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| Vorwort

Vorwort

Dieser Leitfaden ist mit der Intention entstanden, lhnen als Studierende eine Orientierung
fur die Gestaltung lhrer wissenschaftlichen Arbeiten sowie den Dozierenden eine Handrei-
chung zur Festlegung formaler Rahmenbedingungen zu geben.

Neben der Einhaltung dieses Regelwerkes ist es bei der Erstellung wissenschaftlicher Ar-
beiten jedoch von besonderer Wichtigkeit, dass Sie evidenzbasiert, d.h. systematisch und
faktenorientiert, vorgehen und dabei das Methodenspektrum? der Wirtschaftsinformatik
kennen und zielfihrend anwenden. Die Auswahl der geeigneten Forschungsmethoden hat
dabei stringent anhand der jeweiligen Forschungsfragen zu erfolgen.

Im vorliegenden Leitfaden sind u.a. Hinweise zum Aufbau wissenschatftlicher Arbeiten zu
finden. Diese haben exemplarischen Charakter, da sich der Aufbau lhrer wissenschaftli-
chen Arbeit ebenfalls an den verwandten Forschungsmethoden orientiert.

Primarer Erkenntnisgegenstand der Wirtschaftsinformatik sind Informationssysteme in Wirt-
schaft und Gesellschaft. Als soziotechnische Systeme bestehen sie aus Menschen, Infor-
mations- und Kommunikationstechnik und Organisation sowie den Beziehungen zwischen
diesen.?

Dabei kdnnen sich Forschungsziele und -methoden an zwei grundsatzlich unterschiedli-
chen erkenntnistheoretischen Paradigmen orientieren, die als unmittelbarer Unterbau der
Methoden zu verstehen sind. Das konstruktionswissenschaftliche Paradigma (,Design Sci-
ence®) strebt nach Erkenntnisgewinn durch Schaffen und Evaluieren von IT-Systemen. Das
behavioristische oder verhaltenswissenschaftliche Paradigma (,Behavioral Science®) be-
ricksichtigt hingegen die Analyse des Verhaltens und der Auswirkungen von existierenden
Informationssystemen auf Organisationen.?

Erkenntnisziele einer gestaltungsorientierten Forschung sind Handlungsanleitungen zur
Konstruktion und zum Betrieb von Informationssystemen sowie Innovationen in den Infor-
mationssystemen selbst. Ergebnistypen sind u.a. Modelle, Methoden und konkrete Ldsun-
gen, wie bspw. Prototypen oder produktive Informationssysteme.*

Forschungsarbeiten an der FOM Hochschule - mit deren berufsbegleitendem Profil - sollen
einen konkreten Nutzen fur Wirtschaft und Gesellschaft erzeugen, somit empfehle ich
Ihnen, der Gestaltungsorientierung besondere Beachtung zu schenken.

1 Einen Uberblick geben Wilde, T., Hess, T. (2007).
2vgl. Osterle, H. et al. (2010), S. 666.

3 Vvgl. Wilde, T., & Hess, T. (2006), S. 3.

4 Vgl. Osterle et al. (2010), S. 666f.
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Dieser Leitfaden ist in enger Zusammenarbeit mehrerer Professoren sowie in intensiven
Austausch mit der gesamten Kollegenschaft des Hochschulbereiches IT Management ent-
standen. Ohne Anspruch auf Vollstandigkeit sind hier insbesondere die Kollegen Prof. Dr.
Finke und Prof. Dr. Stern mit deren umfangreichen Kernentwurf sowie die Kollegen Prof.
Dr. Holland, Prof. Dr. Kern, Herr Mertes, Prof. Dr. Lazar, Prof. Dr. Linssen, Prof. Dr. MlUns-
termann, Herr Reischl und Prof. Dr. Willan zu nennen, denen der Dekan flr ihre Anregun-
gen zu besonderem Dank verpflichtet ist. Ebenfalls herzlicher Dank geht an das Hochschul-
bereichsmanagement, insbesondere Herrn Limpinsel.

Ihnen als Studierende wiinsche ich viel Erfolg bei Ihren wissenschaftlichen Arbeiten.

Essen, August 2020

Prof. Dr. Oliver Koch
Dekan
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1 | Einleitung

1 Einleitung

Die Erstellung wissenschaftlicher Ausarbeitungen folgt meist gewissen Konventionen, die
sich im Lauf der Zeit entwickelt haben. Dabei ist festzustellen, dass diese Konventionen
abhéngig vom Kulturkreis und von der jeweiligen wissenschaftlichen Disziplin Eigenheiten
aufweisen. Darlber hinaus gab und gibt es zahlreiche Bemihungen, diese Konventionen
zu standardisieren. Dies fuhrt dazu, dass viele wissenschaftliche Einrichtungen eigene
Standards entwickelt haben, im Resultat also ein unibersichtliches Spektrum mit einer Viel-
zahl an Vorgaben existiert.

Zweck einer Konvention und einer Standardisierung ist die Vereinfachung des Gebrauchs.
Ein Standard sollte als sinnvolle Empfehlung, nicht aber als Dogma verstanden werden.
Insofern soll der hier vorgestellte Leitfaden primar der Orientierung dienen. Keineswegs
erhebt er den Anspruch einer universellen Giltigkeit. Es soll mdglichst darauf verzichtet
werden, willkirliche Vorgaben zu definieren. Vielmehr sollen die Vorschlage begrindet wer-
den und damit Gberzeugen. Jeder wissenschaftlich arbeitende Mensch bleibt jedoch aufge-
fordert, selbst zu denken und nach eigenem Ermessen Standards in Frage zu stellen.

Das Wesen wissenschaftlichen Arbeitens liegt in der Nachvollziehbarkeit und der Ubertrag-
barkeit des Vorgehens und der Erkenntnisse. Anders als in der Mystik sind Fahigkeiten und
Erfolge nicht von der handelnden Person und ihren individuellen Umstanden abhé&ngig.
Wissenschaft ist dem Anspruch der Objektivitat verpflichtet. Sie erhebt Anspruch auf Gul-
tigkeit unabhangig von Ort, Zeit und Person. Ziel jeder wissenschaftlichen Ausarbeitung
muss daher sein, von der Leserschaft nachvollzogen und lbertragen werden zu kénnen.
Aus diesem Grunde sollte sich die Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit nicht nur an
den Vorstellungen der Autorin oder des Autors orientieren, sondern vor allem an den Er-
wartungen der Zielgruppe.

Zu Methodik und Form wissenschaftlichen Arbeitens existiert eine Fulle an Literatur®. In den
Werken finden sich &hnliche, aber auch unterschiedliche Ansichten. Ein Ubergreifender
Konsens Uber die Details der Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten hat sich bislang nicht
etabliert. Insbesondere bestehen zwischen den verschiedenen Wissenschaftsdisziplinen
teils sehr unterschiedliche Vorstellungen zu diesem Thema. Auch international finden sich
verschiedene Auffassungen dazu. Daher wird empfohlen, eine Auswahl an Literatur zu stu-
dieren und dann den sinnvollen Vorschlagen zu folgen. In unserem Leitfaden finden sich
neben wohlmeinenden Orientierungshilfen und vielen Beispielen auch Vorgaben, die die
Erstellung und Abgabe der Arbeit betreffen.

In den folgenden Abschnitten werden Empfehlungen gegeben, die verbreiteten Konventio-
nen entsprechen. Andererseits werden auch Beispiele fir typische Fehler gegeben.

5 Einen Uberblick bieten z.B.: Eco, U. (2010), Klein, A. (2017), Stickel-Wolf, C. (2018) und Theisen, M. (2017).
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Zur Unterscheidung werden die Empfehlungen am Rand mit einem griinen Haken gekenn- V
zeichnet.

Beispiele fir typische Fehler werden am Rand mit einem roten Kreuz gekennzeichnet.
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2 Verwendung

Dieses Kapitel soll eine Referenz darstellen, wie die weiter unten im Detail besprochenen
Elemente in der wissenschaftlichen Arbeit zu verwenden sind. Dieser Abschnitt soll daher
sowohl der Erklarung als auch der Anleitung dienen.

2.1 Gliederung der Arbeit

Detaillierte Hinweise werden in Abschnitt 5 gegeben. Die wissenschaftliche Arbeit soll fol-
gende Elemente enthalten, sofern diese nicht leer sind:

Titelblatt,

gegebenenfalls Sperrvermerk,

Inhaltsverzeichnis,

gegebenenfalls Abbildungsverzeichnis,

gegebenenfalls Tabellenverzeichnis,

gegebenenfalls weitere Verzeichnisse (Formel- und Symbolverzeichnis, Quelltexte,
Abklrzungen),

Texttell,

= Einleitung,

= Einfihrung (Worum geht es?)
- Rahmenbedingungen, Motivation, Forschungsliicke / praktische Fra-
gestellung.
= Problemstellung (Was soll bearbeitet werden?),
- Formulierung Forschungsfrage(n), Erarbeitung, Zielsetzung der Arbeit.
= Losungsansatz (Wie wird an das Problem herangegangen?),
- Darlegung der Forschungsmethodik (inkl. Begrindung der Auswahl
(,was mache ich und warum habe ich dies genommen®),
- Gang der Untersuchung (Wie setze ich die 0.g. Methodik um? (Kurz-
fassung der Gliederung in Prosa)).

= Grundlagenkapitel (es kénnen auch mehrere Kap. sein),
= Umsetzung,

= ein oder mehrere Kapitel, je hach Umfang der Arbeit
= mindet in die Erreichung der Zielsetzung der Arbeit und Beantwortung der
Forschungsfrage(n)

= Schlusskapitel (siehe Unterabschnitt 5.2).

= Fazit,
= Ausblick (,Further Research® | nur, wenn im Zuge der Arbeit neue Frage-
stellungen aufgekommen sind).
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m  Nachspann (siehe Unterabschnitt 5.2),

= Literaturverzeichnis / Quellenverzeichnis,
= gegebenenfalls Anhange,
= gegebenenfalls Glossar, Stichwortverzeichnis.

m  Ehrenwdrtliche Erklarung (siehe Unterabschnitt 7.2)

2.2 Sprache, Ausdruck, Grammatik

Keine ,ich“- oder ,wir“-Formulierungen,

Neutrale Sprache,

Keine Fragen stellen (aul3er den Forschungsfragen),
Auf Grammatik inklusive Zeichensetzung ist zu achten,
Anfiihrungszeichen der Dokumentensprache anpassen,

= Deutsch:,..."
= Englisch: “...”

m  Anfihrungszeichen werden nur fur wortliche Zitate verwendet, nicht aber zur Hervor-
hebung von Begriffen.

2.3 Abbildungen / Quellcode

Detaillierte Hinweise werden in Unterabschnitt 5.8 gegeben.

m  Abbildungen haben eine Bildunterschrift (unter dem Bild),
m  Abbildungen sind fortlaufend nummeriert,
m  Abbildungen werden ausnahmslos im Text referenziert,

= Referenz erfolgt vor Verwendung der Grafik, oder auf derselben Seite,
= Die Referenz nennt die vollstdndige Bezeichnung: ,Abbildung 3%
= Referenzen werden nicht abgekurzt,

= Die Referenz wird idealerweise in den Flief3text integriert:

= Abbildung 4 zeigt . . .
*= Im Diagramm in Abbildung 2 sieht man . . .

= Referenzen sollten mithife von Textmarken erzeugt werden (bei IATEX:
\autoref{label })(Bei Word: Querverweis).

m  Wird fur eine Abbildung eine Quelle verwendet, dann wird diese nach der Bildunter-
schrift genauso zitiert, wie im normalen Text. Beruht die Abbildung auf einer Vorlage,

wird die Quelle wie folgt genannt: ,In Anlehnung an Autor [Zitat]“ oder ,Nach Autor
[Zitat]“.
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2.4 Tabellen

Detaillierte Hinweise werden in Unterabschnitt 5.7 gegeben. Es gelten dhnliche Formkonventio-
nen wie flr Abbildungen.

