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1 Bachelorarbeit — eine akademische Fingeribung

Das Studium an einer Hochschule bedeutet, dass Sie sich im Rahmen lhrer Prifungsvorbe-
reitung mit einem wissenschaftlichen System beschéaftigen und selbst wissenschatftlich arbei-
ten. Beides setzt voraus, dass Sie grundlegende Kenntnisse dartber erlangen, was Wissen-
schaft ist und wann eine Untersuchung, eine Argumentation mithin eine Bachelorarbeit als

wissenschaftlich bezeichnet werden kann.!

Kennzeichnend fir das Studium an einer Hochschule im Vergleich zu einer Universitat ist vor
allem die Verknipfung von Theorie und Praxis. Dabei kbnnen schon bei der Suche nach ge-
eigneten Themen Praxis und Lehre effektiv zusammenwirken: der Praktiker vor Ort kennt die
aktuellen Problemlagen seiner Region/ Branche o0.4., der Hochschullehrer die Diskussionen in
Forschung und Lehre. Mit der Bachelorarbeit ist die Moéglichkeit gegeben, ein Thema, das
maglichst Anteile aus Praxis und Wissenschaft haben sollte, fachwissenschaftlich aufzuberei-

ten.

Trotz des hochschultypischen Praxisbezugs bleibt die Bachelorarbeit eine wissenschaftliche
Arbeit, die nach den fir das wissenschaftliche Arbeiten typischen Kriterien entstehen und um-
gesetzt werden soll. Daher stellt sich zunéchst die Frage, was ,wissenschaftlich arbeiten” be-

deutet?

Ausgehend von dieser Fragestellung ist daher Ziel dieses Arbeitspapiers, einen Uberblick zu
geben, was die inhaltlichen Anforderungen an eine Bachelorarbeit sind sowie wesentliche
formale Grundregeln festzulegen. Der Betreuer der Bachelorarbeit kann ggf. im Einzel-
nen hiervon abweichende Regeln und Wiinsche haben, die entsprechend vorrangig zu

beachten sind.

Nach der Darstellung der wesentlichen Merkmale einer wissenschatftlichen Arbeit wird auf ei-
nige zentrale inhaltliche Anforderungen bei der Themensuche, der Struktur, des Nachweises
verwendeter Quellen sowie des Schreibstils eingegangen. Den Schwerpunkt des Merkblattes
bilden die im weiteren Verlauf darzustellenden formalen Anforderungen bzgl. Seitennumme-
rierung, Absatzbildung und vor allem die Zitierformate, die nach verschiedenen Literaturquel-

len mit Beispielen illustriert werden sowie die verschiedenen Verzeichnisse.

Nach einer zusammenfiihrenden Ubersicht unter Bezugnahme auf weiterer Formalien wird
schlieBlich der Anmelde- und Abgabeprozess einer Bachelorarbeit seitens des Prifungsamtes

erklart.

L vgl. Miiller (2016), S. 10.



2 Inhaltliche Anforderungen

2.1 Merkmale wissenschaftlicher Arbeit

Zentrale Aufgabe der Wissenschatt ist der Erkenntniszugewinn unter Einsatz eines metho-
disch-systematischen Vorgehens. Eine wissenschaftliche Arbeit wird nicht losgeldst von Be-
kanntem entstehen, vielmehr setzt eine Bachelorarbeit auf bestehendes Wissen in Form einer
Theorie, eines Konzeptes oder einer Methode auf, welche gezielt analysiert bzw. auf praxis-

orientierte Anwendung Uberprift werden kénnen.?

Typisch fir die wissenschaftliche Arbeit ist, dass sie zu einem genau umrissenen Untersu-
chungsgegenstand ,originare* Aussagen enthalt. Originar meint hier, dass die wissenschatftli-
che Arbeit einen grundsatzlich neuen Gedanken bzw. eine grundsatzlich neue Erkenntnis ent-
halten soll. Idealerweise ist diese Erkenntnis ,aus der Praxis flr die Praxis“ sofort verwertbar

und kann auf einen groReren Adressatenkreis tbertragen werden.?

Zentrale Merkmale jeder wissenschaftliche Arbeit sind neben dem neuen Erkenntnisgewinn
und der methodisch-systematische Vorgehensweise, die Nachprifbarkeit sowie die Allge-
meingultigkeit der Erkenntnisse?, durch die sie sich von dem Berateransatz, d.h. der reinen

Einzelfallldsung, unterscheidet.

Wissenschaft hat viel mit Wissen zu tun: man fragt eigenes und fremdes Wissen ab und ver-
sucht, daraus etwas Neues zu gestalten. Am Ende dieses bewussten, kreativen und gesteu-
erten Prozesses soll als Arbeitsergebnis Ihre Bachelorarbeit vor Ihnen liegen. Wissenschaftli-
che Arbeit bedeutet weiterhin Arbeit: die bewusste Erschliel3ung eigener und fremder Gedan-
ken. Dies setzt ein ausfihrliches Literaturstudium zu dem Themenbereich des Untersuchungs-
gegenstandes voraus. ,Es gibt keine Literatur* — gibt es bei einem geeigneten Thema nicht.
Sie haben dann nicht intensiv genug, an den falschen Orten oder unter den falschen Schlag-

worten gesucht.

2 Vgl. Ebster/ Stalzer (2016), S. 18 f.

3 z.B. erstellt eine Absolventin eine Arbeit tiber die Frage der Kulturfoérderung in einer GroRstadt. Die
Arbeit untersucht, welche Modelle der Forderung grundsatzlich denkbar sind; die Absolventin ent-
scheidet sich fiir das nach ihrer Ansicht optimale Modell. Sie arbeitet die ,Richtlinie der Stadt C zur
Forderung von Kunst und Kultur* im Wortlaut aus. Diese Richtlinie wird vom Stadtrat mit wenigen
Veranderungen beschlossen und dient in Zukunft der maf3gerechten Fordermittelvergabe in dieser
Stadt und kann auf andere Stadte Ubertragen werden.

4 vgl. Mller (2013), S.10 f.



Der Weg der Erkenntnisfindung erfolgt Uber die Induktion (Aufstellen einer Regel nach Be-
obachtungen der Einzelfalle) oder Deduktion (Uberpriifung einer Regel auf den Einzelfall).5
Dabei unterscheidet man in der Wissenschaft zwischen deskriptiven, explikativen und nor-
mativen Aussagen.® Welchen Anteil diese Aussagekategorien in lhrer Arbeit haben ist von
der Themenwahl abhéangig. Im Grundsatz gilt jedoch, dass rein deskriptive Aussagen fir eine

Bachelorarbeit nicht ausreichend sind.

Aus den genannten Merkmalen lassen sich eine Reihe von Anforderungen an die formale Ge-
staltung einer Bachelorarbeit ableiten,” die in die Benotung ebenso eingehen wie die inhaltli-
chen Ergebnisse, die Nachvollziehbarkeit der Argumentationsketten sowie die Struktur der

Vorgehensweise.
2.2 Themensuche und -auswahl

Grundsatzlich gilt, dass der Studierende mit eigenen Themenvorschlagen® auf den betreuen-
den Professor zugeht. Dies setzt voraus, dass der Studierende rechtzeitig bei dem Professor
seiner Wahl — meist in Abh&ngigkeit vom gewahlten Themenbereich — sicherstellt, dass er in

dem angedachten Zeitfenster betreut wird.

Bei der Auswahl des Themas kann ggf. das Praxissemester genutzt werden, um praxisbezo-

gene Themen zu generieren. Einige Professoren stellen auch Vorschlagslisten zur Verfigung.

Die Auswabhl, Eingrenzung und Abstimmung eines geeigneten Themas fiir eine Bachelorarbeit
ist in enger Abstimmung mit dem betreuenden Professor vorzunehmen. In der Regel ist im

Verlauf der Betreuung ein Exposé® mit folgenden Bestandteilen anzufertigen:

Frage- bzw. Problemstellung(en)
Zielsetzung der Arbeit
Vorgehensweise

maogliche Ergebnissen
vorlaufige Literaturliste

erster Gliederungsentwurf

Im Grundsatz lassen sich ferner folgende Arbeitsphasen unterscheiden:®

Vgl. zu Induktion und Deduktion Miller (2016), S. 29 f.

Vgl. ebd., S. 21 f.

Vgl. hierzu Kapitel 3.

Vgl. zu Techniken der Themenfindung Voss (2010), S. 61 ff., Samac/ Prenner/ Schwetz (2014),
S. 33 ff.

9 Zuden Inhalten eines Exposés vgl. Esselborn-Krumbiegel (2016), S. 99.

10 Etwas andere Einteilung bei Theisen (2013), S. 39.
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1. Phase: Themensuche/ Themenwahl/ Festlegung des Erkenntnisziels

2. Phase: Materialsuche/ Materiallbersicht (eigene und fremde Gedanken)
Materialauswahl

3. Phase: Grobgliederung, Abstimmung mit dem Betreuer

4. Phase: Anmeldung

5. Phase: Gegebenenfalls praktischer Teil (z.B. Befragung, Messung, Auswertung)

6. Phase: Materialauswertung/ Rohfassung

7. Phase: ,Schreiben*/ Uberarbeiten

8. Phase: Erstellen der Endfassung/ Schlussredaktion (mindestens 2 Wochen Zeit ein-

planen)

2.3 Literatursuche und -auswahl

Zu den Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens gehort eine umfassende Lektire der vor-

handenen aktuellen Literatur zu dem gewahlten Themengebiet.!!

