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ÜBERSICHT 
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•  Vorgehensweise 
•  Formvorschriften 
•  Aufbau der Arbeit 
•  Literaturrecherche 
•  Zitation 
•  Literatur 
•  Abgabe 

 

                      

Übersicht!
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VORGEHENSWEISE 

4 



Step by Step 

orga.uni-sb.de!

1.  Teilnahme am Termin zur Themenvergabe 
2.  Erstellen eines Zeitplans mit Meilensteinen 
3.  Einlesen in die Thematik 
4.  Entwurf einer Gliederung; Besprechung mit dem Betreuer; 

gegebenenfalls Überarbeitung 
5.  Entwurf des Untersuchungsmodells; Besprechung zusammen mit der 

(neuen) Gliederung mit dem Betreuer 
6.  Kolloquien zusammen mit Prof. Scholz; Termine werden über die 

Homepage bekanntgegeben 
7.  Vorstellung der zentralen Ergebnisse beim Betreuer (letztes Viertel der 

Bearbeitungszeit) 
8.  Denken Sie an Zeit zum Korrekturlesen und zum Drucken! 
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Vorgehensweise!



FORMVORSCHRIFTEN 
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Seitenumfang 

Der Seitenumfang (inklusive aller Verzeichnisse, Abbildungen, Fußnoten, 
exklusive Literaturverzeichnis und Anhang) variiert:  

–  Seminararbeiten 
–  Master-/Diplomseminar: 22 Seiten 
–  Bachelorseminar: themenabhängig 

–  Bachelorarbeiten 
–  9 Wochen: 45 Seiten +/- 10% 
–  10 Wochen (Prüfungsordnung vom 25.04.2013): 45 Seiten +/- 10% 

–  Diplomarbeiten 
–  3 Monate: 70 Seiten +/- 10% 

–  Masterarbeiten 
–  6 Monate: 90 Seiten +/- 10% 
 

                      

Formvorschriften !
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Formatierung 

•  Schriftart/-größe  
–  Times New Roman 12 pt (Fließtext) 
–  bei den Überschriften können Sie frei, aber sinnvoll, wählen 
–  für die Fußnoten ist ein kleinerer Schriftgrad als für den Text zu wählen; die 

Nummerierung einer Fußnote ist im Text und in der Fußnote hochzustellen 

•  Seitenformat 
–  DIN A4 
–  einseitig bedruckt 

•  Seitenränder 
–  links: 2 cm 
–  rechts: 2,5 cm 
–  oben: 2,5 cm 
–  unten: 2 cm 

•  Automatische Silbentrennung und Blocksatz; Fußnoten linksbündig 
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Formvorschriften !



Formatierung 

•  Seitennummerierung 
–  oben oder unten auf der Seite 
–  Abstand vom Seitenrand: 1,25 cm 

•  Zeilenabstand 
–  1,5 Zeilen 

•  Abstand nach Absatz 
–  6 pt 
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Formvorschriften !

Siehe Absatzeinstellungen 



Verzeichnisse 

•  Vor dem Fließtext 
–  Deckblatt 

–  Inhaltsverzeichnis  

–  Kein Abbildungs-, Abkürzungs- oder Tabellenverzeichnis nötig! 

•  Nach dem Fließtext 
–  Literaturverzeichnis 

–  ggf. Anhang 

–  eidesstattliche Erklärung 

•  Tipp: Arbeiten Sie von Anfang an mit Formatvorlagen 
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Formvorschriften !



Inhaltsverzeichnis 
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Formvorschriften !

•  Text wird dekadisch gegliedert 
–  1. 
–  1.1 
–  1.2 

•  Abbildungen und Tabellen werden getrennt durchnummeriert und 
beschriftet 

–  Tabelle 1: Titel 
–  Abbildung 1: Titel 

•  Text wird durchlaufend mit arabischen Seitenzahlen nummeriert 
–  1, 2, 3, etc. 

•   Verzeichnisse werden mit fortlaufenden römischen Zahlen versehen 
–  I, II, III, etc. 



