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1. Wissenschaftliches Arbeiten

1.1 Einleitung

In diesem Leitfaden mdchten wir Sie Uber einige grundlegende Standards informie-
ren, die flr wissenschaftliche Arbeiten gelten, die am Zentrum fir Interdisziplindre
Polenstudien (ZIP) angefertigt werden. Seminar- und Abschlussarbeiten sind nicht
vergleichbar mit Essays oder Projektberichten. Zielsetzung von Seminar- und Ab-
schlussarbeiten ist die wissenschaftliche Auseinandersetzung mit einem gewahlten
Thema. Das heif3t:

Systematische Auswertung und Anwendung von Quellen und Fachliteratur;
Objektiv belegbare Schlussfolgerungen (Vermeidung persénlicher Wertungen);
Anwendung fachspezifischer Theorien, Ansatze und Methoden;

Offenlegung der durch Recherchen und Erhebungen gewonnenen Ergebnisse.

Von wesentlicher Bedeutung sind die prézise Eingrenzung und die Formulierung
des Themas. Nur durch eine exakte Formulierung des Forschungsziels ist eine ziel-
gerichtete, konkrete Bearbeitung des Themas mdglich. Die Anzahl der fur ein For-
schungsthema verfuigbaren Informationen ist theoretisch unendlich grof3. Natrlich
sind nicht alle Informationen gleich wichtig, vielmehr ergibt sich die Bedeutung einer
einzelnen Information Uberhaupt erst durch den Fragezusammenhang, in den man
sie hineinstellt. Das wissenschaftliche Verfahren, einen solchen Kontext zu entwi-
ckeln, in dem bestimmte Informationen ihre Relevanz erhalten, ist daher gleichzu-
setzen mit der Formulierung einer analytischen Fragestellung. Erst die Fragestel-
lung macht aus einer Information ein Argument, welches dazu dienen kann, eine
These zu begriinden und zu belegen sowie ggf. andere Auffassungen zu widerle-
gen.

1.2 Literaturrecherche

Vor der eigentlichen Textarbeit muss zunachst ein klares Verstandnis des Untersu-
chungsgegenstandes erreicht werden, wofir die Beschaffung geeigneter Fachlitera-
tur unumganglich ist. Einen méglichst umfassenden Informationsstand tber das zu
bearbeitende Thema zu erlangen, ist eine unverzichtbare Voraussetzung fir die
Anfertigung einer Seminar- bzw. Abschlussarbeit. Eine qualifizierte Literaturrecher-
che sollte sich nicht nur durch Quantitat, sondern vor allem auch durch Qualitat aus-
zeichnen, wenn sie den Anspriichen an wissenschaftliches Arbeiten gentigen soll.

Sobald eine konkretisierte Themenvorstellung besteht, sollte ein umfangreicher
Uberblick Uber die vorhandene wissenschaftliche Literatur erzielt werden. Hierzu
bestehen zwei Grundstrategien, die in der Regel sinnvoll in Kombination anzuwen-
den sind:

a) Die systematische Suche

Hier erfolgt die Literaturrecherche mittels Stichworten in Fachhandwoérterbiichern
oder Lexika, Kommentaren, (Bibliotheks-)Katalogen, Fach- und Literaturdaten-
banken sowie Online-Plattformen, wie etwa dem Karlsruher Virtuellen Katalog,
JSTOR oder Pol-Int.

Fur eine sorgfaltige Literaturrecherche ist eine Stichwortsuche alleine jedoch
nicht ausreichend, da sich viele relevante Quellen allein dariber nicht erschlie-
Ben lassen. Einer der wesentlichen Aspekte des wissenschaftlichen Arbeitens ist
die Aktualitat. Daher ist es hilfreich, z.B. die letzten Ausgaben relevanter Fach-
zeitschriften nach nutzlichen Aufsatzen zu durchsuchen.



b) Die Methode der konzentrischen Kreise (auch Schneeball-/Lawinensystem)

Hier wird eine mdglichst aktuelle Literaturquelle als Einstieg genutzt. Mit Hilfe der
dort angegebenen FuR3noten/Literatur kdnnen weitere relevante Quellen entdeckt
werden, mit denen ebenso verfahren wird usw. Ein Problem dabei kénnte jedoch
sein, dass bestimmte andere aktuelle Quellen nicht gefunden werden.

Beide Strategien schlieBen einander nicht aus, sondern erganzen sich. Generell
sollte der Fokus bei der Literaturrecherche nicht zu friih eingeengt werden, um auch
(vermeintliche) Randgebiete einbeziehen zu kdénnen, aus denen sich bei der weite-
ren Recherche doch noch Kernaspekte entwickeln kénnen.

1.3 Grundlegende Formvorschriften
1.3.1 Elemente der Arbeit

Jede schriftliche Arbeit muss, wenn Sie den Anspruch auf Wissenschaftlichkeit er-
heben will, gewissen Regeln entsprechen. Formvorschriften wie die folgenden sind
daher keine nebenséchlichen AuRerlichkeiten, sondern ihre Beachtung bildet eine
Voraussetzung daflir, dass der Inhalt einer Arbeit im wissenschaftlichen Dachdis-
kurs Uberhaupt wahr- und ernstgenommen wird. Eine wissenschaftliche Arbeit be-
steht aus mehreren Teilen, die in folgender Reihenfolge anzuordnen sind:

o Titelblatt (siehe Anhang Al und Anhang A2)

e ggf. Sperrvermerk (siehe Anhang A3)

¢ Inhaltsverzeichnis

ggf. Abkirzungs- und Symbolverzeichnis

ggf. Tabellen- und Abbildungsverzeichnis
Textteil

Literaturverzeichnis

ggf. Anhang und Anlagen

ggf. Rechtsprechungsverzeichnis

gof. Eidesstattliche Erklarung (siehe Anhang A4)

1.3.2 Layout

Hinsichtlich des auf3eren Erscheinungsbildes der Arbeiten sind nachstehende Punk-
te zu beachten:

1. Die Beschriftung hat einseitig auf weiRem DIN A4-Papier im Hochformat zu
erfolgen.

2. Schriftgrad und Zeilenabstand:
a. Schriftart und -grad: Times New Roman 12 pt
b. Zeilenabstand im Text 1,5-zeilig

c. Zeilenabstand in Fuf3noten einzeilig, Schriftgrad 10 pt (Schriftart wie im
Text)

Absatze sind in Blocksatz zu formatieren.

Bei Nutzung der automatischen Silbentrennung bitte die vom Textverarbei-
tungsprogramm vorgeschlagene Trennungen noch einmal genau Uberprifen.

5. Formeln sind mit zweifachem Zeilenabstand vom {brigen Text zu trennen. Bei
Gleichungssystemen ist darauf zu achten, dass die Gleichheitszeichen unter-
einander stehen. Werden im Text Verweise auf Formeln vorgenommen, so sind
die Formeln (durchlaufend) zu nummerieren.



6. Wenn Sie FufRnoten verwenden, sind diese durch einen Strich optisch vom
Textbaustein zu trennen.

7. FulBinoten, Abbildungen, Tabellen o0.4. werden Uber die gesamte Arbeit fortlau-
fend nummeriert.

8. Uberschriften werden optisch (fett, gréRer oder dgl.) hervorgehoben und kén-
nen einen grolReren Abstand zum Text aufweisen.