Dabei kbnnen Sie grundsétzlich jede Literaturquelle verwenden, die der Allgemeinheit zugang-
lich ist also alle gedruckten Veréffentlichungen und Internetquellen (Zitierfahigkeit). Hierbei
ist jedoch auf die Qualitat der Quelle zu achten. So sind allgemeine Lexika in der Regel zu
oberflachlich abgefasst, Fachbichern und Handwdrterblichern sollten der Vorzug gegeben
werden. Sogenannte ,Graue Literatur”, d.h. unveroffentlichte Manuskripte z.B. von Vorlesun-
gen sind daher nicht zitierfahig, da sie im Regelfall nur einem kleinen Adressatenkreis zugéng-
lich gemacht werden. Bei der Wahl der verwendeten Literatur sollten Sie kritisch die ibernom-
menen Aussagen reflektieren (welche Aussagen kdnnen tbernommen werden) und kritisch
die verwendete Quelle reflektieren (welche Quelle ist serios). Letzteres betrifft die Frage nach
der Zitierwurdigkeit.'2 Hierbei ist der Mal3stab, dass die jeweils beste Quelle fir den Uber-
nommenen Gedankengang zu wéahlen ist. Das heil3t fur Konzepte, Theorien sind eher Fach-
blcher als Internetquellen zu verwenden - umgekehrt fir tagesaktuelle Informationen, Neues

eher Internetquellen als Fachbicher. In jedem Fall ist die Originalquelle zu zitieren.

Aus dem Grund wird auch davon abgeraten, aus Wikipedia zu zitieren, da die Anforderungen
an den wissenschaftlichen Standard nicht durchgangig gewahrleistet ist. Nutzen Sie Wikipe-
dia, um einen Einstieg in eine Thematik zu bekommen, zitieren Sie aber dann die entspre-

chende Fachliteratur, mithin die Originalquelle.

Es gibt keine allgemeingtiltige Regel wie viele Quellen fur eine Bachelorarbeit mindestens her-
anzuziehen sind, da dies stark von der Themenwahl und dem Ausmal} des Praxisbezugs ab-
hangt. In jedem Fall sollten die fiir das Themengebiet ,einschlagigen“ Quellen herangezogen

werden.

11 Zu den moglichen Literaturquellen vgl. Voss (2010), S. 79 ff., Muller (2016), S.47.
12 Zu den Begriffen Zitierfahig- und Zitierwirdigkeit vgl. Muller (2016), S. 45 f.



Auch die Ausgewogenheit der Quellen ist zu beachten. Keinesfalls darf ausschlief3lich aus
dem Internet zitiert werden. Die Recherche in Fachbiichern, Sammelwerken und Fachzeit-

schriften ist elementarer Bestandteil solider wissenschaftlicher Arbeit.

Nutzen Sie zur Verwaltung aller Quellen das Literaturverwaltungsprogramm CITAVI. Das hat
den Vorteil, dass Sie die Quellen elektronisch mit dem Word-Dokument verbinden kénnen und
somit die FuRnoten nicht handisch eingeben missen. Ferner kann auch das Literaturverzeich-

nis ,automatisch” erstellt werden.

Der in dieser Arbeit verwendete und in Kapitel 3.1.3. vorgestellte Zitationsstil ,HAW
Hof BWL.css" wird allen Studierenden zur Verfiigung gestellt und kann mit dem Literaturver-

waltungsprogramm CITAVI genutzt werden (Nahere Auskuinfte bei der Bibliotheksverwaltung).
2.4 Nachweise verwendeter Quellen

Wissenschaftliches Arbeiten setzt voraus, dass ,,...das benutzte vorhandene Wissen wie auch
der eigene Erkenntnisweg sorgfaltig dokumentiert und damit fir den Leser nachprifbar ge-

macht werden.“13

Daher miussen zum Zwecke der Nachprufbarkeit verwendete Quellen zitiert werden. Man un-
terscheidet die wortliche/ direkte oder sinngemaRe/ indirekte Ubernahmen fremden Gedan-
kenguts.'* Direkte Zitate sind eher sparsam einzusetzen. Verwenden Sie ein direktes Zitat nur,
wenn etwas besonders treffend ausgedriickt wurde. Auf keinen Fall eignen sich absatzweise
Passagen fremder Autoren fiir die Ubernahme als direktes Zitat. Bei sinngemaRen Zitaten
durfen Formulierungsleistungen des anderen Autors nicht einfach als eigene Ubernommen
werden. Die Absicht und der Sinn der Aussagen des fremden Gedankengutes miussen aber
erhalten bleiben.* Hierbei gilt grundséatzlich, dass nach jedem Gilbernommenen Gedankengang
die Quelle per Fulinotenverweis genannt wird. Stammen mehrere aufeinanderfolgende Ge-
dankengénge/ Argumente von einem Autor, so reicht eine Fulinote am Ende der Gedanken-
gange/ Argumente sofern im Text kenntlich gemacht wird, dass diese von einem Autor stam-

men.

In den Nachweis kdnnen neben den verwendeten Quellen Verweise (z.B. auf eigene Bestand-
teile der Arbeit) und weiterfihrende Anmerkungen (z.B. weiterfliihrende Literatur zu einem

Aspekt der Arbeit, der nicht zentral fir das Thema ist; Meinungen, die von der im laufenden

3 Muller (2016), S. 11.
4 Umfassend zu Zitierregeln Vgl. Theisen (2013), S.168 ff.
15 Vgl. Disterer (2014) S. 79 ff.



Text gedufRerten abweichen oder entgegengesetzt sind; Randbemerkungen, Zusatzinformati-
onen, statistische Angaben u.&.) angegeben werden.! Dabei sind die Angaben der verwen-
deten Quellen aus Griinden der Nachprifbarkeit notwendige Pflichtbestandteile einer wis-

senschaftlichen Arbeit.

Es gibt keine Vorschrift, wie viele Fu3noten auf einer Seite sind. Da jede wissenschaftliche
Arbeit an die bisherigen Forschungsergebnisse in dem Fachbereich anknipft, kann es keine
Wissenschaftliche Arbeit ohne Ful3noten geben, da sie den Bezug Ihrer Arbeit zum bisherigen
Forschungsstand dokumentieren. Entsprechend sind weniger Ful3noten zu erwarten, wo der
Eigenanteil des Studierenden zum Tragen kommt. Wdrtliche und sinngeméRe Zitate kénnen

selbst Inhalt von Ful3noten sein.

Werden eigene Argumente als Ende einer logischen Gedankenkette entwickelt, sind keine
FulZnoten anzumerken. Werden Argumente anderer Autoren (wortlich oder indirekt) verwen-
det, so ist dies kenntlich zu machen, andernfalls handelt es sich um ein Plagiat. Plagiate sind

in jedem Fall zu vermeiden.

Grundsatzlich gilt, dass jeder aus fremden Quellen verwendete Gedankengang durch eine
FuRRnote kenntlich gemacht wird. Stammen mehrere Gedanken von einem Autor, so reicht eine
FuRnote am Ende der zitierten Gedanken, sofern sprachlich im Text deutlich gemacht wird,

wo die ibernommenen Gedanken beginnen.

Plagiat heif3t, dass Sie nicht die Herkunft eines ibernommenen Gedankengangs kenntlich
machen und diesen dadurch als eigenen Gedankengang ausgeben. Neben dem Komplettpla-
giat gibt es auch andere Formen des Plagiats. Allen ist gemein, dass der/ die Ursprungsau-

tor(en) nicht genannt wird/ werden:

1. Komplett (direkte Ubernahmen ohne Kenntlichmachung)

2. Collage (Zusammenstellen aus mehreren Quellen)

3. Struktur/ Verschleierung (fremde Gedanken werden mit eigenen Formulierungen wie-
dergegeben)

4. Bauernopfer (nur ein Teil der Gedanken wird kenntlich gemacht)

5. Ubersetzung (fremdsprachiges wird tibersetzt ohne Angabe der Originalquelle)

2.5 Strukturierung

Die Arbeit sollte ausgewogen strukturiert sein (Gliederungskonsistenz). Die Arbeit gliedert sich
zumindest in mehrere Hauptteile. Dabei sollte darauf geachtet werden, dass die Hauptteile
ausgewogen zueinanderstehen, d.h. &hnlich in Hinblick auf Text- und Gliederungsumfang di-
mensioniert sind. Das bedeutet nicht, dass alle Kapitel gleich lang bzw. gleich tief gegliedert

sein mussen.

16 \/gl. Miiller (2016), S.137 .



Abb. 1 Ausgewogene Gliederungsstruktur

Wertschdpfungskette nach Porter

Wertschdpfungskette nach Porter

Einleitung 2 Seiten

Einleitung 2 Seiten

Unterstiitzende Prozesse 20 Seiten

Unterstiitzende Prozesse 3 Seiten

Primare Aktivitaten 20 Seiten

Primare Aktivitdten 37 Seiten

Schluss 2 Seiten

Schluss 2 Seiten

= Ausgewogen

= Nicht ausgewogen

Quelle: eigene Darstellung

Neben der Frage der Ausgewogenheit der Arbeit (also der Kapitelanzahl und -lange zueinan-
der) spielt die Gliederungstiefe und -konsistenz eine entscheidende Rolle bei der Gestaltung
einer ausgewogenen Strukturierung lhrer Arbeit. Die Gliederungstiefe entspricht der inhaltli-
chen Durchdringungstiefe der Arbeit. Je starker Sie ins Detail gehen, desto tiefer wird geglie-
dert.r”

Grundsatzlich erscheint der Text auf der tiefsten Gliederungsebene eines Gliederungspunk-
tes. Ist z.B. ein Kapitel bis zur 3. Ebene untergliedert, so kommt auf der 2. Ebene ggf. nur ein
Uberblick, was inhaltlich auf der 3. Ebene zu erwarten ist. Der Fachtext steht dann in der 3.

Ebene.

