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Hinweise auf einige wichtige Formerfordernisse bei der Abfassung von
Bachelorarbeiten und Masterarbeiten

Die folgenden Hinweise kdnnen keinen Anspruch auf Vollstandigkeit erheben. Sie bilden
vielmehr nur eine Auswahl derjenigen Formerfordernisse, deren Nichtbeachtung besonders
haufig und teilweise auch als schwerwiegend anzusehen ist, da Form und Inhalt einer wis-
senschaftlichen Arbeit in enger Verbindung zueinander stehen. Aus diesem Grunde wird
empfohlen, sich anhand eines einschlagigen Werkes (z.B. Theisen, M. R.: Wissenschaftliches
Arbeiten: Technik, Methodik, Form, 14., neu bearb. Aufl., Miinchen 2008) eingehender mit
der Technik des wissenschaftlichen Arbeitens vertraut zu machen.

A. Titelblatt

Das Titelblatt soll u. a. enthalten:

1. Thema

2. Den Passus: Bachelorarbeit (Masterarbeit) eingereicht bei ...

3. Vor- und Zuname, Anschrift, Semesterzahl, Fachrichtung, Matrikelnummer und Telefon-
nummer

4. Beratender Assistent

5. Abgabetermin

B. Gliederung

Die Gliederung steht vor dem Textteil. Fir jeden Gliederungspunkt ist die Seitenzahl der Ar-
beit anzugeben, bei der die Behandlung des betreffenden Abschnitts beginnt. Zur Kenn-
zeichnung der Gliederungspunkte verwendet man entweder Buchstaben und Zahlen, also
beispielsweise A, 1, a, 1, (a.a.), (1.1) oder Ziffernkombinationen wie 1, 1.1, 1.1.1,



C. AuRere Form der Arbeit

Die Bachelor- bzw. Masterarbeit ist in 1 %-zeiligem Abstand (Schreibmaschinenschrift, 12
Zeichen pro Zoll (dies entspricht der SchriftgroRe 12), Schriftarten: Arial, Calibri, Century
Gothic, Times New Roman, Verdana zu schreiben. Fullnoten und langere wortliche Zitate
konnen 1-zeilig geschrieben werden. Die Seiten sollten wie folgt formatiert werden: Der lin-
ke (rechte) Blattrand sollte 3 cm (4,5 cm) und der obere sowie der untere Blattrand sollten
ca. 2 cm betragen. Den einzelnen Abschnitten der Arbeit sind die entsprechenden Gliede-
rungspunkte (Uberschriften) voranzustellen. Die Seiten im Textteil sind fortlaufend durchzu-
nummerieren.

D. Abkiirzungsverfahren

Die Titel viel zitierter Zeitschriften bei jedem Aufsatz auszuschreiben, ist sehr miihsam. Ne-
ben den allgemein bekannten Abkirzungen (ZfbF, BfuP, ZFB) kénnen auch fir andere Zeit-
schriften oder fir Sammelwerke Abkirzungen verwendet werden. Dann ist allerdings ein
Abklrzungsverzeichnis erforderlich. ZweckmaRigerweise legt man dieses bereits zwischen
Gliederung und Text der Arbeit. Die Abkirzungen missen eindeutig gefasst werden, kénnen
aber sehr kurz sein, z.B.:

AER — The American Economic Review

BfuP — Betriebliche Forschung und Praxis

HdS - Handbuch der Sozialwissenschaften

HdW — Handbuch der Wirtschaftswissenschaften

MS - Management Science

NB — Neue Betriebswirtschaft

QJE —The Quarterly Journal of Economics

ZfB — Zeitschrift flir Betriebswirtschaft

ZfbF — Zeitschrift fur betriebswirtschaftliche Forschung
ZfhF — Zeitschrift fir handelswissenschaftliche Forschung

Bei der Aufstellung des Abkiirzungsverzeichnisses, insbesondere Abklirzungen fir Zeitschrif-
ten, sollte man sich an Abkiirzungsverzeichnisse aus Lehrbichern oder Sammelwerken an-
lehnen.

E. Literaturverzeichnis

Jeder Arbeit wird am Schluss ein Literaturverzeichnis beigefiigt. Dieses Verzeichnis enthalt in
alphabetischer Reihenfolge die Autoren alle zur Ausarbeitung herangezogenen Bicher. Auf-
satze usw. mit vollem Titel, Ordnungszahl der benutzten Auflage(n) (sofern mehrere Aufla-
gen vorliegen), Verlagsort und Verlagsjahr, also z. B.:

Schmalenbach, Eugen: Dynamische Bilanz, 4. Aufl., Leipzig 1926; 12. Aufl., Kéln und
Opladen 1956.