9. Vorgaben fir die Seitenrander:
a. Oben/unten/rechts: 2,5 cm
b. Links: 4 cm

10. Mit Ausnahme des Titelblatts sind alle Seiten der Arbeit fortlaufend innerhalb
der FulRzeile zu nummerieren. Dabei sind, beginnend mit der ersten Seite des
Inhaltsverzeichnisses, samtliche Verzeichnisse vor dem Textteil mit rémischen
Ziffern fortlaufend durchzunummerieren. Beginnend mit der ersten Seite des
Textteils werden alle Seiten — mit Ausnahme der eidesstattlichen Erklarung —
mit arabischen Ziffern fortlaufend nummeriert. Auch das Literaturverzeichnis
wird arabisch weiternummeriert (und nicht etwa mit der romischen Nummerie-
rung vom Beginn).

11. Um die Vergleichbarkeit der Prifungsleistung sicherzustellen, gilt fur schriftliche
Arbeiten im Regelfall ein Hochstumfang, dessen Beachtung ein Bewertungskri-
terium ist. Deutliche Uberschreitungen kénnen zur Ablehnung der Arbeit fiihren.
Deckblatt, Gliederungsseiten sowie Literaturangaben sind grundsétzlich nicht in
der angegebenen Seitenzahl inbegriffen.

a. Seminararbeit/Hausarbeit: 12-15 Seiten (6 ECTS) und 20-25 Seiten (9
ECTS)

b. Projektarbeit/Fallstudie: 15-20 Seiten
c. BA-Arbeit: 40-45 Seiten
d. MA-Arbeit: 60-65 Seiten.

Diese Angaben zur Seitenzahl beziehen sich nur auf den Textteil ohne Anhang und
Verzeichnisse. Der Anhang sollte allerdings nicht dazu dienen, den Textteil zu ver-
kirzen, indem z.B. Abbildungen in den Anhang ,verlagert* werden.

Bei der schriftlichen Prasentation der Rechercheergebnisse kommt es darauf an,
den Ergebnissen eine geordnete und nachvollziehbare Form zu geben. Aus der
Arbeit mussen die Fragestellungen und das Vorgehen, die zu diesen Ergebnissen
gefuhrt haben, deutlich hervorgehen. Ebenso transparent muss die Gliederung der
Arbeit sein. Erst der Autor gibt dem Thema eine spezifische Form: eine gelungene
Gliederung erschliel3t daher ein Thema plausibel.

Eine gute wissenschaftliche Arbeit zeichnet sich durch straffe Gedankenfiihrung und
Konzentration auf die wesentlichen Punkte, Probleme und Forschungsergebnisse
aus. Weitschweifigkeit sowie eine reine Wiederholung von Grundlagenliteratur, die
nicht explizit fir die Themenstellung relevant ist, sind deshalb zu vermeiden.

1.4 Vor- und Nachspann der Arbeit

1.4.1 Inhaltsverzeichnis

Ziel der Gliederung ist es, entsprechend der Themenstellung eine logische Gedan-
kenfolge (,roter Faden“) in der Bearbeitung zu erreichen, die auch dem Leser bei
der Orientierung behilflich ist.



Das Inhaltsverzeichnis erfasst — mit Ausnahme der eidesstattlichen Erklarung —
samtliche Bestandteile der Arbeit. Uberschriften und Gliederungspunkte des Text-
teils sind wortwoértlich wiederzugeben. Die Seitenzahlen sind anzugeben. Das In-
haltsverzeichnis wird am besten durch das Textverarbeitungsprogramm erzeugt und
aktualisiert.

Anhand des Inhaltsverzeichnisses wird bereits viel Uber den weiteren Verlauf der
Arbeit deutlich:

e Es gibt eine Ubersicht tiber Inhalt der Arbeit und sollte entsprechend logisch auf-
gebaut sein und den Gedankengang der Arbeit widerspiegeln.

e Die Gliederung sollte ausfuhrlich, aber auch nicht zu detailliert sein. Dabei hat
der Grad der Untergliederung der einzelnen Gliederungspunkte ausgewogen zu
sein.

o Kapitel, die in der Gliederung auf einer Ebene stehen, sollten inhaltlich und kon-
zeptionell den gleichen Rang haben und sich aus einer Ubergeordneten Prob-
lemstellung ableiten lassen.

¢ Jede Gliederungsstufe muss mindestens zwei Punkte enthalten. Wird also ein
Kapitel 3.2.1 eingefihrt, muss es auch ein Kapitel 3.2.2 geben; sollte nach 3.2.1
unmittelbar 3.3 folgen, fehlt die Logik der Gliederung.

e Gliederungspunkte mussen den Inhalt des entsprechenden Abschnitts in knap-
per, aber préziser Form widerspiegeln. Sie sollten eindeutig voneinander abge-
grenzt sein und eine geschlossene Einheit darstellen.

e Ahnlich lautende Uberschriften sollten vermieden werden. Auch ist eine wort-
gleiche Wiederholung des Themas zu vermeiden.

Die Gliederungspunkte konnen grundséatzlich dekadisch, alphabetisch oder mit
Mischsystemen gekennzeichnet sein. An dieser Stelle sollen nur kurz typische Glie-
derungsmuster angefihrt werden.

Beispiel fur eine dekadische Klassifi- Beispiele fir eine alphanumerische

kation: Klassifikation:
1. A.
11 l.
1.2 Il.
1.2.1
1.2.2 2.
1.3 Il
2. usw. B. usw.

1.4.2 Abklrzungs- und Symbolverzeichnis

Mit Abkirzungen im Text ist sparsam umzugehen. Vor allem ungebrauchliche und
personliche Abklrzungen des Verfassers sowie unternehmensspezifische Kenn-
zeichnungen sollten vermieden werden. Die im Text verwendeten Abklrzungen
(inkl. Literaturverzeichnis, Zeitschriftentitel, Gesetzesbezeichnungen) sind in einem
Abklrzungsverzeichnis anzugeben. Allgemein gebrauchliche Abkirzungen, wie
»2.B.", “ggf.”, ,bspw.” etc. missen hingegen nicht in das Abklrzungsverzeichnis auf-
genommen werden. Sollten Symbole, z.B. in Formeln, verwendet werden, sind die-
se gesondert in einem Symbolverzeichnis eindeutig zu erlautern.



1.4.3 Tabellen- und Abbildungsverzeichnis

Abbildungen und Tabellen sind gesondert zu nummerieren und der Reihenfolge
nach unter Angabe der Nummer, Unterschrift und Seitenzahl aufzufihren. Zu be-
achten ist, dass jede Abbildung bzw. Tabelle mit einer Unterschrift zu versehen ist,
d.h. es hat eine Positionierung unterhalb der entsprechenden Abbildung oder Tabel-
le zu erfolgen. Jede Abbildungs- bzw. Tabellenunterschrift muss eine Quellenanga-
be enthalten. Die Quellenangabe wird aber nicht in das Abbildungs- und Tabellen-
verzeichnis Gbernommen. Die Quellenangabe kommt direkt als zweite Zeile in die
Abbildungs- bzw. Tabellenunterschrift, vgl.:

1. Bei originalgetreuer Ubernahme (z.B. Scans oder originalgetreues ,Abmalen®):
Quelle: Enthommen aus ...

2. Beiinhaltlicher Anlehnung und Veranderungen:
Quelle: In Anlehnung an ...

3. Bei eigenen Darstellungen:
Quelle: Eigene Darstellung

FlieBen Daten aus verschiedenen Quellen in eine Tabelle bzw. Abbildung ein, sind
in der Abbildungs- bzw. Tabellenunterschrift alle verwendeten Quellen anzugeben
(dann meist als Variante 2).