Die Thematik der Bachelorarbeit und die inhaltliche Gliederung sind eng miteinander verbun-
den. Die geeignete Gliederung wird sinnvollerweise individuell und nach Absprache mit dem

Betreuer fir jede Bachelorarbeit festgelegt. Folgende Vorgehensweisen sind u.a. mdglich:

Chronologische Gliederung: Die Anordnung der Inhalte erfolgt hierfir nach der zeitlichen

Abfolge der Ereignisse.

Vom Allgemeinen zum Speziellen: Von einem Gesetzes- oder Regelwerk ausgehend wird

die Gliederung bis zu konkreten Fallen entwickelt.

Vom Speziellen zum Allgemeinen: Ausgehend von einem Praxisfall wird z. B. eine neue

abstrakt-generelle Norm entwickelt.

Dialektisch: These - Antithese - Synthese: Die Gliederung beginnt mit Abschnitten, die ein
System von klaren, eindeutig formulierten Aussagen enthalten. Diese werden weitere Ab-
schnitten gegenibergestellt. In einer Polemik nach streng logischen Regeln der Beweisflh-

rung werden neue Aussagen erarbeitet.

17 vgl. Miiller (2016), S. 102 ff.



Systemanalytisch: Ziel - Problem - Mittel - Nebenwirkungen: Nach der Angabe einer Ziel-
stellung erfolgt der Problemaufriss zur Thematik. Die in Betracht kommenden Mittel zur Prob-

leml6sung werden benannt und bewertet.

Wichtige Bestandteile sind Einleitung und Schluss (je 1-2 Seiten). In der Einleitung wird zum
Thema hingefihrt, die Relevanz des Themas wird erklart, ein Uberblick tiber die Ausgangssi-
tuation sowie die sich ergebende(n) Fragstellung(en) gegeben. Diese Aussagen minden
schlieBlich in der Zielsetzung der Arbeit.*® Eine wissenschaftliche Arbeit ohne Zielsetzung kann
es nicht geben. Schlief3lich wird beschrieben, wie in der Arbeit vorgegangen wird (Gang der
Untersuchung). Die Beschreibung der Vorgehensweise sollte dem Inhaltsverzeichnis ent-

sprechend.

Im Schlusskapitel werden die im Hauptteil erarbeiteten Ergebnisse als Antwort auf die in der
Einleitung gestellten Fragen nochmals zusammengefasst und kritisch hinterfragt. Es kann also
nicht vorkommen, dass erstmals in der Zusammenfassung Ergebnisse auf die in der Einleitung
aufgeworfenen Zielsetzung entwickelt werden. Auch der Hinweis auf weiteren Forschungsbe-

darf bzw. ein Ausblick runden den Schluss ab.®
2.6 Schreibstil

Eine Bachelorarbeit ist kein Erlebnisaufsatz. Der Sprachstil sollte sich an einer sachlichen
Ausdrucksweise orientieren. Wissenschaftlich schreiben heif3t nicht, sich kompliziert und mit
langen Schachtelsatzen auszudriicken. Im Gegenteil, Maf3stab ist ein verstandlicher und pra-

zZiser Sprachstil.?°

Vermieden werden sollten Umgangssprache, Phrasen, inhaltsleere Plattheiten und suggestive
Wendungen, tibertriebener Gebrauch von Fremdwdrtern, Ubertreibungen, Floskeln sowie Fiill-

wortern.?t Ferner sollte die Arbeit nicht in der Ich-Form abgefasst werden.??

Auf Orthografie und Interpunktion ist zu achten. Dazu kann das Rechtschreibprogramm des
Textverarbeitungssystems genutzt werden. Ferner empfiehlt es sich, die Arbeit von mehreren

Personen Korrektur lesen zu lassen.

18 vgl. Esselborn-Krumbiegel (2016), S. 81 ff.

19 vgl. Voss (2010), S129 ff., Esselborn-Krumbiegel (2016), S 81ff., Samac/ Prenner/ Schwetz (2014),
S. 69.

20 vgl. Voss (2010), S.116 ff., Muller (2016), S. 138 ff., Esselborn-Krumbiegel (2016), S. 45 ff.

2L vgl. Muller (2016), S. 138 ff. ausfiihrlich mit Beispielen.

22 Vgl. Ebster/ Stalzer (2016), S. 85; Disterer (2014), S. 129; a. A. Theisen 2013, S. 157-159. Zur Lo-
ckerung des Ich-Verbots Vgl. Esselborn-Krumbiegel 2016, S. 14.
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Bei der Formulierung der Uberschriften empfiehlt sich die Verwendung von sog. ,sprechen-
den“ Uberschriften. Das bedeutet, sie sollten aussagefahig sein, so dass man aus der Kapitel-
tberschrift erkennen kann, was das Kapitel inhaltlich erwarten lasst. Uberschriften sollten kurz
(Artikel kbnnen weggelassen werden) und substantivisch abgefasst werden.? Insgesamt sollte
ein Leser, der nur die Uberschriften Ihrer Arbeit liest, relativ treffsicher erkennen kénnen, wo-
rum es in lhrer Arbeit geht. Uberschriften wie Einleitung und Schluss sind eher Platzhalter fir

eine auf das Thema angepasste einleitende und abschlieRende Uberschrift.

3 Formale Anforderungen
3.1 Im Text

3.1.1 Seitennummerierung

Die Arbeit wird in der FuRzeile rechts nummeriert. Ublich in wissenschaftlichen Publikationen

ist die getrennte Nummerierung:

e bis zum Beginn der Textseiten (dem Text voran- und nachgestellte Verzeichnisse)
durchlaufend mit rémischen Ziffern (mit 1 beginnend)
¢ die Textseiten mit arabischen Ziffern (mit .1 beginnend)?*
Die Titelseite wird als Seite ,|“ gezahlt, erhalt jedoch keine sichtbare Seitenzahl. Leere Seiten

werden mitgezahlt, tragen aber keine sichtbaren Seitenzahlen.

Alternativ kann auch die gesamte Arbeit durchgéngig arabisch nummeriert werden.
3.1.2 Absatzbildung

Es sollten keine verschiedenen Absatztypen in einer Arbeit verwendet werden. Entweder mit
Zeilenabstand von 12 pt zum vorherigen Absatz (Typ 1) oder die néchste Zeile eingerickt

(Typ 2). Aus Griinden der besseren Lesbarkeit sollte ausschlielich Typ 1 verwendet werden.

Typ 1
Mit der Bachelorarbeit ist die Méglichkeit gegeben, ein Thema, das mdglichst Anteile aus Pra-

xis und Wissenschaft haben sollte, fachwissenschaftlich aufzubereiten.

Trotz des fachhochschultypischen Praxisbezugs bleibt die Bachelorarbeit eine wissenschatftli-
che Arbeit, die nach den fir das wissenschatftliche Arbeiten typischen Kriterien entstehen und

umgesetzt werden soll.

2 vgl. Muller (2016), S. 122 f.
24 Vgl. Beispiel Inhaltsverzeichnis dieses Arbeitspapiers



Typ2
Mit der Bachelorarbeit ist die Méglichkeit gegeben, ein Thema, das mdglichst Anteile aus Pra-
xis und Wissenschaft haben sollte, fachwissenschaftlich aufzubereiten.

Trotz des fachhochschultypischen Praxisbezugs bleibt die Bachelorarbeit eine wissen-
schaftliche Arbeit, die nach den fir das wissenschaftliche Arbeiten typischen Kriterien entste-

hen und umgesetzt werden soll.

Bei der Absatzbildung handelt es sich um ein strukturierendes Gestaltungselement wobei gilt:
Gleiche Gedankengénge gehéren zusammen. Entwickeln Sie einen neuen Gedankengang/
ein neues Argument kommt also ein neuer Absatz. Die Absétze sind daher nicht mit dem Giel3-
kannenprinzip Gber die Arbeit zu verteilen. Sollten Sie z.B. in einem Abschnitt Gber die Vorteile
von Methode 1 gegeniber Methode 2 schreiben, gibt es zwei Moglichkeiten: Entweder sie
schreiben einen Absatz fiir jeden Vorteil (wenn es inhaltlich genug hergibt) oder ein Absatz fur
alle Vorteile der Methode 1, bevor Sie dann in einem neuen Absatz alle Vorteile der Methode
2 entwickeln. Fur die Wahl der Vorgehensweise der Absatzbildung sollten der inhaltliche Um-

fang und die Komplexitat den Ausschlag geben.
3.1.3 Zitierregeln

FuRnoten durfen mit der SchriftgréRe 10 pt formatiert sein. Der Textumfang des Ful3notenteils

darf nur in Ausnahmefallen auf einer Seite langer als der eigentliche Text sein.

Es gibt eine grof3e Anzahl an Zitierrichtlinien, die Gebrauchlichsten sind Zitate im Text (Har-
vard Style) oder als Fu3note auf jeder Seite (Chicago).?®> Aus Griinden der besseren Lesbar-
keit und Verwendung von FulR3noten fur Anmerkungen und Verweise wird die hier ausschliel3-
lich vorgestellte FuRnotenzitierweise empfohlen.?® Die Ful3notenziffer im Fliel3text erscheint
jeweils nach der Interpunktion, falls sich die Fu3note auf den gesamten Text bezieht, sonst

unmittelbar nach der Aussage (z.B. einem Begriff).

Wortliche Zitate werden in Anfihrungszeichen gesetzt. Dabei kbnnen grundsatzlich ganze
Satze komplett oder alternativ Ausschnitte wortlich zitiert werden. ,Wortlich* bedeutet exaktes
Kopieren ggf. auch mit entsprechenden Rechtschreibfehlern. Diese werden durch das Hinzu-

figen von [sic] kenntlich gemacht.

