dgrird

INTERNATIONALE HELMUT SCHMIDT
FINANZIERUNG UNIVERSITAT

Universitdt der Bundeswehr Hamburg

Professur fir ABWL und
Internationale Finanzierung

Richtlinien fir Bachelor- & Masterarbeiten

Univ.-Prof. Dr. rer. pol.
M. D. Mayer-Fiedrich

Marz 2023




/,%9\ Richtlinien zur Erstellung von Bachelor- & Masterarbeiten

Einfihrung

Vor der Bearbeitung einer Bachelor- oder Masterarbeit empfiehlt es sich das Dokument ,Wis-
senschaftliches Arbeiten® durchzulesen. Es handelt sich um eine Zusammenfassung allgemein-
gultiger Regeln und Ratschlage fur die Erstellung wissenschaftlicher Texte auf Basis der Blicher
von Bansch, Kornmeier und Theisen. Die PDF-Datei liegt zum Download auf der Institutsseite der
Professur fir ABWL und Internationale Finanzierung! bereit. Mit Hilfe dieser Zusammenfassung
kdnnen viele Fragen bezuglich formaler und inhaltlicher Anforderungen geklart werden — es wird
jedoch ausdricklich empfohlen, fur weitergehende und umfassende Informationen so- wie fir
Beispiele die in Kapitel 6 empfohlenen Bicher heranzuziehen. Des Weiteren wird darauf
hingewiesen, dass die dort empfohlenen Richtlinien keinesfalls denen der zustandigen Profes-
sur entsprechen missen. Von Lehrstiihlen herausgegebene Richtlinien sind unter allen Um-
standen zu befolgen. Nachstehend werden die Richtlinien der Professur fir ABWL und Interna-

tionale Finanzierung der Helmut-Schmidt-Universitat vorgestellt.
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Bachelorarbeiten

1. Ordnungsschema einer Bachelorarbeit

Eine Bachelorarbeit sollte folgende Rahmenteile in der angegebenen Reihenfolge beinhalten:

. Titelblatt bzw. Deckblatt (siehe IX. und X.)

. Gliederung mit Angabe der Seitenzahlen (Seitenzahl rémisch, mit ,II* beginnend)
. Evtl. Abbildungsverzeichnis (Seitenzahl romisch), Evtl. Tabellenverzeichnis

. Evtl. Abkiirzungsverzeichnis (Seitenzahl romisch) und Symbolverzeichnis

. Textteil der Arbeit (Seitenzahlen arabisch, mit ,1“ beginnend)

. Evtl. Anhang (Seitenzahlen rémisch oder arabisch)

. Literaturverzeichnis (Seitenzahlen romisch oder arabisch)
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. Eidesstattliche Erklarung (Seitenzahlen rémisch oder arabisch)

2. Form der Reinschrift einer Bachelorarbeit

Die Arbeit ist in 1¥-zeiliger Maschinenschrift mit Schriftgrad 11 zu schreiben. FuZnoten mis-
sen mit einfachem Zeilenabstand mit Schriftgrad 10 geschrieben werden. Als Schriftart sind
ausschlieBlich Times New Roman und Arial zuldssig. Der Seitenrand misst oben 2,5 und un-

ten 2 cm, der linke Rand 3,5 cm, der rechte Rand 2,5 cm

Es ist sowohl Blocksatz, als auch (die automatische) Silbentrennung?! zu benutzen. Zur bes-
seren Ubersicht sollte der FlieRtext in Abséatze unterteilt werden. Jede Gedankeneinheit bildet
auch optisch einen Abschnitt. Hierbei ist darauf zu achten, dass auch der Zeilenabstand erhdht

wird? (nicht nur Zeilenumbruch).

Die einzelnen Seiten sind fortlaufend zu nummerieren. Der Textteil ist mit arabischen Ziffern zu
versehen. Alle Seiten vor Textteil sollten romische Ziffern enthalten. Das Deckblatt besitzt die
Seitenzahl I, es wird jedoch nicht mit dieser gekennzeichnet. Der Umfang der Bachelorarbeiten
beschrankt sich auf 19 Seiten (1) im o0.g. Format. Es wird dringend empfohlen die Arbeit auf
diesen Umfang zu beschranken! Die Uber den vorgegebenen Umfang hinausgehenden Ausfuh-

rungen finden keine Beriicksichtigung bei der Bewertung!

Die Arbeit ist fristgerecht zum jeweiligen Termin in dreifacher Ausfiihrung (Papierform, gebun-
den) beim Prifungsamt abzugeben. Zuséatzlich ist die Bachelorarbeit als Datei® per E-Mail an

Frau Prof.”in Mayer-Fiedrich und ihre/n wissenschaftliche/n Mitarbeiter/in zu Gbermitteln.