Inhaltsverzeichnis 

Inhaltsverzeichnis 

1 Einleitung     1 

 1.1 Problemstellung    1 

 1.2 Zielsetzung    2 

 1.3 Lösungsweg    2 

2 Theoretische Grundlagen    3 

….. 

Anhang      II 

Literaturverzeichnis     IV 

Eidesstattliche Erklärung    X    
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Formvorschriften !

Beispiel 



AUFBAU DER ARBEIT 
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Grundsätzlicher Aufbau 

•  Einleitung 
–  Problemstellung/Herausforderung 
–  Zielsetzung 
–  Vorgehensweise/ Lösungsweg 

•  Grundlagen 
–  Definitionen 
–  Begriffsabgrenzungen 
–  State of the Art 

•  Hauptteil 
–  Bearbeitung der Fragestellung 

•  Schluss 
–  Implikationen 
–  Fazit 
–  Ausblick 
–  Mehrwert 
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obligatorisch 

obligatorisch 

Reihenfolge 
variabel 

Aufbau der Arbeit!



Grundsätzlicher Aufbau 
Was ist „meine“ Frage? 

 

Was ist „mein“ Analysemodell? 

Was ist „meine“ Lösung? 
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Aufbau der Arbeit!



LITERATURRECHERCHE 
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Suchstrategien 

orga.uni-sb.de!

1.  Wer sind die zentralen Autoren meines Themas? 
2.  Was findet sich in Journals mit Top-Ranking in den letzten fünf Jahren 

zu dem Thema? 
3.  Welche Standardwerke gibt es? 
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Literaturrecherche!



Quellentypen 

orga.uni-sb.de!

 Monografie 
 Dissertation 
 Herausgeberband 

•  Grundlagenarbeit, in ein Thema einlesen, 
Definitionen etc. 

•  Finden Sie in den Bibliotheken; nutzen 
Sie Fernleihe 

•  Keine Scheu vor Institutsbibliotheken!!

 Internetquelle 
 Zeitungsartikel 

•  Als Aufmacher 
•  Als Beleg für aktuelle Entwicklungen!

 Zeitschriftenartikel 
•  (Empirische) Forschungsergebnisse 
•  Sicherheit durch peer-review 
•  Über Datenbanken abrufbar 

low!

high!

low/ high!
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Literaturrecherche!



Zeitschriften 
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Literaturrecherche!

http://vhbonline.org/uploads/media/Ranking_Gesamt_2.1.pdf 

VHB-Jourqual: Gesamtranking aller für BWL relevanten Zeitschriften 
(Bewertungsstufen A+ bis C sind zulässig) 



EBSCO 
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Literaturrecherche!



Google Scholar 
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Literaturrecherche!

https://scholar.google.de/ 



SULB 
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Literaturrecherche!

http://www.sulb.uni-saarland.de/ 



wiso-net.de 

orga.uni-sb.de! 23 

Literaturrecherche!

https://www.wiso-net.de/dosearch 



Weitere Adressen 
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http://flportal.bsz-bw.de/servlet/Top/
searchadvanced;jsessionid=6E11709D1489F10378FC208795416AFC?library=NONE  (Bücher 
und Artikel, oft direkt verlinkt, zusätzlich direkt Fernleihe möglich) 
  
http://www.springerlink.com/  (Buchkapitel, Journalartikel etc.) 
  
http://www.emeraldinsight.com/search.htm?
ct=all&st1=&fd1=all&mm1=all&bl2=and&st2=&fd2=all&mm2=all&bl3=and&st3=&fd3=all&mm3=al
l&ys=2008&ye=2011&search=Search&cd=ac& (Journalartikel) 
  
http://online.sagepub.com/ (Journalartikel)           
  
http://www.pdfmeta.com/ (PDFs) 
   
http://www.jstor.org/ 
   
Über die Seite der SULB à Datenbanken à DBIS findet man weitere kleinere spezifische 
Datenbanken und gelegentlich auch gute Artikel: 
http://www.sulb.uni-saarland.de/de/literatur/datenbanken 
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Literaturrecherche!



