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1. EinfUhrung

Die folgenden Ausfilhrungen sollen Hinweise fur das Verfassen einer Seminararbeit
(= Hausarbeit) bzw. Diplomarbeit geben und die Anforderungen umreifien, die am
Lehrstuhl fir Betriebswirtschaftslehre, insbesondere Betriebswirtschaftliche Steuerlehre
an solche Arbeiten gestellt werden. In Zweifelsfragen kann der/die Betreuer/-in helfen,

der dem Studierenden flr die Seminararbeit oder Diplomarbeit zugewiesen wird.

Seminararbeiten werden regelmaRig gegen Ende der Vorlesungszeit in der Vorlesung
vergeben. Der genaue Abgabetermin (circa zweite Vorlesungswoche des folgenden

Semesters) wird dabei bekannt gegeben.

Diplomarbeitsthemen werden nach Absprache mit dem Studierenden vergeben. Dieser
hat eine Woche Zeit, das vergebene Thema zu prifen und entscheidet dann, ob er das

Thema bearbeiten will. AnschlieRend wird die Arbeit beim Prifungsamt angemeldet.

Im Laufe der Bearbeitung einer Seminararbeit sind erfahrungsgemal etwa ein bis zwei
Besprechungen mit dem Betreuer sinnvoll. Bei der Bearbeitung einer Diplomarbeit
empfehlen wir zwei bis drei Termine mit dem Betreuer und ein Gesprach mit dem Priifer

(im Idealfall sollte der/die Betreuer/-in dabei anwesend sein).

Bei der Bewertung steht die Erflllung der sachlichen Anforderungen (Inhalt, Literatur-
auswahl und -verarbeitung) im Vordergrund, aber auch die Erfillung der formalen

Anforderungen beeinflusst die Endnote.



2. Inhalt

2.1. Bearbeitung

Der/Die Studierende soll zeigen, dass er/sie in der Lage ist, das gestellte Thema selb-
stdndig wissenschaftlich zu bearbeiten. Er/Sie soll Probleme erkennen, darstellen und
ggf. Losungsvorschlage aufzeigen. Hierzu ist es notwendig, den Gegenstand der Unter-
suchung genau festzulegen bzw. eine klare Eingrenzung des Themas vorzunehmen. Die
relevante Literatur ist zu sichten und zu systematisieren (s.u.). Dabei missen die
Diskussionen in der Literatur erkannt und (innerhalb der gewahlten Schwerpunkt-
bildung) vollstandig benannt werden. AnschlieRend sollten — in einer Diplomarbeit
tendenziell eher als in einer Seminararbeit — mdglichst eigene Gedanken entwickelt und
zu selbstandigen Losungsansatzen ausgearbeitet werden. Dazu muss im Regelfall die

Literatur einer kritischen Analyse unterzogen werden.

2.2. Gliederung

Den Ausfiihrungen ist eine Gliederung mit Angabe von Seitenzahlen voranzustellen. Die
Gliederung muss den Aufbau der Gedankenfiihrung und die gewéhlte Schwerpunkt-
bildung klar zum Ausdruck bringen. Fir die Beurteilung der Arbeit spielt der Gliede-
rungsaufbau eine groRe Rolle. Es wird deshalb empfohlen, die Gliederung bis zuletzt
stdndig neu zu durchdenken und zu korrigieren. Innerhalb der einzelnen Gliederungs-
punkte ist auf eine schlissige Gedankenfiihrung zu achten. Die Argumente mdissen

logisch aufeinander aufbauen, da ein klarer und flissiger Stil das Verstandnis fordert.

Komplizierte sprachliche Konstruktionen oder Haufungen pseudowissenschaftlicher
Fremdworter sollten vermieden werden. Der/die Verfasser/-in sollte moglichst selb-
stdndig formulieren und sich nicht zu eng an literarische Vorlagen anlehnen. Die
Gedankenfiihrung muss klar und nachvollziehbar sein. Die Bildung von Arbeitshypo-
thesen muss genannt und erlautert werden, um Dritten eine Uberpriifung der Arbeits-

ergebnisse zu ermdglichen.