1 Bei Nutzung von Microsoft Word® beispielsweise unter Extras = Sprache - Silbentrennung... zu finden.
2 Bei Nutzung von Microsoft Word® beispielsweise unter Format = Absatz (Abstand vor) zu finden.
3 Im PDF-Format.
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Masterarbeiten

3. Ordnungsschema einer Masterarbeit

Eine Masterarbeit sollte folgende Rahmenteile in der angegebenen Reihenfolge beinhalten:

. Titelblatt bzw. Deckblatt (siehe S. 9 und 10)

. Gliederung mit Angabe der Seitenzahlen (Seitenzahl rémisch, mit ,II* beginnend)
. Evtl. Abbildungsverzeichnis (Seitenzahl romisch), Evtl. Tabellenverzeichnis

. Evtl. Abkiirzungsverzeichnis (Seitenzahl rémisch) und Symbolverzeichnis

. Textteil der Arbeit (Seitenzahlen arabisch, mit ,,1“ beginnend)

. Evtl. Anhang (Seitenzahlen romisch oder arabisch)

. Literaturverzeichnis (Seitenzahlen romisch oder arabisch)
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. Eidesstattliche Erklarung (Seitenzahlen rémisch oder arabisch)

4. Form der Reinschrift einer Masterarbeit

Die Arbeit ist in 1¥-zeiliger Maschinenschrift mit Schriftgrad 11 zu schreiben. FuZnoten mis-
sen mit einfachem Zeilenabstand mit Schriftgrad 10 geschrieben werden. Als Schriftart sind
ausschlieBlich Times New Roman und Arial zuldssig. Der Seitenrand misst oben 2,5 und un-

ten 2 cm, der linke Rand 3,5 cm, der rechte Rand 2,5 cm

Es ist sowohl Blocksatz, als auch (die automatische) Silbentrennung?! zu benutzen. Zur bes-
seren Ubersicht sollte der FlieRtext in Abséatze unterteilt werden. Jede Gedankeneinheit bildet
auch optisch einen Abschnitt. Hierbei ist darauf zu achten, dass auch der Zeilenabstand erhdht

wird? (nicht nur Zeilenumbruch).

Die einzelnen Seiten sind fortlaufend zu nummerieren. Der Textteil ist mit arabischen Ziffern zu
versehen. Alle Seiten vor Textteil sollten romische Ziffern enthalten. Das Deckblatt besitzt die
Seitenzahl I, es wird jedoch nicht mit dieser gekennzeichnet. Der Umfang der Masterarbeiten
beschréankt sich auf 40 Seiten (+ 2) im o0.g. Format. Es wird dringend empfohlen die Arbeit auf
diesen Umfang zu beschranken! Die Uber den vorgegebenen Umfang hinausgehenden Ausfiih-

rungen finden keine Berlcksichtigung bei der Bewertung!

Die Arbeit ist fristgerecht zum jeweiligen Termin in dreifacher Ausfiihrung (Papierform, gebun-
den) beim Prufungsamt abzugeben. Zusatzlich ist die Masterarbeit als Datei® per E-Mail an

Frau Prof.”in Mayer-Fiedrich und ihre/n wissenschaftliche/n Mitarbeiter/in zu Ubermitteln.

1 Bei Nutzung von Microsoft Word® beispielsweise unter Extras = Sprache = Silbentrennung... zu finden.
2 Bei Nutzung von Microsoft Word® beispielsweise unter Format - Absatz (Abstand vor) zu finden.
3 Im PDF-Format.
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Allgemeines

5. Gliederung

Eine Ubersichtliche Gestaltung der Gliederung lasst sich auf verschiedene Weise erreichen. Es
empfiehlt sich eine numerische Gliederung mit begrenzter Tiefe (max. 3, besser 2 Ebenen). Auf
diese Weise wird sichergestellt, dass die Abschnittsnummern Ubersichtlich und leicht zitier- bar
bleiben. Eine Faustregel besagt, dass ein Gliederungspunkt nicht weniger als eine halbe und
nicht mehr als zwei Textseiten beinhalten sollte. Die einzelnen Abschnitte der Arbeit sind - den
Gliederungspunkten entsprechend - mit Uberschriften zu versehen. Die Gliederung sowie der
Uberschriftentext miissen dem des Inhaltsverzeichnisses identisch sein. Auf Gliederungs-
Uberschriften wie ,Einleitung®, ,Schlussbetrachtung® und andere Stichworte ist zu verzichten —

besser sind inhaltsbezogene Uberschriften.