Abbildungen und Tabellen sollten nicht zu Beginn eines Abschnitts stehen. Ist die
Abbildung oder Tabelle nicht selbsterklarend, dann sollten Sie die wichtigsten Infor-
mationen im Text noch einmal hervorheben. In keinem Falle aber sollten Sie bei-
spielsweise numerische Tabellen vollstandig auch als Text wiedergeben.

Das Scannen von Abbildungen sollte nur in Ausnahmefallen erfolgen, wobei stets
auf eine hohe grafische Qualitat zu achten ist. Deshalb ist dem ,Selbsterstellen®
sowie dem Anpassen von bestehenden Abbildungen an den individuellen Bedarf
stets der Vorzug zu geben, wobei die Abbildungen bzw. Tabellen in einem einheitli-
chen Layout anzufertigen sind.

1.4.4 Literaturverzeichnis

Alle in den FuBnoten oder im Text sowie bei Abbildungen und Tabellen genannten
Literaturquellen, seien es Monographien, Zeitschriftenaufséatze, Beitrage aus Sam-
melbanden, einer Festschrift oder einem Kommentar sind ebenso wie alle Internet-
Quellen in das Literaturverzeichnis aufzunehmen. Dabei sind alle Quellen in alpha-
betischer Reihenfolge unabhangig von der Art der Quelle zusammen aufzufiihren,
also nicht getrennt nach z.B. Monographien und Internetquellen. Nicht zitierte Litera-
tur ist nicht aufzunehmen. Die alphabethische Reihenfolge orientiert sich an dem
Familiennamen des Verfassers; akademische Titel und Grade werden nicht aufge-
fuhrt. Mehrere Werke eines Verfassers sind in chronologischer Reihenfolge in das
Literaturverzeichnis aufzunehmen, und zwar beginnend mit der frihesten Publikati-
on. Jede Quellenangabe schlie3t mit einem Punkt ab.

Monographie

1. Familienname des Verfassers, anschlielend Komma
2. Vorname des Verfassers
3. Erscheinungsjahr in Klammern, anschlieend ein Doppelpunkt



4. vollstandiger Titel des Werks, handelt es sich bei der Literaturquelle
um eine Dissertation, ist die Abkirzung ,Diss.” einzufigen, anschlie-
Rend Komma

5. Auflage (Aufl.), sofern es sich nicht um die erste Auflage handelt, an-
schlielRend Komma

6. Erscheinungsort (Verlagsort), Doppelpunkt und Verlag (bei mehr als
zwei Orten nur den ersten nennen und ,et al.”).

Haupt- und Untertitel werden durch einen Punkt voneinander getrennt. Bei mehre-
ren Erscheinungsorten ist nur der erste Ort zu nennen. Wenn der Erscheinungsort
oder das Erscheinungsjahr unbekannt sind, steht "o. O." bzw. "o. J.".

Mehrere Autoren oder Herausgeber sind durch Schrégstrich voneinander zu tren-
nen.

Beispiele:

Lidenbach, Norbert/Hoffmann, Wolf-Dieter/Bernhard, Michael (2005):
Haufe IFRS-Kommentar. International Accounting Standards, 3.
Aufl., Freiburg et al.: Haufe.

Ruhnke, Klaus (1995): Konzernbuchfihrung, Diss., Dusseldorf: IDW-
Verlag.

Scholz, Christian (2000): Personalmanagement, 5. Aufl., Minchen:
Vahlen.

Aufsatze/Artikel in Sammelwerken, Kommentaren, Festschriften

1., 2., 3. wie unter ,Monographie®.

vollstandiger Titel des Beitrags

nach dem Titel wird der Zusatz ,In:* eingefligt

Name des/der Herausgeber/s mit dem Zusatz (Hg.) und Doppelpunkt
vollstandiger Titel des Sammelwerks

Erscheinungsort, Doppelpunkt und Verlag des Sammelwerks

Bei Handworterblchern ist ggf. die Bandnummer (Bd. ...) anzugeben
0. Vollstandige Seitenangaben (von-bis) des Beitrags (,S. ...") bzw.
Spaltenzahl (,Sp. ...").

Booo~NOoOA

Beispiele:

Scheuch, Erwin Kurt (1973): Das Interview in der Sozialforschung. In:
Konig, René (Hg.): Handbuch der empirischen Sozialforschung,
3. Aufl., Bd. 2, 1. Teil, Stuttgart: Kohlhammer, S. 112-143.

Engel-Ciric, Dejan (2003): Als Finanzinvestitionen gehaltene Immobi-
lien (Investment Properties). In: Lidenbach, Norbert/Hoffmann,
Wolf-Dieter (Hg.): Haufe IAS-Kommentar, Freiburg: Haufe, S.
433-468.



Wird eine Loseblatt-Sammlung als Literaturquelle verwendet, bedarf es der
Angabe der Nummer und/oder des Datums der letzten Erganzungslieferung.
Dies ist notwendig, da diese Werke standig erganzt und aktualisiert werden.
Die Jahresangabe nach dem vollstdndigen Namen des Verfassers bezieht
sich aber auf das Erscheinungsdatum des Beitrags und nicht auf das Datum
der letzten Ergédnzungslieferung.

Zeitschriften- oder Zeitungsartikel

1., 2., 3. wie unter ,Monographie”.
4. vollstandiger Titel des Artikels
5. nach dem Titel wird der Zusatz ,In:" eingefligt

6. Name der Zeitung oder Zeitschrift in abgeklrzter oder ausgeschrie-
bener Form. Abkirzungen sind ggf. in das Abklrzungsverzeichnis
aufzunehmen.

Jahrgang (X. Jg.) und Heftnummer (Heft bzw. H. Y)
Vollstandige Seitenangaben (von-bis) des Beitrags (,,S. ...")

Werden in einer Fu3note mehrere Titel genannt, so werden diese durch ein Semiko-
lon voneinander getrennt.

Beispiele:

Aaker, David A./Stayman, Douglas M. (1990): Measuring Audience
Perceptions of Commercials and Relating them to Ad Impact.
In: Journal of Advertising Research 30. Jg., Heft 4, S. 7-17.

Werder, Axel v./Bartz, Jenny (2012): Corporate Governance Report. In:
Der Betrieb, 65. Jg., H. 16, S. 869-878.

Internetquellen

1., 2., 3. wie unter ,Monographie®.

4. Titel, meist der Seitentitel

5. URL: http://(Internetadresse) oder dgl.
6. Abruf am (Datum)

Internetquellen werden mit der vollstandigen Internet-Adresse und dem Da-
tum des letzten Abrufs angegeben:

Beispiele:

Teltarif (2007): Rufnummerportierung im Mobilfunk, URL:
http://lwww.teltarif.de/i/portierung.html, Abruf am 07.11.2007.