Auslassungen werden durch Punkte ,...“ und Einfiigungen durch eckige Klammern [ ] gekenn-

zeichnet. Veranderungen dieser Art kdnnen z.B. notwendig werden, wenn Teile eines fremden

25 Vgl. Theisen (2013), S.168 mit weiteren Hinweisen zu anderen Differenzierungskriterien.
26 7.B. gibt es noch FuRnote am Ende jeden Kapitels, dies wird nicht akzeptiert.
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Gedankens aus Griinden der besseren Lesbarkeit in den eigenen Text eingebaut werden, so

dass die Regeln der Grammatik Veranderungen im Satz zur Folge haben.
Autoren werden ohne akademische Titel zitiert.

Indirekte Zitate beginnen mit ,Vgl.” in der Ful3note.?’ Literaturangaben zu sinngeméafien Aus-
sagen sind ebenfalls mit ,Vgl.“ einzuleiten. Wird eine Quelle mehrfach zitiert, so kann sie durch

eine unverwechselbare Abkirzung gekennzeichnet werden (ebd. bzw. a. a. O.).

Grundlagenwissen gehort nicht in eine wissenschaftliche Arbeit. Was im Zusammenhang mit
einer wissenschatftlichen Arbeit Grundlagenwissen ist, ist in Abstimmung mit dem Betreuer zu
bestimmen. Wenn Grundlagen dennoch in einer wissenschaftlichen Arbeit aufgenommen wer-
den, um z.B. das ,Grundlagenwissen” zu diskutieren, muss auch hier auf die verwendete

Quelle hingewiesen werden.

Es kann grundsatzlich zwischen Printquellen und digitalen Quellen unterschieden werden.
Printquellen sind gedruckte Monografien (Buch eines Autors/ mehrerer Autoren), Beitrdge
aus Sammelwerken (Buch eines Herausgebers, Herausgeber), Beitrage aus Fachzeitschrif-
ten und Zeitungen.? Digitale Quellen sind entweder digitale Formen der genannten Printquel-
len z.B. aus Datenbanken oder aus dem Internet oder sonstige elektronisch verfligbare Quel-
len aus dem Internet. Daneben kann Spezialliteratur zitiert werden, z.B. Gesetze, Kommentare

oder Verordnungen etc.?®

Man unterscheidet zwischen Kurz- und Vollbeleg. Dabei ist in der Ful3note aus Griinden der
Platzersparnis und besseren Lesbarkeit der Kurzbeleg zu verwenden, im Literaturverzeichnis
ist die entsprechende Quelle zun&chst mit dem Kurzbeleg anzugeben, hinter der der Vollbeleg
mit allen notwendigen bibliographischen Angaben erscheint. Zur besseren Lesbarkeit sollte
der Kurzbeleg im Literaturverzeichnis fett formatiert sein und die folgenden Zeilen jeweils
eingeruckt werden. Das Schema fir den Kurzbeleg ist fur alle Literaturquellen gleich und

wird daher hier einmal stellvertretend fir alle formal wiedergegeben:

Kurzbeleg in der FuRnote (zu den Besonderheiten bei digitalen Quellen siehe dort)

Bei indirektem Zitat vorangestellt ,Vgl. “

Familienname(n) des(r) Verfasser(s) (ist kein Autor erkennbar, dann ,,0. V.*)

bei mehr als 3 Verfassern wird nur der erste genannt, alle anderen mit ,u.a.“ oder
Let al." erwahnt

bei bis 3 Verfassern werden alle Familiennamen durch ,;* oder ,/* getrennt genannt
In runde Klammern das Erscheinungsjahr (ist kein Jahr erkennbar, dann ,,0.J.")

27 Zu den Zitierregeln Vgl. Theisen (2013), S. 167 ff.
28 vgl. Muller( 2016), S.131 ff., Theisen (2013), S. 167 ff.
29 Vgl. Voss (2010), S. 133 ff.
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Seitenangaben auf die sich die zitierte Aussage bezieht

Bei mehr als 3 Seiten ,S. xx ff.“

Bei bis 3 Seiten ,,S. xx f.*

Oder ,S. von — bis.”

Punkt am Ende

die Bestandteile Erscheinungsjahr, Seitenangaben werden durch Komma getrennt

3.1.3.1 Printquellen

Monografien

Eine Monografie ist ein Buch eines/ mehrerer Autoren.
Beispiel Kurzbeleg bei indirektem Zitat in der Ful3note
1 Vgl. Wohe/ Doring/ Brosel (2016), S. 26 ff.

Vollbeleg im Literaturverzeichnis

¢ Wiederholung Kurzbeleg der FuRnote: Familienname(n) des(r) Verfasser(s) (Erschei-
nungsjahr), Seitenangaben

e Familienname(n) des(r) Verfasser(s), hier werden alle Verfasser aufgenommen, (ist
kein Autor erkennbar, dann ,0. V.")

¢ Vorname(n) des(r) Verfasser(s), ggf. nur Initialen (durchgangig einheitlich)

¢ Titel der Monografie, ggf. Untertitel; Untertitel wird mit ,, - " oder ,,. “ vom Haupttitel ab-
gegrenzt

e Band, gegebenenfalls mit Untertitel

Auflage; ggf. abgekuirzt als Aufl., die erste Auflage wird nicht aufgenommen, Ergédnzun-

gen wie ,vollstandig Uberarbeitet” u. a. sind wegzulassen

Erscheinungsort (ist kein Ort erkennbar, dann: ,0. O.%)

Verlag, vorangestellt ,: ,,

Erscheinungsjahr (ist kein Jahr erkennbar, dann: ,0. J.")

kein Punkt am Ende

Beispiel Vollbeleg im Literaturverzeichnis

Wohe/ Doring/ Brosel (2016): Wohe, Glnter/ Doéring, Ulrich/ Brosel, Gerit: Einfuhrung in die
Allgemeine Betriebswirtschaftslehre, 26. Aufl., Miinchen: Vahlen, 2016

Zeitschriften und Zeitungen
Beispiel Kurzbeleg bei indirektem Zitat aus einer Zeitschrift in der Ful3note
1 vqgl. Alberth (1998) S. 1368.

2 Vqgl. Bickelhaupt (1988), S. 81.

Vollbeleg im Literaturverzeichnis
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e Wiederholung Kurzbeleg der Ful3note: Familienname(n) des(r) Verfasser(s) (Erschei-
nungsjahr)

e Familienname(n) des(r) Verfasser(s), hier werden alle Verfasser aufgenommen, (ist
kein Autor erkennbar, dann ,0. V.")

e Vorname(n) des(r) Verfasser(s), ggf. nur Initialen (durchgangig einheitlich)

Titel des Aufsatzes; ggf. Untertitel; Untertitel wird mit ,, - " oder ,.. “ vom Haupttitel ab-

gegrenzt

Name der Zeitschrift (Ubliche Abkilrzung), vorangestellt ,in: *

Nummer des Jahrgangs, Band des Jahrgangs

Erscheinungsjahr (in Klammern)

evtl. Zeitschriftfennummer, wenn keine durchgehende Jahresseitennummerierung vor-

liegt, dann vorangestellt ,Heft xx"

e Dbei Zeitungen sind Erscheinungstag und Ausgabe anzugeben

e erste und letzte Seite der Quelle

e Kkein Punkt am Ende

Beispiel Vollbeleg im Literaturverzeichnis
(bei fortlaufender Seitennummerierung der Hefte, Heftnummer muss nicht angegeben

werden)

Alberth (1998): Alberth, Markus R.: Kurze Gedanken zum wissenschaftlichen Zitieren des In-
ternets, in: ZFB 68 (1998), S. 1367-1374

Beispiel Vollbeleg im Literaturverzeichnis
(ohne fortlaufender Seitennummerierung der Hefte, Heftnummer sollte mit angegeben

werden)

Bickelhaupt (1988): Bickelhaupt, Helmut: Verétffentlichungen mit mehreren Verfassern, in:
Mitteilungen des Hochschulverbandes 4 (1988), Heft2, S. 80-82

Beispiel Kurzbeleg bei indirektem Zitat aus einer Zeitschrift in der Fuf3note
1 Vgl. Koéhler (2016), S. 21.
Beispiel Vollbeleg Zeitung im Literaturverzeichnis

Kohler (2016), Kohler, Rainer: Schwéchen im Management. Die Fuhrungsrolle Japans in
Asien steht auf dem Spiel, in: SZ Nr. 214 v. 16./17.9.2016, S. 21

Sammelwerke, Festschriften etc.

Beispiel Kurzbeleg indirektes Zitat Sammelwerk in der Fu3note
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1 Vgl. Behrens (2016), Sp. 4764.

Vollbeleg im Literaturverzeichnis

Wiederholung Kurzbeleg der FuZnote: Familienname(n) des(r) Verfasser(s) (Erschei-
nungsjahr)

Familienname(n) des(r) Verfasser(s); hier werden alle Verfasser aufgenommen, (ist
kein Autor erkennbar, dann ,0. V.")

Vorname(n) des(r) Verfasser(s), ggf. nur Initialen (durchgéngig einheitlich)

Titel des Aufsatzes

Titel des Sammelwerkes, vorangestellt "in: "; ggf. Untertitel; Untertitel wird mit ,, - " oder
- - vom Haupttitel abgegrenzt

Name des Herausgebers (mit der Bezeichnung "(Hrsg.)")

Band oder Nummer

Auflage ggf. abgekirzt als Aufl., die erste Auflage wird nicht aufgenommen, Erganzun-
gen wie ,vollstandig Uberarbeitet” u. a. sind wegzulassen

Erscheinungsort (ist kein Ort erkennbar, dann: ,0. O.%)

Verlag, vorangestellt ,: ,,

Erscheinungsjahr (ist kein Jahr erkennbar, dann: ,0. J.)

erste und letzte Seite oder Spalte

kein Punkt am Ende

Beachte: bei Sammelwerken missen sowohl der Beitrag als auch das Sammelwerk in das

Literaturverzeichnis aufgenommen werden.

