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1 Allgemeine Hinweise zur Anfertigung von Seminar- und Abschlussarbeiten

Bitte informieren Sie sich beim Prifungsamt Gber Fristen und sonstige VVoraussetzungen fir die Anmel-
dung zu einer Bachelor- oder Masterbeit. Darlber hinaus sollten Sie sich auf der Homepage der Professur
uber das Verfahren zur Vergabe von Abschlussarbeitsthemen (Bewerbungsfristen) informieren. Die
Vergabe von Seminararbeitsthemen erfolgt dartiber hinaus immer zum Abschluss der VVorlesungszeit des
dem Seminar vorhergehenden Semesters. Bitte informieren Sie sich rechtzeitig auf der Homepage der
Professur Gber mogliche Seminarthemen und Anmeldemodalitéten.

2 Hinweise zur formalen Gestaltung von Seminar- und Abschlussarbeiten

Die Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit setzt die Beachtung bestimmter Formvorschriften und
Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens voraus. Der vorliegende Leitfaden gibt Innen Empfehlungen
fiir die Erstellung von Seminar- und Abschlussarbeiten an der Professur fir Public und Non-Profit Ma-
nagement, Verkehr, Logistik u. Offentliche Wohnungswirtschaft.

2.1 AuRere Form

Umfang

Der Umfang von Seminararbeiten ist auf 15 Seiten, von Bachelorarbeiten auf 30 Seiten und von_Master-
arbeiten auf 40 Seiten begrenzt. Die Seitenzahl bezieht sich dabei auf den reinen Textteil (inkl. Graphiken,
Abbildungen, Tabellen etc.) und schlielt Verzeichnisse (Inhalts-, Tabellen-, Literaturverzeichnis etc. so-
wie die eidesstattliche Erklarung und gegebenenfalls einen Anhang) nicht mit ein.

Papier
Es ist weiBes DIN A 4 Papier zu verwenden (100g/gm wiinschenswert) und einseitig zu beschreiben.
Schriftart und —groRe

Es ist entweder Times New Roman oder Calibri zu verwenden.
Der Textteil hat die SchriftgroBe 12, FuBnoten SchriftgroRe 10.
Uberschriften sind durch entsprechend gréliere SchriftgroRen (14 - 16) hervorzuheben.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand muss im Haupttext 1,5 betragen; bei langeren Zitaten sowie bei FuRnoten 1,0.
Vor neuen Absatzen ist ein groRerer (ungefahr doppelter) Zeilenabstand einzuhalten.

Seitenrander

Folgende Seitenrénder sind bei Bachelor- und Masterarbeiten einzuhalten:

Links: 6cm
Rechts: 1-15cm
Oben: bis zur Seitenzahl 1 -1, 5 cm,

bis zur ersten Textzeile 2 cm
Unten: 1-15cm



Folgende Seitenrander sind bei Seminararbeiten einzuhalten:

Links: 4cm
Rechts: lcm
Oben/unten: 2,5 cm (inkl. evtl. Ful3zeile)

Ordnungsschema
Folgendes Schema wird fir die formale Ordnung empfohlen:

(1) Titelblatt

(2) Inhaltsverzeichnis

(3) Abkiirzungs-, Abbildungs-und Tabellenverzeichnis
(4) Einleitung, Hauptteil und Schlussteil

(5) Literaturverzeichnis

(6) Evtl. Anhang

(7) Eidesstattliche Erklarung

AuBer dem Titelblatt sind sémtliche Blatter zu nummerieren. Bis zur ersten Seite des Haupttextes muss
die Nummerierung in Form von rémischen Ziffern (1, 11, 111 etc.) erfolgen; danach und bis zur letzten Seite
in Form von arabischen Ziffern (1, 2, 3 etc.).

Zusatzliche Formatierungen

Der laufende Text ist im Blocksatz zu formatieren. Es ist auf geeignete Silbentrennung zu achten (am
besten: automatische Silbentrennung im Textverarbeitungsprogramm einstellen).

Hinweise zur Abgabe

Bachelor- und Masterarbeiten sind mit einem Leinenstreifen gebunden fristgerecht in 2-facher Ausfer-
tigung beim Prifungsamt abzugeben. Die Abschlussarbeit ist zusétzlich als PDF per E-Mail an den je-
weiligen Betreuer zu senden (das Prifungsamt muss hierbei in cc gesetzt werden).