Tabellen haben eine Uberschrift (iber der Tabelle),
Tabellen sind fortlaufend nummeriert,

Tabellen werden ausnahmslos im Text referenziert.

Referenz erfolgt vor Verwendung der Tabelle, oder auf derselben Seite,
Die Referenz nennt die vollstéandige Bezeichnung: ,Tabelle 4%,
Referenzen werden nicht abgekirzt,

Die Referenz wird idealerweise in den Fliel3text integriert:

=  Tabelle 4 enthélt ...
= |n Tabelle 4 erkennt man ...

Referenzen sollten mithilfe von Textmarken erzeugt werden (bei IATEX:
\autoref{label}), (bei Word: Querverweis).

Wird fur eine Tabelle eine Quelle verwendet, dann wird diese nach dem Titel genauso zitiert, wie
im normalen Text. Beruht die Tabelle auf einer Vorlage, wird die Quelle wie folgtgenannt: ,In
Anlehnung an Autor [Zitat]“ oder ,Nach Autor [Zitat]*

2.5 Abklrzungen

Abkirzungen sollten so sparsam wie mdglich verwendet werden. Nur Abkirzungen wie usw.,
z.B. und solche fir Wahrungen, Mal3e und Gewichte sind allgemein tblich. Werden fachspezifi-
sche Abkilrzungen benutzt, z. B. flr Institutionen, Gesetze, technischer Art, mathematische
Kirzel usw., dann sollte auf jeden Fall ein Abkiirzungsverzeichnis erstellt werden. Auch hier
ist eine automatische Erzeugung einer manuellen vorzuziehen.

Abkirzungen sollten alphabetisch sortiert angegeben werden

m  Abkurzungen werden vor der ersten Verwendung formal eingefuhrt. Der Begriff wird aus-
geschrieben und die abkirzende Schreibweise wird dahinter in Klammern gesetzt, zum
Beispiel Begriff (Begr.),

m Das gegebenenfalls erstellte Abkirzungsverzeichnis ist kein Ersatz fur die formale
Einfuhrung,

m  Abkurzungen sollten nur sparsam und bei echter Notwendigkeit verwendet werden.
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2.6 Fachbegriffe

Fachbegriffe sind einzelne oder auch mehrere zusammengehdrige Wérter, die eine be-
stimmte Bedeutung im jeweiligen Themengebiet haben. Die Verwendung von Fachbegrif-
fen ist einer Umschreibung vorzuziehen, um die Prazision zu erhalten. Es kdnnen auch
eigene, fur die wissenschaftliche Arbeit geltende, Fachbegriffe definiert werden, um be-
stimmte Sachverhalte kompakter darstellen zu kénnen.

m Fachbegriffe sind in einheitlicher Schreibweise zu verwenden.

2.7 Quellen/ Zitate

Detaillierte Hinweise werden in Abschnitt 6 gegeben.

m Die Zitierweise ist einheitlich zu gestalten. Vorzugsweise sollten etablierte Stan-
dards verwendet werden, zum Beispiel:

= inderInformatik und in den Ingenieurwissenschaften wird oft nach IEEES zitiert,
= international sind der Harvard Stil” (bzw. (vgl. Theisen, 2017, S 166)), sowie die
Zitation gemaR der American Psychological Association® haufig zu finden.

m Zitate aus langeren oder strukturarmen® Quellen sollten um eine Seitenzahl oder
sonst eine Information erganzt werden, die das Auffinden erleichtert,
Wortliche Zitate sollten sparsam verwendet werden,
Wird eine Quelle flr eine langere Textpassage verwendet, sollte dies dem Leser klar
vorher mitgeteilt werden; zum Beispiel: Der folgende Abschnittist eine Zusammenfas-
sung des Werks [Zitat] von Gutenberg.

6 https://thesius.de/blog/articles/zitieren-ingenieur-ieee-din-iso-690/.
7 https://usingsources.fas.harvard.edu.
8 https://www.apastyle.org.

9 Vornehmlich aus FlieRtext bestehenden
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3 Stilistik

Der Anspruch einer wissenschaftlichen Arbeit auf Allgemeinguiltigkeit wird durch eine Reihe
von Stilmitteln unterstitzt. Da die Arbeit unabh&ngig von einer Person, vom Ort und von der
Zeit Erkenntnis vermitteln soll, verzichtet man auf die erste Person Singular. Formulierun-
gen wie die folgenden sollten daher vermieden werden:

m |ch finde das Internet of Things sehr spannend und mochte deshalb eine Ausarbei-
tung dazu erstellen,

m  Weil die Suche nach Literatur sehr langwierig und mihsam ist, verwende ich gern
Wikipedia,

m  MeinVorgesetzter hat mir den Ratgegeben, meine Quelltexte mit vielen Kommentare
zu versehen. Diesen Rat habe ich befolgt,

m Soziale Medien sind hervorragend fiir die zwischenmenschliche Auseinandersetzung
geeignet. Deshalb empfehle ich sie unumwunden auch flr die unternehmensinterne
Kommunikation.

Mochte man wirklich etwas Personliches in einer wissenschaftlichen Arbeit mitteilen, zum
Beispiel die personliche Motivation, eine Danksagung oder personliche Hintergrundinfor-
mationen, dann kann dafur ein Vorwort verwendet werden. Diese steht noch vor dem In-
haltsverzeichnis und erhalt keine Abschnittshnummer. Es wird im Inhaltsverzeichnis nicht
aufgefuhrt und enthalt keinerlei Informationen, die fir das Verstandnis der eigentlichen Ar-
beit wesentlich sind.

Soll die Arbeit zeitlos gtiltig sein, dann sollte man bevorzugt die Gegenwartsform verwen-
den. Wann immer jemand die entsprechenden Ausflihrungen liest, sind sie aktuell und da-
mit immer gultig. Aus diesem Grunde sollte man nur bei tatsachlich historischen Sachver-
halten auf die Vergangenheitsform zuriickgreifen. Allgemein kann man die Verwendung von
Vergangenheitsformen als Warnsignal ansehen, denn sie treten oft auf, wenn man ins Er-
zahlen gerat. Man beachte den Unterschied zwischen einer analytischen Argumentation,
bei der Gedanken sachlogisch aufeinander aufbauen, und einer Chronik, bei der man den
Hergang von Ablaufen in seiner zeitlichen Abfolge wiedergibt.

Eine wissenschaftliche Arbeit sollte sich nicht selbst zum Gegenstand der Betrachtung neh-
men. Dies birgt das Risiko der Reflexivitat, das zu logischen Inkonsistenzen fihren kann.
Man kann dies gut anhand des Paradoxons des Kreters Epimenides erlautern. Seine Aus-
sage lautet: ,Alle Kreter ligen stets“. Wenn die Aussage wahr ist, bezieht sie sich auch auf
Epimenides selbst, weshalb sie also falsch sein muss. In der Logik kann also der Wahr-
heitswert einer Selbstbeziiglichkeit unbestimmt sein, weshalb sie vermieden werden sollte.
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Folgende Formulierungen sind daher eher ungiinstig:

m Diese Arbeit hat das Ziel, den Energieverbrauch des Internets zu ermitteln, x
m IndieserArbeitkonnte gezeigtwerden, dass Cloudcomputing eine sinnvolle Option fir
kleine und mittlere Unternehmen ist.

Derartige Aussagen sind leicht ohne Selbstbezug zur Arbeit zu formulieren.

m Ziel ist es, den Energieverbrauch des Internets zu ermitteln, ¢
m  Cloudcomputing ist eine sinnvolle Option fur kleine und mittlere Unternehmen.

Der Anspruch auf Glltigkeit einer wissenschatftlichen Arbeit kommt auch durch offensichtli-
che Richtigkeit zur Geltung. Neben der inhaltlichen Korrektheit kann dies auch durch Be-
achtung der Regeln von Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung zum Ausdruck
gebracht werden. Man wird beim Lesen einer fehlerdurchsetzten Arbeit leicht auch Zweifel
an der Korrektheit von Fakten und Schlussfolgerungen bekommen. Hinweise zur deutschen
Rechtschreibung und Zeichensetzung sowie zur Stilistik finden sich im Duden?®,

Eine wissenschaftliche Arbeit sollte sich primar auf eine klare Gedankenfilihrung konzent-
rieren. Aus diesem Grunde sind klare Begrifflichkeiten bedeutsam. Insbesondere bei der
Verwendung von Begriffen, die unterschiedlich verwendet werden, ist eine préazise Defini-
tion zu empfehlen. Die Nutzung eigener Definitionen auf der Basis zugrundeliegender an-
derer Definitionen oder Kombinationen daraus ist zuldssig. Es ist durchaus erlaubt, beson-
dere Begriffe in die Uberlegung einzufithren. Allerdings sollten sie auch dann moglichst
exakt festgelegt werden, denn die Lesbarkeit eines Textes wird allgemein durch die Ver-
wendung klarer Begriffe und deutlicher Sprache verbessert. Unglinstig wirken sich dagegen
Abklrzungen in grof3er Haufigkeit, unscharfe Begriffe und sprachliche Redundanzen wie die
haufige Verwendung uberfliissiger Fillworter aus.

10 https://www.duden.de, (2019) und https://www.duden.de/sprachwissen/sprachratgeber, (2019).
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4 Methodik

Einer wissenschaftlichen Ausarbeitung liegt im Allgemeinen die Anwendung einer oder
mehrerer Vorgehensweisen der Erkenntnisgewinnung zugrunde. Typische Methoden sind
etwa:

Recherche: Diese Methode nutzt im Wesentlichen Literatur, also Bicher oder Journale.
AuBerdem koénnen weitere Materialien verwendet werden, etwa Tagungsunterla-
gen, Firmenschriften oder Dokumentationen. Die Recherche ist eine Methode, die
immer anzuwenden ist.

Erhebung: Ein verbreitetes Mittel zur Gewinnung von Daten ist die Befragung. Man kann
dabei unterschiedliche Typen unterscheiden, zum Beispiel die Umfrage, bei der
eine moglichst représentative Zielgruppe adressiert wird. Davon zu unterscheiden
ist das Experteninterview, das darauf zielt, konkretes Wissen zusammenzutragen.
Zur Auswertung des Erhebungsmaterials knnen unterschiedliche qualitative und
guantitative Methoden angewandt werden. Zu diesen Methoden existiert eine gute
Auswahl an Literatur, derer man sich bedienen sollte, zum Beispiel die Auswertung
qualitativer Methoden nach Mayring**.

Experiment: Das klassische wissenschaftliche Verfahren zur Gewinnung von Erkennt-
nis ist der Versuch. Dies kann bspw. als Laborexperiment oder Feldversuch aus-
gestaltet sein. Gegenstand der Ausarbeitung ist dann die Darstellung von Planung
und Durchfihrung sowie die Zusammenstellung und Interpretation der Ergebnisse.

Entwurf: Ein konstruktiver Ansatz zur Entwicklung von Lésungen ist der Entwurfsansatz.
Es existieren unterschiedliche Konzepte, um diesen Ansatz methodisch zu syste-
matisieren, zum Beispiel:

= Design Patterns,

= Design Science Research,
= Design Thinking,

= Morphologischer Kasten.

Konstruktion: Insbesondere in den Ingenieurwissenschaften stellt die Konstruktion eine
Methode zur Losung einer gegebenen meist technischen Aufgabe dar.

Programmierung: Diverse Probleme lassen sich durch geeignete Software I6sen. De-
ren Erstellung kann ebenfalls Gegenstand des Vorgehens sein. Dabei ist weniger
der eigentliche Programmcode wichtig, sondern vielmehr die Algorithmen, Daten-
strukturen, Schnittstellen und Austauschformate. Auf deren Dokumentation sollte
besonderes Augenmerk gerichtet werden.

