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Hinweise und formale Vorgaben fiir Se-
minar- und Abschlussarbeiten



Literaturrecherche und -verwaltung

Die Schulungen der Wirtschaftswissenschaftlichen Bibliothek (konkret auch die ,,Fi-
nalistenschulung®) bieten eine hervorragende Gelegenheit, sich mit den Thema Li-
teraturrecherche vertraut zu machen. Vor der Bearbeitung lhrer ersten Abschluss-
arbeit (i.d.R. lhrer Bachelorarbeit) ist die Teilnahme an einer solchen
Finalistenschulung dringend zu empfehlen.

Einige mogliche Quellen fiir lhre Literaturrecherche sind:

o Katalog der FU Berlin (zum Buch- und Zeitschriftenbestand sowie fiir be-
triebswirtschaftliche Fachzeitschriften, nach denen dort spezifisch gesucht
werden kann)

o verschiedene Fach-Datenbanken, die liber die Universititsbibliothek zu er-
reichen sind (z.B. Elsevier oder ScienceDirect sowie die WISO-Datenbank fiir
deutschsprachige Aufsitze; in diesen Datenbanken ist eine zielgerichtete
Schlagwortsuche oder auch die Suche nach bestimmten Autoren, Titeln, Jah-
reszahlen etc. oder deren Kombinationen méglich)

o Google Scholar (die wohl am weitesten verbreitete Suchmaschine fiir wissen-
schaftliche Texte im Internet; befinden Sie sich im Netz der Universitit bzw.
sind Sie tiber einen VPN-Client eingeloggt, kénnen Sie einige Texte, auf die
die FU Berlin Zugriff hat, direkt als Volltext herunterladen)

o SSRN (eine Plattform fiir noch nicht offiziell veréffentlichte wissenschaftliche
Artikel; damit sind die dort enthaltenen Artikel zwar noch nicht peer-revie-
wed, kénnen aber u.U. die neuesten wissenschaftlichen Entwicklungen ent-
halten)

Behalten Sie — vor allem bei umfangreichen Literaturrecherchen — im Hinterkopf,
dass Sie die von lhnen gefundene Literatur auch verwalten miissen. Dies kénnen
Sie im Prinzip uber eine Excel-Tabelle machen. Auch Word selbst bietet dazu ein
geeignetes Tool, das Ihnen mit etwas Ubung viel Zeit ersparen kann. Interessierte
Studierende kénnen sich auch gerne mit einem echten Literaturverwaltungspro-

gramm wie Citavi auseinandersetzen, fiir das es ebenfalls ein Word-Add In gibt.


http://www.zb.unibe.ch/unicd/daba.php?id=1284

Formale Vorgaben

Folgende formale Vorgaben sollten eingehalten werden:

Format: DIN A4

Seitenrdnder: linke Seite: 5 cm, rechte Seite: 1 cm, oben/ unten: jeweils 2 cm

Zeilenabstand: im Text: anderthalbfach, fiir Fulnoten: einfach

Schriftart: Times New Roman (Blocksatz)

Schrittgréfe: Text: 12 pt, Fulnoten: 10 pt

fortlaufende Nummerierung der Seiten (Dabei werden die Seiten vor dem Textteil

ihrer Arbeit, also das Inhaltsverzeichnis etc., mit rémischen Ziffern nummeriert. Die

Titelseite wird mitgezahlt, erhdlt aber keine Seitenzahl. Der eigentliche Textteil wird

dann — mit ,,1“ beginnend — arabisch beziffert.)

Umfang der Arbeiten:

(@]

Seminararbeiten: bei Bearbeitung allein 12 Seiten, zu zweit 20 Seiten (jeweils
einschl. FuSnoten, ohne Literaturverzeichnis)

Bachelorarbeiten: ca. 9.0oo Wérter (einschl. Fufdnoten und Literaturverzeichnis)
Masterarbeiten: ca. 20.000 Wérter (einschl. FuRBnoten und Literaturverzeichnis)
Tabellen und Abbildungen mit Beschriftung sowie der Anhang und die anderen
vorangestellten Verzeichnisse zédhlen nicht dazu, sondern werden herausgerech-

net.

Abgabe der Arbeiten in digitaler Form ist ausreichend (als Word- und PDF-Datei,

bei Bachelor- und Masterarbeiten bitte zusitzlich Internet-Quellen, Datensitze, Do-

Files etc. abgeben)

Achten Sie darauf, auch sprachliche einen wissenschaftlichen Stil einzuhalten. Dazu

gehéren u.a.:

o eine korrekte Rechtschreibung,



o eine sachliche und eindeutige Ausdrucksweise und

o selbsterklirende Abbildungen und Tabellen, die zwar anschaulich, aber

dennoch sachlich und einheitlich zu gestalten sind.