6. Zitierweise

Samtliche Entnahmen und Anlehnungen sind durch Quellenangaben kenntlich zu machen.
Wortliche Ubernahmen sind in Anfihrungszeichen zu setzen. Anderungen des Textes sind in
diesem Falle nicht erlaubt. Sind im Zitat bereits Anflhrungszeichen verwendet worden, so wer-
den diese durch einfache Anflihrungsstriche ('...") ersetzt. Bei Hervorhebungen ist anzugeben, ob
sie bereits im Original vorhanden sind oder vom Verfasser nachtraglich vorgenommen wur- den.
Zusatzliche Erganzungen oder Erklarungen im Zitat durch den Verfasser sind in runde Klammern
(...; der Verf.) oder ohne den Zusatz ,der Verf.“ in eckige Klammern zu setzen [...]. Die Auslassung
eines Wortes ist durch zwei Punkte, die mehrerer Worte durch drei Punkte anzudeuten. Wortliche

Zitate sollten nur in Ausnahmefallen sinngeméaRen vorgezogen werden.

SinngemaRe Anlehnungen haben so zu erfolgen, dass der Umfang der jeweiligen Ubernahme
eindeutig erkennbar ist. Sie bilden gegenuber der wdrtlichen Entnahme den Regelfall. Zitate aus
der Sekundarliteratur sind nur in Ausnahmefallen (z.B. Originalquelle nicht beschaffbar) zulassig
und entsprechend zu kennzeichnen. Zudem sollte ausschlie3lich aus der aktuellsten Auflage
zitiert werden. Die Ubersetzung fremdsprachiger Texte kann zu wortlichen Zitaten oder
sinngemafen Ent- und Anlehnungen fihren. Wortlich darf nur deutsch und englisch zitiert
werden. Seitenlange Ubernahmen sind grundsatzlich zu vermeiden. Sollten diese doch erfolgen,
fihren sie zu einer Verschlechterung der Bewertung. Ubernahmen, egal aus welcher Quelle, die

nicht als solche gekennzeichnet sind, fihren grundséatzlich zum Nichtbestehen der Leistung!
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7. Ful3noten

In FulRnoten gehdren Quellenhinweise, Textergdnzungen und Texterlauterungen. Das Ende
eines wortlichen Zitats bzw. einer sinngeméaRen Ubernahme und die entsprechenden FuRnoten
sind durch Zahlen zu kennzeichnen. Die Ful3noten sind auf der entsprechenden Seite anzufih-
ren und jeweils mit einem Punkt abzuschlie3en. Die Zahl am Ende des Zitats soll hochgestellt

werden.

In den FuRRnoten sind abgekirzte Quellenangaben (Kurzbeleg-Zitierung) zu verwenden.

Anzugeben sind:

Familienname, Jahreszahl (in Klammern) und Seitenzahl
z.B.: 1Vqgl. Jokisch/ Mayer (2002), S.138-143.
2 ebenda, S. 196 ff.
3 Vgl. Mintzberg u.a. (1975), S. 50 f. und Scott (1963b), S. 267.

Die FuRRnoten missen eine eindeutige Zuordnung zu den im Literaturverzeichnis ausfuhrlich
beschriebenen Quellennachweisen erlauben. Bei Verwechslungsmdglichkeiten mit anderen
Autoren gleichen Familiennamens ist der Vorname (abgekuirzt) anzugeben. Bei zwei Verfassern
sind beide Familiennamen in der in der Literaturstelle angefihrten Reihenfolge zu erwahnen. Gibt

es mehr als zwei Verfasser, so ist nur der erste Name zu nennen und mit u.a. zu erganzen.

Beziehen sich Ent- und Anlehnungen auf mehrere aufeinanderfolgende Seiten einer Quelle, so
ist eine genaue Angabe der entsprechenden Seitenzahl, auf zwei Seiten durch Angabe der ers-
ten Seite und eines f. (fur ,folgend®), auf mehreren exakt einschrankbaren Seiten durch eine
genaue Angabe des Seitenbereichs vorzunehmen. Ist keine genaue Eingrenzung eines ent-
lehnten Gedankens mdglich, ist die erste beriihrte Seite zu nennen und danach der Vermerk ff.
(fur fortfolgend“) anzubringen. Sind mehrere Veroffentlichungen desselben Autors im selben Jahr
erschienen, so werden sie durch den Zusatz ,a, b, ¢ ...“ gekennzeichnet. Dieser Zusatz erfolgt
unmittelbar nach der Jahreszahl in der Klammer. Verweise auf Verfasser, deren Meinung im Text
nicht wortlich wiedergegeben wird, sind mit ,Vgl.“ kenntlich zu machen. WeiterfUhrende Literatur

erhalt die Kennzeichnung ,S*.
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8. Literaturverzeichnis

Die Kriterien eines guten Literaturverzeichnisses sind: Richtigkeit (fehlerfreie Angaben), Voll-
standigkeit (alle Angaben, die zum Wiederauffinden benétigt werden), Einheitlichkeit und Uber-

sichtlichkeit (alphabetische Reihenfolge).