11 vgl. Mayring, P. (2015).
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Hochschule

Der vorliegende Leitfaden beinhaltet priméar allgemeine Hinweise zum wissenschaftlichen
Arbeiten und Regeln fir die Formatierung einer Seminar- oder Abschlussarbeit an der FOM
Hochschule und geht bewusst nicht auf Forschungsmethoden ein.

Jedoch sei explizit darauf hingewiesen, dass es bei der Planung einer wissenschaft-
lichen Arbeit essenziell ist, die Forschungsmethodik und Vorgehensweise sorgfaltig V
auszuwahlen. Sie sollte ausdricklich dargelegt und begriindet werden, wofir sich

ein Abschnitt in der Einleitung anbietet.
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5 Gestaltung

Bei der Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten kommt der Gestaltung eine zentrale Bedeu-
tung zu. Sie dient primar dazu, die anspruchsvollen Sachverhalte klar und verstandlich zu
prasentieren. In der wissenschaftlichen Literatur haben sich etliche niitzliche und gebrauch-
liche Konventionen etabliert, die im Folgenden dargestellt werden.

5.1 Gliederung

In der Regel kann eine wissenschaftliche Ausarbeitung, die sich einem konkreten Thema wid-
met nach einem allgemeinen Schema strukturiert werden:

Vorspann,
Einleitung,
Grundlagen,
Umsetzung,
Schluss,
Nachspann.

Diese Gliederung folgt einem funktionalen Ansatz, nicht einem thematischen. Beginnt man
mit einer Gliederung, dann strukturiert man sie intuitiv zunachst nach ihren inhaltlichen Fa-
cetten. Es erweist sich dann oft, dass diese Facetten jeweils einen Grundlagen- und einen
Umsetzungsaspekt aufweisen. Setzt man die thematische Gliederung konsequent um,
dann zeigen sich meist gedankliche Spriinge zwischen Grundlagen und Umsetzung. Diese
Konfusion kann durch das genannte Schema in der Regel gut aufgelst werden.

Die Zwecke der einzelnen Abschnitte sind die folgenden:

Vorspann: der Vorspann beginnt mit dem Titelblatt. Die Gestaltung ist weitgehend frei,
es mussen sich jedoch die folgenden Angaben finden:

= Identifikation (Name und Matrikelnummer) der Autorin oder des Autors; der
Name wird oft im zweitgro3ten Schriftgrad gesetzt!?,

= Titel der Arbeit, meist gesetzt im grof3ten Schriftgrad,

= Art der Arbeit (Bachelorarbeit oder Masterarbeit),

= Hochschule und Studiengang,

= Name der Betreuerin oder des Betreuers,

= Datum und Ort der Fertigstellung.

Anhang | zeigt ein Mustertitelblatt fir Abschlussarbeiten

12 Auf die Angabe von Adresse oder Kontaktdaten sollte verzichtet werden.
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Gegebenenfalls folgt unmittelbar hinter dem Titelblatt ein Sperrvermerk, siehe
auch Abschnitt 7.3.

Bei Bedarf erscheint vor dem Inhaltsverzeichnis ein Vorwort. Es erhalt keine Kapi-
telnummer und wird nicht im Inhaltsverzeichnis aufgefihrt.

Zur eigentlichen Arbeit gehdren im Vorspann diverse Verzeichnisse, die nach Be-
darf und Sinnhaftigkeit erstellt werden sollten:

= Inhaltsverzeichnis (das Inhaltsverzeichnis selbst erscheint nicht im Inhaltsver-
zeichnis),

= Abbildungsverzeichnis,

= Tabellenverzeichnis,

= Verzeichnis von Abkirzungen; hier sind spezifische Abkurzungen aufzufiihren,
nicht aber triviale des allgemeinen Gebrauchs (z.B. u.a. ggf. usw.) — diese soll-
ten allgemein sparsam verwendet oder besser vermieden werden;

= Glossar — dieses Begriffsverzeichnis sollte wesentliche Begriffe zusammenstellen
und erlautern. Gegebenenfalls ist es nitzlich, auf das erste Erscheinen des Be-
griffs im Text zu verweisen;

= Verzeichnis von Formelzeichen und Indizes; dieses Verzeichnis ist sinnvoll, wenn in
nennenswertem Umfang von mathematischen Formeln Gebrauch gemacht wird,
siehe auch Abschnitt 5.8;

= Verzeichnis von Quelltexten; werden Programmpassagen oder Konfigurationsda-
teien wiedergegeben, dann kann es sinnvoll sein, sie in diesem Verzeichnis zu er-
fassen.

Die aufgeflihrten Verzeichnisse erhalten keine Gliederungsnummern, werden aber
im Inhaltsverzeichnis aufgefihrt.

Die Seiten des Vorspanns werden im Allgemeinen rémisch nummeriert. Danach
wird auf arabische Seitennummerierung beginnend mit Eins umgestellt.

Einleitung: Die Einleitung soll auf das Thema hinfihren. Zu diesem Zweck enthélt sie
mehrere Abschnitte, die je nach Umfang der Einleitung nummeriert oder als einfa-
che Absatze strukturiert sein kbnnen. Zunachst sollten Problemstellung und Ziel
sowie die sachliche Motivation des Themas dargestellt werden.

Es bietet sich an, hier zentrale Fragen zu formulieren, deren Beantwortung das
Ziel der Arbeit ist. Allgemein kann es im Vorfeld der Arbeiten nitzlich sein, im Sinne
eines Brainstormings relevante Fragen zu sammeln, die von einer gedachten Le-
serschaft gestellt wirde. Die Strukturierung dieser Fragen und die Rickfuhrung
auf zentrale Fragestellungen mindet dann in der Formulierung von Forschungs-
fragen.

AnschlieRend wird die Vorgehensweise, die zur Behandlung der Forschungsfra-
gen gewahlt wird, erlautert und begrindet.
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Es kann natzlich sein, fir die Arbeit Konventionen festzulegen. Dies kdnnen etwa
gestalterische Konventionen sein wie die Festlegung bestimmter Schriftarten flr
bestimmte Zwecke. Aulerdem kdnnen Randbedingungen, die etwa von Ort oder
Zeit abhéngen, fur die Arbeit festgelegt werden.

Grundlagen: sinnvollerweise wird eine wissenschaftliche Arbeit auf bereits erreichten
Erkenntnissen und verwandten Untersuchungen aufgebaut. Aus Griinden der
Nachvollziehbarkeit sind diese Erkenntnisse zusammenzustellen. Dabei soll das
Grundlagenkapitel als Resultat einer Recherche die relevanten Fundamente wie-
dergeben. Auf die Wiedergabe allgemein bekannter Sachverhalte oder solcher
Grundlagen, die fur die weiteren Ausfihrungen nicht verwendet werden, sollte ver-
zichtet werden.

Sofern zu unterschiedlichen sachlichen Gebieten Grundlagen zusammengetragen
werden, sollten diese in separate Unterabschnitte gegliedert werden.

Grundlagenkapitel kbnnen und sollten mit einem sprechenden Titel versehen wer-
den — sie mussen nicht unbedingt Grundlagen heif3en.

Im Grundlagenteil werden lediglich Themen und Begrifflichkeiten erarbeitet, “
die im weiteren Verlauf der Arbeit von Relevanz sind und zur Bearbeitung
und Beantwortung der Forschungsfrage notwendig sind.

Umsetzung: eine wissenschaftliche Ausarbeitung soll durch systematische Anwendung
nachvollziehbarer Methoden Antwort auf Fragen liefern. Die Beantwortung der ge-
stellten Fragen ist Gegenstand des Umsetzungsbereiches. Dieser Bereich liefert
Raum fiir kreative Ldsungen, die in klaren Ergebnissen, Bewertungen oder Emp-
fehlungen bestehen kénnen.

Schluss: das Schlusskapitel enthalt immer eine Zusammenfassung der wesentlichen
Ergebnisse. Diese werden in knapper und pragnanter Form im Sinne eines Fazits
dargestellt. Keinesfalls soll das Schlusskapitel eine Riickschau auf die Arbeit oder
Reflexionen Uber die Arbeit an sich enthalten.

Optional kann das Schlusskapitel einen Ausblick erhalten, wenn im Laufe der Aus-
arbeitung wesentliche neue Fragen aufgetreten sind, die Gegenstand kiinftiger Be-
trachtungen sind. Ein Ausblick ist ungeeignet, Teilaufgaben der Arbeit zu erdrtern,
deren Bearbeitung unterblieben ist.

Nachspann: hier erscheint mindestens das Quellenverzeichnis. Zur Aufbereitung dieses
Verzeichnis siehe Abschnitt 6. Es erhalt wie die Ubrigen Verzeichnisse keine Glie-
derungsnummer, wird aber im Inhaltsverzeichnis aufgefihrt.

Besonders niitzlich fir die Leserschaft ist ein Schlagwortverzeichnis, zum Aufsu-
chen wichtiger Begriffe. Ein solches Verzeichnis erscheint optional hinter dem
Quellenverzeichnis. Die Erstellung des Schlagwortverzeichnisses kann sinnvoll im
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Zuge der Qualitatssicherung (siehe Abschnitt 7.5) sein. Die finale Version des Tex-
tes wird im Zuge einer Korrekturlesung auf wichtige Begriffe durchgesehen. Diese
werden in das Schlagwortverzeichnis aufgenommen. Die Bestimmung der Fund-
stelle Uberlasst man dabei sinnvollerweise dem Textverarbeitungssystem, das
diese Funktion im Allgemeinen unterstutzt.

Ebenfalls optional ist ein Anhang. Hier kann Material wiedergegeben werden, das
zum Verstéandnis des Textes nicht unmittelbar erforderlich ist, der Leserschaft aber
die Mdglichkeit gibt, detaillierter den Gang der Erkenntnisgewinnung nachzuvoll-
ziehen. Hierzu gehoren unter anderem:

= Transkriptionen von Interviews,

= Quelltexte,

= Produktbeschreibungen,

= technische Zeichnungen und Plane.

Gegebenenfalls wird der Anhang in Unterabschnitte gegliedert. Die Nummerierung
im Anhang erfolgt mit grof3en romischen. Der Anhang und gegebenenfalls seine
Abschnitte werden im Inhaltsverzeichnis aufgefiihrt.

Besonders umfangreiches oder weniger relevantes Material wird nicht im Anhang
wiedergegeben, sondern auf dem separat zu erstellen Datentrager abgespeichert.

In der nachfolgenden Abbildung sind héufige Fehler bezogen auf den proportionalen Auf-
bau der Arbeit zusammengefasst. Die Abschnitte beziehen sich auf die oben dargestellten
Bereiche:
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1. Einleitung

2. Grundlagen

3. Umsetzung

4. Schluss/Ausblick

richtig:

Forschungsfrage bleib unbeantwortet

Keine kritische Wiirdigung
~

o

x Grundlagen viel zu ausfihrlich x Umsetzung unzureichend

Anm.: Die genannten Bereiche kdnnen mehrere Kapitel enthalten.
5.2 Textgestaltung

5.2.1 Seitengestaltung

Im Allgemeinen wird eine wissenschaftliche Ausarbeitung im Format DIN A4 prasentiert.
Hier dran orientieren sich diverse MalRangaben, die im Folgenden zusammengestellt und
als ungefahre Angaben zu verstehen sind, von denen in gewissen Grenzen abgewichen
werden kann. Auf dem Blatt ist Raum vorzusehen fur

Kopfbereich: hier kbnnen Abschnittsiiberschriften und Seitennummern erscheinen. Auf
Seiten mit Kapitelanfangen bleibt der Kopfbereich meist leer.

Rumpf: der eigentliche Textbereich.
FulRbereich: hier erscheinen Ful3noten und gegebenenfalls auch Seitennummern.

Diese Bereiche besitzen die gleiche Breite von etwa 140 mm. Der Abstand des Textes vom
Seitenrand enthélt folgende Richtwerte:

= Oben: 4 cm (sowie einen Abstand vom Seitenrand der Kopfzeile: 2 cm),
= Unten: 2 cm (sowie einen Abstand vom Seitenrand der FulRzeile: 2 cm),
= Links: 4 cm,

= Rechts: 2 cm.

