").

Beitrage von unbekannten Verfassern: Ist ein Aufsatz, ein Presseartikel oder ein Beitrag in
einem damit vergleichbaren Medium nicht namentlich gekennzeichnet, so wird er unter der
Bezeichnung "ohne Verfasserangabe" oder "o. V." in das Literatur- und Quellenverzeichnis
eingeordnet.

Unbekanntes Erscheinungsdatum, unbekannter Erscheinungsort: Ist der Zeitpunkt der Ver-
offentlichung nicht erkennbar, so kommt dies in dem Hinweis "o. J." zum Ausdruck (ohne Jah-
resangabe). Fehlen Angaben zum Sitz des Verlages bzw. zum Erscheinungsort, so steht an des-
sen Stelle "o0. 0." (ohne Ortsangabe).

Darstellungsvarianten

Autoren- bzw. Autorinnennamen und Erscheinungsjahre kdnnen —am besten durch Fettdruck —
hervorgehoben werden, um das Auffinden einer Quelle im Literatur- und Quellenverzeichnis zu
erleichtern. Sofern in den Quellenangaben im Text ein Titelstichwort zu jeder Quelle genannt
wird, kann im Literatur- und Quellenverzeichnis auch dieses Stichwort statt des Erscheinungsjah-
res im Fettdruck erscheinen.

Auch ein Einzug der ersten Zeile der Literaturangabe erleichtert es, eine Quelle aufzufinden.

Beispiel
entweder: Meffert, Heribert / Burmann, Christoph / Kirchgeorg, Manfred (2018): Marke-

ting: Grundlagen marktorientierter Unternehmensfiihrung, 13. Aufl., Wiesbaden:
Gabler Verlag.

oder: Meffert, Heribert / Burmann, Christoph / Kirchgeorg, Manfred (2018):
Marketing: Grundlagen marktorientierter Unternehmensfihrung,
13. Aufl., Wiesbaden: Gabler Verlag.

> Kapitel 3: Literatur recherchieren und verwalten



https://lms.beuth-hochschule.de/course/view.php?id=14277&section=4b
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4 Inhalt eingrenzen und gliedern

4.1 Umfang
) Der Umfang der Abschlussarbeit ist mit dem Betreuer bzw. mit der Betreuerin abzustim-
* men.

Grundsatzlich gelten folgende Richtwerte:
Bachelorarbeit: ca. 80.000 Zeichen ohne Leerzeichen
Masterarbeit: ca. 120.000 Zeichen ohne Leerzeichen

Diese Richtwerte gelten fiir den Text der Abschlussarbeit ohne Inhaltsverzeichnis, Literatur- und
Quellenverzeichnis, Anhang etc.

Bei durchschnittlich 2.000 Zeichen (ohne Leerzeichen) pro Seite entsprechen die genannten
Richtwerte ca. 40 Seiten fir eine Bachelorarbeit und ca. 60 Seiten fiir eine Masterarbeit. Je nach-
dem, wie hoch die Anteile des FlieBtextes und der sonstigen Textelemente (Abbildungen, Tabel-
len, Formeln etc.) sind, konnen sich aber Abweichungen von diesem Durchschnittswert ergeben.

Man beachte: Mehr ist nicht gleich besser. Sich auf die wirklich wesentlichen Aspekte eines The-
mas zu beschranken ist oft schwieriger, aber auch aussagekraftiger, als nebensachliche Details
aneinanderzureihen.

4.2 Gliederung

Die Gliederung des Textes kann in numerischer oder in alphanumerischer Form erfolgen.

Numerische Gliederungssystematik:

1 .. [erste Gliederungsebene]
1.1 .. [zweite Gliederungsebene]
1.1.1 ... [dritte Gliederungsebene]
1.1.2 ..
1.2 ..
2 .

Alphanumerische Gliederungssystematik:
A .. [erste Gliederungsebene: lateinische Buchstaben, GrofRschreibung]
. .. [zweite Gliederungsebene: romische Ziffern]
1. ... [dritte Gliederungsebene: arabische Ziffern]

a. .. [vierte Gliederungsebene: lateinische Buchstaben, Kleinschreibung]
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Bitte fragen Sie den Betreuer bzw. die Betreuerin lhrer Abschlussarbeit, in welcher Form
. die Gliederung des Textes erfolgen soll.

