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Allgemeines

1.1 Teile einer wissenschaftlichen Arbeit

Bei der Reihenfolge einzelner Manuskriptteile einer wissenschaftlichen Arbeit ist

folgendes Ordnungsschema einzuhalten:

Titelblatt (zur Gestaltung siehe Anhang 1 bzw. Anhang 2)

Inhaltsverzeichnis

evtl. Abbildungsverzeichnis

evtl. Tabellenverzeichnis

evitl. Abkurzungsverzeichnis

Text

evtl. Anhang

Literaturverzeichnis

evitl. Rechtsprechungsverzeichnis

evtl. Verzeichnis der Gesetze, Rechtsverordnungen und

Verwaltungsanweisungen.

1.2 Anzahl der Exemplare

Seminararbeiten sind in doppelter Ausfiihrung in gehefteter Form beim Lehrstuhl

termingerecht abzugeben.

Diplomarbeiten sind in in dreifacher Ausfiihrung in gebundener Form

termingerecht beim Prufungsamt abzugeben.

1.3 Formale Gestaltung

Das Manuskript ist einseitig zu beschriften.

Die maximale Textldnge (ohne Verzeichnisse) betragt bei Seminararbeiten 15
Seiten (+/- V2 Seite) und bei Diplomarbeiten 60 Seiten (+/- 10 %).

Der Zeilenabstand betragt bei den Textteilen 1 '2-Zeilen und bei den Ful3noten
prinzipiell 1-Zeile.

Als Réander freizulassen sind links 4,5 cm sowie rechts 1,5 cm, oben ca. 3 cm (bis
zur Seitenzahl mind. 1 cm) sowie unten ca. 2 cm (nach den Ful3noten).

FUr den Textteil gilt die Schriftgréfle 12 Punkte Times New Roman und fur den

FuBnotenteil die SchriftgroRe 10 Punkte Times New Roman.



Numerierung

Alle Seiten sind fortlaufend zu numerieren.
Die Seiten vor dem Text sind rémisch zu beziffern. Mit Textbeginn fangt die
arabische Zahlweise an. Sie setzt sich bis zur letzten Seite der Arbeit fort.

Das Titelblatt wird mitgezahlt, erhalt aber selbst keine Seitenbezeichnung.

FuBBnotengestaltung

Fullnoten befinden sich am Ende der jeweiligen Seite. Zwischen Text und
FuBnotenapparat ist mindestens eine Zeile freizulassen. Beide Teile sind
zusatzlich durch einen linksblindigen Strich voneinander abzugrenzen.

FuBnoten sind als abgeklrzte Satze aufzufassen. Sie fangen immer mit

GroRbuchstaben an und enden immer mit Punkten.

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis vermittelt dem Leser neben dem Inhalt auch die der Arbeit
zugrundeliegende Gliederung. Es umfaldt alle Bestandteile der Arbeit mit Angabe
der Seite, an dem der jeweilige Abschnitt beginnt.

Eine folgerichtige und in sich geschlossene Gedankenfihrung erfordert eine
Gliederung mit Neben- und Unterpunkten in logisch strukturierter Form.

Den Gliederungspunkten sind Uberschriften zuzuordnen, die den Inhalt des
entsprechenden Abschnitts in knapper, aber praziser Form charakterisieren.

Als Gliederungsformen sollen die numerische und die alpha-numerische

(gemischte) Ordnung vorgestellt werden:



Numerische Ordnung: Alpha-numerische Ordnung:

1 A.
1.1 l.
1.2 Il.

2 B.
2.1 l.
2.2 1.

2.21 2.
222 a)
2.2.21 aa)
2222 bb)
2223 b)
223 Il.
3 C.
USW. USW.

e Zu keinem Gliederungspunkt darf nur ein Unterpunkt existieren, d. h., wenn 2.1
dann muf’ auch 2.2 folgen.

e Die Uberschriffen im Text und im Inhaltsverzeichnis missen exakt
Ubereinstimmen.

e Bezeichnungen wie "Einleitung" und "Schluf3" sollten durch genauere Begriffe
ersetzt werden. So kdnnen hier Ausfihrungen zu folgenden Punkten vorgetragen
und jeweils KapitelUberschriften gewahlt werden, die auf den entsprechenden
Inhalt hinweisen:

- Rechtfertigung der Themenstellung

- Ziel der Arbeit bzw. Untersuchung

- Abgrenzung des Themas

- Geschichte und Stand der Forschung
- Zusammenfassung

- Ausblick

1.4 Sonstige Formalia



1.4.1. Abkirzungen

Im laufenden Text sind Abkurzungen so wenig wie moglich zu verwenden.
Anerkannt sind nur gelaufige Abkurzungen (vgl. Duden) wie: "usw., vgl., z. B.".
Nicht statthaft sind Abklrzungen aus Bequemlichkeit, wie z. B. "Geldth.". Im
Fachgebiet gebrauchliche Abklrzungen sachlicher Art, wie z. B. BIP, kdnnen
verwendet werden. Sie sind in einem AbkUrzungsverzeichnis aufzufihren.
Allgemein  gebrauchliche  Abkurzungen wie u.a. mussen nicht im

Abktirzungsverzeichnis aufgefuhrt werden.