Beispiel Vollbeleg im Literaturverzeichnis

Behrens (2016): Behrens, Gerold: Wissenschaftstheorie und Betriebswirtschaftslehre, in:
Wittmann (2016), Sp. 4763-4772

UND (1)

Wittmann (2016): Wittmann, Waldemar (Hrsg.): Handwdrterbuch der Betriebswirtschaft, Teil-
band 3, 5. Aufl., Stuttgart: Schaffer-Poeschel, 2016

3.1.3.2 Digitale Quellen

Im Zuge des wachsenden Informationsangebotes im Internet ist das World Wide Web (WWW)

als Informationsquelle im Rahmen einer Studien- oder Bachelorarbeit nicht mehr wegzuden-

ken. Fur Zitate aus Informationsseiten des Internet ist die Quelle sind einige Besonderheiten

Zu beachten.

Da sich Informationen im Internet schnell &ndern kénnen und ggf. bei der Lektiire oder Kor-

rektur der Studien- oder Bachelorarbeit nicht mehr eingesehen werden kénnen, sollte ein
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Screenshot der zitierten Internetseiten als elektronischer Anhang der Arbeit beigefigt wer-
den.® Grundsatzlich werden Internetquellen genauso zitiert wie Printquellen. Mithin kann man
im Kurzbeleg bestenfalls anhand der fehlenden Seitenangaben erkennen, dass es sich um

eine Internetquelle handelt. Das ist aus Grunden der Einheitlichkeit gewollt.

Die Vielzahl und Heterogenitat der Medien bringt es mit sich, dass flexibel und mitunter kreativ
beim Nachweis der Quellen vorgegangen werden muss. Es gelten wie bei allen Quellen die
Prinzipien Unmittelbarkeit, ZweckmaRigkeit, Vollstandigkeit und Einheitlichkeit. Daraus wer-

den die 4W'’s abgeleitet:

Wer? Autor ansonsten ,0. V.“; da der Autor vor allem bei Internetquellen oft nicht erkennbar
ist, kann zur Vermeidung zahlreicher wenig informativer Fulnoten mit ,,0. V." stattdessen ein
ausdrucksstarkes Stichwort oder die herausgebende Koérperschaft (Regierungen, Organisati-

onen, Zeitungen als Herausgeber) angegeben werden.

Was? Titel des Beitrags, da dieser oft nicht zu ermitteln/ vorhanden ist, Beschreibung/ Stich-

worte

Wann? Datum der Vero6ffentlichung, ansonsten ,0.J.“ fir ohne Jahr, zusatzlich in jedem Fall

Datum des Zugriffs.

Wo? URL oder persistenter link (DOI, URN, etc.), im Regelfall http-Adresse. Diese sollte nicht

blau/ unterstrichen sondern schwarz formatiert sein.3!

Beispiele fur Internetquellen/ Digitale Quellen: E-Book, Kindle Edition, E-Journal, Blog, Twitter

bzw. Tweet, online-forum, Hashtags, YouTube, aber auch Fernsehsendungen, Podcast etc.
Sonstige Internetquellen

Es koénnen grundsatzlich allgemein zugangliche Informationen aus dem Internet zitiert wer-
den.®? Es wurde z.B. ein interessanter Beitrag auf einer Internetseite zum Thema ,wissen-

schaftliches Arbeiten” gefunden:
Beispiel Kurzbeleg indirektes Zitat Internetquelle in der FuRnote
1 Vgl. Wissenschatftliches Arbeiten online (2016)

Vollbeleg im Literaturverzeichnis

30 Siehe Kapitel 3.1.4
31 Zu den Zitierregeln elektronischer Medien ausfiihrlich Prexl (2016), S. 159 ff.
82 Zur Frage der Zitierwurdigkeit vgl. Kapitel 2.3.
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Im Literaturverzeichnis sind bei Internetquellen ggf. (falls erkennbar) zusatzlich zu den ubli-

chen bibliographischen Daten (siehe Printquellen) folgende Angaben zu machen

o ggf. Datum der Veroffentlichung sofern feststellbar

e ggf. Art des Mediums in eckige Klammern [E-Book] oder [E-Journal] etc.
e _online unter: ,,

¢ http-Adresse (bitte nicht blau/ unterstrichen formatieren)

e , Zugriff am xx.yy.Jahr"

¢ http-Adresse und Zugriffs-Angabe durch Komma trennen

e kein Punkt am Ende

Beispiel Vollbeleg im Literaturverzeichnis

Wissenschaftliches Arbeiten online (2016): https://www.wissenschaftliches-arbeiten.org/zi-
tieren/direkte-und-indirekte-zitate.html, Zugriff am 27.11.2016

Datenbanken

Es kdnnen Monographien, Zeitschriften, Zeitungen aus Datenbanken oder dem Internet zitiert
werden. Handelt es sich um eine digitale Version eines an sich auch in Printform zugénglichen
Mediums, ist kein Screenshot zwingend notwendig. Unter dem Schlagwort ,Wissenschaftliche
Arbeiten Wirtschaftswissenschaften“ wurde z. B. ein interessanter Artikel zum Thema ,,Ghost-

writing“ in einer Datenbank z.B. WISO oder Ebsco gefunden.
Beispiel Kurzbeleg indirektes Zitat in der Ful3note

1 vgl. 0. V. (2015)

1 Vgl. Ghostwriter (2015)

Vollbeleg im Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis sind bei Quellen einer Datenbank ggf. (falls erkennbar) zusatzlich zu

den Ublichen bibliographischen Daten folgende Angaben zu machen:

¢ ggf. Name der Datenbank sofern feststellbar
e ggf. Anbieter sofern feststellbar
o ggf. Datum der Veroffentlichung sofern feststellbar
o ggf. Dokumentnummer, Seite oder Zeile sofern feststellbar
¢ ggf. OMI-Code sofern feststellbar
e online unter: ,,

¢ http-Adresse (bitte nicht blau/ unterstrichen formatieren)

e , Zugriff am xx.yy.Jahr"

e http-Adresse und ,Zugriffs“-Angabe durch Komma trennen
e Kkein Punkt am Ende
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Beispiel Vollbeleg im Literaturverzeichnis

0. V. (2015), 0. V.: Der Ghostwriter-Report, in: Wirtschaftswoche online v. 18.06.2015, online
unter: https://www.wiso-net.de/document/WWON__WW%2011931384, Zugriff am
15.03.2017

3.2

Titelblatt und Reihenfolge

3.2.1 Titelblatt

Das Titelblatt (verbindlich)

Bestandteile:

Titel

ggf. Untertitel
"Bachelorarbeit"

"an der Hochschule fir Angewandte Wissenschaften Hof"
Links ,vorgelegt bei*

Links Titel Name

Links ,Alfons-Goppel-Platz 1“
Links ,95028 Hof"

Rechts ,vorgelegt von*
Rechts Vorname Name
Rechts Adresse

Mittig Hof, Tag, Monat, Jahr

Réander:

obenca. 9cm
unten ca. 5 cm
links und rechts mindestens 3 cm

Formatierung/Schriftgrof3en:

Alle Teile der Titelblattbeschriftung auf die Seitenbreite bezogen zentrieren.

Wird die Bachelorarbeit mit einem Verfahren geschrieben, welches keine

skalierbaren Schriftarten zulasst, dann ist die nachstehende Vorgabe gegenstandslos.
Titel 16 pt, Untertitel 14 pt, fett setzen.

"Bachelorarbeit” 14 pt, fett, gesperrt bzw. mit um 4 pt erweitertem Zeichenabstand
schreiben.

"an der ... " bis zum Datum 12 pt, fett formatieren.

Verzichten Sie auf grafische Spielereien im Sinne einer kreativen Bucheinbandgestaltung, das

widerspricht dem sachlichen Charakter einer Bachelorarbeit.

Beispiel: siehe folgende Seite (oder auch Titel des Arbeitspapiers)
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Buchstaben der Gesetze - Gesetze der Buchstaben

Zur Beziehung von Literatur und Recht

Bachelorarbeit

an der Hochschule fur Angewandte Wissenschaften Hof
Fakultat Wirtschaft
Studiengang Betriebswirtschaftslehre

vorgelegt bei vorgelegt von
Prof. Dr. Muster Erika Musterfrau
Alfons-Goppel-Platz 1 MusterstralRe 10
95028 Hof 12345 Musterstadt

Hof, 14.06.2017
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3.2.2 Reihenfolge der Bachelorarbeitsteile

Folgende Reihenfolge der Bestandteile einer Bachelorarbeit sollten eingehalten werden:

Titelblatt (nach Muster)

im Regelfall KEIN Vorwort/ Widmung/ Danksagung

Inhaltsverzeichnis

ggf. Abbildungsverzeichnis

ggf. Tabellenverzeichnis

ggf. Abklrzungsverzeichnis

Text®® (Einleitung, Hauptteil, Zusammenfassung und Ausblick) mit Zitaten in Ful3noten,

ggf. Anmerkungen und Querverweise

ggf. Anhang

o Literaturverzeichnis (verwendete Fachbeitrdge: Monographien, Sammelwerke, Zeit-
schriftenartikel, Internetquellen geordnet nach Autor in alphabetischer Reihenfolge), im
Regelfall KEINE Trennung nach Print- und Internetquellen

o ggf. Rechtsprechungsverzeichnis (verwendete Urteile der Gerichtsbarkeit)

o ggf. Quellenverzeichnis (verwendete Spezialliteratur: Gesetzestexte, Amtliche Quellen
z.B. Richtlinien/ Verordnungen, Kommentare)

o Eidesstattliche Erklarung

Die Markierung mit ggf. bedeutet, dass dieses Verzeichnis kein Pflichtbestandteil der Arbeit
ist. Sollten Sie z.B. keine Abbildungen/ Tabellen, Abkirzungen etc. verwenden, bendtigen Sie

kein entsprechendes Verzeichnis.