Beitrage in Sammelwerken und Zeitschriften sind unter dem Verfassernamen mit Angaben
der Seiten (Spalten) von Anfang und Ende des Beitrages anzufiihren, also z.B.:

Schéfer, Erich: Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre. In: Hax, K. / Wessels, Th.
(Hrsg.): Handbuch der Wirtschaftswissenschaften, Bd. I, Kéln und Opladen 1958,
S.11-48.

oder

Kafer, Karl: Probleme der Konzernbilanz. In: Zeitschrift fiir handelswissenschaftliche
Forschung, Neue Folge, Jg. 9 (1957), S. 345 — 375.

Eine getrennte Auffliihrung von Blichern sowie Beitrdagen und Aufsatzen in Zeitschriften und
Sammelwerken ist moglich, aber nicht nétig.

F. Zitierweise

Wann ist zu zitieren?

Jeder Gedanke, den man von anderen Ubernimmt, ist zu zitieren. Sobald sich ein Zitat
nicht nur UGber ein paar Satze, sondern iber mehrere Seiten hinweg erstreckt, ist diese
Tatsache besonders kenntlich zu machen. Als Faustregel gilt: Im Zweifel lieber einmal
mehr als einmal zu wenig zitieren!

Was ist zu zitieren?

Grundsatzlich sind alle Quellen zu zitieren, die man herangezogen hat, also auch Um-
drucke, nicht veroffentlichte Arbeiten, nicht im Buchhandel erschienene Schriften (sog.
graue Literatur).

Wie ist zu zitieren?
Es gibt zwei Moglichkeiten zu zitieren. Man kann wortlich oder sinngemal zitieren.

a) Das wortliche Zitat

In folgenden vier Fallen ist es gestattet, wortlich zu zitieren:

1. wenn der betreffende Zusammenhang nicht besser — und vor allem nicht kir-
zer — formuliert werden kann,

2. wenn es sich um Begriffsbildungen handelt (unter Beachtung von lll.a.1.),

3. bei textkritischen Erérterungen, d.h., wenn man die AuRerungen eines Autors
analysieren und interpretieren muss (unter Beachtung von lll.a.1.),

4. bei ausldandischer Literatur als Ergdnzung zur sinnvollen Ubertragung, damit
der Leser nachpriifen kann, ob der Verfasser den Text richtig (ibersetzt hat.

Aus diesen vier Punkten folgt, dass seitenlange wortliche Zitate auf alle Falle zu
vermeiden sind. Als Regel gilt: Wortliche Wiedergabe so kurz wie méglich! Das
wortlich Ubernommene ist kenntlich zu machen, d. h. in Anfiihrungszeichen zu
setzen und mit einer Nummer zu versehen, die auf die entsprechende FuBnote
hinweist. Sobald man einen Satz nicht vollstandig wiedergeben méchte, hat man
die Auslassung durch Punkte (...) anzuzeigen. Durch Auslassung darf natiirlich nicht
der Sinn des Textes verandert werden. Bei fremdsprachigen Texten ist auf folgen-
des zu achten: Man kann fremdsprachige Zitate in den deutschen Text einbauen.



b)

d)

Dieses Verfahren beeintrachtigt aber die Lesbarkeit, insbesondere bei nicht-
englischen Texten.

Das sinngemale Zitat

Das sinngemale Zitat hat den Zweck, den Gedanken, nicht die Worte eines Autors
wiederzugeben. Sobald sich der Verfasser Gber mehrere Seiten hinweg an einen
Autor anlehnt, hat er dies zum Ausdruck zu bringen, indem er etwa schreibt:

Unsere Ausflihrungen auf S. 45 — 58 geben einen Gedanken von XY gekiirzt wie-
der. Das sinngemaRe Zitat wird durch ein FuBnotenzeichen und die entsprechende
FuRBnote angezeigt. Ein Fulnotenzeichen am Ende des Satzes betrifft strengge-
nommen nur diesen einen Satz. Nur dann bezieht es sich noch auf den vorherge-
henden Satz, wenn dies logisch klar ist. Fiir den nachfolgenden Satz hat das FulRno-
tenzeichen keine Bedeutung, es sei denn, der Zusammenhang ist selbstverstand-
lich, beispielsweise wenn man schreibt: ,In der Literatur wird auch folgende Auf-
fassung Uber den Zusammenhang von marginaler Preistheorie und unternehmeri-
scher Zielsetzung vertreten e

FuBnoten

Die FuBnoten sind zu nummerieren. Der Verfasser kann auf jeder Seite erneut mit
1 beginnen oder durchgehend nummerieren. Die FuBnotentexte sollen auf dersel-
ben Seite wie die Zitate stehen. Um Verwechslungen mit Potenzzahlen und dhnli-
chem zu vermeiden, ist die FuRnotennummer ausschlieRlich in diesem besonderen
Fall im Textteil und im FulRnotentext zweckmaRigerweise mit einer Klammer zu
versehen, z.B. Y.