ZITATION 
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Plagiate 
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Zitation !

http://www.orga.uni-sb.de/w/wp-content/uploads/2014/06/
Beitrag-Scholz-aus-WiSt-05-2012.pdf 



Plagiate 

•  wörtliche Übernahme von Textstellen, ohne dies kenntlich zu machen 
•  sinngemäße Übernahme von Gedanken / Textstellen, ohne dies 

kenntlich zu machen 
•  Kopieren von Abbildungen ohne entsprechende Kennzeichnung 
•  ‚abzeichnen‘ von Abbildungen ohne entsprechende Kennzeichnung 
•  Modifikation von Abbildungen ohne entsprechende Kennzeichnung 
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Zitation !



Bestandteile der Zitation 
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Zitation !

Zitieren im Text Literatur-
verzeichnis 

Fußnoten 

Fußnoten sind als 
Vollzitation anzulegen! 



Allgemeines 

•  das Wort ‚Seite‘ oder die Abkürzung ‚S.‘ wird nicht verwendet 
•  Seitenzahlen werden mit Halbgeviertstrich (–) getrennt 
•  englische Titel werden in Bezug auf Groß- und Kleinschreibung so 

geschrieben wie es auf dem Original angegeben ist 
•  die Verwendung des Kürzels ‚f.‘ oder ‚ff.‘ ist nicht zulässig 
•  kann kein Erscheinungsjahr angegeben werden, so ist der Vermerk 

‚o.J.‘ (= ohne Jahr) zu verwenden 
•  kann kein Verfasser angegeben werden, so ist der Vermerk ‚o.V.‘  

(= ohne Verfasser) zu verwenden 
•  kann kein Erscheinungsort angegeben werden so ist der Vermerk 

‚o.O.‘ (= ohne Ort) zu verwenden 
•  die Angabe der Auflage entfällt, wenn es sich um die erste Auflage 

handelt 
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Zitation !



Monografie 

 

-  Scholz, Christian, Personalmanagement. Informationsorientierte und 
verhaltenstheoretische Grundlagen, München (Vahlen) 5. Aufl. 2000. 

-  Backes-Gellner, Uschi/Lazear, Edward P./Wolff, Brigitta, Personalökonomik. 
Fortgeschrittene Anwendungen für das Management, Stuttgart (Schäffer-Poeschel) 2001. 

-  Schreyögg, Astrid, Coaching. Eine Einführung für Praxis und Ausbildung, Frankfurt/ Main 
– New York (Campus) 1995. 
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Zitation !

Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, Verlagsort (Verlag) X. Aufl. JJJJ. 

•  die Auflage wird hinter den in Klammern gesetzten Verlagsort geschrieben 
•  der zweite Vorname wird abgekürzt 
•  bis zu drei Verlagsorte werden durch einen Halbgeviertstrich getrennt; bei vier oder mehr 

Verlagsorten wird nur der im zu zitierenden Werk erstgenannte Verlagsort mit dem Zusatz 
‚etc.‘ angegeben 

•  es werden immer alle Autoren genannt (sowohl im Literaturverzeichnis als auch im 
Fußnotenapparat), ‚et al.‘ darf nicht verwendet werden 

•  die erste Auflage wird nicht genannt (also gilt ‚1. Aufl.‘ vermeiden) 



Dissertation 

 
 
-  Bechtel, Roman, Humankapitalbewertung zwischen Markt- und Ressourcenorientierung. 

Eine axiomatische Integration, Diss. Universität des Saarlandes, Saarbrücken 2006. 

-  Bechtel, Roman, Humankapitalbewertung zwischen Markt- und Ressourcenorientierung. 
Eine axiomatische Integration, München – Mering (Hampp) 2006.  
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Zitation !

Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, Diss. Name der Universität, Ort JJJJ. 

Wenn im Verlag erschienen: Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, Verlagsort (Verlag) JJJJ. 



Herausgeberband 

-  Scholz, Christian (Hrsg.), Vahlens Großes Personallexikon, München (Vahlen) 2009. 

-  Bechtel, Roman, Nutzwertanalyse, in: Scholz, Christian (Hrsg.), Vahlens Großes 
Personallexikon, München (Vahlen) 2009, 789–790. 