Expertenbefragungen und Interviews

1., 2., 3. wie unter ,Monographie“.
4. Art des Gesprachs (personlich, telefonisch etc.)

5. Datum des Gesprachs

Beispiel:
Becker, Peter (2012): Persotnliches Interview am 02.09.2011.

Interviews bzw. Expertenbefragungen sind entweder durch Protokolle, Tran-
skripte oder Audioaufnahmen zu belegen. Protokolle und Transkripte kdnnen
dem Anhang beigefuigt oder auf einem Datentrager abgegeben werden, Au-
dioaufnahmen werden selbstverstandlich nur auf dem Datentrager abgege-
ben.

1.45 Anhang

Gegebenenfalls ist ein Anhang zu erstellen. Hierhin gehodren die Materialien, die zu
umfangreich sind, um in den Text integriert zu werden und nicht zwingend fur das
Textverstandnis erforderlich sind. Beispiele hierfir sind: Berechnungen, deren Er-
gebnisse im Text verwendet werden; verwendete Fragebdgen kénnen naher darge-
stellt werden; umfangreiches Tabellenmaterial, auf das in der Arbeit Bezug genom-
men wurde usw. Die einzelnen Bestandteile des Anhangs sind jedoch getrennt zu
bezeichnen (z. B. ,Anhang 1: Verwendeter Fragebogen“, ,Anhang 2: Deskriptive
Datenauswertungen® etc.); das Verzeichnis der Anhange kann in das Inhaltsver-
zeichnis integriert werden oder separat erscheinen. Anhénge sollten nicht redundant
sein, also z.B. keine Grafiken wiederholen, die bereits im Text vorkommen. Umge-
kehrt darf die Arbeit nicht gekiirzt werden, indem wesentliche Inhalte in den Anhang
verschoben werden. Es dirfen nur Anhénge verwendet werden, auf die im Text
auch verwiesen wird.

1.5 Zitieren
1.5.1 Grundlagen und Formen des Zitierens

Die korrekte Zitierweise ist ein wichtiges Merkmal einer jeden wissenschaftlichen
Arbeit. Hierdurch wird es dem Leser ermdglicht, die zitierten Literaturquellen aufzu-
finden sowie Auskunft Gber die nicht selbststéndig entwickelten Gedanken zu erhal-
ten. Aus diesem Grund sind Seminar-, Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten
ebenso wie Vorlesungsmanuskripte grundsatzlich nicht zitierfahig. Eine Ausnahme
bilden Abschlussarbeiten, die veroffentlicht wurden.

Nicht jede Quelle, die zitierfahig ist, ist jedoch auch zitierwirdig. Dies betrifft speziell
Publikumszeitschriften. Aktuelle und unternehmensbezogene Informationen kénnen
jedoch bei Bedarf auch aus geeigneten Publikumszeitschriften bzw. Tageszeitungen
(z.B. Manager Magazin, Wirtschaftswoche, Handelsblatt, FAZ) entnommen werden.
Gleiches gilt fur Internetquellen, die deshalb auch nur sparsam zu zitieren sind.

Die wortliche oder sinngemaRe Ubernahme von Texten ist als solche zu kennzeich-
nen. Wenn dies nicht erfolgt, liegt geistiger Diebstahl vor, was den Vorwurf des Pla-
giats nach sich zieht. Plagiate sind ernsthafte akademische Vergehen. Als Plagiate

10



sind Texte oder Textabschnitte zu verstehen, die ohne Quellenangabe von einem
anderen Werk (u.a. Buch, Aufsatz, Zeitungsartikel, Text im Internet) (bernommen
worden sind. Dies beinhaltet sowohl die wortliche Kopie als auch das Darstellen von
Gedankengangen und Argumentationen, die von anderen Autoren entwickelt und
nicht durch eine entsprechende Quellenangabe gekennzeichnet wurden. Eine Ar-
beit, die Plagiate enthalt, wird — ohne Berlcksichtigung ihrer sonstigen Qualitaten —
als nicht bestanden gewertet.

Grundsatzlich ist nach der Originalquelle zu zitieren. In begriindeten Ausnahmefal-
len kann es aber vorkommen, dass nach einer Sekundéarliteratur zu zitieren ist, z.B.
wenn die Originalquelle nicht zuganglich ist. In diesem (Ausnahme-)Fall ist in der
Zitation (Quellenangabe) zuerst die Originalquelle aufzufihren, um dann nach dem
Hinweis ,zitiert nach* die Sekundéarquelle aufzufihren. In das Literaturverzeichnis
wird nur die Quelle aufgenommen, die Sie auch tatsachlich gelesen haben.

Bei wortlichen (direkten) Zitaten muss das Zitat im Text in Anfiihrungszeichen ,,..."
erscheinen, wobei eine buchstabengetreue Wiedergabe zu erfolgen hat. Dies gilt
ebenso fir die Ubernahme von Buchstaben in Fettdruck und mit Kursivschrift sowie
von Woértern in GroBbuchstaben, Hervorhebungen, sogar von Rechtschreibfehlern
etc. Wenn Sie etwas an der Originalschreibweise verandern, missen Sie dies
kenntlich machen, z.B. ,Hervorhebung nicht im Original* bzw. ,andere Hervorhe-
bung im Original“. Die Quellenangabe erfolgt direkt im Anschluss an das wortliche
Zitat — auch dann, wenn die folgenden Satze (sinngemalR, umformuliert) ebenfalls
diesem Werk entstammen.

Wird durch Einbettung des Zitats in den eigenen Text eine Veranderung der Ubli-
chen Satzstellung vorgenommen oder werden Worter ausgelassen, ist dies folgen-
dermal3en zu kennzeichnen:

e Auslassung eines oder mehrerer Worte: ,,..."
e Hinzufigungen: ,[...]“ (eckige Klammern)

Ein wdrtliches Zitat sollte nicht mehr als zwei bis drei Satze umfassen. Erscheint es
dem Verfasser unabdingbar — dies dirfte aber der Ausnahmefall sein — ein langeres
wortliches Zitat zu verwenden, so ist dieses mit einzeiligem Abstand zu schreiben.

Englischsprachige Zitate missen im Original wiedergegeben werden (da es ja sonst
keine wortlichen Zitate waren). Bei anderen Sprachen sind ggf. in Absprache mit
dem Dozenten Ubersetzungen erforderlich, die als Ubersetzung des Verfassers
kenntlich zu machen sind.

Indirekte (sinngemalfie) Zitate werden durch ein ,Vgl.“ vor der Quellenangabe kennt-
lich gemacht (siehe hierzu auch die Beispiele im ndchsten Abschnitt).

1.5.2 Technik des Zitierens

Bei der Technik des Zitierens werden zwei grundsatzliche Techniken unterschieden:
Zitation in FuBnoten (auch Fufl3notentechnik) und Zitation im Text (auch Harvard-
Technik). Am ZIP werden grundsatzlich beide Techniken akzeptiert. Haben Sie sich
einmal fur eine Technik entschieden, missen Sie diese durchgehend beibehalten.
Hinsichtlich der Gestaltung der Quellenangaben wird dabei der Kurzzitierweise
gefolgt, wie sie im Folgenden illustriert wird.