TextfulBnoten

FuRnoten sollen nur Quellenverweise enthalten. Gelegentlich kann es sich aus
Griinden der besseren Lesbarkeit empfehlen, einen Nebengedanken in der FuRno-
te zu erwdhnen (TextfuBnote). Eine ausfiihrliche Erérterung von Sachproblemen in
FuRBnoten ist zu vermeiden.

Quellenangaben
Die Quellenangaben (Fullnoten) sind nach folgenden Regeln zu gestalten:

1. Sofern die Ent- oder Anlehnung sich auf mehrere aufeinanderfolgende Seiten
des zitierten Werkes bezieht, ist eine genaue Angabe der betreffenden Seiten-
zahlen notwendig; es genligt hier also beispielsweise nicht:

Rieger, Wilhelm: Einfiihrung in die Privatwirtschaftslehre, 2. Aufl., Erlangen
1959, S. 209 ff.

sondern es muss heilen:

Rieger, Wilhelm: Einflihrung in die Privatwirtschaftslehre, 2. Aufl., Erlangen
1959, S. 209 —212.

2. Wortliche Zitate werden wie im obigen Beispiel (Rieger, Wilhelm: ...) ange-
zeigt. Auf sinngemaRes Zitieren weist man durch ein vorangestelltes , Vgl.” in
der FulRnote nochmals ausdrticklich hin (Vgl. Rieger, Wilhelm: ...).



Bei Benutzung mehrerer Werke desselben Autors ist zur Vermeidung von
Missverstandnissen die zusatzliche Angabe eines Kurztitels erforderlich, also
z.B.: Schmalenbach: Dynamische Bilanz, a.a.0., S. 12.

Beitrdage in Sammelwerken sind unter dem Verfassernamen des betreffenden
Aufsatzes aufzufiihren; dabei miissen auch die Seiten- bzw. Spaltenzahlen an-
gegeben werden sowie der Herausgeber, also z.B.:

Schéafer, Erich: Grundfragen der Betriebswirtschaftslehre. In: Hax, K. /
Wessels, Th. (Hrsg.): Handbuch der Wirtschaftswissenschaften, Bd. 1, Kdln
und Opladen 1958, S. 11 — 48, hier S. 15.

Bei Zeitschriften ist auch — sofern angegeben — der Jahrgang der Zeitschrift
anzufiihren, Seiten- und Spaltenzahlen sind zu vermerken, z.B.:

Kafer, Karl: Probleme der Konzernbilanz. In: Zeitschrift fir handelswissen-
schaftliche Forschung, Neue Folge, Jg. 9 (1957), S. 345 — 375, hier S. 358.

oder

Kafer, Karl: Probleme der Konzernbilanz. In: ZfhF, NF, Jg. 9 (1957), S. 345 —
375, hier S. 358.

Bei einem Zitat aus Dissertationen ist vor der Ortsangabe der Zusatz ,,Diss.”
anzufligen, z.B.:

Pint, Karl Heinrich: Korrektur der Vermoégensverteilung durch Erhebung einer
Abgabe von den Unternehmergewinnen? Eine Untersuchung der Wirkungen
auf Preisniveau, Beschaftigung und Investitionen fiir das Modell der geschlos-
senen Wirtschaft, Diss. Frankfurt am Main, 1968.

Beim Zitieren aus Zeitungen ist — wenn moglich — der Verfasser zu nennen,
sonst o. V. (ohne Verfasser), danach der Titel der Zeitung, die Nummer und
das Datum der Ausgabe, die Seite z.B.:

Willgerodt, Hans: Strategie gegen die Marktwirtschaft, Frankfurter Allgemeine
Zeitung, Nr. 269, 18. November 1972, S. 19.

0.V.: Fusionskontrolle tut Not, Frankfurter Allgemeine Zeitung Nr. 269,
18. November 1972, S. 21.

Zitieren aus statistischen Sammlungen erfolgt so, dass in der Uberschrift der
Tabelle auf eine Fulnote verwiesen wird und in der FuBnote die Angabe
,Quelle” erfolgt. Werden Tabellen angefertigt, die sich auf verschiedene Quel-
len beziehen, wird dies durch den Zusatz ,,Quellen” kenntlich gemacht. FuBno-
ten, die sich auf die Besonderheiten einzelner Zahlen beziehen, werden in der
Tabelle durch hochgestellte arabische Ziffern (a, b, s) deutlich gemacht. Die
FuBnote erfolgt unmittelbar unter der Tabelle vor der Quellenangabe. Zahlen
immer aus Originalquellen zitieren.