Seminararbeiten sind mindestens spiralgebunden fristgerecht in 2-facher Ausfertigung am Lehrstuhl ab-
zugeben. Zusétzlich ist die Seminararbeit als PDF per E-Mail an den jeweiligen Betreuer zu senden.

Ungebundene Exemplare werden nicht akzeptiert!

2.2 Zitation

Stitzt sich der/die Verfasser/in in einer wissenschaftlichen Arbeit wortlich oder sinngemal auf die Ge-
danken anderer, so hat er/sie dies kenntlich zu machen. Jedes Zitat muss nachprifbar sein - ein VerstoR
gegen die Zitierpflicht flhrt zur Bewertung der Arbeit mit der Note ,,mangelhaft” und gilt damit als nicht
bestanden (Plagiatsfall). Zitierfahig sind alle Quellen und Sekundéarmaterialien, die in irgendeiner Form
veroffentlicht worden sind (z. B. Dissertationen, wissenschaftliche Aufsatze, Monographien oder Heraus-
geberbande). Unveroffentlichte Quellen (z. B. Statistiken eines Unternehmens) sind, zumindest auszugs-
weise, in den Anhang mit aufzunehmen. Dazu ist jedoch vorher die Genehmigung des Urhebers einzuho-
len.

Besonders zitierwirdig sind Aufsatze aus wissenschaftlichen Fachzeitschriften wie z. B.:

a) allgemeine betriebswirtschaftliche Forschungszeitschriften (englisch- und deutschspra-
chig), z. B. Management Science, Academy of Management Journal, Journal of Manage-
ment, ZfB, zfbf oder DBW.



b) einschldgige Fachzeitschriften zum Public und Non-Profit Management, z. B. Zeitschrift
fur 6ffentliche und gemeinwirtschaftliche Unternehmen, Voluntas, Nonprofit and Voluntary
Sector Quarterly, Nonprofit Management and Leadership, Journal of Public Policy and Mar-
keting oder Public Administration.

c) sonstige einschldgige englischsprachige betriebswirtschaftliche Forschungszeitschriften,
z. B. Journal of Marketing, Journal of Consumer Research, Business & Society, Journal of
Business Ethics oder Journal of Consumer Psychology.

Nicht zitierwirdige Quellen sind:
a) unveroffentlichte Dokumente: Seminar- und Diplomarbeiten, VVorlesungsunterlagen etc.
b) ,,problematische* Publikumszeitschriften: manager magazin, Wirtschaftswoche etc.

¢) Nicht zitierwlrdige Publikumszeitschriften: z. B. Focus, Stern, Spiegel, Die Zeit oder Badische Zei-
tung.

Zudem muss nicht zitiert werden:

a) Allgemeinwissen, das einem (Konversations-) Lexikon entnommen werden kann.
b) Einschlagige Fachausdricke.

¢) Allgemeingultige mathematische Formeln.

Direkte Zitate aus englischen Quellen mssen nicht tbersetzt werden. Zitate in einer anderen Fremdspra-
che sollten Ubersetzt werden, dabei ist in der FuBnote kenntlich zu machen, wer die Ubersetzung vorge-
nommen hat.

Zitierweisen:

. Kurzbeleg in der Klammer: ,,amerikanische Zitierweise”; wird vom Lehrstuhl préferiert. Kurzin-
formationen zur Literaturangabe werden in Klammern direkt hinter das Zitat im laufenden Text
gestellt.

. Kurzbeleqg in einer Fullnote: Bitte geben Sie die Quelle des Zitats bei jeder Zitation in einer Ful3-
note an. Die FuBnoten werden jeweils am Ende der jeweiligen Seite aufgefihrt und durchgehend
nummeriert.

Format der Kurzbelege: Name, Jahr, Zitatstelle.
Direktes Zitat: Seemann, 2014, S. 81.

Indirektes Zitat (#wortlich): vgl. Seemann, 2014, S. 81.



3 Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

3.1 Titelblatt

Bitte informieren Sie sich beim Prufungsamt bzw. in der Priifungsordnung tiber die genauen VVorgaben zur
Gestaltung des Titelblattes Ihrer Abschlussarbeit und setzen Sie diese formalen Kriterien exakt um. Die
Titelseite sollte unter allen Umstanden folgende Informationen enthalten: Titel der Arbeit, Verfasser, Mat-
rikelnummer des Verfassers, Geburtsort des Verfassers, Prifer und Bearbeitungszeitraum.