-  Ebers, Mark/Gotsch, Wilfried, Institutionenökonomische Theorien der Organisation, in: 
Kieser, Alfred/Ebers, Mark (Hrsg.), Organisationstheorien, Stuttgart (Kohlhammer) 6. Aufl. 
2006, 247–308. 
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Zitation !

Nachname, Vorname (Hrsg.), Titel. Untertitel, Verlagsort (Verlag) X. Aufl. JJJJ. 

Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, in: Herausgebernachname, Herausgebervorname, 
Verlagsort (Verlag) X. Aufl. JJJJ, Seitenbeginn–Seitenende. 

•  der Herausgeber wird ebenfalls kursiv geschrieben 



Zeitschriftenartikel 

-  Müller-Litzkow, Jörg/Bouncken, Ricarda, Vertikale Erweiterung der Wertschöpfungskette: 
Das zweischneidige Schwert der Zusammenarbeit der Filmwirtschaft mit der Computer- 
und Videospielindustrie, in: MedienWirtschaft 3 (2/2006), 6–19. 

 

-  Shrikhande, Seema, Competitive Strategies in the Internationalization of Television: CNNI 
and BBC World in Asia, in: The Journal of Media Economics 14 (2001), 147–168. 
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Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, in: Name der Zeitschrift Jahrgang (Heft/JJJJ), 
Seitenbeginn–Seitenende.  

•  wenn eine Zeitschrift je Jahrgang fortlaufende Seitenzahlen hat, wird die Heftnummer nicht 
angegeben 

•  Wenn eine Zeitschrift je Jahrgang keine fortlaufenden Seitenzahlen hat, ist die Heftnummer 
verpflichtender Bestandteil der Zitation 

•  auf die Verwendung der Ausdrücke (Kürzel) Jahrgang (Jg.), Volume (Vol.) und Heft (H.) ist 
zu verzichten 

Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, in: Name der Zeitschrift Jahrgang (JJJJ), Seitenbeginn–
Seitenende.  

Zitation !



Zeitungsartikel 

-  Bradshaw, Della, Stepping Stones to Top Careers, in: Financial Times, 05.02.2007, 10. 
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Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, in: Name der Zeitung, TT.MM.JJJJ, Seitenbeginn–
Seitenende.  

Zitation !



Internetquelle 

-  Bundesverband Informationswirtschaft Telekommunikation und neue Medien e.V., 
Deutschland hat beim Breitband noch Nachholbedarf, in: http://www.bitkom.de/
44458_44453aspx, 02.03.2007, abgerufen am 07.03.2010. 
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Zitation !

Organisation, Titel. Untertitel, in: URL, TT.MM.JJJJ, abgerufen am TT.MM.JJJJ 

•  es werden sowohl das Datum, an dem der Beitrag eingestellt wurde, als auch das Datum 
des Abrufs angegeben 

•  wenn nur das Jahr, in dem der Beitrag eingestellt wurde, angegeben ist, so wird nur dies in 
der Zitation erwähnt 



Unveröffentlichte Quelle 
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Zitation !

Ihnen liegt z.B. eine unveröffentlichte Studie vor: 
 
Nachname, Vorname, Titel. Untertitel, Ort (Organisation) JJJJ, unveröffentlichte Studie. 
 

•  Zitieren Sie gemäß der Art der vorliegenden Quelle und fügen Sie am Ende z.B. 
‚unveröffentlichte Studie‘ oder ‚unveröffentlichte Dissertation‘ hinzu 

•  in konkreten Einzelfällen wenden Sie sich an Ihren Betreuer 



Fußnoten 

• Wird im laufenden Text auf Literaturquellen zurückgegriffen, so sind diese 
Quellen auf den entsprechenden Textseiten in einer Fußnote zu nennen. 
Die Seitenangaben in den Fußnoten beziehen sich nur auf die zitierte 
Passage des Textes.  

• Wird auf einer Textseite die gleiche Literaturquelle wiederholt 
herangezogen, so muss diese Quelle auch auf derselben Seite in den 
Fußnoten entsprechend oft aufgeführt werden. 