Soll das Dokument fur beidseitigen Druck vorgesehen werden, dann befinden sich die un-
geraden Seiten rechts und die geraden links. Die Anordnung von Seitennummern sollte
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symmetrisch erfolgen, z.B. jeweils Auf3en. Der Bundsteg sollte auf linken und rechten Sei-
ten gleich grof3 sein, damit sich die Textspiegel von Vorder- und Rickseite méglichst genau
tberdecken.

5.2.2 Schriftart

Fur den Text der Arbeit muss eine Schriftart gewahlt werden, die durchgangig verwendet
wird.

m  Folgender Schriftgrad und Zeilenabstand ist vorgesehen:

= Zeilenabstand im Text: 1,5-zeilig, Schriftgrad 12 pt (Times New Roman). Da
viele verschiedene Schrifttypen existieren, ist die Wahl des Schriftgrads der di-
versen Schrifttypen an diese Vorgabe anzupassen (z. B. Arial in 11 pt), sodass
immer ungefahr 37 Zeilen mit je ungefahr 60 Zeichen bzw. 2.200 Zeichen pro
Seite erreicht werden,

= Der Abstand bei Uberschriften inkl. der Beschriftungen von Abbildungen, Ta-
bellen und Formeln soll vor einem Absatz 12 pt und nach einem Absatz 6 pt
betragen,

= Zeilenabstand in FuB3noten ist einzeilig, der Schriftgrad 10 pt (Times New Ro-
man) oder 9,5 pt (Arial).

m  Kursivschrift, Fettdruck sowie Unterstreichungen innerhalb des Textes zur Hervor-
hebung der entsprechenden Ausfuhrungen sind nur in Ausnahmefallen und in Ab-
sprache mit dem Erstgutachter zu verwenden. Eigennamen kénnen kursiv oder in
Grol3buchstaben gesetzt werden. Auf Unterstreichungen wird im professionellen
Schriftsatz meist verzichtet.

Allgemein sollten Hervorhebungen und Effekte sparsam und einheitlich verwendet werden.

5.2.3 Uberschriften

Jedes Kapitel, jeder Abschnitt und jeder Unterabschnitt erhilt eine Uberschrift. In der Regel
werden sie fett und in einem gréReren Schriftgrad als der Haupttext gesetzt. Dabei nimmt
der Schriftgrad mit zunehmender Gliederungstiefe ab.

m  Der Abstand bei Uberschriften inkl. der Beschriftungen von Abbildungen, Tabellen
und Formeln soll vor einem Absatz 12 pt und nach einem Absatz 6 pt betragen,

m  Fur die Gliederung einer Abschlussarbeit ist die dekadische Gliederung empfeh-
lenswert:
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3.1

3111
3112
312
32
4

m  Auf Nummerierung kann ab einer Gliederungstiefe grof3er vier verzichtet werden.

Die Granularitat der Arbeit im Hinblick auf Gliederungstiefe sollte zudem méglichst konsis-
tent gewahlt werden.

Nur die nummerierten Uberschriften werden in das Inhaltsverzeichnis tibernommen. Allge-
mein sollte eine Seite nicht haufiger als einmal im Inhaltsverzeichnis aufgefiihrt werden.

Zwischentexte (bspw. Kap 3 Text Kap 3.1 Text) zwischen Kapiteln unterschiedlicher Glie-
derungsebenen sind der Leserfihrung vorbehalten und sollten - wenn verwandt — méglichst
durchgéngig genutzt werden.

Wird mit einer Untergliederung begonnen, verlangt ein Unterabschnitt 3.3.1 nach zumindest
einem weiteren Unterabschnitt auf derselben Ebene, namlich 3.3.2 usw. Zwischentexte
ohne Gliederungszuordnung sind zu unterlassen.

5.3 Absatz

Absatze dienen der Strukturierung des Textes.

m Die Abstande im Text vor einem Absatz sind mit einem Abstand von 0 pt und nach
einem Absatz mit einem Abstand von 6 pt als Grundeinstellung vorzunehmen,
m  Abséatze werden durchgéngig im Blocksatz gesetzt.

Dabei ist die Silbentrennung zu verwenden, damit die Wortzwischenrdume nicht unverhalt-
nismanig groR werden. Allerdings sollten moglichst nicht mehr als drei Zeilen in Folge mit
Trennungen enden.

Im Allgemeinen finden innerhalb von Absétzen Seitenumbriiche statt. Dabei sollten Einzel-
zeilen am Ende beziehungsweise am Anfang der Seite vermieden werden.
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5.4 Fufnoten

FulRnoten werden verwendet, um zusatzliche Angaben und Informationen zum aktuellen
Sachverhalt zu geben. Dies kénnen allgemeine Anmerkungen sein oder auch Verweise auf
Quellen (zu Details siehe Abschnitt 6.1).

FuRnoten werden unten auf der Seite durch einen dezenten Strich vom Haupttext abge-
trennt. Die FulBnoten werden fortlaufend arabisch durchnummeriert. Der Schriftgrad der
FuRRnote ist etwas kleiner als der des Haupttextes.

Werden Fuf3noten im Zusammenhang mit Tabellen oder Abbildungen verwendet, dann ist
es oft sinnvoll, sie direkt unter der Tabelle oder Abbildung wiederzugeben. In diesem Fall
kann ein separater Nummerierungsraum verwendet werden, der beispielsweise in lateini-
schen Buchstaben zé&hlt. Ein Beispiel ist bei Tabelle 1 zu sehen.

5.5 Listen

Vielfach ist es nitzlich, Sachverhalte, die sich gut strukturieren lassen, aus dem Flie3text
zu l6sen und gesondert aufzubereiten. Dazu bieten sich verschiedene Strukturierungstech-
niken an:

m  Gliederungslisten,
m Beschreibungslisten,
m  Aufzdhlungslisten.

Gliederungslisten bieten sich immer dann an, wenn die Reihenfolge der Gliederungspunkte
irrelevant ist und die Gliederungspunkte sich nicht durch pragnante Begriffe fassen lassen.
Jeder Gliederungspunkt wird durch ein markantes Symbol am Anfang markiert. Dies kann
ein Spiegelstrich, ein Fettpunkt oder ein anderes Symbol sein.

Die einzelnen Gliederungspunkte werden mit Satzzeichen beendet. In der Regel steht am
Ende des letzten Gliederungspunktes ein Punkt. Alternativ kdnnen Satzzeichen am Ende
je eines Gliederungspunktes auch fortgelassen werden. Die Gestaltung sollte tber dem
gesamten Dokument einheitlich erfolgen.

Gliederungslisten kdnnen geschachtelt werden. Dabei erhdlt jede Gliederungsstufe ein ei-
genes Markierungssymbol. Diese Symbole sind Uber die gesamte Arbeit hinweg einheitlich
Zu verwenden.

Sind die Textpassagen eines Gliederungspunktes langer als eine Zeile, dann sollte diese
Passage wiederum im Blocksatz gesetzt werden.
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Ein haufiger Fehler ist es, bei Verweisen auf Gliederungslisten die Anzahl der Gliederungspunkte
zu nennen. Das folgende fiktive Beispiel demonstriert dies

Die folgenden drei Griinde sprechen fiir die Umsetzung der empfohlenen Mafinahmen:
» Technik,

* Wirtschaftlichkeit,

» Organisation,

* Recht.

Hier ist der Autorin oder dem Autor im Nachgang eventuell ein weiterer Punkt eingefallen.
Mit der Eintragung dieses Punktes wird aber der Verweis auf drei Griinde falsch. Aus die-
sem Grunde sollte die Anzahl schlicht ungenannt bleiben. Wenn ein Leser wirklich wissen
will, wie viele Griinde es denn sind, mag er nachzéhlen.

Analog zu Gliederungslisten lassen sich Beschreibungslisten aufbauen. Am Anfang jedes
Gliederungspunktes steht dann aber nicht ein markantes Symbol, sondern ein hervorgeho-
ben gesetzter Begriff, der anschlieRend erlautert wird. Ein Beispiel dafiir findet man in Ab-
schnitt 5.1.

Wenn fir die Gliederungspunkte eine sinnvolle Rang- oder Reihenfolge festgelegt werden
kann, dann sollten sie in einer Aufzahlungsliste dargestellt werden. Die Nummerierung kann
dabei arabisch, lateinisch oder auch romisch erfolgen. Bei Schachtelung sollte die Gliede-
rungstiefe anhand der jeweiligen Nummerierung einheitlich gestaltet sein.

5.6 Tabellen

Tabellen dienen der Ubersichtlichen Darstellung von Datenmaterial einer gewissen Einheit-
lichkeit. Typische Beispiele sind etwa Umrechnungskurse von Wahrungen (siehe Tabelle
1) oder Naturkonstanten (siehe Tabelle 2).

Tabellen erhalten Titel und laufende Nummern, mit denen sie im gesonderten Tabellenver-
zeichnis erfasst werden. Der Titel erscheint Gber der Tabelle.
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Bei der Gestaltung von Tabellen lassen sich viele Fehler beobachten. Die Tabelle 3 weist

Tabelle 1: Eurokurse von Wahrungen

Wahrung Kiarzel  Kurs*

US Dollar usD 1,13
Britisches Pfund GBP 0,85
Schweizer Franken CHF 1,12

Japan Yen

Russischer Rubel

JPY 125,23
RUB 73,01

*Stand: 2019-03-21

Tabelle 2: Naturkonstante

5 | Gestaltung

Konstante Kurzel Wert Einheit
Lichtgeschwindigkeit c 299 792 458 m/s
Gravitationskonstante G 6,674 08 - 1071 mé/kg s?
Avogadro-Konstante Na 6,022 141 - 10 1/mol
Boltzmann-Konstante ke 1,380 648 - 107 JIK
Elektrische Feldkonstante o 8,854 188 - 107%? F/m
Magnetische Feldkonstante o 1,256 637 - 1078 H/m

mehrere dieser Fehler auf:

zuviele Linien—Linien sollten sparsam verwendetwerden und nur so weit, wie dies zur

klaren Gestaltung der Tabelle erforderlich ist;

Angaben, die in jeder Zeile einer Spalte erscheinen, werden im Spaltenkopf angege-

ben, zum Beispiel Einheiten;

das graue Hinterlegen der Kopfzeile hebt diese zwar tberdeutlich hervor, verschlechtert
die Lesbarkeit aber erheblich; Farben sollten sparsam und nur dann verwendet wer-
den, wenn die Klarheit der Tabelle anders nicht gegeben ist;

die angegebenen Daten werden mit einer unrealistischen Anzahl an Dezimalstellen
angegeben — Daten sollen nur mit so vielen Stellen wiedergegeben werden wie ge-

sichert bekannt sind.
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Tabelle 3: Laufzeitmessung

Test 1 1898,057460109279 min 3469,055951970739 min
Test 2 1733,594568021676 min 898,314131902552 min
Test 3 3059,658113880700 min 3372,656940671686 min
Test 4 1010,131501996570 min 2471,480081970486 min
Test 5 741,528261512464 min 1264,966288805787 min
Test 6 1927,701010182982 min 899,160852019618 min

Eine bessere Gestaltung ist in Tabelle 4 zu sehen. Noch besser ist allerdings haufig, die
Tabelle durch ein Diagramm zu ersetzen. Abbildung 1 gibt den Inhalt der Tabelle 4 grafisch

wieder.