3.3 Dem Text vorangestellte Verzeichnisse

3.3.1 Inhaltsverzeichnis

Empfohlene formale Gliederung nummerische Ordnung mit dem Abstufungsprinzip:

1 Erstes Kapitel

1.1 Erster Abschnitt des ersten Kapitels
1.1.1  Erster Unterabschnitt
(innerhalb des ersten Abschnitts des ersten Kapitels)
1.1.2  Zweiter Unterabschnitt
(innerhalb des ersten Abschnitts des ersten Kapitels)

1.2 Zweiter Abschnitt des ersten Kapitels usw.

33 Umfang ist mit dem Prufer abzusprechen, in der Regel 40 - 50 Seiten.
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Hinweis: Oft reicht eine Gliederung in der Bachelorarbeit bis zur 3., maximal bis zur 4. Gliede-

rungsebene

Die Gliederung sollte so formatiert sein, dass sie gut lesbar ist (ggf. Blocke, Hauptiberschriften
fett oder Ahnliches).3*

Es kann auch hinter der letzten Zahl ein Punkt stehen (z. B. 1.1.; eine einheitliche Formatierung
ist einzuhalten). Im Inhaltsverzeichnis ist die Seitenangabe anzugeben, die Liicke zur Seiten-

angabe wird mit ,,...." aufgefullt.

Hinweis: Schreiben Sie in der Gliederungsansicht des Textverarbeitungssystems. Das hat
den Vorteil, dass Sie automatisch Verzeichnisse (insbesondere das Inhaltsverzeichnis) erstel-
len kénnen und bei Bedarf Gliederungspunkte verschieben kénnen ohne den Text handisch
mitkopieren zu missen. Das Inhaltsverzeichnis muss dann ,lediglich“ elektronisch aktualisiert

werden.

Beispiel siehe Inhaltsverzeichnis dieses Arbeitspapiers
3.3.2 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

In ein Abbildungsverzeichnis werden die im Text verwendeten Abbildungen (Organigramme,
Bilder, Flussdiagramme etc.) - im Tabellenverzeichnis dagegen die im Text verwendeten Ta-

bellen (Zahlenschaubilder) aufgenommen.®

Im Text wird die Abbildung/ Tabelle durchnummeriert und mit einer Uberschrift versehen, die
Uber der Abbildung steht. Unterhalb der Abbildung/ Tabelle wird die Quelle, von der die ent-
sprechende Abbildung/ Tabelle stammt, genannt. Diese Quelle muss auch im Inhaltsverzeich-
nis aufgenommen werden. Handelt es sich um eine eigene Abbildung, wird sie als eigene

Darstellung markiert (,eigene Darstellung®).

Im Abbildungsverzeichnis wird die Abbildungsiberschrift und die Seite genannt, auf der sie im

Text erscheint.

Ein Tabellenverzeichnis ist analog zu erstellen.

34 vgl. zu den Maglichkeiten der Seitennummerierung Kapitel 3.1.1
35 vgl. Mller (2016), S. 149 ff.
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Beispiel:
Abbildungsverzeichnis

ADBD.1 UmsatzentwWiCKIUNG.........oor i e e e e e e 1

Abb2. Aufbauorganisation der XY GmbH............o 3
3.3.3 Abklrzungsverzeichnis

Das Abktrzungsverzeichnis ist dem Abbildungsverzeichnis nachzustellen.

Zugelassen sind alle Abklrzungen, die im Duden stehen. Sie missen nicht in das Abklrzungs-
verzeichnis aufgenommen werden. Alle anderen Abkirzungen missen in das Abkirzungsver-
zeichnis aufgenommen werden, d.h. alle Abkilrzungen und Formelzeichen, die Uber das

sprach- und fachtibliche Niveau hinausgehen.

Reine ,Faulheitsabkirzungen” (z.B. VWL, BWL) dirfen nicht verwendet werden. Als Grundre-

gel gilt: Die Lesbarkeit der Arbeit darf nicht unter einer Flut von Abkirzungen leiden.

Andererseits darf die Lesbarkeit einer Arbeit auch nicht unter der Verwendung eines — beson-
ders langen — Begriffs, der zudem oft in der Arbeit verwendet wird, leiden. Schreiben Sie z.B.
eine Arbeit Uber den Lebensmitteleinzelhandel, so durften Sie individuelle Abkirzungen ver-
geben (z.B. LEH). Die Abkirzung wird wie folgt in der Arbeit eingefiihrt: ,Der zunehmende
Wettbewerbsdruck im Lebensmitteleinzelhandel (im Folgenden: LEH) fuhrt zu regionalen Kon-
zentrationsprozessen...". Zusatzlich ist die Abkirzung ins Abkirzungsverzeichnis aufzuneh-

men.

Als Grundregel gilt: Die Verwendung individueller Abkiirzungen ist &uf3erst sparsam anzuwen-

den.

Beispiel:

36 Vgl. Theisen (2013), S. 212 f.
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Abkurzungsverzeichnis

AG Aktiengesellschaft

AGB Allgemeine Geschaftsbedingungen
BetrVG Betriebsverfassungsgesetz
BImSchG Bundes-Immissionsschutzgesetz
eV eingetragener Verein

GBO Grundbuchordnung

GG Grundgesetz

HGB Handelsgesetzbuch

LEH Lebensmitteleinzelhandel

MHG Gesetz zur Regelung der Miethéhe
nrv Nichtrechtsfahiger Verein

VOB Verdingungsordnung fiir Bauleistungen
ZPO Zivilprozessordnung

3.4 Dem Text nachgestellte Verzeichnisse

3.4.1 Anhang

Zum Inhalt des Anhangs z&hlt alles, was den Lesefluss im Text stéren wirde, aber zum bes-
seren Verstandnis der Arbeit notwendig ist. Allerdings: Der Anhang ist keine stille Reserve fir
Ubriggebliebenen Text. Hier darf nur dokumentiert werden, worauf man sich im Text inhaltlich
bezieht.

Inhalt des Anhangs kdnnen daher sein: Gesprachsprotokolle (Frage, Antwort, Referenz mit
Kontaktdaten fur etwaige Rickfragen), Fragebtgen aus empirischen Untersuchungen, empi-
rische Daten, auf die sich Aussagen des Textes beziehen, Dokumentationen zu Datenverar-
beitungsprogrammen, kopierte Dokumente (z.B. Firmendokumente, die nicht allgemein ver-
fugbar sind), Tabellen (z.B. aus Destatis, Statista), Karten, grafische Darstellungen, fotografi-

sches Material u.a.

Ferner sind in den Anhang Screenshots von Internetquellen, die nicht auch als Printmedium
verfugbar sind, aufzunehmen. Dies ist der Schnelllebigkeit des Internets geschuldet. Eine
Seite, die Sie heute fiir Ihre Arbeit verwendet haben, kann morgen schon vom Administrator
verandert oder aus dem Netz genommen werden. Aus Grinden der Nachprufbarkeit machen
Sie von allen Internetquellen einen Screenshot (nur von den verwendeten Passagen, nicht von
dem gesamten Text bei langeren Dateien) und erstellen einen elektronischen Anhang (CD-
ROM bzw. DVD) dieser verwendeten Quellen. Die Aufnahme in den Anhang entbindet Sie
nicht von der Notwendigkeit, diese verwendete Quelle auch im Literaturverzeichnis aufzuneh-

men.
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Screenshots von z.B. E-Books, die zugleich in identischer Form auch als gedrucktes Exemplar
verflugbar sind (Gleiches gilt fur Zeitschriftenartikel, die online verdffentlicht werden) missen
nicht erstellt und in den Anhang aufgenommen werden. Hier genigt im Literaturverzeichnis
ein Hinweis durch Zusatz in eckigen Klammern, z. B. [E-Books] oder [Kindle], dass es sich um

ein elektronisches Medium handelt.

Der elektronische Anhang ist mit ,Anhang ...“ zu kennzeichnen und muss in sich geordnet und
nummeriert sein. Es gilt die Grundregel der eindeutigen Wiederauffindbarkeit, d.h. der Leser
muss die Angaben des Anhangs, auf die eine Ful3note verweist, im elektronischen Anhang
miihelos wiederfinden. Obwohl der Anhang elektronisch abgegeben wird, sollte eine Ubersicht

im Inhaltsverzeichnis enthalten sein. Er erscheint als erstes Verzeichnis nach dem Text.

Im Regelfall ist fur jeden Anhang eine eigene Seite zu verwenden. Die elektronische Form des

Anhangs ist entsprechend in einem allgemein lesbaren Format zu formatieren (pdf, word etc.).

Beispiel:

Anhang

Anhang 1: Uberschrift ANNang L..........ccuuviiiiiiiin i e e e, Vv
Anhang 2: Uberschrift ANNang 2..........cc.uviiiiiii i e, VI
Anhang 3: Uberschrift ANNANG 3.......c.oooviiiieiee et e e Vi

3.4.2 Literaturverzeichnis

In das Literaturverzeichnis sind alle Quellen aufzunehmen, und zwar i.d.R. in alphabetischer
Reihenfolge des Autors (Nachname) unabhéangig vom Charakter der Quelle (Monografie, Zeit-
schrift usw.). Ausnahme: Gesetze, Verordnungen usw. sollten in einem gesonderten Verzeich-
nis in alphabetischer Reihenfolge und innerhalb des Alphabetes nach Erscheinungsdatum sor-

tiert aufgefuhrt werden.