Alternativ zu der o. a. ausfiihrlichen Zitierweise ist auch die sog.
Kurzzitierweise (in FuRnoten oder im Text) zuldssig. Dabei sind nur der Name
des Verfassers, das Erscheinungsjahr und betreffende(n) Seite(n) anzugeben.
Der Vorname des Verfassers ist nur dann anzugeben, wenn mehrere Autoren
mit gleichem Nachnamen zitiert werden. Werden mehrere Werke eines Au-



tors aus dem gleichen Erscheinungsjahr zitiert, ist dies durch Anfligung eines
Buchstabens zu kennzeichnen, z. B.:

Laux, H. (1979 a), S. 179 — 181.

Im Literaturverzeichnis ist das Erscheinungsjahr einschlief3lich eines eventuell
angefiihrten Buchstabens unmittelbar nach der Verfasserangabe in einer
Klammer anzugeben.

f) Das Rezitat
Ein Zitat aus einer anderen als der Originalquelle zu Gbernehmen (zu rezitieren),
ist nur dann erlaubt, wenn man die Originalquelle nicht oder nur schwer beschaf-
fen kann. Die Quellenangabe hat dann folgendermalien auszusehen.

Schurtz, H.: Grundriss einer Entstehungsgeschichte des Geldes, 1898, S. 76, zitiert
bei Gerloff, W.: Ursprung und Anfange offentlicher Finanzwirtschaft. In:
Gerloff, W. / Neumark, F. (Hrsg.): Handbuch der Finanzwissenschaft, 2. Aufl., Bd. |,
Tlbingen 1952, S. 202 — 210, hier S. 207.

G. Anhang

Umfangreiche Abbildungen, Tabellen, mathematische Ableitungen oder Beweise, Belegtexte
u.d. kénnen in einem Anhang zusammengestellt werden, der im Falle einer Seminararbeit
nicht auf die Seitenzahlbegrenzung angerechnet wird.

H. Erklarung

An das Ende einer Bachelor- bzw. Masterarbeit ist die Plagiat-Erklarung zu setzen (vgl. Pri-
fungsordnung §18, Abs. 5), die Sie unter folgendem Link finden:

http://www.ufo.ovgu.de/ufo _media/alle pdf dokumente/bachelor abschlussseminar/hinw
eise/Plagiatserkl%C3%A4rung+Bachelor +u +Masterarbeit.pdf



http://www.ufo.ovgu.de/ufo_media/alle_pdf_dokumente/bachelor_abschlussseminar/hinweise/Plagiatserkl%C3%A4rung+Bachelor_+u_+Masterarbeit.pdf
http://www.ufo.ovgu.de/ufo_media/alle_pdf_dokumente/bachelor_abschlussseminar/hinweise/Plagiatserkl%C3%A4rung+Bachelor_+u_+Masterarbeit.pdf

Kriterien fiir die Beurteilung von Bachelor- und Masterarbeiten

1.

Formales

Formale Erfordernisse (wie Einhaltung der vorgeschriebenen Seitenzahl, Einhaltung
des vorgeschriebenen Zeilenabstandes, Lesbarkeit, u.a.)

Einhaltung der Zitierrichtlinien

Literaturverzeichnis

Machen die einleitenden Teile nicht mehr als 1/3 des Gesamtumfangs aus?

Gliederung, Aufbau, Darstellung

Gliederung systematisch ausgewogen, zweckmalig und im Text der Arbeit eingehal-
ten?

Ist das Thema sinnvoll eingegrenzt?

Ist das Thema in einem grolReren Rahmen eingeordnet?

Ist die Zielsetzung und Vorgehensweise der Arbeit klar herausgearbeitet?

Besteht eine inhaltliche Logik beziiglich der Uberginge zwischen den einzelnen Ab-
schnitten?

Sind die wichtigsten Begriffe der Arbeit klar und sinnvoll definiert und entsprechend
in der Arbeit verwendet?

Ist die Argumentation schliissig und nachvollziehbar?

Inhalt

Ist das Thema — gemaR der Einflihrung — in jedem Teil der Arbeit eingehalten wor-
den?

Ist das Thema in Breite und Tiefe vollstandig abgehandelt oder sind wichtige Ge-
sichtspunkte (ohne Begriindung) vernachlassigt geblieben?

Ist das zu betrachtende Gebiet verstanden und richtig dargestellt worden?

Ist die wichtigste und aktuelle Literatur verarbeitet und in ihrer Meinungsvielfalt
sinnvoll diskutiert worden?

Eigenleistung (eigene Gedanken, Ideen und Kritik der Literatur); ist das Thema sinn-
voll und originell angepackt worden?