Die haufig gestellte Frage "Wie stark muss ich den Text untergliedern?" lasst sich nicht pauschal
beantworten. Grundsatzlich gilt, dass eine Haufung von Abschnitten, die nur aus wenigen Zeilen
bestehen, den Text ebenso uniibersichtlich macht wie Abschnitte, die sich lber fiinf Seiten und
mehr erstrecken. Die Lange einzelner Abschnitte kann allerdings in Abhangigkeit von der inhalt-
lichen Struktur des Textes relativ stark voneinander abweichen. Fir eine Bachelorarbeit mit ca.
80.000 Zeichen Gesamtumfang sind drei bis vier Gliederungsebenen in der Regel ausreichend.
Bei mehr als flnf Gliederungsebenen besteht auch in einer Masterarbeit mit ca. 120.000 Zeichen
Gesamtumfang die Gefahr, dass die Darstellung unibersichtlich und inhaltlich zersplittert wirkt.

Eine logisch einwandfreie Gliederung ist flir eine inhaltlich Gberzeugende Argumentation uner-
lasslich:”

+ Jede Gliederungsebene umfasst mindestens zwei Abschnitte. Es muss also zum Beispiel auf
"1.1.1" auch "1.1.2" folgen. Andernfalls ist die weitere Untergliederung des Abschnittes "1.1"
Uberflussig.

* Mebhr als flinf bis sechs aufeinanderfolgende, gleichrangige Abschnitte sind uniibersichtlich (z.
B. .. 1.1.9, 1.1.10). In diesem Fall ist zu liberlegen, ob einzelne Abschnitte zusammengefasst
oder durch eine zusatzlich eingefiigte Gliederungsebene gebilindelt werden kénnen.

* Die Kapitel- und Abschnittsiiberschriften sollen Aufschluss tiber den konkreten Inhalt des je-
weiligen Textteils geben.

Beispiel

Nichtsogut: 5 Schlussbetrachtung

Besser: 5 Abschliefende Beurteilung der Balanced Scorecard als Controlling-In-
strument bei der FRANZ MULLER GMBH

+ Inhaltliche Uberschneidungen zwischen den Abschnitten und zwischen den Abschnittsiiber-
schriften sind zu vermeiden. Auch sollte darauf geachtet werden, dass ein eindeutiger inhalt-
licher Zusammenhang zwischen den Gliederungspunkten besteht. Bereits aus dem Inhaltsver-
zeichnis muss der Leser den "roten Faden" in der Argumentation des Verfassers bzw. der
Verfasserin erkennen kénnen.

7 Die folgenden Beispiele zeigen die numerische Gliederungssystematik, gelten analog aber auch fir eine alphanumerische Gliederung.
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Beispiel

Schlecht: 2 Das betriebliche Controlling
2.1 Das Management-System
2.2 Handlungsebenen

2.3 Welche Bedeutung hat die Umwelt?

= "Management-System" ist kein Teilaspekt des Controllings und passt deshalb nicht zu
diesem Oberbegriff. Der Zusammenhang zwischen "Handlungsebenen" und "Control-
ling" ist unklar, und es bleibt offen, was mit der "Umwelt" gemeint ist. Fragezeichen
erfillen ihren Zweck in den Schlagzeilen der Boulevardpresse, aber nicht im Inhaltsver-
zeichnis einer Bachelor-/Masterarbeit.

Besser: 2 Betriebliche Controlling-Systeme
2.1 Systemelemente

2.2 Strategische und operative Handlungsebenen innerhalb
betrieblicher Controlling-Systeme

2.3 Unternehmensinterne Systemumwelt

Abbildungs-, Literatur- und sonstige Verzeichnisse sowie Anhdange werden nicht in die (alpha-
Jnumerische Gliederung des Textes einbezogen.

Inhaltlich zusammengehorende Textteile sollten auf derselben Gliederungsebene dargestellt
werden, "Zwischentexte" sind nach Moglichkeit zu vermeiden.

Beispiel

Nicht so gut: 2 Personalplanung
Hinsichtlich der Definition der Personalplanung lasst sich in der betriebs-
wirtschaftlichen Literatur keine einheitliche oder zumindest vor-herr-
schende Meinung feststellen!). Der Begriff der ...