Verbindliche Reihenfolge der bibliographischen Daten:
Kurzbeleg: Vollbeleg

Kein Punkt am Ende des Eintrags

Bitte beachten Sie Folgendes: im Literaturverzeichnis sollte der Kurzbeleg aus Griinden der

besseren Lesbarkeit fett hervorgehoben werden. Ab der zweiten Zeile wird jeweils eingeriickt.
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Sollten Sie sich in Abstimmung mit dem Betreuer fiir eine andere Formatierung entscheiden
gilt dennoch der Grundsatz der Einheitlichkeit, d.h. die gewéahlte Formatierung muss ,durch-
gehalten” werden. Zum Beispiel Vorname immer abkiirzen, Verlagsort immer nur den Hauptort

verwenden.

Auch ist zu beachten, dass das Literaturverzeichnis wie die anderen Verzeichnisse kein Be-

standteil der Gliederung ist, mithin keine Gliederungsnummer im Inhaltsverzeichnis erhélt.

Das Literaturverzeichnis sollte linksbiindig formatiert sein, da bei http-Adresse ansonsten eine

unruhige Formatierung entsteht.

Beispiel siehe folgende Seite
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Literaturverzeichnis

Bansch (1998): Bansch, Axel: Wissenschaftliches Arbeiten. Seminar- und Diplomarbeiten,
Mianchen: Oldenbourg, 1998

Brund/ Hirsch Hadorn (2014): Brun, Georg/ Hirsch Hadorn, Gertrude: Textanalyse in den

Wissenschatften - Inhalte und Argumente analysieren und verstehen, Zurich: vdf, 2014

Brunner et al. (2015): Brunner, Hans/ Knitel, Dietmar/ Mader, Robert/ Resinger, Paul Josef:
Leitfaden zur Bachelor- und Masterarbeit - Einfihrung in wissenschaftliches Arbeiten und

berufsfeldbezogenes Forschen an Hochschulen und Universitaten, Marburg: Tectum, 2015

Disterer (2014): Disterer, Georg: Studienarbeiten schreiben - Seminar-, Bachelor-, Master-

und Diplomarbeiten in den Wirtschaftswissenschaften, Berlin: Springer Gabler, 2014

Eco/ Schick (2010): Eco, Umberto/ Schick, Walter: Wie man eine wissenschaftliche Abschluf3-

arbeit schreibt - Doktor-, Diplom- und Magisterarbeit in den Geistes- und Sozialwissen-
schaften, Wien: Facultas, 2014.

Esselborn-Krumbiegel (2014a) Esselborn-Krumbiegel, Helga: Von der Idee zum Text. Eine
Anleitung zum wissenschaftlichen Schreiben, Paderborn: utb, 2014

Esselborn-Krumbiegel (2014b): Esselborn-Krumbiegel, Helga: Tipps und Tricks bei Schreib-
blockaden, Paderborn: utb, 2014

Rahn (2006): Rahn,

Horst-J.: Betreuung, Bewertung und Begutachtung von

Seminar- Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten, in: WiSt 35 (2006), Heft 10, S.289-295

Ralbach (2003): RaRRbach, Hendrike: Formalien einer ingenieurswissenschaftlichen Diplom-
arbeit, in: Engel/ Slapnicar (2003), S. 191-199

(Hinweis: Sammelband erscheint oben als eigener Eintrag im Literaturverzeichnis)

Schenkel (2011): Schenkel, Hans-Otto: Ein Gespenst geht um an den Universitaten, in NZZ

v. 21.01.2011, online unter: http://www.nzz.ch/nachrichten/panorama/ein_gespenst_geht
_um_an_den_Universitaten_1.9167 396.html, Zugriffe am 12.03.2017
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3.4.3 Quellenverzeichnis

Im Quellenverzeichnis werden die verwendeten Gesetze und Kommentare aufgenommen.
Beispiel

Quellenverzeichnis

VwGO (2013): Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) in der Fassung vom 11. Januar 1913,
BGBI. |1 S.1126

SachsVwKG (2012): Verwaltungskostengesetz des Freistaates Sachsen (SachsVwKG) vom
15. April 2012, Sachs. GVBI. 1992, S.164

Hinweis: Geben Sie jeweils genau die Fassung des Gesetzes an, die lhrer Arbeit zugrunde

liegt!

Zitierfahig sind fir deutsche Gesetze grundsatzlich nur die Gesetzblatter des Bundes (Bun-
desgesetzblatt, Bundesteuerblatt) und der Lander (keine Textausgaben) und juris (Bsp.
oben). Diese strenge Regel gilt bei auslandischen Gesetzen nicht. Verwenden Sie im Nach-

weis nur die amtlichen Abklrzungen!®”

Besprechen Sie mit lhrem Betreuer, ob Sie anstelle der Gesetzesblatter Textausgaben z.B.

des dtv oder nwb zitieren dirfen.
3.4.4 Rechtsprechungsverzeichnis

Verwenden Sie Urteile der deutschen oder internationalen Gerichtsbarkeit in Ihrer Bachelorar-
beit, so ist ein Rechtsprechungsverzeichnis mit den Bestandteilen Gericht, Datum des Urteils/
Beschlusses, Aktenzeichen, amtliche Fundstelle und die Textstelle, an der Sie das Urteil in

Ilhrer Arbeit verwenden anzugeben.3®

37 Zu Besonderheiten bei Zitieren und Nachweisen von Gesetzestexten vgl. Theisen (2013), S. 181 ff.
38 Zu Besonderheiten bei Zitieren und Nachweisen von Urteilen vgl. ebd., S. 234 — 235, 297.
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Beispiel

Rechtsprechungsverzeichnis

Gericht Datum Aktenzeichen Fundstelle Textstelle

BFH Urt. v. VIR 86/ 99 BStBI Il 2003, S. S. 35
29.04.2003 749 f.

BFH Urt. v. VIR 135/ 01 BFH/ NV 20 S. 35
19.02.2004 (2004), S. 872

BFH Beschl. v. VI B 158/ 03 BFH/ NV 20 S. 36
13.10.2008 (2004), S. 1406 f.

VG Freiburg urt. v. 1K 2248/ 09 FuL. 2011, S.138 | S. 40
22.09.2010

3.4.5 Eidesstattliche Erklarung

Eine der nachfolgenden Erklarungen ist zwingender Bestandteil der Bachelorarbeit. Je nach
Art der Arbeit als Einzel- oder Gruppenarbeit wéhlen Sie bitte den entsprechenden Text nach

folgenden Mustern:

Erklarung

Ich erklare hiermit, dass ich die vorliegende Arbeit selbstédndig und ohne Benutzung anderer
als der angegebenen Hilfsmittel angefertigt habe; die aus fremden Quellen direkt oder indirekt

Ubernommenen Gedanken sind als solche kenntlich gemacht.

Die Arbeit wurde nach meiner besten Kenntnis bisher in gleicher oder &hnlicher Form keiner

anderen Prifungsbehdrde vorgelegt und auch noch nicht veréffentlicht.

Hof, den Unterschrift
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Erklarung

Ich erklare hiermit, dass ich meinen Beitrag zur vorliegenden Gruppenarbeit (Kapitel ...) selb-
standig und ohne Benutzung anderer als der angegebenen Hilfsmittel angefertigt habe; das
gleiche gilt fur die von den auf dem Titelblatt der Arbeit genannten Autoren gemeinsam ver-
fassten Teile (Kapitel ...). Die aus fremden Quellen direkt oder indirekt ibernommenen Ge-

danken sind als solche kenntlich gemacht.

Die Arbeit wurde nach meiner besten Kenntnis bisher in gleicher oder &hnlicher Form keiner

anderen Prifungsbehdrde vorgelegt und auch noch nicht veréffentlicht.

Hof, den Unterschrift

Gestaltungshinweis: Anordnung des Textes im oberen Drittel auf einem gesonderten Blatt, fest

mit der Arbeit verbunden, Originalunterschrift auf jedem Prifungsexemplar.

3.5 Auswahl sonstiger Formalien und zusammenfassender Uber-
blick

Hinweis: Gegebenenfalls hat der Betreuer abweichende Vorschriften, erkundigen Sie sich bei

Ihren Vorbesprechungen.

Abb. 2 Ubersicht Formalien

Abbildungen Abbildungen, die im Text verwendet werden, werden durchnummeriert.
Sie haben eine Uberschrift (oberhalb der Abbildung und eine Quellen-
angabe unterhalb der Abbildung). Ist die Abbildung aus einer fremden
Quelle entnommen, so ist die Quellenangabe ebenfalls ins Literaturver-
zeichnis aufzunehmen.

Absatze Ein neuer Absatz beginnt in einer neuen Zeile, die einen Zeilenabstand
von 12 pt zum vorherigen Absatz hat, oder ein Absatz beginnt durch
einfaches Einriicken in der nachsten Zeile.

Autoren Ohne akademischer Titel, im Literaturverzeichnis in alphabetischer
Reihenfolge. Mehrere Artikel eines Autors in einem Jahr: Miller
(2017a), Muller (2017b)
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Druck

einseitig

Fehlende Angaben

Keine Autor ersichtlich (0. V.), kein Erscheinungsjahr (0. J.), kein Ver-
lagsort (0. O.)

Formaler Gliederungsauf-
bau

Nummerisch, nach dem Abstufungsprinzip; im Inhaltsverzeichnis sind
... und rechtsbiindig die Seitenanzahl anzugeben.

Format

Blocksatz, A4

Formatierungen

Fett: zur Hervorhebung der Struktur (z.B. Uberschriften der 1. Ebene)
oder einzelner Hauptargumente bzw. Begriffe

Kursiv oder ,, ,: einzelner Begriffe, die bei einer mindlichen Ubermitt-
lung besonders betont wiirden

KAPITALCHEN: wenn im Text der Name eines Verfassers einer Quelle
erwahnt wird z.B. um bei einem indirektem Zitat den Beginn der Uber-
nahme fremden Gedankenguts zu markieren

FuB3noten

Chicago Style, d.h. am Ende jeder Textseite

Literaturverzeichnis

Alle Quellenangaben (Monographien, Sammelwerke, Fachbeitrage in
Zeitschriften und Zeitungen, Datenbanken und Internetquellen)

Papier

Weil, kein Karton auf3er fiir den Einband

Quellenverzeichnis

Angabe der verwendeten Gesetzestexte, Kommentare, Verordnungen

Rechtsprechungs-ver-
zeichnis

Angabe der verwendeten Urteile und Beschlusse der Gerichtsbarkeit

Reihenfolge der Verzeich-
nisse

Kapitel 3.2.2.

