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1. Die Gliederung ist das Aushängeschild Ihrer Arbeit

2. Einleitung und Schluss aus einem Guss

3. Qualität geht vor Quantität

4. Formale Kriterien sind Pflicht und nicht die Kür

5. Zeigen Sie gedankliche Zusammenhänge durch Absätze

6. Beschreiben Sie die nötigen Grundlagen in gebotener Kürze

7. Verwenden Sie Software zur Referenzierung von Quellen

8. Ein konkreter Blick auf die Praxis ist sinnvoll
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Die Gliederung ist das Aushängeschild Ihrer Arbeit

▪ Jeder Gliederungspunkt sollte eine aussagekräftige Bezeichnung erhalten.

▪ Nur ein Unterpunkt ist zu vermeiden. Auf 3.1.1 muss ein 3.1.2 folgen.

▪ Mehr als drei Ebenen sind zu vermeiden. 3.1.1 ok – 3.1.1.1 zu viel!

▪ Geben Sie die Gliederung einer anderen (fachfremden) Person. Diese Person sollte 

aufgrund Ihrer gut strukturierten und prägnant formulierten Gliederung grob wissen, 

was Sie gemacht haben.
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Einleitung und Schluss aus einem Guss

Nach Lesen von Einleitung und Schluss ohne Hauptteil muss klar sein:

▪ Einleitung & Schluss bilden eine Einheit. Das Lesen des Hauptteils sollte nicht zwingend 

nötig sein, um Ihre Forschungsfrage sowie die Beantwortung dieser Frage zu verstehen!

▪ Je nach Forschungsdesign kann Ihre Forschungsfrage am Schluss auf zwei Arten 

beantwortet werden:

▪ Zusammenfassung aller Kapitel. Pro Kapitel nicht mehr als eine halbe Seite 

▪ Eine Zusammenfassung + anschließende (kritische) Reflexion/Bewertung/Verknüpfung 

der Ergebnisse. Achtung: Nur faktenbasiert argumentieren und nicht philosophieren!
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Einleitung Schluss

• welches Thema Sie bearbeiten

• welche Problemstellung es gibt, 

bzw. wo die Forschungslücke ist

• welche konkrete Forschungsfrage 

Sie bearbeiten

wie Sie diese Forschungsfrage 

beantwortet haben
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Qualität geht vor Quantität

▪ Beziehen Sie Ihr Wissen aus Primärquellen.

▪ Für den Konzeptionellen Rahmen sind (Lehr)Bücher als Quelle aber in Ordnung.

▪ Es ist besser weniger, aber dafür qualitativ hochwertige Quellen zu referieren, als 

zahlreiche Sekundärquellen, wie z.B. Bücher.
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Primärquellen unterscheiden sich erheblich in 

ihrer wissenschaftlichen Qualität. Es gibt zwei 

Arten, die Qualität von Artikeln einzuschätzen:

▪ Anzahl an Zitationen.

▪ Einschätzung auf Basis eines Rankings. Für 

die BWL ist JOURQUAL vom VHB Gold-

Standard. Zeitschriften mit C und D sind mit 

Vorsicht zu genießen. Idealerweise beziehen 

Sie Ihr Wissen aus A+ und A Journals.
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Formale Kriterien sind die Pflicht und nicht die Kür

Äußere Form der Arbeit

▪ Der Seitenumfang einer Masterarbeit beträgt grundsätzlich 60 Textseiten, der einer 

▪ Bachelorarbeit 30 Seiten und der einer Seminararbeit 15 Seiten (+/- 10%).

Seitenaufbau

▪ Der Seitenrand der Arbeiten sollte wie folgt sein: Links: 3 cm, Rechts: 1,5 cm, Oben 3 

cm, Unten: 1,5 cm.