• Fußnotenverweis bei wörtlichen Zitaten direkt an das Ende des 
übernommenen Textes, bei sinngemäßen Zitaten an das Ende des 
übernommenen Gedankenganges stellen. Sinngemäße Zitate beginnen 
mit ‚vgl.‘ (= vergleiche). 
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Zitation !



Fußnoten 

• Komplett übernommene Tabellen/ 
Abbildungen 

-  Name, Vorname, Titel. Untertitel, 
Verlagsort (Verlag) X. Aufl. JJJJ, X. 

• Modifizierte Tabellen/ Abbildungen 
-  In Anlehnung an: Name, Vorname,  

Titel. Untertitel, Verlagsort (Verlag)  
X. Aufl. JJJJ, X. 

• Eigene Tabellen/ Abbildungen 
-   ohne Fußnote. 
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Zitation !

Tabelle 1: Einfache Alterspyramide1 

1In Anlehnung an: Scholz, Christian, 
Personalmanagement. Informationsorientierte und 
verhaltenstheoretische Grundlagen, München 
(Vahlen) 6. Aufl. 2014, 353. 

1Scholz, Christian, Personalmanagement. 
Informationsorientierte und verhaltenstheoretische 
Grundlagen, München (Vahlen) 6. Aufl. 2014, 353. 
 



Zitieren im Text 

•  Wörtliche Zitate sind im Text durch „...“ zu kennzeichnen 
•  Wortumstellungen, die aufgrund einer Syntax-Änderung notwendig 

werden, sind in runde Klammern ( ) zu setzen, eigene Hinzufügungen in 
eckige Klammern [ ] 

•  Auslassungen sind durch runde Klammern und Punkte zu kennzeichnen 
(…) 
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Zitation !



Zitieren im Text 

1.  „Neuerdings gibt es viele Aufsätze, die wie Powerpoint-Präsentationen aussehen.“ 

 1 Mustermann, Fred, Niedergang der ….  
  à Dieser Satz stammt von Mustermann 
2.  In der heutigen Zeit gibt es viele Aufsätze, die wie Powerpoint-Präsentationen wirken.1 

       1 vgl. Mustermann, Fred, Niedergang der …. 
       à Das sagt Mustermann sinngemäß 

3.  In der heutigen Zeit gibt es viele Aufsätze, die wie Powerpoint-Präsentationen wirken.1 

          1  vgl. z.B. Mustermann, Fred, Niedergang der …. 
       à Das sagt Mustermann sinngemäß – aber es sagen auch viele andere 

4.  In der heutigen Zeit gibt es viele Aufsätze, die wie Powerpoint-Präsentationen wirken.1 

      1 vgl.  Mustermann, Fred, Niedergang der …. 
      à Bei Mustermann finden sich Beispiele ODER Mustermann ist ein Beispiel für die 

     Aussage 
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Zitation !

Informatives Zitieren! 



Zitieren im Text 

5.  Neuerdings gibt es viele Aufsätze, die wie Powerpoint-Präsentationen aussehen. 

 1 vgl. z.B. Mustermann, Fred, Niedergang der …. 
      à Bei Mustermann (aber auch bei vielen anderen) finden sich Beispiele bzw. die 

 Autoren sind Beispiele 
6.  Zu diesem Thema sagt Mustermann: „Neuerdings gibt es viele Aufsätze, die wie 

Powerpoint-Präsentationen aussehen."1 

      1 Mustermann, Fred, Niedergang der ….  
      à Dieser Satz stammt von Mustermann, aber es auch wichtig, dass es 

 Mustermann sagt. 
7.  Neuerdings gibt es viele Aufsätze1, aber auch Dissertationen2, die wie Powerpoint-

Präsentationen aussehen. 
      1 Mustermann, Fred, Niedergang der ….  
      2 Musterfrau, Gisela, Sinkendes Niveau …. 
      à Bei Mustermann findet sich ein Beleg für Aufsätze, bei Musterfrau ein Beleg für 

 Dissertationen. 
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Informatives Zitieren! 

Zitation !