Aufbau

lhre Arbeit sollte dem folgenden Aufbau folgen:

o Titelblatt

¢ Inhaltsverzeichnis

e \Weitere Verzeichnisse (wie Abkiirzungsverzeichnis, Symbolverzeichnis, Abbildungs-
verzeichnis, Tabellenverzeichnis)

e Einleitung/Formulierung des Untersuchungsgegenstandes

e Hauptteil/Durchfiihrung der Untersuchung

e Zusammenfassung/Schlussfolgerung/Ausblick

e Anhang

e Literaturverzeichnis

e Evtl. weitere Quellenverzeichnisse (Verzeichnis der Gesetze, Verordnungen und
Rechnungslegungsnormen, Verzeichnis der Internetquellen)

e Selbstindigkeitserklarung

Zitate

e Alle aus fremden Quellen wértlich (direkt) oder sinngemifS (indirekt) ibernomme-
nen Gedanken sind als solche kenntlich zu machen.

e Direkte Zitate beginnen und enden mit Anfiihrungszeichen. Gehen Sie sparsam mit
dieser wortlichen Ubernahme von Gedanken um und verwenden Sie diese nur,

wenn die wortwértliche Wiedergabe besonders angebracht erscheint.



e Im Fliefitext werden Zitate durch einen Kurzbeleg in einer Funote kenntlich ge-
macht. Bei indirekten Zitaten ist diesem Beleg der Zusatz "Vgl." (Vergleiche) voran-
zustellen, bei direkten Zitaten entfillt dieser und es wird gleich der Autor (gefolgt
von der Jahreszahl und der Seitenzahl) angegeben.

e Verwenden Sie nach Méglichkeit grundsitzlich Originalquellen. Sekundarquellen,
sollten nur in Ausnahmefillen zitiert werden.

o Prifen Sie die Zitierfahigkeit Ihrer Quellen. Fiir betriebswirtschaftliche Fachzeit-
schriften stellt das aktuelle Journal-Ranking des VHB einen guten Anhaltspunkt dar.

e Wenn Sie von der herrschenden Literaturmeinung sprechen bzw. schreiben, miis-
sen in der Fufdnote mindestens drei Literaturquellen zu dieser Meinung angegeben
werden. Analog sollten bei einer ,umstrittenen Literaturmeinung® min. je zwei
Quellen je Meinung angefiihrt werden.

e Allevon lhnen verwendete Quellen sind im Literaturverzeichnis anzugeben. Bei der
Verwendung von Interquellen, Gesetztestexten etc. ist ein zusitzliches entsprechen-

des Verzeichnis anzulegen.

Die hier aufgezdhlten Empfehlungen, insbesondere beziiglich der Zitation und des Li-
teraturverzeichnisses, sind sehr grob und als erste Richtlinie fiir Sie gedacht. Einen sehr
guten Uberblick iber alle wichtigen Fragen im Zusammenhang mit dem Erstellen wis-

senschaftlicher Arbeiten, besonders auch zur korrekten Zitation, gibt Sandberg (2017):

Sandberg, Berit (2017): Wissenschaftliches Arbeiten von Abbildung bis Zitat, Lehr- und
Ubungsbuch fiir Bachelor, Master und Promotion, 3. Auflage, Walter de Gruyter, Ber-

lin/Boston.



Selbstindigkeitserklarung

Sowohl bei einer Bachelor- und Masterarbeit als auch bei einer Seminararbeit ist gemaf

der Priifungsordnung auf der letzten Seite eine Erklarung des Autors/der Autoren abzuge-

ben, in der versichert wird, dass die Bachelor-, Master- bzw. Seminararbeit selbstindig

verfasst wurde.

Bitte ibernehmen Sie fiir Seminar-, Bachelor- und Masterarbeiten den folgenden Text

wortlich und unterschreiben Sie ihn (Datumsangabe nicht vergessen):

,1. Hiermit versichere ich,

dass ich die von mir vorgelegte Arbeit selbstindig abgefasst habe, und

dass ich keine weiteren Hilfsmittel verwendet habe als diejenigen, die im Vorfeld ex-
plizit zugelassen und von mir angegeben wurden und

dass ich die Stellen der Arbeit, die dem Wortlaut oder dem Sinn nach anderen Werken
(dazu zdhlen auch Internetquellen und Kl-basierte Tools) entnommen sind, unter An-
gabe der Quelle kenntlich gemacht habe und

dass ich die vorliegende Arbeit noch nicht fiir andere Priifungen eingereicht habe.

2. Mir ist bewusst,

dass ich diese Priifung nicht bestanden habe, wenn ich die mir bekannte Frist fir die
Einreichung meiner schriftlichen Arbeit versdume und

dass ich im Falle eines Tduschungsversuchs diese Priifung nicht bestanden habe und
dass ich im Falle eines schwerwiegenden Tiuschungsversuchs ggf. die Gesamtprii-
fung endgiiltig nicht bestanden habe und in diesem Studiengang bzw. Studienange-
bot nicht mehr weiter studieren darf und

dass ich, sofern ich zur Erstellung dieser Arbeit Ki-basierter Tools verwendet habe, die
Verantwortung fiir eventuell durch die KI generierte fehlerhafte oder verzerrte (bias)
Inhalte, fehlerhafte Referenzen, Verst6fle gegen das Datenschutz- und Urheberrecht

oder Plagiate trage.”