2.1 Funktionen der Personalplanung

Die in Abschnitt 1.3 beschriebenen, allgemeinen Grundfunktionen der Pla-
nung kénnen im Hinblick auf die speziellen Inhalte der Personalplanung wie
folgt konkretisiert werden: ...

2.2 Instrumente der Personalplanung
Die Instrumente der betrieblichen Personalplanung sind ...

(Fortsetzung des Beispiels auf der nachsten Seite)
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Beispiel (Fortsetzung)

Besser: 2 Personalplanung

2.1 Begriffliche Abgrenzung

Hinsichtlich der Definition der Personalplanung lasst sich in der betriebs-
wirtschaftlichen Literatur keine einheitliche oder zumindest vor-herr-
schende Meinung feststellen!). Der Begriff der ...

2.2 Funktionen der Personalplanung

Die in Abschnitt 1.3 beschriebenen, allgemeinen Grundfunktionen der Pla-
nung konnen im Hinblick auf die speziellen Inhalte der Personal-planung
wie folgt konkretisiert werden: ...

2.3 Instrumente der Personalplanung
Die Instrumente der betrieblichen Personalplanung sind...

> Kapitel 4: Inhalt eingrenzen und gliedern



https://lms.bht-berlin.de/course/view.php?id=14277&section=5
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5 Text erstellen

5.1 Formatierung

Seitenformatierung

Wenn Sie lhre Abschlussarbeit in gedruckter Form einreichen, gilt: Grundsatzlich ist der Text ein-
seitig zu formatieren. Das geht zwar mit relativ hohem Papierverbrauch einher, erhéht aber auch
die Lesefreundlichkeit des Textes. Auf den bedruckten Seiten sollten Sie links einen groRziigig
bemessenen Rand von 4-5 cm Breite frei lassen, um Korrekturanmerkungen zu ermdéglichen. Um
dennoch sparsam mit natilirlichen Ressourcen umzugehen, ist Recycling-Papier empfehlenswert.

Klaren Sie rechtzeitig, ob lhr/e Betreuer/in und/oder Ihre Gutachter/in die Abschlussar-
*  beitin gedruckter Form wiinschen oder ob eine elektronische Version (PDF-Datei) geniigt.

Auch in einem elektronischen Dokument muss die Seitenzahl in einer Kopf- oder einer Ful3zeile
erkennbar sein. Dariiber hinausgehende Kolumnentitel (Kopfzeilentexte, z. B. die jeweilige Kapi-
telliberschrift) sind moglich, aber nicht erforderlich.

Die Paginierung (Seitennummerierung) wird ibersichtlicher, wenn der eigentliche Text auf Seite
"1" beginnt und die vorangestellten Verzeichnisse gesondert nummeriert werden, tblicherweise
mit rémischen Ziffern.

Absatzformatierung

Ein ausreichender Zeilenabstand ist der Lesbarkeit des Textes sehr forderlich, wahlen Sie deshalb
bitte einen Zeilenabstand von ca. 18 pt oder 1,5 Zeilen. Bei Schriftgrad 11 entspricht dies (theo-
retisch) 40 Zeilen FlieRtext pro Seite, wenn man Absatzabstiande, FuBnoten und andere Beson-
derheiten nicht einrechnet.

Die gedankliche Struktur der Argumentation innerhalb eines Textabschnittes sollte auch optisch
verdeutlicht werden. Daher ist es vorteilhaft, einzelne Absatze durch einen zusatzlichen Abstand
von ca. 6 pt bzw. 0,5 Zeilen voneinander zu trennen. Aufzahlungen mehrerer Teilaspekte eines
Ubergeordneten Sachverhaltes kdnnen mit Hilfe von Spiegelstrichen (ibersichtlich dargestellt
werden.

Der Einzug eines einzelnen Absatzes ermaoglicht es, bestimmte Inhalte besonders
hervorzuheben.