Tabelle 4: Laufzeitmessung Systemvergleich

Test Nr. A Laufzeit/min B Laufzeit/min
1 1898,05 3469,05
2 1733,59 898,31
3 3059,65 3372,65
4 1010,13 2471,48
5 741,52 1264,96
6 1927,70 899,16
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Abbildung 1: Laufzeitmessung Systemvergleich

Eine weitere verbreitete, missbrauchliche Verwendung von Tabellen ist die Auflistung von
Gegenuberstellungen, zum Beispiel der textliche Vergleich von Vor- und Nachteilen. Dies
sollte nur dann in Gestalt einer Tabelle erfolgen, wenn die Texte kurz sind und bei der Ge-
genuberstellung inhaltliche Entsprechungen gegeben sind. Besser gibt man derartige Ge-
genuberstellungen als Beschreibungs- oder Gliederungslisten wieder.

Tabellen dienen der Ubersichtlichkeit. Sie sollten sich daher mdglichst nicht tiber mehrere
Seiten erstrecken und moglichst nicht ins Querformat gedreht werden. Erstreckt sich eine
Tabelle tatsachlich Gber mehr als eine Seite, dann sind auch auf den Folgeseiten der Ta-
bellentitel sowie die Kopfzeile zu wiederholen.

Bevor man beginnt, eine aufwendige Tabelle zu gestalten, sollte man tberlegen, ob an-
dere Wiedergabeformen besser geeignet sind

5.7 Abbildungen

Ein wissenschatftlicher Text profitiert Verwendung von Abbildungen. Dabei sind gestalterische
und technische Aspekte zu beachten. Gestalterisch unterscheidet man schematische Darstel-
lungen von realistischen Abbildungen. Erstere sind zum Beispiel Schemata, Diagramme oder
Pléane. Zu letzteren gehtren Fotos und Scans. Zur Erstellung von Schemata und Diagrammen
verwendet man sinnvollerweise spezielle Programme, wie zum Beispiel Visio, Inkscape, Gnup-
lot, R oder Tabellenkalkulationssoftware. Kanndie Gestaltung einer Abbildung beeinflusst
werden, dann sollten die folgenden Empfehlungen beachtet werden:
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m weniger ist mehr —in einer Abbildung sollte auf jedes bedeutungsfreie Element ver- ,
zichtet werden. Dies betrifft zum Beispiel,

= unnotige Farben und Farbverlaufe,
= Schatten und andere 3D-Effekte,
= lustige Figuren.

m  Werden Farben verwendet, dann sollte deren Sinn erkennbar sein. Insbesondere
in komplexeren Planen konnen Farben zur Ubersichtlichkeit beitragen. Etwa bei
elektrischen Stromlaufplanen haben sich Farben sehr bewahrt,

m  Textsollte in Abbildungen auf das absolute Minimum reduziert werden, als Schriftart
empfiehlt sich eine serifenlose. Die Schrift muss so grol3 sein, dass sie gut lesbar
bleibt,

m Eine Abbildung soll das Wesentliche darstellen. Haufig werden Abbildungen aus
fremden Quellen verwendet, die den Abbildungszweck nur ndherungsweise treffen. In
diesen Fallen sollte ernsthaft erwogen werden, das vorgefundene Bild zur Inspiration zu
nutzen und eine Abbildung selbst zu gestalten, wie beispielsweise Abbildung 2:
Entwurfsskizze fir einen Prototyp*3,

m  Abbildungen werden nicht gerahmt.
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Abbildung 2: Entwurfsskizze fir einen Prototyp

13 Spiller, F., (2019).
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Beispiele fur weniger gute grafische Gestaltung sind Abbildung 3, Abbildung 4, Abbildung 5 x
und Abbildung 6. Nachteilig wirken sich aus:

m Darstellung der wesentlichen Aussagen als Zahlen statt durch Grol3e graphischer
Elemente,
ablenkende und sinnfreie Gestaltungselemente (Abbildung 3),
zu viel Text und schlechte Lesbarkeit (Abbildung 4),
zu kleine Schrift und sinnlose Designelemente (hier die griinen Details) sowie blaue
Schrift auf blauem Grund (Abbildung 5),

m sinnfreie oder nur schwer deutbare Symbole wie in Abbildung 3, Abbildung 4 und
Abbildung 5,

m  Abbildungen 6 zeigt zu viel Text, der zudem wegen des gedrangten Spaltensatzes,
sowie der Serifentype unvorteilhaft ist. Eine Beschreibungsliste ware besser geeig-
net gewesen.

Millennials Baby boomers
18-35 years old >50 years old
Number of mobile P
devices personally used “1‘ devices «).<) devices
Weekly time spent on
@ Internet! ] /. B hours l ()—l' hours
. > (7 i
QQ Social media usage 08% 7! (/‘,(

Abbildung 3: Vergleichende Darstellung*

14 McKinsey&Company, (2018).
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30% of UK and German
consumers actively engage
with retailers by posting
reviews or recommendations
online

Almost 40% of UK
consumers who have
bought online in the last
year have used click-and-
collect

Over 20% of Europeans
follow brands on Facebook
or Twitter

Across leading markets,
31% of smartphone owners
use their phone for
shopping-related research

Across major European markets,
between 5% and 10% of online
spending is made via tablets and
a similar amount via mobile

Abbildung 5: Omnichannel®

15 pWC, (2018).
16 Deloitte, (2014).
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Abbildung 6: Anwendungsgebiete des Projektmanagements?’

Grundsatzlich werden Abbildungen:

m  Mit einem Titel und einer laufenden Nummerierung versehen, mit der sie ins Abbil-
dungsverzeichnis aufgenommen werden,
m  abweichend von allen anderen Objekten unter der Abbildung beschriftet.

Eine Abbildung sollte so skaliert sein, dass sie gut erkannt werden kann. Ahnliche Abbil-
dungen sollten in &hnlicher Skalierung wiedergegeben werden und nicht zum Einhalten ei-
nes Seitenlimits missbraucht werden. Auch sollten sie nicht mit diesem Motiv in den Anhang
ausgelagert werden.

In der Regel werden Abbildungen zentriert wiedergegeben, alternativ ist ein Umflie3en mit
Text maoglich.

Abbildungen sollten in der Néhe der Textpassagen erscheinen, deren Erlauterung sie die-
nen. Werden viele Abbildungen verwendet, ist dies nicht immer méglich. Daher ist es wich-
tig, konsequent Abbildungen sprechend zu betiteln und durchzunummerieren.

17 Bergmann (2016), S. 232.
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5.8 Formeln

Viele Sachverhalte lassen sich durch mathematische Formeln elegant beschreiben. Dabei
haben sich im Schriftsatz Gepflogenheiten etabliert, die beachtet werden sollten. Wesentli-
che Regeln sind:

m In einer Formel werden Kurzel als Bezeichner fur GroRen verwendet. Diese Kirzel
sind vor der ersten Verwendung im Text einzufiihren. Werden in gréRerem Umfang
Formelzeichen verwendet, dann sollten sie einem separaten Verzeichnis aufgefihrt
werden,

m Bezeichner von Veranderlichen werden kursiv gesetzt. Bezeichner von Konstanten
und Operatorsymbole werden aufrecht gesetzt, siehe Gleichung 1 und 2. Ebenso
werden Einheiten aufrecht gesetzt, siehe Gleichung 3,

Eine Gleichung ist eine Aussage. Sie wird mit einem Satzzeichen abgeschlossen,
Im Schriftsatz werden spezielle Operatorsymbole verwendet. Insbesondere werden
einzelne Operatorsymbole, die von Programmiersprachen bekannt sind, nicht be-
nutzt, zum Beispiel fur Multiplikation und Exponentiation, siehe Gleichung 3.

Inx
log,x = 1— M
X
1
f —dt =Inx (2)
1 t

Querschnitt = Breite * Tiefe = 42cm A 2

A=b-t=42cm> 3) J

Auf das Einsetzen von konkreten Werten in eine Formel sollte verzichtet werden. Es
reicht aus, das jeweilige Ergebnis als Zahlenwert anzugeben. Die Eingabedaten sollten
Ubersichtlich, zum Beispiel in einer Tabelle, angegeben werden.

Ein haufiger Fehler besteht in der falschen Verwendung des Prozentsymbols und von
Einheiten. In Gleichung 4 wird die Anlagenverfligbarkeit a aus dem Verhaltnis von Be-
triebszeit ts und Gesamtzeit tyes gebildet:
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s 100 ®)

a =
ges

Hier wird unterstellt, dass die Anlagenverfligbarkeit grundséatzlich in Prozent angegeben
wird. Entsprechend sollten Formeln immer so angegeben werden, dass ihre Parameter in
beliebigen Einheiten angegeben werden konnen. In Gleichung 5 wird dies am Beispiel der
Berechnung einer Leistung P aus Drehmoment M und Drehzahl n demonstriert.

P[kW] =120 Tt n[1/min] M[Nm]

P=2nnM. (5)

Formeln werden laufend durchnummeriert. Auf die Nummer kann bei Zwischenrech-
nungen verzichtet werden.

5.9 Algorithmen und Quelltexte

Fur die Losung vielfaltiger Aufgaben wird sinnvoll Software eingesetzt. Wenn diese im Rah-
men der Ausarbeitung erstellt wird, dann sollten die zugrundeliegenden Algorithmen und
gegebenenfalls auch Quelltexte (zumindest in Auszligen) wiedergegeben werden.

5.9.1 Algorithmen

Algorithmen werden am einfachsten in sogenanntem Pseudocode wiedergegeben. Als
Beispiel wird hier der Euklidische Algorithmus zur Bestimmung des kleinsten gemein-
samen Teilers dargestellt.

Algorithmus 1: Euklid Algorithmus (Pseudocode)

1 Euklid(dividend, divisor)

2 solange b !'= 0

3 ggt = dividend modulo divisor
4 dividend = divisor

5 divisor = ggt

6 Ausgeben dividend
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Um auf die Algorithmen Bezug nehmen zu kénnen, sollten sie jeweils einen Titel erhalten
und nummeriert werden. AuRerdem sollte im Vorspann ein Algorithmenverzeichnis vorge-
sehen werden, wenn mehrere Algorithmen aufgefiihrt werden. Die Zeilen eines Algorithmus
sollten nummeriert sein, um auf Passagen verweisen zu kénnen.

Die Syntax des Pseudocodes ist nicht standardisiert. Sie sollte jedoch innerhalb einer
Arbeit einheitlich verwendet werden. Der wesentliche Zweck des Pseudocode liegt da-
rin, einem menschlichen Leser die Absicht zu vermitteln. Deshalb wird Pseudocode auf
das Wesentliche beschrankt und man verzichtet in der Regel auf die Darstellung von
Implementationsdetails.

5.9.2 Quelltexte

Wenn die Entwicklung einer Software zur Losung einer Aufgabe verwendet wird und diese
Software sich durch Besonderheiten auszeichnet, sollte der Quelltext wiedergegeben wer-
den, anhand dessen sich Implementationsdetails darstellen lassen. Dabei sollten jedoch
nur die wesentlichen Passagen tatsachlich dargestellt werden. Im Folgenden ist wiederum
ein Beispiel wiedergegeben, an dem nutzliche Gestaltungselemente demonstriert werden:

m um die Einrickung zur Geltung zu bringen, wird eine Fixtype verwendet, also eine
Schriftart, bei der alle Symbole gleich breit gesetzt werden;

m die Zeilen konnen nummeriert werden, um auf sie Bezug nehmen zu kénnen;
Quelltexte sollten hinreichend durch Kommentare dokumentiert sein;
die Quelltexte erhalten Titel; unter diesen sollten sie in ein Quelltextverzeichnis im
Vorspann aufgenommen werden.
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Algorithmus 2: Euklid Algorithmus (Java Code)

1 import static javax.swing.JOptionPane.*;

2

3 public class Schleife {

4: public static void main( String[] args ) {
5 String eingabe = showlnputDialog( "Bitte erste Zahl eingeben: " );
6 int zahll = lnteger.parselnt( eingabe );

7 System.out.print ( "Der GGT wvon" + zahll ) ;
8

9: eingabe = showlnputDialog ( "Bitte zweite Zahl eingeben: ");
10: int zahl2 = lnteger.parselnt( eingabe );
11: System.out.print ( "und" + zahl2 );

12:

13: int ggt;

14: do {

15: ggt = zahll % zahl2;

16: zahll = zahl2;

17: zahl2 = ggt;

18: } while ( ggt != 0 );

19: System.out.print( "ist" + zahll );

20: }

21: }

Analog zu Quelltexten kdnnen auch andere formale Dateiinhalte wiedergegeben werden,
zum Beispiel Konfigurationsdateien oder Datensétze in Form von Extensible Markup Lan-
guage (XML) oder JavaScript Object Notation (JSON). Sogar Ein-/Ausgabedialoge kénnen
mit den Mitteln eines Quelltextlistings dargestellt werden.