1.4.2 Abbildungen und Tabellen

Zur Entlastung des Textes ist es ratsam, die zur Beweisfuhrung notwendigen
Zahlen in Tabellenform zu bringen. Quellentabellen gehéren in den Anhang,
Aussagetabellen in den Text.

Zur Verdeutlichung wichtiger Sachverhalte konnen Abbildungen dienen.
Abbildungen und Tabellen sind, jeweils getrennt, fortlaufend zu numerieren und
mit einer Uberschrift zu versehen, die ihren Inhalt angibt.

Am Kopf jeder Tabelle bzw. Abbildung steht ausgeschrieben das Wort "Tabelle"
bzw. "Abbildung” mit der jeweiligen Nummer und Uberschrift.

Alle Tabellen und Abbildungen werden jeweils in einem Verzeichnis
zusammengestellt. Das Verzeichnis ist dem Inhaltsverzeichnis der Arbeit
anzufugen.

Die Quellenangaben fur Tabellen und Abbildungen erfolgen nach den gleichen
Grundsatzen, die fur Textstellen gelten. Alle Quellenangaben sind unmittelbar
unter der graphischen Darstellung bzw. Tabelle anzubringen.

In jedem Fall ist im Text auf die entsprechende Abbildung bzw. Tabelle

hinzuweisen (z. B. "Siehe dazu Abbildung 12").

1.4.3 Anhang

Umfangreicheres Material, auf das nicht verzichtet werden kann (z.B.
Fragebogen, Zahlenmaterial, langere Gesetzestexte usw.), gehdrt in den Anhang.
In jedem Fall ist im Text auf das entsprechende Material hinzuweisen (z. B. "Siehe

dazu Tabelle 12 im Anhang").



2 Literaturverarbeitung

Wissenschaftliches Arbeiten ist u. a. dadurch gekennzeichnet, dal® mit eindeutigen
Quellenangaben gearbeitet wird. Diese Angaben werden ebenso wie personliche und
sachliche Randbemerkungen, die nicht direkt zum Thema gehéren, in FulRnoten
gesetzt. Dadurch wird es dem Leser nicht nur ermoglicht, die zitierten Quellen
aufzufinden, sondern auch Uber die Herkunft aller Tatsachen, nicht selbstandig
entwickelter Gedanken und sonstiger Anregungen Auskunft zu erhalten. Es ist
jeweils die neueste Auflage eines Titels zu zitieren, es sei denn, die Verwendung

alterer Auflagen ist aus dogmenhistorischen Grinden zweckmalig.

Das Zitieren darf aber andererseits nicht soweit gehen, dal} auch Aussagen, die
wissenschaftliches Allgemeingut darstellen, durch Literaturverweise belegt werden.
So bedarf z. B. die Tatsache, dal} die Bilanz in eine Aktiv- und eine Passivseite

unterteilt ist, in einer wissenschaftlichen Abhandlung keiner weiteren Dokumentation.

2.1 Das Zitieren fremder Quellen

Jede Verwendung fremden geistigen Eigentums ist durch genaue Quellenangabe
kenntlich zu machen. Die Quellenangabe erfolgt in einer Fu3note, auf die im Text
durch eine hochgestellte arabische Ziffer hinzuweisen ist. Wird aus zweiter Hand
zitiert, so ist in der Fulnote zuerst die Originalquelle zu nennen, und mit dem
Vermerk "zitiert nach:" wird dann die benutzte sekundare Quelle angegeben. Zitate

aus zweiter Hand sollten jedoch nach Moglichkeit vermieden werden.

2.1.1 Wortliches Zitieren

e Jeder wortlich Gbernommene Text ist in Anfiihrungsstriche zu setzen.

e Bei wortlicher Wiedergabe durfen keinerlei Veranderungen vorgenommen werden,
auch dann nicht, wenn der Ubernommene Text in veralteter Schreibweise verfal3t
ist. Die Auslassung mehrerer Worter ist durch drei Punkte anzudeuten.

e Lange wortliche Zitate kdnnen zusatzlich durch eingertckten, engeren Schriftsatz
hervorgehoben werden. Langere Zitate sind moglichst zu vermeiden.

e Werden auslandische Texte in eigener Ubersetzung gebracht, ist dies durch den

in Klammer gesetzten Zusatz: "Ubersetzung von Verf." kenntlich zu machen.