Zeichenformatierung

Es sollte eine klar lesbare Schriftart gewahlt werden. Neben der Lesbarkeit ist die Anmutung einer
Schriftart wesentlich fiir den optischen Eindruck. Schriften ohne Serifen (= Querstriche bzw.
"Hakchen" an den Buchstaben) strahlen niichterne Sachlichkeit aus. Zu den empfehlenswerten
Vertretern dieser Schriftarten zdhlen z. B. Verdana und Calibri. Aber auch sogenannte Antiqua-
Schriften (z. B. Times New Roman oder Garamond) kdnnen fur eine Abschlussarbeit durchaus
geeignet sein, zumal sie die Seriositat der Darstellung betonen.
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Als Schriftgrade empfehlen sich 11 pt oder 12 pt. Der zweckmaRige Schriftgrad hangt auch von
der gewahlten Schriftart ab. Dieser Text ist in Calibri mit Schriftgrad 12 pt formatiert. Flr Ver-
dana kann 11 pt als maximale GrdBe gelten (wie man hier sieht), bei Verwendung von Times
New Roman oder von Calibri hingegen als Minimum.

Abschnittstberschriften sollten durch Fettdruck hervorgehoben werden. Eine zusatzliche Abstu-

fung der Uberschriften auf unterschiedlichen Gliederungsebenen ist durch die SchriftgroRe
moglich.

Es ist empfehlenswert, die Absatz- und Zeichenformatierung von vorneherein mit Hilfe geeigne-
ter Formatvorlagen vorzunehmen, um unnétige Zeitverluste und/oder UnregelmaRigkeiten beim
Erstellen des Textes zu vermeiden. Falls Sie in lhrem Textverarbeitungsprogramm bisher noch
nicht mit Formatvorlagen gearbeitet haben, kénnen Sie sich innerhalb kurzer Zeit damit vertraut
machen.

Formatierung von Abbildungen und Tabellen

Aussagekraftige und Ubersichtlich gestaltete Abbildungen und ggf. auch Tabellen veranschauli-
chen einen Sachverhalt oft erheblich besser als eine rein verbale Argumentation. Fiir die Forma-
tierung von Abbildungen und Tabellen lassen sich allerdings nur schwer allgemeingiiltige Stan-
dards definieren.

Alle Abbildungen und — sofern vorhanden — Tabellen innerhalb des Textes missen betitelt und
fortlaufend nummeriert werden. Dabei ist zu beachten: Abbildungen sind mit Unterschriften zu
versehen, Tabellen mit Uberschriften.

Basiert der Inhalt von Abbildungen und Tabellen auf fremden Quellen, so gelten auch hierfir die
im Folgenden beschriebenen Zitiervorschriften. Die Quellenhinweise kénnen als FuRnote oder
unmittelbar unter den Titel der jeweiligen Abbildung oder Tabelle eingefligt werden.

5.2 Quellenangaben

Notwendigkeit von Quellenangaben

Alle Gedankengange, die vom Verfasser bzw. der Verfasserin der Abschlussarbeit nicht selbst
entwickelt wurden, sondern auf fremden Quellen basieren, sind durch entsprechende Quellen-
hinweise zu kennzeichnen. Geschieht dies nicht, handelt es sich um eine Form von Diebstahl geis-
tigen Eigentumes, die als Tauschungsversuch gewertet werden kann.

Quellenangaben miussen (ibersichtlich, eindeutig und vollstédndig sein. Hieraus ergeben sich die
im Folgenden beschriebenen Anforderungen an die Zitierweise.
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Haufigkeit der Quellenangaben

Es muss eindeutig erkennbar sein, welche Aussage innerhalb des Textes auf welcher Quelle ba-
siert. Es reicht in der Regel nicht, ein Kapitel oder einen Unterabschnitt mit nur einem Quellen-
hinweis zu versehen. Wenn eine langere Textpassage inhaltlich an nur eine einzige Quelle ange-
lehnt wird, stellt sich die Frage, ob eine ausreichende Literaturrecherche und eine eigenstandige
gedankliche Auseinandersetzung mit dem Inhalt (iberhaupt stattgefunden haben.

Beispiel: So nicht!

6) Zu Kapitel 2 vgl. Bruhn (2016), S. 123 - 278.

Platzierung der Quellenangaben

Meist ist vorteilhaft, alle Quellen in gesonderten FulRnoten aufzufiihren. Die Nummerierung der
FulRnoten kann fir jede Seite gesondert, fortlaufend innerhalb eines Kapitels oder fortlaufend
innerhalb des gesamten Textes erfolgen.