5.10 Abzugebende Exemplare und Materialien

Abschlussarbeiten und, sofern vorhanden, Anlagen sind vollstandig und fristgerecht bei
der FOM (dem zentralen Prifungswesen) einzureichen. Die individuellen Anforderun-
gen sind der jeweiligen Rahmenprifungsordnung, der fachspezifischen Prifungsord-
nung des jeweiligen Studiengangs sowie der Modulbeschreibung zur Abschlussarbeit
zu entnehmen.

5.10.1 Druck und Bindung

Wird die Arbeit in gedruckter und gebundener Form eingereicht, sollte zum Drucken
ein glattes, weilRes Papier verwendet werden, das ein Flachengewicht von etwa 80
g/m? besitzt. Die Aufldsung des Druckers sollte mindestens 600 dpi betragen.

Bei der Bindung unterscheidet man Spiralbindung, Leimbindung und Fadenheftung.
Die Spiralbindung ist technisch einfach und meist die preiswerteste Losung, hat aber
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den Nachteil, dass sie einfach geldst und manipuliert werden kann. AufRerdem lassen
sich spiralgebundene Werke schlecht stapeln oder in Regalen ablegen. Die Leimbin-
dung vermeidet diese Nachteile, ist ebenfalls preiswert, aber nicht sehr haltbar. Die
aufwendigste und technisch hochwertigste Bindung ist die Fadenheftung. Sie liefert
eine wertige Anmutung. Allerdings sollte bedacht werden, dass die Korrekturexemplare
in der Regel mit Anmerkungen versehen und anschlielRend entsorgt werden.

Der Einband der Arbeit kann ebenfalls sehr unterschiedlich gestaltet werden. Am ein-
fachsten ist ein Einband aus einfachem Karton. Wahlweise kdnnen Klarsichtfolien ver-
wendet werden. Wiederum am wertigsten sind ausgepragte Deckel. In jedem Fall ist
darauf zu achten, dass auf dem vorderen Deckel die Titelseite wiedergegeben oder
transparent erkennbar ist.

5.10.2 Digitales Abgabeformat

Die einzureichende Arbeit wird neben der gedruckten Form auch in elektronischer Form
als PDF verlangt, die per Upload und/oder Datentréger einzureichen ist. Dieses elekt-
ronische Dokument dient der Archivierung. Es muss daflr folgende Eigenschaften auf-
weisen:

m es muss die verwendeten Zeichensatze eingebettet mitbringen,
m es darf nicht gegen Durchsuchen, Ausdrucken oder Extraktion gesichert sein,
m es darf nicht durch ein Passwort gesichert sein.

Aus diesen Grinden sollte ein Format gewahlt werden, das sich mdglichst nah am Standard
PDF/A orientiert?8,

In elektronischer Form sind auRerdem flliichtige Quellen (jeweils im nativen Format)
sowie etwaiges Rohdatenmaterial, Quelltexte, Datenblatter und so weiter vorzuhalten
und auf dem Datentrager beziehungsweise in einem Archiv nach ZIP-Standard zusam-
menzustellen und per Upload einzureichen. Die Archivierung sollte wahrend der Aus-
arbeitung kontinuierlich nachgefuihrt werden. Aul3erdem sollte das Archiv sachgerecht
durch geeignet bezeichnete Ordner strukturiert sein. Dann stellt dieses Archiv gegebe-
nenfalls auch fir spatere Ausarbeitungen einen wertvollen Fundus dar.

18 0.V.: (2005), Technischer Bericht.

LEITFADEN ZUR GESTALTUNG WISSENSCHAFTLICHER ARBEITEN | 31

FOM

Hochschule



6 | Quellenarbeit

6 Quellenarbeit

In der Wissenschaft werden fortwahrend Erkenntnisse entwickelt. Diese sollten unbedingt
fur die eigene Arbeit genutzt werden. Um dem wesentlichen Anspruch der Wissenschaft
auf Nachvollziehbarkeit gerecht zu werden, missen alle Sachverhalte, die in einer wissen-
schaftlichen Arbeit erscheinen, auf ihre Quellen zurtickgefiihrt werden. Dieser Anspruch
wird durch normative Regelungen unterstrichen. Insbesondere verlangen das Urheberrecht
und das Prifungsrecht, dass Quellen gewissenhaft referenziert werden. Vernachlassigt
man diese Pflicht in einem fahrlassigen oder vorsatzlichen Ausmalf, dann kdénnen die
Rechtsfolgen auch nach langer Zeit erheblich sein, wie dies an eindriicklichen Beispielen
nachvollzogen werden kann (etwa Karl-Theodor zu Guttenberg oder Annette Schavan).
Wer bei der Quellenarbeit schummelt, bendtigt gute Nerven. Wer aber gewissenhaft und
akademisch redlich zitiert, muss nicht beflrchten, wegen einzelner Flichtigkeitsfehler des
Plagiates geziehen zu werden.

Quellen kdénnen in unterschiedlicher Weise in eine wissenschaftliche Arbeit einflie3en:

m Die Quelle kann unverandert ibernommen werden. Bei Texten ware dies ein wortli-
ches Zitat. Ahnlich kdnnen auch Abbildungen, Tabellen, Quelltexte und so weiter un-
verandert ibernommen werden. Das wortliche Zitat wird durch Anfihrungszeichen und
die Quellreferenz gekennzeichnet. Das wdrtliche Zitat ersetzt nicht die eigene Dar-
stellung und sollte sparsam verwendet werden. Insbesondere ist eine Zusammenstel-
lung ganzer Absatze rein aus wortlichen Zitaten (Collage) zu vermeiden. Bei unveran-
derten Abbildungen und Tabellen wird die Quelle genannt,

m Die Quelle kannzur Inspiration genutzt werden. So kann eine Idee, eine Darstellung o-
der ein Faktum tbernommen werden, die aber in eigener Ausgestaltung aufbereitet wer-
den. Bei Texten wird auf eine Auszeichnung verzichtet und lediglich die Quelle ange-
geben. Inshesondere bei der Zitation mit Ful3noten werden derartige Zitate auch durch
Zusatze wie vgl. gekennzeichnet. Bei Abbildungen wird die Quellenangabe um Anmer-
kungen wie in Anlehnung an . . . erganzt.

Auf die explizite Anmerkung der Eigenerstellung etwa von Abbildungen, Tabellen oder
Listings kann verzichtet werden. Es gilt: jede verwendete Quelle wird referenziert; alles
andere ist selbst erstellt.

6.1 Quellen

Je nach Thematik der Ausarbeitung kann die Quellenlage sehr unterschiedlich ausgepragt
sein. Bei etablierten Themen kann ein reiches Angebot an Standardliteratur vorliegen, wéh-
rend bei neuen Themen nur ein kleiner Umfang verfigbar ist. Aus diesem Grund kann auch
keine pauschale Angabe zum Umfang der Quellennutzung erfolgen. Insbesondere kann
keine Mindestanzahl von Quellen gefordert werden. Fehlende Quellen kénnen kein Grund
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sein, auf die Beschaftigung mit einem Thema zu verzichten. Sind aber relevante Quellen
verfuigbar, dann sind diese auch zu verwenden.

Quellmaterialien kann sehr unterschiedliche Charaktere aufweisen, die sich auf die Zi-
tierfahigkeit und die Zitierwurdigkeit auswirken. Bevorzugt sollten 6ffentlich zugangliche
Primérquellen genutzt werden, in denen Sachverhalte also ursprunglich von ihren Ur-
hebern publiziert wurden. Gut geeignet sind auch Sekundarguellen, mdglichst in der
jeweils aktuellsten Ausgabe, wie beispielsweise Lehrblicher. Vorteilhaft ist es, wenn
diese Quellen in Form von Bichern, Zeitschriften, Tagungsbanden, Redemanuskrip-
ten, Prasentationen, Vortragsvideos und so weiter verfigbar sind. Unwichtig ist dabei
das Medium, auf dem die Quelle publiziert wurde. Der Wert einer Quelle ist unabhéngig
von dem Datentrager, auf dem sie publiziert wird. Jedoch sind flichtige Quellen auf
jeden Fall zu sichern und separat als Quellsammlung der Arbeit beizufiigen.

Als Quelle problematisch ist jede Form von Tertiarliteratur. Dazu gehdren insbesondere
alle Enzyklopadien (Woérterbiicher, Lexika und im Allgemeinen auch Wikipedia). Es ist
durchaus sinnvoll, sich auch aus derartigen Quellen mit einem Sachverhalt vertraut zu
machen. Da die Aufbereitung dort aber bereits eine Interpretation darstellt, ist Verfal-
schung nicht ausgeschlossen. Deshalb werden gute Artikel der Tertiarliteratur auf die
Originalguellen oder auch auf Standardliteratur zu der jeweiligen Thematik verweisen.
Es kann und wird verlangt werden, dass dann diese Quellen in den Ausarbeitungen
herangezogen werden. Im Allgemeinen sind Tertiarquellen also nicht zitierwlirdig

Gelegentlich kdnnen oder sollen Informationen aus nicht oder nur bedingt 6ffentlichen
Quellen verwendet werden. Dies kdnnen zum Beispiel unternehmensinterne Informati-
onen oder Erkenntnisse von Personen sein, welche ihre Ergebnisse jedoch nicht ver-
offentlicht haben. Die Verwendung dieser Quellen sollte sehr griindlich geprift werden.
Sind sie unverzichtbar, dann ist Ihre Existenz und Verwendung im Text zu erlautern.
Auf Nachfrage muss es Lesern und insbesondere Prifern moglich sein, Zugang zu den
Quellen zu erhalten. Keinesfalls dirfen derartige Informationen wahrheitswidrig als ei-
gene Quellen reklamiert werden.

Fur manche Sachverhalte ist die urspriingliche Quelle unklar. Dies gilt oft flr pragnante
Formulierungen, die sich allgemein etabliert haben, von denen aber nicht klar ist, wer
sie zuerst verwendet hat. Auch ein solcher Sachverhalt kann durch Erlauterung im Text
dargelegt werden.

Unklar ist haufig auch die Quelle fur Sachverhalte aus dem Bereich der Allgemeinbil-
dung und dem Schulwissen. Beispielsweise ist das Losungsverfahren einer quadrati-
schen Gleichung Allgemeinwissen. Derartige allgemein bekannte Sachverhalte mus-
sen nicht eigens zitiert werden.
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6.2 Zitation

Die richtige Zitierweise ist essentiell fir jede wissenschaftliche Arbeit. Hierdurch wird es
dem Leser ermoglicht, die zitierten Literaturquellen aufzufinden sowie Auskunft tber die
nicht selbststandig entwickelten Gedanken und sonstigen Anregungen zu erhalten. Je nach
Fachbereich und Kulturkreis haben sich zahlreiche Gewohnheiten der Zitation entwickelt.
Allerdings sind diese Konventionen sehr uneinheitlich. Aus diesem Grund etablieren viele
Hochschulen und Fachbereiche eigene Standards, die mehr oder weniger verbindlich ein-
gefordert werden. Vielen dieser Standards ist eine gewisse Willkirlichkeit eigen. Wenn
dann die Umsetzung dieser Standards bis ins Detail gefordert wird, resultiert daraus grof3er
Aufwand, dem aber kein adaquater Nutzen gegenubersteht. Aus diesem Grund soll hier
kein weiterer Standard etabliert werden. Vielmehr soll eine allgemeine Ubersicht tiber die
gebrauchlichen Methoden gegeben werden sowie eine Handreichung zur sinnvollen An-
wendung.