Zitieren im Text 

8.  Mustermann belegt durch eine Inhaltsanalyse aller Artikel der Jahre 1980 bist 2013, dass 
es viele Aufsätze gibt, die wie Powerpoint-Präsentationen aussehen.1 

     1 vgl. Mustermann, Fred, Niedergang der ….  
    "à Bei Mustermann findet sich eine Analyse, die den Sachverhalt belegt. Es ist 

 auch wichtig, dass gerade Mustermann der Autor ist bzw. es ist eventuell die 
 einzige Studie, die diesen Nachweis liefert. 
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Informatives Zitieren! 

Zitation !



Literaturverzeichnis 

•  alle verwendeten Quellen in alphabetischer Reihenfolge der Autoren 
•  mehrere Werke eines Autors werden aufsteigend nach den 

Erscheinungsjahren geordnet 
•  es ist keine Unterscheidung bezüglich der Art der Quellen vorzunehmen 
 

Allaire, Yvan/Firsirotu, Mihaela E., Theories of Organizational Culture, in: Organizational Studies 5 
(1984), 193–226. 
Bradshaw, Della, Stepping stones to top careers, in: Financial Times, 05.02.2007,10. 
Carl, Volker, Problemfelder des Internationalen Managements, Diss. Technische Universität München 
1989.  
Gebhard, Marcus, Einführung und Betrieb des terrestrischen digitalen Hörfunks (DAB) in der    
Bundesrepublik Deutschland – Einzelwirtschaftliche Chancen und Risiken und gesamtwirtschaftliche 
Auswirkungen, Diss. Ludwig-Maximilians-Universität, München 1995. 
Henzler, Herbert A., Vision und Führung, in: Henzler, Herbert A. (Hrsg.), Handbuch Strategische 
Führung, Wiesbaden (Gabler) 1988, 17–32. 
Müller-Lietzkow, Jörg/Bouncken, Ricarda, Vertikale Erweiterung der Wertschöpfungskette: Das 
zweischneidige Schwert der Zusammenarbeit der Filmwirtschaft mit der Computer- und 
Videospielindustrie, in: MedienWirtschaft 3 (2/2006), 6–19. 
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Quellenmonotonie: Bitte vermeiden! 

Do Not 

Zitation !
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Quellenfriedhöfe: Bitte vermeiden! 

Do Not 

Zitation !



LITERATUR 
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in der Lehrstuhlbibliothek 

Literatur!

Theisen, Manuel, Wissenschaftliches Arbeiten. Erfolgreich bei 
Bachelor- und Masterarbeit, München (Vahlen) 16. Aufl. 2013. 
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Literatur!

Scholz, Christian, Personalmanagement. Informations-
orientierte und verhaltenstheoretische Grundlagen, München 
(Vahlen) 6. Aufl. 2014. 
 

Richten Sie sich im Zweifelsfall bezüglich Zitationen nach dem 
Beispiel dieses Buches! Falls Sie darüber hinaus Fragen 

haben, können Sie sich an Ihren Betreuer wenden. 



ABGABE 
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Druck und Bindung 

•  Abbildungen und Tabellen sollten möglichst einheitlich gestaltet werden. 
Achten Sie unbedingt auf die (Druck-)Qualität! 

•  Die finalen Arbeiten werden einseitig gedruckt und gebunden 
(Leimbindung) abgegeben  

•  In Ihre Arbeit kleben Sie bitte am Ende einen Datenträger, der eine 
elektronische Form Ihrer Arbeit beinhaltet sowie (falls vorhanden) alle 
Ihre erhobenen Daten und Berechnungen (SPSS) umfasst. 

•  Wer ein ‚Lektoratsbüro‘ oder ähnliche Dienstleister – auch nur zum 
‚Drüberschauen‘ – nutzt, muss diese Hilfe in der Eidesstattlichen 
Erklärung am Ende der Arbeit konkret beschreiben. Hiervon 
ausgenommen ist einfaches und unentgeltliches Korrekturlesen durch 
befreundete Personen im Sinne einer ‚Nachbarschaftshilfe‘. 
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Abgabe!