Eine Alternative hierzu ist die sogenannte Harvard-Zitierweise: Auf FuBnoten wird verzichtet, die
Quellenangaben erfolgen stattdessen in Kurzform innerhalb des FlieRtextes [Theisen 2017:
166f.]. Diese Zitierweise ist allerdings nur fir kurze Quellennachweise geeignet, fiir umfangrei-
chere Angaben und fir zusatzliche Anmerkungen bieten Einschiibe in den FlieStext keinen Raum.

In jedem Fall ist die einmal gewahlte Zitierweise durchgangig beizubehalten.

Im Zweifelsfall fragen Sie bitte Ihren Betreuer bzw. lhre Betreuerin, ob er bzw. sie eine
dieser beiden Zitierformen — Funoten oder ,,Harvard” — bevorzugt.

Direkte (wortliche) Zitate

Hiervon sollte grundsatzlich nur sehr sparsam Gebrauch gemacht werden. Hin und wieder kann
es aber durchaus zweckmaRBig sein, mit wortlichen Zitaten zu arbeiten, zum Beispiel bei der De-
finition wichtiger Begriffe.

Im Text der Abschlussarbeit sind wortliche Zitate durch Anfiihrungszeichen kenntlich zu machen.
Es ist empfehlenswert, Quellenangaben hierzu in folgender Kurzform zu gestalten:

1) Nachname(n) (Erscheinungsjahr), Seite(n).

Beispiel

"Jedes Gehirn lernt nur dann bereitwillig, wenn es den Sinn des Lernens begreift und wenn es
eine Belohnungserwartung damit verbindet." 2

2) Roth (2011), S. 34.
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Bei direkten Zitaten muss auf jede Veranderung gegeniiber dem Originaltext ausdriicklich hinge-
wiesen werden. Auslassungen werden durch drei Punkte in eckigen Klammern angezeigt. Sinn-
entstellende Veranderungen sind unzulassig.

Beispiel

"Wahrend in der Bilanz die Vermogensgegenstande und Schulden eines Unternehmens auf-
genommen werden, beinhaltet die Gewinn- und Verlustrechnung [...] Ertrdge und Aufwen-
dungen, die im laufenden Geschéiftsbetrieb anfallen." 3

3) Littkemann/Holtrup/Schulte (2010), S. 18 (im Original z. T. Fett- und Kursivdruck); vgl. auch Déring/ Buch-
holz (2015), S. 37f.

Indirekte Zitate

Als eigenstandige Leistung des Verfassers bzw. der Verfasserin einer Bachelor-/Masterarbeit
kann nur gelten, was mit eigenen Worten formuliert wurde. Aussagen anderer Autorinnen bzw.
Autoren flieRen aber sinngemaR oder zumindest als Anregung in den Text ein. Man spricht in
diesem Fall von indirekten Zitaten. Bei allen Textpassagen, Abbildungen und Tabellen, die nicht
ausschlieRBlich auf eigenen Gedankengangen beruhen, miissen die benutzten Quellen exakt nach-
verfolgt werden kdnnen. Hierfiir sind ebenfalls genaue Seitenangaben erforderlich.

Ill

Quellenangaben zu indirekten Zitaten sind mit ,vgl.” ("vergleiche") zu kennzeichnen:

1) Vgl. Nachname(n) (Erscheinungsjahr), Seite(n).

Beispiel

1) Vgl. Drury (2016), S. 25-28.

Ist die gedankliche Nahe zu einer Literaturquelle eher gering, schreibt man "dhnlich" statt "vgl.".
Wird die behandelte Thematik in der Literatur uneinheitlich dargestellt, kann auch der Zusatz
"anders" zweckmaRig sein.

Sekundarzitate

Falls die urspriingliche Quelle einer bestimmten Aussage nicht zuganglich ist, darf ausnahms-
weise eine andere Veroffentlichung als Fundstelle zitiert werden, in der auf diese Quelle verwie-
sen wird. In einer FuRnote konnen in diesem Fall die vollstandigen bibliographischen Daten der
Primarquelle genannt werden. Diese Veroffentlichung muss dann nicht in das Literatur- und
Quellenverzeichnis aufgenommen werden. Andernfalls ist auch dort kenntlich zu machen, dass
die Quelle nur im Rahmen eines Sekundarzitates genutzt werden konnte.