Schriftart, -größe und Zeilenabstand

▪ Im Text: Times New Roman, Schriftgröße 12, Zeilenabstand 1,5, Fußnoten: einzeilig, 

Schriftgröße 10, Tabellen: einzeilig, Schriftgröße 10, Layout: Blocksatz, Silbentrennung.

Bindung

▪ Bei Seminararbeiten reicht eine einfache Heftung aus. Bei Bachelor- und 

Masterarbeiten wird eine feste Bindung verlangt.

Abbildungen/Tabellen

▪ Fortlaufende Nummerierungen, mit Überschrift und Quellenangaben. Tabellen und 

Abbildungen müssen im Fließtext referenziert werden (z.B. siehe Abb. 2). Der Inhalt der 

Abbildungen und Tabellen muss im Fließtext erklärt werden.

Quellenangaben

▪ Zitieren Sie im Text.

▪ Im Literaturverzeichnis tauchen nur Quellen auf, die im Fließtext referenziert wurden.
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Zeigen Sie gedankliche Zusammenhänge durch Absätze

▪ Absätze verdeutlichen, welche Teile gedanklich stärker und welche weniger stark 

zusammengehören.

▪ Absätze führen Lesende und erhöhen das Verständnis ungemein.

▪ Eine Seite ohne einen Absatz ist zu vermeiden.
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Beschreiben Sie die nötigen Grundlagen in gebotener Kürze

▪ Die Theoretischen Grundlagen machen nur einen kleinen Teil der Arbeit aus.

▪ Häufig kann Text, der für die theoretischen Grundlagen geschrieben wurde, in den 

Hauptteil „wandern“. 

▪ Grundlagen legen das Verständnis für wichtige Begriffe, Theorie, Konstrukte oder 

Konzeptionalisierungen. 

▪ Stellen Sie sich immer die Frage, benötige ich die Grundalgen zum Verständnis 

späterer Ausführungen? 

▪ Verweise in späteren Kapiteln („wie im Grundllagenkapitel 2.2 dargelegt wurde“ 

etc.) zeugen von einer stringenten Argumentationskette.
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1. Einleitung

2. Theoretische Grundlagen/Konzeptioneller Rahmen

3. Hauptteil

4. Schluss

Maximal 20% der Seiten
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Verwenden Sie Software zur Referenzierung der Quellen
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▪ Über Software wie Citavi können Sie mit einem Klick eine Quelle, wie Ein 

Zeitschriftenartikel oder ein Buch in Ihre Literaturdatenbank überführen.

▪ Diese Datenbank wird in Word eingeblendet. Über einen Klick in Word wird diese Quelle 

inklusive Eintrag im Literaturverzeichnis in Ihr Word-Dokument eingefügt. 

▪ Glauben Sie uns, mit Software ersparen Sie sich viel Arbeit und vermeiden Formfehler!
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Ein konkreter Blick auf die Praxis ist sinnvoll
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Bei einigen Themen ist ein Abgleich der empirischen Befunde mit der Praxis sinnvoll. Auch ist 

es sinnvoll, in der Einleitung Probleme und Notwendigkeiten der Praxis, Gesellschaft oder 

Politik zu skizzieren, um die Realwelt-Relevanz eines Themas hervorzuheben.

▪ In diesen Fällen können Sie auf verschiedene Praxis-Quellen 

zurückgreifen:

▪ Reports aus der Praxis, z.B. von McKinsey, gfk etc. 

▪ Zeitungen & Zeitschriften, z.B. FAZ, brand eins etc.

▪ Wissenstransferzeitschriften, wie „Havard Business Review“, 

„Planung und Analyse“

▪ Büchern von Praktikern (Bücher, die kaum Quellen enthalten)

▪ In allen Fällen gilt: Machen Sie diese Art der Quelle im Fließtext 

deutlich.

▪ Bsp.: „Auch in der Praxis wird ein besseres Verständnis von 

Big Data als neue Herausforderung von Marketing Managern 

angesehen (vgl. Zuschke 2022, S. 4)“