3.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis soll einen Uberblick tiber den logischen Aufbau der Arbeit vermitteln (roter Faden)
und muss eine erste Information tiber den Inhalt der Arbeit gestatten. Die Gliederungsuberschriften sollen
daher den Inhalt des jeweiligen Kapitels in pragnanter Form darstellen. Positionen, die in der Gliederung
auf derselben Stufe stehen, sollten inhaltlich den gleichen Rang einnehmen und von einem gemeinsamen,
ubergeordneten Gesichtspunkt ausgehen (d. h.: Die Punkte 2.1.1 bis 2.1.4 beziehen sich alle auf den ber-
geordneten Problemkreis 2.1).

Bei der Untergliederung ist darauf zu achten, dass beispielsweise einem Unterpunkt 1.1 auch ein Unter-
punkt 1.2 folgt. Unterpunkte sollen dabei keine wortgetreue Wiederholung des tibergeordneten Punktes
darstellen. Eine zu starke Untergliederung ist zu vermeiden (Faustregel: mindestens Y2 Seite geschriebener
Text pro Unterpunkt).

Die Klassifikation der Gliederungspunkte erfolgt numerisch, in Anlehnung an die DIN-Norm (d. h. kein
Punkt hinter den letzten Gliederungsziffern, auch wenn es nur eine Gliederungsziffer gibt).

Bei der Erstellung der Gliederung sollten Sie sich folgende Fragen stellen:
- Worin besteht der spezielle Beitrag des Kapitels zur Beantwortung der Forschungsfrage?
- Wird die Teilfrage klar, die im Abschnitt beantwortet werden soll?
- Was hat die Teilfrage mit der zentralen Frage zu tun?

- Wie stehen die einzelnen Abschnitte zueinander in Beziehung?

3.3 Abkirzungs-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
Abkilrzungsverzeichnis

Das Abkurzungsverzeichnis gibt in alphabetischer Reihenfolge die in der Arbeit verwendeten Abkirzun-
gen wieder. Im laufenden Text sind Abkirzungen so wenig wie mdglich zu verwenden. Nicht gestattet
sind Abkirzungen aus Bequemlichkeit, z. B. ,,BWL*". Gestattet ist der Gebrauch von generell geléufigen
Abkurzungen (vgl. Duden) wie ,.etc.”, ,,usw.”, ,,vgl.“. Im Fachgebiet gebréuchliche Abkiirzungen (sach-
licher Art) und allgemein tibliche Abktrzungen fir Zeitschriftentitel konnen verwendet werden; sie sind
jedoch in einem Abkurzungsverzeichnis alphabetisch aufzufiihren.

Abbildungsverzeichnis
In das Abbildungsverzeichnis werden alle in den Text einbezogenen Grafiken und Schaubilder mit den

entsprechenden Seitenzahlen aufgenommen. Die Abbildungen selbst sind mit einem Titel zu versehen und
in der Reihenfolge, in der sie im Text erscheinen, arabisch durchzunummerieren.



Dabei muss die Quelle immer angegeben werden. Im Text soll unter Angabe der Nummer und Seitenzahl
auf die jeweilige Abbildung Bezug genommen werden.

Beispiel:

Eigen-

Kultur Dominanz Synergie-/

Interkultur

Kompromiss

Vermeidung Anpassung

»
»

Fremdkultur

Abb. 7: Interkulturalitatsstrategien.
Quelle: Eigene Abbildung in Anlehnung an Adler, 1997, S.115.

Tabellenverzeichnis

Das Tabellenverzeichnis gibt, analog zum Abbildungsverzeichnis, einen Uberblick tiber die in der Arbeit
verwendeten Tabellen. Dabei ist wie beim Abbildungsverzeichnis zu verfahren. Tabellen sind, ebenso wie
Abbildungen, sinnvoll in den laufenden Text zu integrieren. Auch bezlglich Tabellentitel und Quellenan-
gaben ist analog zu den Abbildungen zu verfahren.