Beispiel

7) Nisbett, R. E. / Wilson, T, (1977): Telling more than we know: Verbal reports on mental processes, in: Psy-
chological Review (84), S. 231 — 259. Zitiert bei: Arnold, J. / Randall, R. et al. (2017), S. 6.
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Darstellungsvarianten

Quellenangaben mit Titelstichwort: Wenn die Quellenangaben in FulRnoten erfolgen, kann
zusatzlich ein Stichwort aus dem Titel der jeweils zitierten Veroffentlichung genannt werden.
Diese Vorgehensweise verursacht nur wenig zusatzlichen Aufwand und erh6éht den Informati-
onsgehalt der Quellenangaben.

Beispiel

1) Vgl. Drury (2016), Management Accounting, S. 25-28.

Vereinfachte Seitenangaben: Bezieht sich eine Aussage auf mehrere Seiten einer Literatur-
quelle, kann z. B. statt der Angabe "S. 25-28" auch geschrieben werden "S. 25ff." ("fortfol-
gende"). Handelt es sich um eine Aussage, die in der zitierten Quelle auf zwei aufeinanderfol-
genden Seiten dargestellt wird, schreibt man "S. 25f." ("folgende").

Besonderheiten bestimmter Quellenarten

Gesetzestexte: Gesetzestexte werden im Regelfall nicht in einer FuBnote zitiert. Bezugnah-
men auf einzelne Vorschriften erfolgen im FlieStext mit Nennung des Artikels oder Paragra-
phen (ggf. auch mit Absatz) sowie der amtlichen Abkilrzung. Eine Ausnahme gilt fir solche
Gesetze, die nicht in den Ublichen Gesetzessammlungen aufgefiihrt werden, z. B. heute nicht
mehr giiltige Gesetze oder europaische Verordnungen oder Richtlinien.

AusschlieBlich im Internet verfiigbare Quellen: Aus diesen Quellen entlehnte Aussagen sind
in der Regel nicht anhand von Seitenzahlen auffindbar, deshalb missen die exakte URL und
das Zugriffsdatum in einer FuRnote genannt werden. Es reicht nicht, auf die Homepage des
Herausgebers zu verweisen. In der Fulnote tritt der Titel des Dokumentes an die Stelle des
Erscheinungsjahres.

Falls eine Internet-Seite nicht mit einem eindeutigen Titel Gberschrieben ist, kann ersatzweise
auch die Kopfzeile oder das auf die jeweilige Seite verweisende Schlagwort aus der Navigati-
onsleiste der Website Verwendung finden. Grundsétzlich sollten reine Internet-Dokumente
also wie folgt zitiert werden:

1) Vgl. Nachname(n) oder herausgebende Organisation inkl. Rechtsform, Titel des Doku-
mentes, protokoll://server/pfad/dokument (Zugriffsdatum).

Beispiel
4) GEA Group AG [Hrsg.], GEA legt Zahlen zum dritten Quartal vor, http://www.gea.com/de/news/corpo-
rate/2017/gea-announces-figures-for-the-third-quarter.jsp (10.11.2017)

Ist innerhalb der URL ein Zeilenumbruch erforderlich, so ist dieser ohne Trennstrich und ohne
Leerzeichen vorzunehmen.


http://www.gea.com/de/news/corporate/2017/gea-announces-figures-for-the-third-quarter.jsp
http://www.gea.com/de/news/corporate/2017/gea-announces-figures-for-the-third-quarter.jsp
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« E-Books mit verdnderlicher Formatierung: In E-Books mit verdanderlicher Textformatierung
sind die Seitenzahlen mdéglicherweise nicht eindeutig festgelegt. Damit eine zitierte Text-
passage dennoch auffindbar bleibt, muss die Seitennummer der Fundstelle um die Gesamt-
anzahl der Seiten ergdanzt werden, die das Dokument in der gewahlten Formatierung um-
fasst.

Beispiel
1) Vgl. Schulte (2016), Logistik, S. 427/1045.

- Unveroffentlichte Dokumente: Die Herkunft von Informationen aus nicht veréffentlichten,
aber dokumentierten Quellen ist ebenfalls kenntlich zu machen. Dies betrifft vor allem un-
ternehmensinternes Material inklusive grafischer Darstellungen (z. B. Organigramme), Fo-
tos und Tabellen.

Falls solche Dokumente im Literatur- und Quellenverzeichnis aufgefiihrt sind, weil sie in
literaturahnlicher Form vorliegen, entspricht die Zitierweise im Textteil der Bachelor-/Mas-
terarbeit derjenigen von Veroffentlichungen (siehe die Hinweise zu unveroffentlichten
Quellen auf Seite 12).