Allgemein sollte die Zitation folgende Anforderungen erfillen:

Sie sollte den Konventionen des Fachbereichs genligen,

Alle verwendeten Quellen (Text, Bild, Ton, Daten, Software und so weiter) sind
zu referenzieren — im Umkehrschluss impliziert eine fehlende Quelle, dass die
Passage von der Autorin oder dem Autor stammt; dies muss nicht explizit an-
gegeben werden. Insbesondere sollte auf den Vermerk ,Eigene Darstellung®
verzichtet werden,

m Bezieht sich ein Zitat auf einen Satz, dann wird die Zitation beziehungsweise
die FuRnote vor den abschlieenden Punkt gesetzt. Bezieht es sich auf eine
ganze Passage, dann erscheint sie hinter dem letzten Punkt des Absatzes,

m  Wortlich sollte nur sparsam zitiert werden. Wartliche Zitate sind in Anfihrungs-
zeichen oder abgesetzt und eingerickt kursiv wiederzugeben, damit sie zwei-
felsfrei als solche zu erkennen sind,

m  Wird eine Quelle verandert ibernommen oder dient sie lediglich als Inspiration
fur eine eigene Formulierung oder Gestaltung, dann sollte dies durch ergéan-
zende Formulierungen wie ,vgl.“ oder ,in Anlehnung an“ dargestellt werden. Bei
der Verwendung der Zitation mit Ful3noten werden diese Zusatze allgemein ver-
wendet,

m Zitationen sind einheitlich zu gestalten.
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Recht grob lassen sich zwei Zitationsstile unterscheiden:

m  Per FuBBnote — dieser Stil ist im deutschen Sprachraum im Bereich der Geistes-,
Sozial-, Rechts- und Wirtschaftswissenschaften verbreitet. In dieser Variante ist es
gebrauchlich, nah an der Verwendungsstelle umfangreiche Angaben zur Quelle zu
liefern; insbesondere wird stets auch die Seite der Fundstelle genannt,

m Im laufenden Text in Klammern — diese Variante ist im englischsprachigen Raum
und in Deutschland in der Mathematik, der Informatik, den Natur- und Ingenieurwis-
senschaften etabliert. Hier werden die Angaben zur Quelle meist eher knappgehal-
ten. In der Fachliteratur zu Mathematik, Ingenieur- und Naturwissenschaften wird
meist nicht einmal die Seite der Fundstelle genannt, weil sie in den meist stark
durchstrukturierten Quellen ohnehin leicht zu finden sind. In anderen Wissenschaf-
ten sollte die Seite der Fundstelle immer angegeben werden.

Manche Wissenschaftsbereiche lassen sich hinsichtlich der Zitationsgewohnheiten nicht
eindeutig zuordnen. So wird man etwa in der Wirtschaftsinformatik beide Stile finden. Aller-
dings dirfen die Stile innerhalb einer Arbeit nicht gemischt werden, sondern missen ein-
heitlich angewendet werden.

Die Angabe von Seitenzahlen ist bei Arbeiten an der FOM bei Verwendung jeglichen
Stils erforderlich.

6.2.1 Zitation per Ful3note

Beim Zitieren per Fu3note wird die Quelle typischerweise unter Angabe des Autors, des
Werktitels, des Erscheinungsjahrs und der Seite der Fundstelle referenziert. Wird in Folge mehr-
fach aus der gleichen Quelle zitiert, dann kann sie verkirzt (zum Beispiel ohne Titel und Er-
scheinungsjahr) angegeben werden. Ein Beispiel fur die Zitation per Fu3noteistin Abbildung
7 zu sehen.

Ein Vorgehensmodell stellt somit ... eine der wesentlichen Grundlagen
fur einen arbeitsteiligen, einheitlichen, wiederholbaren Prozessablauf*
dar.’ Ihr Einsatz findet in verschiedensten Fachgebieten statt."" Chroust

7 vgl. Kiiffmann(1994), S. 45

8 vgl. Jost(1993), S. 12-13

 Vgl. Pomberger(1996), S. 17

'° Chroust(1992), S. 37

" vgl. Burghardt(1988), vgl. Daenzer(1986), vgl. Schmitt(1991), vgl. Schulte-
Zurhausen(1995) und vgl. Sommerville(1992)

Seite 5

Abbildung 7: Beispiel fur Zitation per Fu3note
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6.2.2 Zitation per Klammer

Beim Zitieren im laufenden Text wird die Quelle in Klammern (rund oder eckig oder auch in
Gestalt von Schragstrichen) gesetzt. So wird etwa beim haufig verwendeten Zitierstil vom
Institute of Electrical and Electronical Engineers?® (IEEE) auf die entsprechende Nummer
im Literaturverzeichnis verwiesen [123]. Alternativ kann die Referenz durch eine Abkirzung
gebildet werden, in welcher der Autorenname, der Werktitel und das Erscheinungsjahr er-
scheinen (zum Beispiel [KNnTAOCP84]). Unter dieser Kennung erscheint der Titel dann auch
im Quellenverzeichnis.

6.2.3 Zitation mit Kurzbeleg

Beim Zitieren mit Kurzbeleg werden Autorenname, Werktitel und Erscheinungsjahr sowie
gegebenenfalls die Seite der Fundseite angegeben. In der englischsprachigen Literatur ha-
ben sich einschlagige Zitationsstandards entwickelt, die gut zur Orientierung geeignet sind.
Zu nennen sind hauptsachlich der Harvardstil®® sowie die Zitation gemaR der American
Psychological Association?!. Der genaue Stil der Zitation ist gestaltbar, moglich sind bei-
spielsweise:

= (vgl. Theisen 2017: 24-25) oder,
= (vgl. Theisen, 2017, S. 24-25.).

Werden mehrere Werke eines Autors aus dem selben Jahr zitiert, dann werden die unter-
schiedlichen Werke durch einen kleinen Buchstaben, etwa (Carraro, 2010a, S.22) gekenn-
zeichnet. Gruppen von mehr als drei Autoren werden bei der Zitation gekurzt, beispiels-
weise (Carraro et al. 2010). Wichtig ist eine schnelle und fehlerfreie Zuordnungsmadoglichkeit.
Das Literaturverzeichnis wird alphabetisch nach Autoren sortiert.

6.3 Quellenverzeichnis

Das Quellenverzeichnis wird im Allgemeinen hinter dem Text und gegebenenfalls vor etwa-
igen Anhangen und Schlagwortverzeichnis angeordnet. Die Reihenfolge der Abschnitte ist
jedoch nicht einheitlich festgelegt, so dass auch andere Anordnungen gewahlt werden kon-
nen.

19 |EEE und DIN I1SO 960.
20 https://usingsources.fas.harvard.edu.

21 https://www.apastyle.org.
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Im Allgemeinen reicht es aus, ein einziges Quellenverzeichnis zu erstellen. Nur in beson-
deren Fallen kann es sinnvoll sein, fur spezielle Quellen gesonderte Verzeichnisse zu bil-
den. In rechtswissenschaftlichen Arbeiten ist es zum Beispiel gebrauchlich, ein separates
Verzeichnis fir zitierte Gesetze vorzusehen.

Die Eintrage im Quellenverzeichnis werden im Allgemeinen alphabetisch nach dem Namen
des erstgenannten Autors sortiert (Ausnahme siehe Kapitel 6.2.2 — IEEE), dort werden die
Eintrage durchnummeriert oder anderweitig systematisch?? gekennzeichnet.

Jeder Eintrag im Quellenverzeichnis soll einem Leser das Auffinden der Quelle erleichtern.
Moglichst vollstandige bibliographische Angaben sind daher als Dienst am Leser zu verste-
hen, der geleistet werden sollte. Je nach Verfligbarkeit sollten vermerkt werden:

Autor(en) oder Herausgeber,

m Titel (gegebenenfalls auch der Titel des Journals oder Sammelbandes, in dem die

Quelle erschienen ist),

Verlag oder Institution,

gegebenenfalls Art der Publikation (Dissertation, Tagungsbeitrag, Vortrag, und so
weiter),

Erscheinungsdatum,

m  Auflage (mdglichst sollte die aktuelle Auflage genutzt werden, falls aus bestimmten
Grinden nicht eine altere Ausgabe verwendet wird; die Angabe der Auflage kann
bei der ersten Auflage entfallen),

ISBN oder ISSN,
DOI falls vorhanden,
URL (so genau wie moglich), falls die Quelle aus dem Internet bezogen wurde.

Die Reihenfolge und Schriftgestaltung der einzelnen Eintrage sollte einheitlich gestaltet
werden. Eine Ubersicht Gber allgemeine Formate der Eintrage im Literaturverzeichnis be-
findet sich in Anhang II.

22 etwa durch eine Notation, in der die Autoreninitialen und das Erscheinungsjahr kodiert sind.
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6.4 Technische Hilfsmittel

Die Quellenarbeit, das Zitieren und das Erstellen des Quellenverzeichnisses kdnnen durch
unterschiedliche technische Hilfsmittel substantiell unterstiitzt werden, deren Verwendung
dringend anzuraten ist. Dazu gehdren Systeme wie

BibTeX?3,

Citavi?*, J
JabRef?®,

Mendeley?®,

Zotero?’.

23 http://www.bibtex.org.

24 https://www.citavi.com/de.
25 https://www.jabref.org/.

26 https://www.mendeley.com.

27 https://www.zotero.org.
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7 Organisatorisches

Im Rahmen eines Studiums wird eine wissenschaftliche Ausarbeitung meist als Prifungs-
leistung erbracht, welche die Befahigung zur sachgerechten Arbeitsweise demonstrieren
soll. Auch nach Erlangen der Qualifikation wird man in mehr oder weniger groRiem Umfang
wissenschaftliche Ausarbeitungen erstellen. Viele organisatorische Aspekte werden dabei
wieder auftreten.

7.1 Priufungsvorgaben

Die Erstellung einer Abschlussarbeit als Prifungsleistung erfordert die Einhaltung von Vor-
gaben der Prifungsverwaltung und der Priifenden. Diese Vorgaben sind allfalligen Ande-
rungen unterworfen und inshesondere bezogen auf Prifende von individuellem Charakter.
Daher kdnnen diese Vorgaben hier nicht im Einzelnen wiedergegeben werden. Fir die Pri-
fungsleistung relevant ist jedoch folgendes:

m von zentraler Bedeutung ist die Prifungsordnung. Es sei dringend empfohlen,
sie zu studieren,

m  Prufungsvorgaben werden vom Prifungsausschuss beziehungsweise der Pru-
fungsverwaltung auferlegt. Diese Vorgaben beziehen sich beispielsweise auf:

= Umfang des einzureichenden Materials (Anzahl Exemplare, Datentrager und so
weiter),

= Art der Ausfiihrung (zum Beispiel zulassige Bindungen),

= Formsachen (Erklarungen, Unterschriften).

m Vielfach definieren Prufende individuell Vorgaben, etwa zum Umfang der Aus-
arbeitung, der Anzahl der Quellen und so weiter. Weichen diese Vorgaben vom
Leitfaden ab, dann geniel3en sie Vorrang und sind verbindlich.

Zur Vermeidung von Schwierigkeiten ist es wichtig, diese Vorgaben streng einzuhalten. Bei
Unklarheiten ist es ratsam, bei Betreuenden oder der Studienberatung nachzufragen.