FuBnotentechnik

FuRnoten erfullen im Wesentlichen drei Funktionen:
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1. Angabe der Quelle(n) zu den im Text durch hochgestellte Ziffern ge-
kennzeichneten Zitaten;

2. Angabe von Fundstellen, die zur eingehenden Analyse der im Fliel3-
text behandelten Thematik dienen;

3. Anmerkungen des Verfassers, die den gedanklichen Ablauf im Text
behindern kénnten, aber fir die Bearbeitung der behandelten Thema-
tik sinnvoll erscheinen, wie erganzende oder abweichende Aussagen,
zusatzliche Erlauterungen etc. Ebenso kann die Ful3note fir Hinweise
auf gegensatzliche Meinungen oder auf weiterfiUhrende, vertiefende
Literatur genutzt werden

FuRnoten sollten jedoch nicht dazu verwendet werden, Ausfiihrungen aus
dem Fliel3text auszulagern, da dies zu einem Hin- und Herspringen zwischen
dem Textteil und dem Ful3notenapparat fihrt.

Bei der Kurzzitierweise werden in den Ful3noten nur der Name des Ver-
fassers, das Erscheinungsjahr in Klammern sowie die entsprechende
Seitenzahl angegeben. Durch die Angabe des Erscheinungsjahrs wird ge-
wahrleistet, dass die betreffende Quelle dem Literaturverzeichnis entnom-
men werden kann.

Jede FulRnote endet mit einem Punkt.

Beispiele:

1 vgl. Meier (2002), S. 13.
2 Vgl. Buchholz/Wérdemann (1998), S. 22 f.

Harvard-Technik

Bei der Harvard-Technik werden die Quellenangaben direkt im Text in
Klammern platziert. Auch hier wird die Kurzzitierweise verwendet: unter
Angabe des Verfassernamens, des Erscheinungsjahres (allerdings ohne
Klammern) und der Seitenzahl. Dabei erscheint der Satzpunkt stets nach der
Quellenangabe, auch wenn sie sich auf mehrere vorhergehende Séatze be-
Zieht. Die Quellenangabe kann aber in den Satz eingebaut sein.

Beispiele:
... (Trommsdorff 1998, S. 333 1.).
... (Trommsdorff 1998, S. 333 f.; Miiller 1999) ...
... (Meier/Muller 2008, S. 250).

Wenn Sie die Harvard-Technik verwenden, kénnen Sie in geeigneten Féllen
dennoch FuBnoten fur weiterfihrende Angaben oder sonstigen Text ver-
wenden.

Regeln und Besonderheiten fir beide Techniken
Die Quelle hat mehrere Autoren

Bei zwei Autoren werden beide in der Reihenfolge der Nennung in der Quel-
le mit einem Schragstrich getrennt aufgefiihrt. Um die Quellenangabe uber-
sichtlich zu gestalten, wird in den Fallen, in denen mehr als drei Verfasser fur

12



einen Beitrag angegeben sind, auf die komplette Nennung der Verfasser in
der Quellenangabe (nicht im Literaturverzeichnis!) verzichtet. Stattdessen
beschrankt sich die Angabe auf den Namen des zuerst genannten Verfas-
sers mit dem Zusatz et al.” (=et alii).

Beispiele:

L vgl. Aaker/Williams (1998), S. 35.
2 Vgl. Kotler et al. (2006), S. 12.

oder
... (vgl. Aaker/Williams 1998, S. 35) ...
... (vgl. Kotler et al. 2006, S. 12) ...

Die Quellenangabe bezieht sich auf mehrere Seiten

Soll auf mehrere Seiten der zitierten Quelle verwiesen werden, so ist dies
nach der Angabe der Seite entweder durch ,f.“ (=folgende Seite; wenn sich
die zitierte Stelle des Werks Uber zwei Seiten erstreckt) oder durch die kom-
plette Seitenspanne ,X-Y* (wenn sich die zitierte Stelle des Werks Uber
mehrere Seiten erstreckt) anzuzeigen.

Beispiele:

Kotler et al. (2006), S. 12 f.
% Kotler et al. (2006), S. 12—15.

oder
... (Kotler et al. 2006, S. 12f)) ...
... (Kotler et al. 2006, S. 12-5) ...

Die Quelle hat keinen Verfasser/Erscheinungsjahr/Erscheinungsort

Dass eine Quelle keinen Verfasser hat, ist eher ungewohnlich. Gerade in
Zeitungen kann es aber vorkommen, dass der Name des Verfassers nicht
ersichtlich ist. In diesen Fallen wird dies sowohl in der Ful3note als auch im
Literaturverzeichnis durch das Kirzel ,0.V.“ (= ohne Verfasser) gekenn-
zeichnet, was den Namen des Autors also substituiert. Gleiches gilt, wenn
das Erscheinungsjahr und/oder der Erscheinungsort nicht ersichtlich sind.
Hier ist in der Zitation bzw. im Literaturverzeichnis das Kiirzel ,,0.J.“ (= ohne
Jahr) bzw. ,0.0.” (= ohne Ort) zu setzen.

Beispiele:

Y vgl. 0.V. (2006), S. 12 f.

oder
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.. (vgl. 0.V. 2006, S. 12 f.).

Versuchen Sie jedoch, einen Verfasser ausfindig zu machen. Bei Zeitungsar-
tikeln ist haufig der Redakteur durch ein Kirzel am Anfang oder Ende zu er-
kennen. Im Falle von Internetseiten kénnen Sie den Betreiber der Seite als
Verfasser verwenden.

Mehrere Quellen in einer Quellenangabe

Werden mehrere Werke in einer Quellenangabe zitiert, sind diese durch
Semikola zu trennen und im Regelfall in chronologischer Reihenfolge begin-
nend mit der altesten Quelle anzuordnen.

Beispiele:

! vgl. hierzu Trommsdorff (1996), S. 333 f.; Miiller (1997b); 0.V. (1998), S.
6—8.

oder
... (vgl. Trommsdorff 1996, S. 333 f.; Miller 1997b; 0.V. 1998, S. 6-8)

Mehrere Werke desselben Verfassers aus demselben Jahr

Wenn das Kurzzitat aus Verfasser und Jahr nicht eindeutig einer Quelle zu-
geordnet werden kann, muss neben der Jahreszahl eine Erganzung durch
Buchstaben erfolgen (fortlaufend nach dem Alphabet; analog im Literatur-
verzeichnis).

Beispiele:

1 vgl. Bruhn (2006a), S. 12 f.; Bruhn (2006b), S. 65.

oder
... (vgl. Bruhn 20064, S. 12 f.; Bruhn 2006b, S. 65).

Zitieren von Internetquellen

Uber die obigen Angaben hinaus gilt fiir Internetquellen Folgendes: Da Inter-
netquellen ,fluchtige* Quellen sind, sich also schnell andern kénnen, ohne in
Versionen oder Auflagen vorzuliegen, missen Sie alle verwendeten Inter-
netquellen in einem gangigen digitalen Format (.pdf, .rtf, .htm o. dgl.) abspei-
chern und auf einem Datentrager mit zusammen mit der Arbeit einreichen.