Beispiel

5) Quelle: Franz Miller GmbH (2017): Interne IT-Sicherheitsrichtlinien, S. 12.
Wird sonstiges empirisches Material verwendet, miissen Urheber, Art, Umfang und Entste-
hungszeit dieser Quellen im Textteil der Bachelor-/Masterarbeit kurz und prazise beschrie-

ben werden. Angesichts der Vielfalt des Materials, das Gegenstand empirischer Erhebun-
gen sein kann, existieren hierfir allerdings keine allgemein verbindlichen Zitierregeln.

> Kapitel 5: Text erstellen


https://lms.bht-berlin.de/course/view.php?id=14277&section=6
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6 Weitere Bestandteile der Arbeit ergianzen

6.1 Notwendige Bestandteile

Titelseite

Die Titelseite muss folgende Angaben enthalten:
Hochschule, Fachbereich und Studiengang
Titel der Arbeit
Art der Arbeit: "Bachelor-/Masterarbeit"
angestrebter Studienabschluss: "zur Erlangung des Grades eines/einer"
Name des Verfassers / der Verfasserin
Matrikelnummer des Verfassers / der Verfasserin
Name des Betreuers/ der Betreuerin
Name des Gutachters / der Gutachterin

Im Anhang dieses Leitfadens ist ein Formatierungsbeispiel fir die Titelseite dargestellt.

Der Titel der Bachelor-/Masterarbeit bedarf in jedem Fall der ausdrticklichen Zustimmung lhres
Betreuers bzw. lhrer Betreuerin und des Priifungsausschusses. Sofern Sie von der urspriinglich
vereinbarten Formulierung abweichen mochten, missen Sie dies gemeinsam mit der betreuen-
den Lehrkraft beim Priifungsausschuss beantragen (siehe Prozessbeschreibung der Abschluss-
prufung am Fachbereich |). Der Antrag erfolgt formlos, muss aber eine Begriindung enthalten.

Inhalts-, Abbildungs-, Tabellen- und Abkiirzungsverzeichnis
Dem Text der Arbeit ist ein Inhaltsverzeichnis mit genauen Seitenangaben voranzustellen.

In einem gesonderten Abbildungsverzeichnis und ggf. in einem Tabellenverzeichnis werden die
nummerierten Abbildungs- bzw. Tabellentitel mit Seitenangaben aufgelistet.

Grundsatzlich sind alle verwendeten Abkiirzungen in einem Abklirzungsverzeichnis zu erlautern,
das ebenfalls dem Text der Bachelor-/Masterarbeit vorangestellt wird. Dies gilt flir unterneh-
mensinterne Kiirzel und Zeichen aus mathematischen Formeln ebenso wie fiir Kurzbezeichnun-
gen von Fachzeitschriften, die im Literatur- und Quellenverzeichnis genannt werden. Allgemein
gebrauchliche Abkiirzungen, die im Duden nachgeschlagen werden kénnen (zum Beispiel "z. B."),
mussen nicht erlautert werden.

Einband

Wenn Sie Ihre Bachelor-/Masterarbeit ist in gedruckter Form einreichen bleiben die Art der Bin-
dung (z. B. Klebebindung oder Spiralbindung) und die Farbe des Einbandes dem personlichen
Geschmack des Verfassers bzw. der Verfasserin tiberlassen.

> Beispiel: Arten von Bindungen



https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
https://www.bht-berlin.de/fileadmin/fachbereich/1/dokument/Abschlussarbeit_und_Abschlusspruefung_am_FBI.pdf
https://lms.bht-berlin.de/mod/lightboxgallery/view.php?id=398911&forceview=1
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Elektronisch gespeicherte Daten

In manchen Fallen ist es zweckmaRig, nicht nur den Text der Bachelor-/Masterarbeit in elektro-
nisch gespeicherter Form einzureichen, sondern auch zusatzliche Dateien, die im Rahmen der
Bearbeitung des Themas erstellt wurden (z. B. mit MicrosorT EXceL® erstellte Tabellenkalkulatio-
nen als Grundlage von Berechnungsergebnissen). Falls das Datenvolumen dann zu groR ist, um
es als E-Mail-Anhang zu versenden, reichen Sie diese Dateien fristgerecht auf einem geeigneten
Datentrager (USB-Stick) ein.