2.1.2Indirektes Zitieren

Auch die sinngemale Wiedergabe fremden geistigen Eigentums ist durch genaue

Quellenangabe kenntlich zu machen.

Einem indirekten Zitat wird in der Ful3note

a) bei sinngemalier Wiedergabe ein "Vgl." (= vergleiche) oder "Siehe",

b) bei Verweis auf Quellen, die einen Gedanken stutzen oder erganzen,
Wendungen wie: "so auch", "gleicher Auffassung" oder ahnliches und

c) bei Hinweisen auf andere Auffassungen: "anders aber" oder ahnliches

vorangestellt.

Es mul} klar ersichtlich sein, welcher Teil des Textes sinngemald zitiert ist. Vor

allem bei langeren sinngemalien Zitaten, auch Zusammenfassungen fremder

Gedankengange, mussen Anfang und Ende des sinngemal} Ubernommenen

Gedankengangs erkennbar sein. Der Fulinotenvermerk im Text steht deshalb

immer am Ende des jeweiligen Satzes oder Abschnittes nach dem schliellenden

Satzzeichen, nicht bei der Uberschrift oder der Namensnennung. Nur soweit sich

der Zitathinweis auf ein einzelnes Wort oder eine Wortgruppe bezieht, steht — wie

beim direkten Zitat — der Vermerk im Text im unmittelbaren Anschluf® und noch vor

einem folgenden Satzzeichen.

Erstreckt sich ein Gedanke/Zitat Gber 2 Seiten, so schreibt man z. B. S. 17 f., bei

mehreren Seiten S. 17 ff. oder S. 17 — 25.

Ist das sinngemalde Zitat mehreren nicht aufeinanderfolgenden Seiten einer Arbeit

entnommen, so mul} die genaue Reihenfolge der Seiten, die dem sinngemafien

Zitat zugrundeliegen, jeweils durch Fu3noten an entsprechender Stelle kenntlich

gemacht werden, so dal® der Leser den Wortlaut der Quelle ohne unnétigen

Zeitverlust in seinem ursprunglichen Zusammenhang udberprifen kann. Die

einmalige Angabe der Quelle, eingeleitet mit "vgl.", am Anfang oder Ende des

sinngemalen Zitates genlgt bei langeren Zitaten nicht.

2.2 Zitiertechnik

Am einfachsten zu benutzen ist die sogenannte Kurzzitierweise.

Far die Kurzzitierweise ist ein Literaturverzeichnis unbedingt erforderlich.

Beim Kurzbeleg einer Quelle werden nur wenige bibliographische Angaben in der
Ful3note ungeachtet inrer erstmaligen oder wiederholten Nennung wiedergegeben:

Name, Vorname (evtl. abgekurzt), Jahr, Zitatstelle.



Bsp.:
Siehe Sell, A. (1991), S. 21 f.

e Sind fur einen Beitrag mehr als drei Verfasser verantwortlich, kann in der Ful3note
auf die Auffuhrung der einzelnen Namen verzichtet werden und statt dessen die
Angabe auf den Namen des zuerst genannten Autors mit dem Zusatz "u. a.”
beschrankt werden.

Bsp.:
Vgl. Bender, D. u. a. (1995), S. 34.

e Enthalt eine Fulnote mehrere Literaturhinweise, so sind sie nach ihrem
Erscheinungsjahr zu ordnen, beginnend mit dem altesten Erscheinungsjahr.

Bsp.:
Val. KiBmer, F. (1986), S. 33; Grunarml, F. (1991), S. 49 sowie Buscher, H. S.
(1992), S. 15.

e Mehrere Titel desselben Verfassers in einem Jahr sind mit kleinen Buchstaben zu

unterscheiden:
Bsp.:
Vgl. Grunarml, F. (1991, a), S. 22 sowie Grunarml, F. (1991, b), S. 56.

2.3 Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis werden sémtliche Quellen angegeben, die bei der Abfassung
der Arbeit zugrunde gelegt, folglich zitiert wurden. Das Literaturverzeichnis ist
alphabetisch zu sortieren. Werke eines(r) Autors/Autorin sind chronologisch zu
ordnen. Mehrere Titel desselben Verfassers in einem Jahr sind mit kleinen
Buchstaben zu unterscheiden. Bei Zitaten aus Beitragen in Sammelwerken ist neben
dem Einzelbeitrag auch das Sammelwerk unter Angabe des Herausgebers
anzufuhren.

Sind fur einen Beitrag mehr als drei Verfasser verantwortlich, kann auf die
Auffuhrung der einzelnen Namen verzichtet werden und statt dessen die Angabe auf
den Namen des zuerst genannten Autors oder Herausgebers mit dem Zusatz "u. a.”

beschrankt werden.