7.2 Ehrenwortliche Erklarung

Im Zuge der Prufungen sind Besonderheiten zu beachten. Zunéchst muss sichergestellt
sein, dass die Ausarbeitung tatsachlich durch den Autor beziehungsweise die Autorin er-
stellt worden ist und dass die Urheberschaft sich maf3geblich in der Ausarbeitung nieder-
schlagt. Zu diesem Zweck verlangt die Prifungsordnung, dass die Arbeit mit einer rechts-
verbindliche Erklarung zu versehen ist, die aussagt, dass man die Arbeit selbst und nur
selbst und nur unter Verwendung der angegebenen Quellen und Hilfsmittel erstellt hat.
Sollte sich — auch deutlich spater — herausstellen, dass eine derartige Erklarung falsch ist,
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kann dies empfindliche rechtliche Folgen haben, zum Beispiel Bul3geld oder Aberkennung
des akademischen Grades.

Der genaue Wortlaut der verlangten Erklarung kann vom Prifungsausschuss vorgege-
ben werden. Er teilt diesen Wortlaut mit und dieser ist dann verbindlich zu verwenden.
AulRerdem gibt der Prifungsausschuss auch vor, in welcher Form und Anzahl die Er-
klarung abzugeben und mit welcher Signierung sie zu versehen ist.

Die abgegebene Erklarung ist nicht Bestandteil der Prufungsleistung. Vielmehr ist sie
ein beigeflgtes Dokument. Sie hat auch lediglich im Zuge des Prifungsverfahrens Be-
deutung. Technisch bietet es sich an, die Erklarung als letztes Blatt der Arbeit vorzu-
sehen und in den ausgedruckten Exemplaren zu unterschreiben. Die Ehrenwortliche
Erklarung erhélt jedoch keine Seitennummer und sie bleibt im Inhaltsverzeichnis uner-
wahnt. Soll die Arbeit spater (nach Erbringen der Prifungsleistung) veroffentlicht wer-
den, dann sollte die Erklarung entfernt werden.

Ehrenwortliche Erklarung

Hiermit versichere ich, dass die vorliegende Arbeit von mir selbststandig und ohne uner-
laubte Hilfe angefertigt worden ist, insbesondere, dass ich alle Stellen, die wdrtlich oder
anndhernd wortlich aus Verdoffentlichungen entnommen sind, durch Zitate als solche ge-
kennzeichnet habe. Ich versichere auch, dass die von mir eingereichte schriftliche Version
mit der digitalen Version ubereinstimmt. Weiterhin erklare ich, dass die Arbeit in gleicher
oder ahnlicher Form noch keiner Prifungsbehoérde/Prifungsstelle vorgelegen hat. Ich er-
klare mich damit einverstanden/nicht einverstanden, dass die Arbeit der Offentlichkeit zu-
ganglich gemacht wird. Ich erklare mich damit einverstanden, dass die Digitalversion dieser
Arbeit zwecks Plagiatspriifung auf die Server externer Anbieter hochgeladen werden darf.
Die Plagiatspriifung stellt keine Zurverfiigungstellung fiir die Offentlichkeit dar.

(Ort, Datum) (Eigenh@ndige Unterschrift)
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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 publica-
tions. Also, | declare that the submitted print version of this thesis is identical with its digital
version. Further, | declare that this thesis has never been sub-mitted before to any exami-
nation board in either its present form or in any other similar version. | herewith agree/disa-
gree that this thesis may be published. | herewith consent that this thesis may be uploaded
to the server of external contractors for the purpose of submitting it to the contractors’ pla-
giarism detection systems. Uploading this thesis for the purpose of submitting it to plagia-
rism detection systems is not a form of publication.

(Location, date) (genuine signature)

7.3 Sperrvermerk

Manche Ausarbeitungen enthalten vertrauliche Informationen aus Firmen oder anderen
Institutionen. Damit solche Informationen vertraulich bleiben, kann eine Arbeit mit ei-
nem Sperrvermerk versehen werden. Zu diesem Zweck ist es sinnvoll, bereits auf dem
Titelblatt auf den Sperrvermerk hinzuweisen. Zum Beispiel kann gut erkennbar die For-
mulierung Sperrvermerk beachten! angebracht werden. Der Sperrvermerk selbst, der
dann den genauen Vertraulichkeitsanspruch formuliert und festlegt, dass die Arbeit nur
Personen zuganglich gemacht werden darf, die im Zuge der Prifung damit befasst
sind, sollte dem Titelblatt unmittelbar folgen. Auch der Sperrvermerk ist nicht Bestand-
teil der Arbeit, sondern ebenfalls ein hinzugefugtes Dokument. Deshalb nimmt auch
der Sperrvermerk nicht an der Seitenzéhlung teil und bleibt im Inhaltsverzeichnis eben-
falls unerwahnt.

Der Sperrvermerk kann und wird tbrigens einen (automatisierten) Plagiatstest nicht
verhindern. Vor Anbringen des Sperrvermerks sollte geklart werden, ob er wirklich er-
forderlich ist. In der Konsequenz hindert der Sperrvermerk den Urheber oder die Urhe-
berin an der weiteren Verwertung der Arbeit und verhindert die Zuganglichkeit zur ge-
wonnenen Erkenntnis. Der allgemein wissenschaftliche Wert wird dadurch erheblich
geschmalert. Jedenfalls sollte ein Sperrvermerk mit der Betreuerin oder dem Betreuer
abgestimmt sein.
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Sperrvermerk

Die vorliegende Abschlussarbeit mit dem Titel ... enthalt unternehmensinterne Daten der
Firma ... Daher ist sie nur zur Vorlage bei der FOM sowie den Begutachtern der Arbeit
bestimmt. Fiir die Offentlichkeit und dritte Personen darf sie nicht zugéanglich sein.

(Ort, Datum) (Eigenhandige Unterschrift21)

Bei englischsprachigen Arbeiten:

Confidentiality Clause

The following assignment contains confidential data relating to internal company matters at
the XYZ corporation. It is only intended, therefore, for submission by the FOM to the exam-
iners. None of its contents may be made available to the public or to any third party as a
whole or in any part without the prior written consent of the author.

(Location, date) (genuine signature)

7.4 Quellen und Anhange

Viele Ausarbeitungen beziehen sich in unterschiedlichem Ausmalf auf flichtige Quellen,
Rohmaterial, Quelltexte und weitere Informationen, die nicht direkt Inhalt der eigentlichen
Arbeit sind. Sie sollten dennoch sorgfaltig archiviert und erfasst werden. Es bietet sich an,
das gesamte Material auf einem geeigneten Datentrager (CD, DVD) zusammenzustellen.
Insbesondere sind fliichtige Quellen, deren Verfligbarkeit also nicht gewéhrleistet ist, in ih-
ren nativen Formaten?® zu verwahren. Mindestens diese sind mit einzureichen. Darlber
hinaus kénnen weitere Materialien auf dem Datentrager archiviert werden, zum Beispiel:

m Mitschriften oder Mitschnitte von Interviews,
m Rohdaten von Experimenten,

m  Quelltexte,

m Plane, Zeichnungen und Skizzen.

7.5 Qualitatssicherung

Bei der Erstellung einer Ausarbeitung kdnnen sich diverse Fehler einschleichen, die im
Zuge der Qualitatssicherung eliminiert werden sollten. Diese Phase sollte unmittelbar vor
dem Ausdruck im Umfang von einigen Tagen geplant werden. Bei diesen Arbeiten sollten
keine substantiellen Anderungen an der eigentlichen Arbeit mehr vorgenommen werden,
sondern nur noch Korrekturen und Feinarbeiten®. Es ist relativ anstrengend, den eigenen

28 Keine Screenshots!

29 Es sei denn, dass hier gravierende Fehler aufgedeckt werden

LEITFADEN ZUR GESTALTUNG WISSENSCHAFTLICHER ARBEITEN | 42

FOM

Hochschule



7 | Organisatorisches

Text konzentriert auf Fehler zu Uberprifen. Rasch stellen sich zu vielen Textstellen Asso-
ziationen ein, die in umfangreiche Uberlegungen ausarten konnen (Ist der Sachverhalt klar
und vollstandig dargelegt? Steht er an der richtigen Stelle?). Man sollte also sehr diszipli-
niert auf Fehler fokussieren. Auch kann es sinnvoll sein, die Korrekturlesung durch Dritte in
Anspruch zu nehmen.

Typische Fehler, die sich auch durch aktivierte Rechtschreibprifungen nicht sicher unter-
binden lassen, sind etwa:

Rechtschreibfehler (Grol3-/Kleinschreibung, Zeichendreher),

Trennfehler,

Zeichensetzungsfehler,

Text- oder Wortdoppelungen,

Satzfetzen als Folge von Cut-and-Paste,

Bezugsfehler (falsche Quelle, falsche Abbildung, falsche Anzahlen und so wei-
ter).

Wenn der Text faktisch final ist, kbnnen noch Feinschliffarbeiten am Layout vorgenommen
werden, um kleine Gestaltungsmangel auszumerzen. Zu diesen gehdren:

m  Hurenkinder und Schusterjungen (dies sind einzelne Zeilen eines Absatzes am An-
fang oder am Ende einer Seite);
Trennungen, bei denen lediglich eine Silbe in der letzten Zeile erscheint;
Mehr als drei Trennungen in Folge;

m Falsche Ligaturen (dies sind Buchstabenverschmelzungen, zum Beispiel ,ff* in
~Sauerstoffflasche”; verschmolzen werden nur Buchstaben, die zu einer Silbe ge-
horen, richtig ist also ,, Auflieger” statt , Auflieger”).

Lange, Uber mehrere Seiten verlaufende Tabellen sollten getrennt werden und in
Extratabellen passend angegeben werden.

Es ist hilfreich, den Text aufmerksam durchzusehen. Bei dieser Gelegenheit ist es recht
einfach zu Uberlegen, welche Begriffe sinnvoll in ein Schlagwortverzeichnis (Register) auf-
genommen werden sollten. Dieses kann also im Zuge der Qualitatssicherung quasi neben-
bei generiert werden.

Es ist keine gute Idee, das Einbringen der Quellreferenzen auf die Phase der Qualitatssi-
cherung zu verschieben. Dabei misste man nahezu jeden formulierten Satz mit jeder
Quelle abgleichen. Der daraus resultierende Aufwand ist unverhaltnismaRig grof3. Quellar-
beit sollte also kontinuierlich wahrend der Textarbeit erfolgen.
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Anhang I: Mustertitelblatt Abschlussarbeit
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im Studiengang [Bezeichnung des Studiengangs]

zur Erlangung des Grades eines

Bachelor of Science (B.Sc.)

iiber das Thema
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von

[Vorname Nachname des Autors]

Erstgutachter [Titel Vorname Name des Erstgutachters]
Matrikelnummer [Matrikelnummer des Autors]
Abgabedatum [Abgabedatum der Arbeit]
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Anhang Il

Die Eintrage im Literaturverzeichnis haben das folgende allgemeine Format:

Nachname Autorl, Vorname Autorl, Nachname Autor2, Vorname Autor21 & Nachname Autor3,
Vorname Autor3 (Jahr der Veroffentlichung). Titel des Beitrags. Weitere Publikationsinfor-
mationen.

Zeitschriftenaufsatze

Autorl, Vorname, Autor2, Anfangsbuchstabe Vorname, Autor 3, Anfangsbuchstabe Vorname (Jahr
der Veroffentlichung). Titel des Artikels. Titel der Zeitschrift, XX, XXX-XXX.

Beispiel:

Carraro, Carlo., Cian, E., Nicita, L., Massetti, E., de Verdolini, E., (2010): Environmental Policy and
Technical Change: A Survey. In: International Review of Environmental and Resource Econo-
mics 4 (2), S. 163-219.

Monographien:

Autorl, Vorname, Autor2, Anfangsbuchstabe Vorname, (Jahr der Veréffentlichung). Titel
der Arbeit, Auflage, Erscheinungsort: Verlag

Beispiele:

Shotton, Margaret A. (1989). Computer addiction? A study of computer dependency. Lon-
don, England: Taylor & Francis.

Kornmeier, M. (2010). Wissenschaftliches schreiben leicht gemacht fir Bachelor, Master
und Dissertation, 3., akt. Und erw. Aufl., Bern: Haupt.
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