Schriftart

Arial (11 pt oder 12 pt Schriftgrof3e)
Times New Roman (Nicht Narrow, 12 pt Schriftgrof3e)

Seitennummerierung

Fortlaufend, rechts unten; NICHT auf der ersten Seite,

1. Verzeichnisse werden arabisch beginnend mit dem Inhaltsver-
zeichnis |, der Text arabisch mit 1, 2 etc., dann ab Anhang wei-
terfuhrend rémisch durchnummeriert z.B. IV ODER

2. die gesamte Arbeit wird rein arabisch durchnummeriert.

Seitenrander

3 cm links, 2,5 cm zu den Ubrigen Blattréndern

Umfang

40-50 Seiten Text, Abbildungen im Text werden mitgezahlt

Verfasser

Keine Schreibstil in der Ich-Form

Zeilenabstand

15cm

Zitierstil

Chicago Style, Kurzbeleg in FuBnoten (siehe Kapitel 3.1.3)

Quelle: eigene Darstellung

Diese Ubersicht erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.
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3.6 Anmelde- und Abgabeprozess Prifungsamt

Ihre Bachelorarbeit kann begonnen werden, wenn 150 ECTS erbracht sind.

Es wird ein Formblatt ber das Primus-Portal bereitgestellt®*; dieses wird vom Studierenden
ausgefullt und zur Unterschrift und Festlegung des Datums der Anmeldung dem betreuenden
Professor zugestellt. Die Anmeldung wird anschlieend vom Studierenden an das Prifungs-

amt weiterleitet, wo das Abgabedatum eingetragen wird.

Die Bearbeitungszeit betragt 3 Monate ab Anmeldezeitpunkt. Das heildt z.B. Ausgabe durch
den Betreuer 15.10.2017 (d.h. Eintragung des Ausgabedatums, im Regelfall gibt es einen zeit-
lichen Vorlauf zur Besprechung, Eingrenzung etc.), Abgabe beim Prifungsamt am
15.01.2018. Fallt dieser Tag auf das Wochenende oder einen Feiertag gilt der nachste Werk-
tag als Abgabedatum. Eine Bachelorarbeit kann jederzeit angemeldet werden, dies muss nicht
zum Beginn eines Semesters erfolgen Die Korrektur und Benotung durch den Betreuer ist
individuell sehr unterschiedlich und sollte 6-8 Wochen nicht tberschreiten. Die Dauer der Kor-
rekturzeit sollte mit dem Betreuer abgeklart werden. Die Note der Bachelorarbeit muss dann
durch die Prufungskommission offiziell festgestellt werden (zeitlich unproblematisch). Ist die
Bachelorarbeit der letzte noch fehlende Leistungsnachweis, gilt das Studium mit dem Datum
der Notenfeststellung als beendet. Die Exmatrikulation erfolgt immer zum Ende des Semes-

ters, in dem die letzte Prifungsleistung festgestellt wurde.

Die Feststellung der Note kann dann zeitkritisch werden, wenn z.B. ein Master an einer ande-
ren Hochschule als in Hof begonnen werden soll, da zu Beginn des Semesters, in dem das
Masterstudium begonnen werden soll, der Hochschule entsprechend der Bachelorabschluss
vorliegen muss. Wird ein Masterstudium an der Hochschule Hof aufgenommen, so sollte die
Abgabe der Bachelorarbeit zum 14.3. (SS) bzw. 30.9.(WS) erfolgen, wenn in dem darauffol-
genden Semester den Master beginnen soll, da eine Benotung innerhalb der folgenden zwei
Monate ausreichend ist. Sollte die Bewertungszeit in das nachste Semester fallen, muss der

Studierenden sich noch einmal zuriickmelden.

Eine Verlangerung um vier Wochen ist gegen Antragstellung beim Priufungsamt (unter Angabe
von Grinden, z.B. Daten der Firma fehlen bei einer praxisbezogenen Bachelorarbeit u.a.) bei

Angabe von triftigen Griinden um acht Wochen moglich.

Der Titel der Arbeit darf nur nach Ricksprache mit dem Betreuer im Verlaufe des Bearbei-

tungszeitraums marginal geandert werden.

3 0.V. (2017)
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Falls nach 9 Semestern noch keine benotete Bachelorarbeit vorliegt, wird eine 5,0 (sog. ,Fris-

tenfunf) vergeben. Eine Bachelorarbeit kann einmal wiederholt werden.

GemaR den Richtlinien der Hochschule sind zwei Exemplare der Bachelorarbeit zum Abga-
betermin einzureichen. Die Abgabe erfolgt zu Handen des Studienbiro-Prifungsamtes und
NICHT direkt beim Betreuer. Sollten der Postweg verwendet werden, muss sichergestellt
werden, dass die Arbeit zum Abgabedatum beim Prufungsamt eingeht. Ansonsten gilt die Ba-

chelorarbeit als nicht ordnungsgemaf zugegangen und im Zweifel als nicht bestanden.

Die beiden Pflichtexemplare missen fest gebunden sein: entweder Deckblatter kartoniert
oder Spiralheftung.*’ Die eidesstattlichen Erklarungen in den Arbeiten tragen jeweils die Origi-

nalunterschrift des Verfassers.

Mit den beiden Exemplaren ist ein Datentrager (CD-ROM oder DVD, bitte mit Namen, Matri-
kelnummer, Titel der Bachelorarbeit beschriftet) mit der gesamten Bachelorarbeit im pdf-For-
mat abzugeben. Der Datentréager sollte in einer entsprechenden CD/ DVD-Hiuille (Papier) auf

eine DinA4- Seite fest in die Arbeit als letzte Seite eingebunden werden.

Ferner ist eine Kurz-Zusammenfassung (wesentliche Inhalte der Arbeit), ca. eine Seite

Lange, ausgedruckt ebenfalls den Druckexemplaren der Bachelorarbeit lose beizulegen.

Der ggf. umfangreiche Anhang der Bachelorarbeit (z.B. mit Screenshots von Internetquellen)
muss nicht ausgedruckt, sondern kann elektronisch als CD-ROM oder DVD abgegeben wer-
den. Andere Formen von Datentragern insb. USB-Sticks werden nicht akzeptiert. Im Ubrigen

gelten die Regelungen der RaPO und APO.
4 Bachelorarbeit — kein Hexenwerk!

In der vorliegenden Arbeit wurden - ausgehend von der Fragestellung, was wissenschaftliches
Arbeiten im Zusammenhang des Verfassens einer Bachelorarbeit bedeutet - die inhaltlichen
und formalen Anforderungen beschrieben und mit zahlreichen Beispielen vor allem der forma-

len Anforderungen erlautert.

Es hat sich gezeigt, dass es eine Fille von vor allem formalen Anforderungen gibt, deren Be-
achtung angeraten ist, da sie neben den inhaltlich zutreffenden und nachvollziehbaren Aus-

fuhrungen fur die Benotung der Bachelorarbeit herangezogen werden. Dies gilt insbesondere

40 gchnellhefter o.4. erfiullen die Anforderungen nicht. Es ist wichtig, dass die einzelnen Blatter nicht
ausgetauscht werden kdnnen.
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fur den richtigen Umgang mit Quellennachweisen in Ful3noten und Literaturverzeichnis und

die Vollstandigkeit in Bezug auf die dem Text vor- und nachgestellten Verzeichnisse.

Schliel3lich soll mit dem Anfertigen einer Bachelorarbeit unter Beweis gestellt werden, dass
der Studierende in der Lage ist, nicht nur Prifungen zu schreiben (und zu bestehen), sondern
wissenschatftlich zu arbeiten. Dies bedeutet, der Studierende kann eine zuvor im einleitenden
Teil aufgeworfene Problem- bzw. Fragestellung einer Losung zufihren und z.B. fir ein prakti-

sches Problem theoriegeleitete Handlungsmdglichkeiten ableiten und kritisch bewerten.

Durch die Fulle der mdglichen Literaturquellen insbesondere des Internets hat sich das Spekt-
rum zur Verfligung stehender Quellen stark vergroRert. Daher sind eine sorgféltige Dokumen-

tation und vollstandiger Nachweis verwendeter Quellen Merkmale einer guten Bachelorarbeit.

Keine Aussagen konnten zu Tricks und Kniffs der Textverarbeitungssysteme gegeben werden.
Hier ware ggf. Bedarf fir ein eigenes Merkblatt. Wahrend friher bei Tippfehlern und Verande-
rungen in der Reihenfolge der Gliederungspunkte jedes Mal das Inhaltsverzeichnis neu ver-
fasst sowie das Literaturverzeichnis handisch Uberarbeitet werden musste, ist dies heute we-
sentlich einfacher. Durch Verwendung der Gliederungsansicht von Word und dem Literatur-
verwaltungsprogram CITAVI kdénnen Anderungen quasi ,per Knopfdruck® eingearbeitet wer-
den. Insofern sollte der Studierende heutzutage weniger mit den Formalien zu kdmpfen haben

als friher und kann sich starker auf die inhaltliche Ausarbeitung konzentrieren.

In diesem Sinne sei allen Studierenden versichert, dass eine Bachelorarbeit kein Hexenwerk
ist und bei sorgfaltiger Herangehensweise das Studium mit einem glanzvollen Abschluss kro-

nen kann. Glick auf!
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