2.3. Einfuhrung und Schlussbetrachtung
Die Arbeit sollte mit einer Einfihrung (bzw. Einleitung/Problemstellung) beginnen und
mit einer Schlussbetrachtung enden. In der Einfiihrung ist die Themen- bzw. Problem-

stellung abzugrenzen, die Zielsetzung zu benennen und der Gedankengang zu
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skizzieren. Die Einfuhrung soll aber keine Vorwegnahme des Hauptteils darstellen.
Insbesondere die begriindete Themenabgrenzung ist bei vielen Arbeiten unbefriedigend.
Damit die Einflhrung ihre Aufgaben erfullen kann, wird empfohlen, sie erst zum

Schluss zu formulieren.

In der Schlussbetrachtung sind die wichtigsten Ergebnisse der in der Einleitung
aufgeworfenen Fragestellungen unter besonderer Beriicksichtigung eigenstandig ent-
wickelter Losungsansdtze zusammenzufassen. Es kann ein Ausblick auf weiteren
Forschungsbedarf gegeben werden. Die Schlussbetrachtung hat nicht den Zweck,
Schwéchen des Hauptteils zu beheben. Sie soll daher keine zusatzlichen (im Hauptteil

fehlenden) Diskussionen enthalten.

2.4. Literaturauswahl und -verarbeitung

Die jungere Literatur und die Rechtsprechung sind umfassend zu verarbeiten. Aktuelle
Entwicklungen sind zu berticksichtigen. Das erfordert eine intensive und sorgfaltige
Literaturrecherche. Insbesondere ist die Suche nach Dissertationen und die Durchsicht
mindestens der drei letzten Jahrgange der fur das jeweilige Thema relevanten Zeit-
schriften notwendig. Bei der Verarbeitung der dlteren Literatur (und ggf. Recht-
sprechung) ist eine geeignete Auswahl zu treffen, die sich an Aktualitdt, N&he zum
Thema und (vermuteter) Qualitat orientieren sollte. Der Zeitaufwand fur die Literatur-

recherche sollte nicht unterschéatzt werden.

Bucher sind im Regelfall in der neuesten Auflage zu verwenden. Lediglich in begrin-
deten Ausnahmefallen (z.B. zwecks Aufzeigen der Auffassungsédnderung eines Autors)
dirfen &ltere Auflagen zusatzlich herangezogen werden. Die mangelnde Verfligbarkeit

neuer Auflagen an der FU Berlin ist kein begriindeter Ausnahmefall.

Jedes fremde Gedankengut, ob wdrtlich oder nur sinngemall Ubernommen, ist als
solches durch die Angabe der Quelle in einer FulRnote oder im Text kenntlich zu
machen. Dabei ist grundsatzlich die Originalquelle anzugeben. Nur bei objektiver Unzu-

ganglichkeit darf nach Sekundarliteratur zitiert werden.

Das Problem liegt hier weniger darin, dass wissentlich fremdes Gedankengut nicht

kenntlich gemacht wird, sondern vielmehr in der Gefahr, unbewusst fremde Gedanken



zu eigenen zu machen. Dieser Gefahr kann durch die Entwicklung entsprechender

Techniken des Festhaltens von Materialien (z.B. Karteikartensysteme) begegnet werden.



3. Formalien und Layout

3.1. Titelblatt

Das Titelblatt einer Seminararbeit enthalt Angaben tber das Thema, die Veranstaltung,
den Lehrstuhl, den Betreuer sowie Name, Matrikelnummer, Anschrift und ggf. Telefon-
nummer des Verfassers. Seminararbeiten sind, einfach zusammengeheftet oder gebun-
den, in 3 Exemplaren am Lehrstuhl innerhalb der Abgabefrist abzugeben. Die Abgabe
auf dem Postweg ist moglich; hier z&hlt fir die Abgabefrist das Eintreffen der Arbeit am

Lehrstuhl. Das Risiko eines Verlustes auf dem Postwege tragt der/die Studierende.