In der Quellenangabe ist hier analog zur Zitation von Druckversionen zu ver-
fahren. Da aber haufiger der Verfasser und/oder die Seitenangaben unbe-
kannt sind, ist dies sowohl in der Ful3note als auch im Literaturverzeichnis
durch das Kirzel ,,0.V." (=ohne Verfasser) bzw. ,,0.S." (=ohne Seitenangabe)
zu kennzeichnen. Fir den Verfasser bietet es sich aber meist an, den Be-
treiber der Seite zu verwenden.

Liegt allerdings die Internetquelle in ihrer urspriinglichen Form auch als
Druckversion vor (z.B. Zeitschriftenartikel im Volltext als PDF), ist sie wie ein
Druckwerk zu zitieren.
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Zitieren von Expertenbefragungen und Interviews

Expertenbefragungen bzw. Interviews kénnen ebenfalls zitiert werden. Dabei
folgt die Zitation der allgemeinen Regelung: Zunachst ist der Autor zu nen-
nen und dann die Jahreszahl des Jahres, in dem das Interview bzw. die Ex-
pertenbefragung durchgefuhrt wurde.

Besonderheiten des Zitierens juristischer Quellen
Zitieren aus einem Gesetz

Das Zitieren aus einem Gesetz erfolgt stets im Text und ist nicht in die FuR3-
note zu verlagern. Dabei ist die Vorschrift, auf die Bezug genommen wird,
exakt zu bezeichnen.

Beispiel:

Der Anspruch des Verkaufers auf Zahlung des Kaufpreises ergibt sich aus
dem Kaufvertrag, 8§ 433 Abs. 2 BGB (kurz: § 433 1l BGB).

Enthalt eine Vorschrift mehrere Satze, muss auch klargestellt werden, auf
welchen dieser Satze der Verfasser Bezug nimmt.

Beispiel:

Der Glaubiger hat vorliegend keinen Anspruch auf Schadensersatz statt der
ganzen Leistung, da die Pflichtverletzung des Schuldners nur unerheblich
war, § 280 Abs. 1 Satz 3 BGB (kurz: § 280 | 3 BGB).

Sieht die betreffende Vorschrift mehrere Vorgehens- oder Handlungsmaog-
lichkeiten vor, so ist beim Zitat genau zu benennen, auf welche der Moéglich-
keiten sich der Verfasser bezieht.

Beispiel:

Der Kaufer verlangt vom Verk&ufer Nacherfillung in Form der Beseitigung
des Mangels der Kaufsache gemal § 439 Abs. 1, Alternative 1 BGB (kurz: 8§
439 |, 1. Alt. BGB).

Zitieren aus Gesetzeskommentaren

Hierbei sind folgende Angaben zu machen: die Bezeichnung des betreffen-
den Kommentars (z.B.: Baumbach/Hopt), des Paragraphen (8) und der
Randnummer, auf die Bezug genommen wird. Bei Gemeinschaftskommenta-
ren ist der jeweilige Bearbeiter der Kommentarstelle anzugeben.

Beispiel:
... (Heinrichs in Palandt § 280 Rn. 56).

Bei mehreren Randnummern: Bei Bezug z.B. auf die ,Rn. 56-59" bitte auch
so schreiben — und nicht: ,Rn. 56 ff.“ Bei zweiaufeinanderfolgenden Rn. hin-
gegen ist f." zulassig.
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Zitieren aus gerichtlichen Entscheidungen

Grundsatzlich sollten hier die offiziellen Entscheidungssammlungen heran-
gezogen werden. Sollte die Entscheidung hier (noch) nicht oder nicht voll-
standig abgedruckt sein, kann auf die Zeitschriftenvertffentlichung zurtick-
gegriffen werden. Bei mehrfacher Zeitschriftenveréffentlichung reicht die An-
gabe einer.

Beispiel:
... (BGHZ 151, 181, 188) ... (Entscheidungssammlung)
... (BGH in GmbHR 2002, 902, 904). (Zeitschriftenverdffentlichung)

Quellenangaben im Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis sollte auf die oben ausgeflihrten Besonderheiten ein-
gegangen werden. Die verwendete Literatur ist in alphabetischer Reihenfol-
ge mit allen anderen Quellen einzureihen. Eine Unterteilung, etwa in ,Geset-
zeskommentare®, ,Bucher und ,Aufsatze”, ist nicht vorzunehmen. Auch Ur-
teilsanmerkungen gehdéren in das Literaturverzeichnis. Bei den Quellenan-
gaben verfahren Sie wie unter 1.3.6 angegeben.

Beispiele:

Schmidt, Karsten (2002): Gesellschaftsrecht, 4. Aufl., Minchen: Hey-
manns.

Baumbach, Adolf/Hopt, Klaus J./Merkt, Hanno (2009): Handelsgesetz-
buch, 34. Aufl., Minchen: Beck.

Die Rechtsprechung wird nicht ins Literaturverzeichnis aufgenommen. Sie
wird nur in der Ful3note aufgefiihrt. Gesetze werden ebenfalls nicht in das Li-
teraturverzeichnis aufgenommen.

1.6 Weiterfihrende Literatur

Stickel-Wolf, Christine/Wolf, Joachim (2011): Wissenschaftliches Arbeiten und Lern-
techniken, 6. Aufl., Wiesbaden: Gabler.

Theisen, Manuel René (2011): Wissenschaftliches Arbeiten: Technik — Methodik —
Form, 15. Aufl., Minchen: Vahlen.

16



2. Hinweise zur Erstellung der Bachelor- bzw. Masterarbeit

In der BA- oder MA-Arbeit sollen ein fachliches Thema innerhalb einer vorgegebe-
nen Frist selbstandig nach wissenschaftlichen Methoden bearbeitet und die Ergeb-
nisse sachgerecht dargestellt werden. Die Arbeit umfasst im Normalfall ein eigen-
standiges Forschungsprojekt oder eine Projektarbeit Gber das gewéhlte Thema.

2.1 Auswahl des Themas

Der Student ist in der Wahl des Themas grundsatzlich frei, sofern es sich innerhalb
des Themenspektrums des Studienganges einordnen lasst und mit dem betreuen-
den Erstgutachter abgestimmt wurde.

Zur Orientierung der Studierenden werden von den Dozenten Themenfelder defi-
niert, die von ihnen (als Erstgutachter) bevorzugt betreut werden. Davon unabhé&n-
gig kann jeder Studierende auch eigene Themen vorschlagen. Die konkrete Ausge-
staltung des Themas sollte mit dem jeweiligen Betreuer friihzeitig abgesprochen
werden. Folgende weitere Kriterien gelten fur die Auswahl des Themas:

- Die Arbeit muss innerhalb des am ZIP unterrichteten Themenspektrums verortet
werden kdnnen. Die Arbeit sollte einen thematischen Schwerpunkt in der Haupt-
disziplin des jeweiligen Studiengangs haben.

- Die Relevanz des gewéahlten Themas fliir die Berufspraxis oder fiir die For-
schung ist schliissig zu begriinden.

- Die Arbeit kann sowohl forschungsorientiert als auch anwendungsorientiert ge-
staltet sein:

o Fur einen wissenschaftlichen Zugang muss eine eigenstandige empirische
und/oder theoretische Untersuchung des Gegenstandes erfolgen. Die ge-
naue methodische Ausgestaltung muss mit dem Erstbetreuer abgesprochen
werden.