6.2 In bestimmten Fillen zweckmaRige Bestandteile

Glossar

Die Erstellung eines Glossars ist im Rahmen einer Bachelor-/Masterarbeit nur in wenigen Fallen
geboten. Begriffe, die fir das jeweilige Thema von grundlegender Bedeutung sind, miissen oh-
nehin eindeutig abgegrenzt werden. Beispiel: In einer Bachelor-/Masterarbeit mit dem Thema
"Kennzahlenorientiertes Controlling mit Hilfe der Balanced Scorecard in mittelstandischen Un-
ternehmen" sind zumindest die Begriffe "Kennzahl", "Controlling", "Balanced Scorecard" und
"mittelstandische Unternehmen" eindeutig zu definieren. Sinnvoll kann ein Glossar vor allem
dann sein, wenn in einer Arbeit mit betriebswirtschaftlicher Problemstellung technische Fachbe-
griffe wiederholt verwendet werden, deren genaue Bedeutung einem nicht ingenieurwissen-
schaftlich vorgebildeten Leser vermutlich unbekannt ist.

Anhang

Im Rahmen einer Bachelor-/Masterarbeit ist es mitunter erforderlich, ausfihrliche Rechentabel-
len zu erstellen oder Plane, Fragebodgen und anderes, umfangreiches Datenmaterial auszuwer-
ten. Dann ist es meist zweckmaRig, im Text der Bachelor-/Masterarbeit nur die Ergebnisse der
Berechnungen bzw. Auswertungen zu beschreiben, ohne die Ubersichtlichkeit des Textes durch
allzu umfangreiche Tabellen oder andere Darstellungen zu gefahrden. Alle weiteren Details, die
fir die Nachvollziehbarkeit der Argumentation wesentlich sind, sollten in diesem Fall im Anhang
platziert werden. Zusatzlich bietet der Anhang Raum fiir Informationen, die zum Verstandnis der
behandelten Materie nicht unbedingt erforderlich sind, aber bestimmte Sachverhalte zusatzlich
veranschaulichen.

Der Anhang ist hinter dem Literatur- und Quellenverzeichnis einzufiigen und bildet ggf. den Ab-
schluss der Bachelor-/Masterarbeit. Besteht der Anhang aus mehreren, inhaltlich nicht unmittel-
bar zusammenhangenden Darstellungen, so sollten diese fortlaufend nummeriert und einzeln im
Inhaltsverzeichnis aufgefiihrt werden.

Sperrvermerk

Gutachter und Gutachterinnen an staatlichen Hochschulen unterliegen der Verschwiegenheits-
pflicht in dienstlichen Angelegenheiten und dirfen empirisch erhobene Daten und anderweitige
Informationen Uber Dritte, die ihnen im Rahmen von Abschlussarbeiten zugehen, ausschliefllich
zu Prifungszwecken verwenden. Es ist daher nicht notwendig, aber auch nicht schadlich, durch
einen Sperrvermerk auf die Vertraulichkeit des Inhalts hinzuweisen. Wenn Sie Ihre Bachelor- oder
Masterarbeit in Kooperation mit einem Unternehmen oder einer anderen Organisation
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schreiben und von lhnen verlangt wird, ihre Arbeit mit einem Sperrvermerk zu versehen, fiigen
Sie ihn am besten unmittelbar hinter dem Deckblatt ein.

6.3 UnzweckmaRige Bestandteile

Vorwort, Danksagungen und Widmungen erfiillen ihren Zweck nur dann, wenn ein Text verof-
fentlicht wird. In einer Bachelor-/Masterarbeit, die ausschlieBlich als hochschulinternes Pri-
fungsdokument dient, sollte darauf verzichtet werden. Bei Bedarf finden Sie bestimmt phanta-
sievollere Moglichkeiten, um das Verstandnis, das Partner, Partnerin und/oder Familie fiir lhre
Arbeit gezeigt haben, angemessen zu wirdigen. Ganzlich unangebracht sind Danksagungen an
Betreuer/in und Gutachter/in der Arbeit.

> Kapitel 6: Weitere Bestandteile der Arbeit erganzen



https://lms.bht-berlin.de/course/view.php?id=14277&section=7
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