Bei Biichern:

e Name(n) des/der Verfasser(s),
e Vorname(n) des/der Verfasser(s) (bzw. dessen/deren Abkurzung),




e Erscheinungsjahr,

o Titel,

e ggf. Untertitel,

e ggf. Band,

e ggf. Titel des Bandes,

e ggf. Auflage (mit eventuellen Zusatzen),

e Erscheinungsort(e),

e gdgf. Titel der Schriftenreihe mit Band- oder Heftzanhl,
e ggf. Ubersetzte Originalquelle und ggf. Ubersetzer.

Beispiele:

Bender, D. u.a. (Hrsg.) (1995), Vahlens Kompendium der Wirtschaftstheorie und
Wirtschaftspolitik, Bd. 1, 6. Auflage, Munchen.

Jarchow, H.-J.; Rihmann, P. (1994), Monetare Aulenwirtschaft |, 4. Auflage,
Gottingen.

Keynes, J. M. (1936), The General Theory of Employment, Interest and Money,

London.

Artikel in Sammelwerken (Reader/Festschrift/ Tagungsband/Handwdorterbuch):

e Name(n) des/der Verfasser(s),

e Vorname(n) des/der Verfasser(s) (bzw. dessen/deren Abkurzung),
e Erscheinungsjahr,

o Titel des Artikels,

e ggf. Untertitel,

e das Wort "in:",

e Vornamen (auch abgeklrzt) und Namen der Herausgeber, das Wort "Hrsg.
anschliel3en,

o Titel des Sammelwerkes (ggf. Abklurzung, speziell bei Handwdrterblchern),

e ggf. die Worte "Festschrift fur ...",
e ggof. Auflage (mit Zusatzen),

e Erscheinungsort(e),

e Seitenzahlen des Artikels.

Beispiel:

Willgerodt, H. (1996), Politische Union als Voraussetzung einer Wahrungsunion?, in:
Bofinger, P.; Ketterer, K.-H. (Hrsg.), Neuere Entwicklungen in der Geldtheorie
und Geldpolitik — Implikationen fur die Europaische Wahrungsunion, Tubingen,
S. 137 - 163.
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Aufsatze und Artikel in Fachzeitschriften und Magazinen:

Name(n) des/der Verfasser(s),

Vorname(n) des/der Verfasser(s),

Erscheinungsjahr,

Titel,

ggf. Untertitel,

das Wort "in:",

Name der Zeitschrift und ggf. deren Ubliche Abkurzung,
ggf. Jahrgang (mit Zusatz Jg.),

ggf. Band (mit dem Zusatz Bd.),

ggf. Heftnummer (mit Zusatz "Heft"; unbedingt erforderlich, wenn die Jahrgénge
seitenmalig nicht durchgehend numeriert sind),

Seitenzahlen des Artikels.

Beispiel:

Grinarml, F.; Zoércher, J. (1996), Theorie der Inflation: Monetare Ansatze, in:

Wirtschaftsstudium (WISU), Heft 11, S. 1028 — 1032.

Zeitungsartikel:

Name(n) des/der Verfasser(s),

Vorname(n) des/der Verfasser(s),
Erscheinungsjahr,

Titel des Artikels,

ggf. Untertitel,

das Wort "in:",

Name der Zeitung (ggf. ubliche Abkurzung),
Nummer der Zeitung ("Nr."),

Datum der Zeitung ("vom ..."),

Seite(n) des Artikels.
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Beispiel:

Donges, Jurgen (1991), Vernunft statt Subventionen, in: Frankfurter Allgemeine

Zeitung, Nr. 243, vom 19. 10. 1991, S. 13.

Dissertationen und Habilitationsschriften:

Name(n) des/der Verfasser(s),

Vorname(n) des/der Verfasser(s),

Erscheinungsjahr,

Titel,

ggf. Untertitel,

Abkurzung "Diss." bzw. "Habil.-Schr.",

ggf. Hochschulname (falls mehrere Universitaten an einem Hochschulort),
Hochschulort.

Beispiel:

Lange, Bernd (1981), Portfolio-Methode in der strategischen Unternehmensplanung,

Dissertation, Hannover.
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ANHANG
Anhang 1: Titelblatt einer Hausarbeit (Muster)

Ostthturinger Verwaltungs- und
Wirtschaftsakdemie (VWA) e.V.

- Dozent -

Titel des Seminars (Semester)

vorgelegt von:

Name: Bruno Mustermann
Anschrift: Ostthuringerstr. 10

07966 Greiz

Tel. 03644/23456
Fachsemester: 6
Studienrichtung:  Diplom-Betriebswirt (VWA)
Matrikel-Nr. 123456 (ab SS 2006)

Abgabetag: XX. XX XXXX