3.4 Einleitung

Am Anfang jeder Arbeit sollte eine Einleitung/Problemstellung stehen, die sachliche Ausfiihrungen zum
Problemhintergrund und vor allem zum eigentlichen Probleminhalt enth&lt. Hierzu zahlen eine Abgren-
zung des Problems sowie eine Begriindung, falls gewisse Aspekte des Problems ausgegrenzt werden.
Auch die Schwerpunktsetzung der Arbeit sollte bereits hier erldutert werden. Um eventuell notwendigen
detaillierteren Begriffsdefinitionen im Verlauf der Themenbearbeitung nicht vorzugreifen, genigt es an
dieser Stelle, zentrale Sachverhalte lediglich kurz zu beschreiben. Die mit der Arbeit verfolgte Zielsetzung
des Verfassers muss aus der Problemstellung deutlich werden!

Abschliefend sollen kurze Hinweise auf die Logik der Gliederung erfolgen, die auf diese Weise nicht
beschrieben, sondern begriindet wird. Die Uberschrift der Einleitung sollte mit einer inhaltlichen Formu-
lierung beschrieben werden.

Nach dem Lesen der Einleitung sollte der Leser folgende Fragen klar und deutlich beantwortet bekom-
men:

- Was genau ist die Problemstellung?
- Warum ist das Thema wichtig?

- Warum ist die Losung des Problems nicht trivial, d. h. inwiefern besteht eine Forschungsliicke?



3.5 Hauptteil

Bei der Ausarbeitung des Hauptteils ist darauf zu achten, dass die jeweilige Aussage im Text mit der
Uberschrift des Gliederungspunktes tbereinstimmt. Die Argumentationskette im Verlauf der ganzen Ar-
beit muss schlussig sein. Der rote Faden, der durch die Gliederung vorgezeichnet wurde, muss auch im
Text, das heifdt in den Ausfiihrungen zum Problem/Thema selbst erkennbar sein.

3.6 Schluss

Im abschlieRenden Teil der Arbeit sollten folgende Aspekte fur den Leser dargestellt werden:

- Eine kurze Zusammenfassung der Ergebnisse der Arbeit.

Handlungsempfehlungen aus den Erkenntnissen der Arbeit fur die Praxis.
- Limitationen der Arbeit (falls gegeben).
- Was sollte noch erforscht werden, was fehlt noch an wissenschaftlichen Erkenntnissen (Forschungs-
licken, Ansatzpunkte fir die zukiinftige Forschung)?
3.7 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis beinhaltet alle im Text zitierten Quellen. Nicht im Text verarbeitete Quellen dir-
fen im Literaturverzeichnis nicht aufgefthrt werden. Die Quellen sind in alphabetischer Reihenfolge nach
den Nachnamen der Verfasser zu ordnen. Ist kein Verfasser identifizierbar (z. B. bei Zeitungsartikeln) ist
die Quelle unter ,,ohne Verfasser (0. V.)* einzuordnen.

a) Monographien:
Name, Vorname (abgekiirzt) (Jahr). Volle Titelangabe, Auflage (falls nicht die erste). Erscheinungsort.

Tscheulin, D. K. (1992). Optimale Produktgestaltung: Erfolgsprognose mit Analytic Hierarchy Process
und Conjoint-Analyse. Wiesbaden.

b) Zeitschriftenaufsatze:

Name, Vorname (abgekdrzt) (Jahr). Vollstandiger Titel. Name der Zeitschrift, Heft Nr. (evtl.), Seitenan-
gabe des Aufsatzes.

Seemann, A.-K., Drevs, F., Gebele, C., & Tscheulin, D. K. (2015). Are Religiously Affiliated Hospitals
More Than Just Nonprofits? A Study on Stereotypical Patient Perceptions and Preferences. Journal of
Religion and Health, Vol. 54, S. 1027-1039.

c) Herausgeberbéande:
Analog zu Zeitschriftenaufsatzen, zusatzlich: Angabe des Herausgebers, Buchtitel. Verlag.

Seemann, A.-K., Tscheulin, D. K., & Drevs, F. (2013). Konfessionelle Krankenh&user - berlebte
Organisationen? Eine empirische Studie zur Wahrnehmung konfessioneller Krankenh&user aus Sicht der
deutschen Bevolkerung. In: K. Baumann, J. Eurich, & K. Wolkenhauer (Hrsg.), Konfessionelle
Krankenh&user. Strategien, Profile, Potenziale (S. 81-102). Kohlhammer.



d) Elektronische Quellen:
Name, Vorname, (evtl. Organisation) (Jahr): Vollstandiger Titel, URL [Datum des Abrufs].