0 Bei einem anwendungsorientierten Zugang wird eine eigenstandige prak-
tische Projektarbeit erstellt. Das ZIP unterstitzt einen hohen Anwendungs-
bezug der Arbeit und eine berufspraktische Relevanz, die allerdings auf der
Basis wissenschatftlich-theoretischer Reflexion geschieht. In dieser Hinsicht
kann das ZIP den Studierenden auf Wunsch Praxiskontakte bzw. entspre-
chende Projekte vermitteln, in deren Rahmen solche Arbeiten entstehen
kénnen.

2.2 Exposé

Vorbereitend flr die erste inhaltliche Besprechung mit dem Betreuer wird ein Expo-
sé angefertigt. Dieses Exposé sollte nicht mehr als vier Seiten umfassen und die
folgenden Aspekte beinhalten:

- Name und Kontaktdaten, Studiengang und Jahrgang, Datum
- Arbeitstitel der Arbeit

- Zusammenfassung: Anliegen und Relevanz der Arbeit in ausformulierter
Form (max. 1 Seite)

- Zentrale Fragestellung der Arbeit und daraus abgeleitete Teilthemen bzw.
Hypothesen
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- Bei einer empirischen Arbeit Angaben zur Methode sowie zum Untersu-
chungsgegenstand

- Grobgliederung der Arbeit

- Grundlegende Literatur (Angabe wichtiger Texte, die fir die Arbeit herange-
zogen werden sollen).

2.3 Eidesstattliche Erklarung

Der Arbeit muss eine Erklarung beigelegt werden, die bescheinigt, dass die Arbeit
selbstandig angefertigt wurde und alle Stellen gekennzeichnet sind, die nicht vom
Autor selbst stammen. Die Erklarung ist kein Teil der Arbeit und wird deshalb nicht
im Inhaltsverzeichnis aufgefihrt. (siehe Anhang A4)

2.4 Bewertung

Die BA oder MA- Arbeit wird von zwei Prifern (Erstgutachter/Betreuer und Zweit-
gutachter) unabhangig voneinander begutachtet und bewertet. Die Note fir die BA
und MA-Arbeit wird durch das arithmetische Mittel der Noten der Prifer gebildet.
Weichen die Noten um zwei oder mehr numerische Noten voneinander ab, wird ein
dritter Gutachter hinzugezogen. Die Note ergibt sich in diesem Fall durch das arith-
metische Mittel der drei Bewertungen. Die Masterarbeit kann nur dann als ,ausrei-
chend" oder besser bewertet werden, wenn beide Bewertungen ,ausreichend” oder
besser sind. Die Kriterien zur Bewertung der BA- und MA-Arbeiten finden sich in
Anlage A5.
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Anhang

Anhang Al Mustertitelblatt Hausarbeit

Bitte passen Sie diese Seite entsprechend an!

Europa-Universitat Viadrina

Zentrum fur Interdisziplinare Polenstudien

Bezeichnung Studiengang, Jahrgang

Seminararbeit (Fach/Modul/Lehrveranstaltung)

Titel der Arbeit

Betreuer/in: ...

Verfasser(in): ...

Beabsichtigte Punktezahl

Datum: ...
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Anhang A2 Mustertitelblatt Abschlussarbeit

Bitte passen Sie diese Seite entsprechend an!

Europa-Universitat Viadrina

Zentrum fur Interdisziplinare Polenstudien

Bezeichnung Studiengang, Jahrgang

BA- oder MA-Arbeit

zur Erlangung des Grades eines etc.

(Titel der Arbeit)

Erstgutachter:
Zweitgutachter:

Verfasser(in): ...

Datum: ...
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Anhang A3 Muster flr Sperrvermerk

Sperrvermerk

Die vorliegende Abschlussarbeit mit dem Titel ... enthalt unternehmensinterne Da-
ten der Firma ... Daher ist sie nur zur Vorlage an der Europa-Universitat Viadrina
sowie den Gutachtern der Arbeit bestimmt. Fiir die Offentlichkeit und dritte Perso-

nen darf sie nicht zugénglich sein.

(Ort, Datum) (Eigenhéndige Unterschrift)
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Anhang A4 Muster Eidesstattliche Erklarung

Eidesstattliche Erklarung

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstandig und ohne uner-
laubte Hilfe angefertigt habe, insbesondere dass ich alle Stellen, die wortlich oder
anndhernd wortlich Veroffentlichungen enthommen sind, durch Zitate als solche
gekennzeichnet habe. Ich versichere auch, dass die von mir eingereichte schriftliche
Version mit der digitalen Version Ubereinstimmt. Weiterhin erklare ich, dass die Ar-
beit in gleicher oder &hnlicher Form noch keiner anderen Prifungsbehdrde vorgele-
gen hat. Ich erklare mich damit einverstanden, dass die Digitalversion dieser Arbeit
zwecks Plagiatsprufung auf die Server externer Anbieter hochgeladen werden darf.

Die Plagiatspriifung stellt keine Zurverfiigungstellung fiir die Offentlichkeit dar.

(Ort, Datum) (Eigenhéandige Unterschrift)

Declaration in lieu of oath

| hereby declare that | produced the submitted paper with no assistance from any
other party and without the use of any unauthorized aids and, in particular, that |
have marked as quotations all passages, which are reproduced verbatim or nearby-
verbatim from publications. Also, | declare that the submitted print version of this
thesis is identical with its digital version. Further, | declare that this thesis has never
been submitted before to any other examination board in either its present form or in
any other similar version. | herewith agree/disagree that this thesis may be pub-
lished. | herewith consent that this thesis may be uploaded to the server of external
contractors for the purpose of submitting it to the contractors’ plagiarism detection
systems. Uploading this thesis for the purpose of submitting it to plagiarism detec-

tion systems is not a form of publication.

(Ort, Datum) (Eigenhéandige Unterschrift)
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Anhang A5 Kriterien der Bewertung von BA und MA-Arbeiten

Die Qualitét einer BA- oder MA-Arbeit bemisst sich am Grad der Erfullung folgender
grundlegender Anforderungen an wissenschaftliche Abschlussarbeiten:

e Angemessener, fachlich und sachlich richtiger Einsatz von im Studium er-
worbenen Kenntnissen und Fertigkeiten

e Systematische und methodisch korrekte Bearbeitung eines definierten The-
mas

e Selbstandige Lésung einer Problemstellung

e Problematisierung, Selbst- und Ideologie-Kritik im Umgang mit untersuchten
Sachverhalten und Diskursen

e Erarbeitung von Ergebnissen, die neuartig und nachvollziehbar sind, einer
kritischen Uberpriifung standhalten und den wissenschaftlichen Diskurs be-
reichern

e Logische, prazise und stringente Argumentation

e Formal korrekte Prasentation der Ergebnisse

Prinzipiell setzt sich die Gesamtnote fiir die schriftliche Abschlussarbeit aus der in-
haltlichen und technischen Bewertung zusammen.