Es ist eine durchgehende alphabetische Auflistung der zitierten Werke vorzunehmen. Jede
Literaturangabe ist mit einem Punkt abzuschliel3en. In den Ful3noten verwendete Jahreszahlen
sind im Literaturverzeichnis zusatzlich in Klammern anzugeben. Es muss darauf geachtet wer-
den, dass jeder Titel der Literaturliste im Textteil zitiert wird und jede Fu3note (Quellennach- weis)

im Literaturverzeichnis aufgefuihrt wird.
Anzugeben sind:

Bei Buchern und Schriften:

- Name und Vorname des Autors — bei Herausgebern zusatzlich der Hinweis: (Hrsg.).
- Jahreszahl in Klammern.

- Vollstéandiger Buchtitel, falls nicht die erste Auflage: Nr. der Auflage.

- Erscheinungsorte (bei mehr als 3 mit u.a. abzukurzen), Erscheinungsjahrjahr.

Bei Aufsatzen in Zeitschriften, Sammelbanden und Nachschlagewerken:

- Name und Vorname des Autors — bei Herausgebern zusétzlich der Hinweis: (Hrsg.).

- Jahreszahl in Klammern.

- Vollstandiger Titel des Aufsatzes.

- Name der Zeitschrift, Jahrgang, Jahr, ggf. Nummer des Heftes genaue Seitenzahl (erste und
letzte Seite) bzw. bei Sammelbanden den Namen des Herausgebers, Kurztitel bzw. Jahres-

zahl (in Klammern) und genaue Seitenzahl (erste und letzte Seite).

Bei Dissertationen und Habilitationen:

- Name und Vorname des Autors.

- Jahreszahl in Klammern.

- Vollstandiger Titel.

- Zusatz: Dissertation (,Diss.“) bzw. Habilitationsschrift (,Habil.-Schr.“) und Universitat.

- Erscheinungsorte und Erscheinungsjahr.

Internetquellen sind grundsatzlich zitierfahig — es ist darauf zu achten, dass sowohl der Ort (In-
ternet-Adresse), als auch der Zeitpunkt des Zugriffs angegeben wird. Internetrecherchen bieten
sich fUr aktuelle und noch nicht in Papierform erschienene Aufsatze an. Wissenschaftliche

Grundlagen sind nur aus originaren Quellen zu zitieren (nicht Internet).
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Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kolloquium zum wissenschatftlichen Arbeiten

oder den folgenden Blichern.

BANSCH, A. (2008): Wissenschatftliches Arbeiten, 9. Aufl., Miinchen 2008.

KORNMEIER, M. (2009): Wissenschatftlich schreiben leichtgemacht: fir Bachelor, Master und
Dissertation, 2. Aufl., Bern u.a. 2009.

THEISEN, M. (2008): Wissenschaftliches Arbeiten, 14. Aufl., Miinchen 2008.

9. Vorlagen/Beispiele

Es folgt eine Auswahl an Vorlagen und Beispielen:

@ Beispiel: Eidesstattliche Erklarung (Bachelor- und Masterarbeit)
@ Beispiel: Literaturverzeichnis

® Vorlage: Deckblatt Bachelorarbeit

@ Vorlage: Deckblatt Masterarbeit

O)
EIDESSTATTLICHE ERKLARUNG

Hiermit erklare ich, dass ich die Arbeit selbsténdig verfasst, keine anderen Hilfsmittel als die im
Quellen- und Literaturverzeichnis genannten, insbesondere nicht die als Hilfsmittel
ausgeschlossene generative Kl (z. B. ChatGPT) benutzt und alle aus Quellen und Literatur
wortlich oder sinngemafld entnommenen Stellen als solche kenntlich gemacht und einzeln auch
die Fundstellen nachgewiesen habe. Dartiber hinaus versichere ich, dass die eingereichte elekt-
ronische Fassung mit den gedruckten Exemplaren identisch ist.

Ich stimme der Nutzung meiner Arbeit, ihrer Verarbeitung, Speicherung und Ubermittlung (auch
an Dritte) zum Zweck der Plagiatsprifung — auch als Referenzmaterial fir zukinftige Prifungen
—-zu.*

Hamburg, den (Unterschrift)

@
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