Statistisches Bundesamt (2013): Entwicklung des Personals im Bundesbereich, URL: https://www.desta-
tis.de/DE/ZahlenFakten/GesellschaftStaat/OeffentlicheFinanzenSteuern/OeffentlicherDienst/Perso-
nal/Tabellen/Bund.html [08.01.2014].

3.8 Anhang

In den Anhang sind diejenigen ausfihrlicheren Dokumente aufzunehmen, die zum Verstandnis des Text-
teils nicht erforderlich sind, aber dennoch die Arbeit vervollstandigen, z. B. qualitative Interviews, Frage-
bdgen, Faktorstufen experimenteller Designs etc. Grundsatzlich muss im Textteil auf alle Bestandteile des
Anhangs verwiesen werden. Die Auslagerung von Textteilen in den Anhang ist unzulassig. Bei einem
umfangreichen Anhang empfiehlt es sich, ein gesondertes Verzeichnis des Anhangs zu erstellen, welches
vor den Anhang verortet wird.

3.9 Eidesstattliche Erklarung (Bachelorarbeit)

Die Arbeit endet mit der Versicherung, die folgenden Wortlaut haben soll (§ 21 Abs. 8 Rahmenpriifungs-
ordnung):

“Hiermit versichere ich, die vorliegende Arbeit selbstédndig verfasst zu haben. Alle Stellen, die wortlich
oder sinngemal aus Veroffentlichungen entnommen sind, habe ich als solche kenntlich gemacht. Die Ar-
beit wurde noch nicht anderweitig als Bachelorarbeit eingereicht.”

Der Erkléarung folgt die eigenhéndige Unterschrift.

Masterarbeiten: Bitte passen Sie die Erklarung entsprechend der Vorgaben der jeweils glltigen Pri-
fungsordnung an!


https://www.destatis.de/DE/ZahlenFakten/GesellschaftStaat/OeffentlicheFinanzenSteuern/Oeffentlic
https://www.destatis.de/DE/ZahlenFakten/GesellschaftStaat/OeffentlicheFinanzenSteuern/Oeffentlic
https://www.destatis.de/DE/ZahlenFakten/GesellschaftStaat/OeffentlicheFinanzenSteuern/OeffentlicherDienst/Personal/Tabellen/Bund.html
https://www.destatis.de/DE/ZahlenFakten/GesellschaftStaat/OeffentlicheFinanzenSteuern/OeffentlicherDienst/Personal/Tabellen/Bund.html

4 Hinweise zum Prasentieren und Moderieren (Seminararbeiten)

Dauer

Die Présentation sollte insgesamt 30 Minuten dauern (20 Minuten Vortrag und anschlieend 10 Mi-
nuten Diskussion). Pro Folie empfiehlt sich eine Sprechzeit von ca. 2-3 Minuten — daher sollte die Pra-
sentation nicht mehr als 7-10 Folien umfassen.

Aufbau

Eroffnung (15 %)

= BegrufRung

=  Thema und Relevanz

= Ablauf und Ziele der Prasentation

Hauptteil (85 %)

= Darstellung der thematischen Inhalte und Argumente
= Schlussfolgerungen/Ergebnisse

=>» Begrinden Sie lhre Argumente und versu-
chen Sie mogliche Einwédnde und Gegenar-
gumente der Zuhdrer zu antizipieren und im
Vorfeld zu entkraften!

=>» Legen Sie lhren Fokus auf den Themen-
kern und behalten Sie den roten Faden bei!

Schluss

= Zusammenfassung
= Forschungsdefizite, Implikationen flr die Praxis
= Diskussion

=>» Achten Sie auf die Nachvollziehbarkeit!

Visualisierung

Fur eine PowerPoint-Prasentation sind eine gut lesbare Schriftart (z. B. Arial) und eine Mindestschrift-
grolie von 16 Punkt zu verwenden. Formulieren Sie Ihre Aussagen kurz und pragnant und verzichten Sie
auf ablenkende Elemente. Zur besseren visuellen Darstellung empfiehlt sich die Verwendung von Grafi-
ken und Diagrammen.
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