Die inhaltliche Bewertung umfasst
e Thema der Arbeit
e Konzeption und Reflexion

¢ Analyse und Methodik

Die technische Bewertung beriicksichtigt
e Struktur und Aufbau

e Form der Arbeit

Kriterien Erlauterungen Max. Punktzahl
Empirische Theoretische
Arbeit Arbeit

Thema der Arbeit 5 10
Relevanz und Welchen Stellenwert hat das 1 2
Bedeutung Thema fir Wissenschaft und

Praxis?
Anspruch und Wird die Fragestellung dem 1 2
Angemessenheit Thema und dem Anspruch

einer BA- oder MA-Arbeit

gerecht?
Formulierung des Ist iberzeugend dargelegt, 1 2
Themas welche Aspekte des Themas

behandelt werden, welche

auller Acht gelassen werden

und warum diese Wahl
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Kriterien Erlauterungen Max. Punktzahl

Empirische Theoretische
Arbeit Arbeit

getroffen wurde?

Anschluss an Wurde der 1 2
wissenschaftlichen Untersuchungsgegenstand in
Diskurs den Stand der relevanten

Forschung eingeordnet?
Innovationsgrad und | Zu welchen neuen 1 2
Praxisnutzen Erkenntnissen hat die Arbeit

gefuhrt und wie lassen diese
sich praktisch anwenden?

Konzeption und Reflexion 35 55
Theoretisch- Wurden alle fur die Arbeit 5 20
konzeptionelle wesentlichen Begriffe und

Fundierung Anséatze explizit geklart? Sind

die verwendeten Theorien
und Konzepte stimmig und far
die Themenbearbeitung
angemessen? Bei
theoretischen Arbeiten wird
zudem an dieser Stelle
bewertet wie zieldienlich die
Ausgangshypothesen fur die
Beantwortung der
Fragestellung waren; bei
empirischen Arbeiten erfolgt
dies im Rahmen der
Bewertung von Analyse und

Methodik.
Einbezogene Sind Quantitat, 10 10
Literatur, wissenschaftliche Glite,
bertcksichtigter Aktualitat und Internationalitat
Forschungsstand der Literaturbasis

angemessen? Wie intensiv
wurden die herangezogenen
Quellen genutzt, und ist diese
Nutzung nachvollziehbar?
Wird der Forschungsstand
ausreichend und in
angemessener Form

diskutiert?
Reflektion und Wie sehr geht die 10 10
eigenstandige Themenbearbeitung in die
Argumentation Tiefe und wie vollstandig

erfolgt sie? Findet eine
kritische Auseinandersetzung
mit eigenen und anderen
maoglichen Perspektiven statt?
Werden Probleme erkannt
und behandelt? Wie hoch
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Kriterien Erlauterungen Max. Punktzahl

Empirische Theoretische
Arbeit Arbeit

sind Abstraktions- und
intellektuelles Niveau der
Auseinandersetzung? Welche
Qualitat haben die eigenen
Uberlegungen des

Verfassers?
Prazision der Sind die vorgebrachten 5 10
Argumentation Argumente sachlich und

fachlich richtig? Ist der
Argumentationsverlauf
stringent (lickenlos und
widerspruchsfrei), der
gefundene Losungsweg
folgerichtig, nachvollziehbar
und durch Belege
abgesichert? Wird die
Fachterminologie richtig und
angemessen verwendet?

Schlussfolgerungen Wie Uberzeugend sind die 5 5
Ergebnisse, zu denen die
Arbeit gelangt? Ist ein
angemessener eigener
geistiger Beitrag und
Standpunkt zu erkennen?
Bringt der Abstract diesen auf

den Punkt?
Analyse und Methodik 30 --
Fragestellungen und | Werden préazise 5 --
Hypothesen Fragestellungen und

Hypothesen systematisch
entwickelt, abgeleitet und
formuliert?

Validitat Passte das formulierte 5 --
Erkenntnisinteresse zur
gewahlten empirischen
Methode? Koénnen die
gewahlten empirischen
Methoden das formulierte
Erkenntnisinteresse
ausreichend erfassen?

Struktur und Ist der Verfasser sinnvoll und 5 -
Vorgehensweise fachlich korrekt vorgegangen?
Begriindung einge- Sind die Grunde der 5 --
setzter Methoden Methodenwahl schliissig

dargelegt?
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Kriterien

Korrekte
Operationalisierung

Erlauterungen Max. Punktzahl

Empirische Theoretische
Arbeit Arbeit

Folgt die Umsetzung der 5 -
gewahlten Methoden
wissenschaftlich anerkannten
Regeln?

Darstellung,
Nachvollziehbarkeit
und Ubersichtlichkeit
der Ergebnisse

Werden die Resultate der 5 --
empirischen Forschung
angemessen aufbereitet und
vermittelt? Sind die
Ergebnisse klar formuliert? Ist
nachvollziehbar, wie der
Verfasser zu seinen
Ergebnissen gekommen ist?
Beantworten die Ergebnisse
die Fragestellung
ausreichend?

Struktur und Aufbau

10 15

Gliederung

Ist die Gliederung inhaltlich 5 10
verstandlich, in Bezug auf das
Thema logisch aufgebaut,
ausgewogen gewichtet und
trennscharf formuliert? Ist ein
Ziel erkennbar und ein roter
Faden dorthin? Werden
Zwischenfazits gezogen?

Angemessenheit des
Umfangs

Halt die Arbeit das 1 1
vorgegebene Seitenspektrum
ein — bei Wahrung der
Vorgaben zu Schriftgrofie,
Zeilenabstand und
Seitenrandern?

Verzeichnisse

Sind Abbildungs-, 4 4
Abkirzungs-, Anhangs- und
Literaturverzeichnis
vollstandig vorhanden, sind
sie korrekt angelegt u.
sinnvoll platziert?

Form der Arbeit

20 20

Ausdruck, Stil,
Verstandlichkeit

Sind sprachlicher Ausdruck 5 5
und Schreibstil einer
wissenschaftlichen Arbeit
angemessen? Ist der Text
leicht verstandlich und
pragnant geschrieben?

Rechtschreibung und
Grammatik

Halt die Arbeit die Regeln der 5 5
Rechtschreibung, Grammatik
und Zeichensetzung ein?
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Kriterien Erlauterungen Max. Punktzahl

Empirische Theoretische

Arbeit Arbeit
Zitation, Quellen und | Ist der wissenschaftliche 5 5
Belege, Zitier-Stil korrekt und
Gliederungsform einheitlich ausgefihrt?

Werden alle im Text
benutzten Quellen korrekt im
Literaturverzeichnis
aufgefuhrt?

Gibt der Verfasser
Ubernommenes Gedankengut
eindeutig zu erkennen und
belegt es nachvollziehbar? Ist
die Gliederung formal korrekt
ausgefihrt?

Erscheinungsbild Sind die Titelseite, die 5 5
Textvorlaufseiten, alle
Textseiten und die
Textnachlaufseiten im
geforderten Layout (Rand,
Zeilenabstande), mit der
geforderten Schriftart und -
gréRe gestaltet und richtig
paginiert? Sind Uberschriften,
Abbildungen und Tabellen so
gewahlt und platziert, dass sie
die Lesbarkeit und
Ubersichtlichkeit der Arbeit

férdern?
Note und Punktzahl
Note Punktzahl

1,0 100-99
1,3 98-93
1,7 92-87
2,0 86-81
2,3 80-75
2,7 74-69
3,0 68-63
3,3 62-57
3,7 56-51
4,0 50-0
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