Das Titelblatt einer Diplomarbeit enthdlt Angaben Uber das Thema, den betreuenden
Lehrstuhl sowie Name und Anschrift des Verfassers. Ein Muster findet sich in den
Hinweisen fiir die Erstellung von Diplomarbeiten, die das Prufungsbiro bei Diplom-
arbeitsanmeldungen ausgibt. Diplomarbeiten sind in gebundener Form abzugeben. Bei

der Art der Bindung sowie der Farbe des Umschlags ist der/die Studierende frei.

Seminar- und Diplomarbeiten sind zusatzlich in elektronischer Form am Lehrstuhl
abzugeben, z.B. auf CD-ROM.

3.2. Verzeichnisse

Das erste Verzeichnis ist ein Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben (s. 0.). Danach folgen
noch vor dem Textteil ein Abkurzungsverzeichnis und ein Symbolverzeichnis. Beide
sollen vollstandig sein. Abkilrzungen, die im DUDEN aufgefuhrt sind, missen nicht ins
Abkiirzungsverzeichnis aufgenommen werden. Ein Abbildungs- bzw. Tabellenverzeich-

nis ist nur dann notwendig, wenn viele Abbildungen oder Tabellen verwendet werden’.

Hinter dem Textteil und ggf. den Anhdngen befindet sich ein Literaturverzeichnis. Es
muss samtliche verwendete Literatur enthalten und darf nur Literatur enthalten, auf die
bereits im Text verwiesen wurde (s. u.). Nach dem Literaturverzeichnis folgt ein Recht-

sprechungsverzeichnis.

! Es wird empfohlen, Verzeichnisse automatisch generieren zu lassen (in Word XP findet sich die

Option unter Einfligen, Referenz, Index und Verzeichnisse). Abbildungen bzw. Tabellen sind zuvor zu
beschriften und zu nummerieren (in Word XP findet sich die Option unter Einfligen, Referenz,
Beschriftung). Uberschriften sind mit der entsprechenden Formatvorlage (z.B. Uberschrift 1) zu
formatieren.



3.3.  Nummerierungen

Das erste Blatt einer Arbeit ist das Deckblatt, gefolgt von einem leeren Blatt. Das
Inhaltsverzeichnis und weitere Verzeichnisse vor dem Text sind mit romischen
Seitenzahlen, beginnend mit ,I11*, zu nummerieren. Der Text wird mit arabischen
Seitenzahlen durchlaufend nummeriert, beginnend mit ,,1“. Die FulRnoten k&nnen
fortlaufend oder seitenweise nummeriert werden. Die Verzeichnisse hinter dem Textteil
werden wieder mit romischen Seitenzahlen nummeriert. Sie stellen eine Fortsetzung der
einleitenden Verzeichnisse dar, die Nummerierung der Seiten ist entsprechend

anzupassen®.

Die einzelnen Gliederungspunkte sind nach DIN 1421 (im Duden bei den Rechtschreib-
hinweisen unter ,,Abschnittsgliederung* erlautert) zu nummerieren. Hier stehen nume-
rische (1., 1.1, 1.1.1 ...) und alphanumerische (I., A., 1., a) ...) Systeme zur Auswahl, die
auch von gangigen Textverarbeitungssystemen unterstiitzt werden. Jede Stufe muss

mindestens zwei Punkte enthalten.

3.4. Umfang und Formatierung

Der Umfang einer Seminararbeit soll 14 bis maximal 20 Seiten betragen. Der Umfang
einer Diplomarbeit soll 40 bis 60 Seiten betragen. Verzeichnisse, Anlagen und Anhange
werden dabei nicht mitgerechnet. Die Arbeiten sind auf DIN A4 Format, einseitig
bedruckt, mit Zeilenabstand 1% (FuBnoten: Zeilenabstand 1,0) anzufertigen, wobei der
linke Blattrand 5 bis 6 cm, der rechte 1 bis 1,5 cm betragen soll. Im Text soll die Schrift-
grole 12 verwandt werden, in den FuBnoten die SchriftgroRe 10. Der Text kann
linksbiindig oder im Blocksatz® formatiert werden; es ist aber eine einheitliche Forma-

tierung zu wéhlen.

3.5. Rechtschreibung
Dem Verfasser bleibt tiberlassen, ob er die alte oder die neue Rechtschreibung verwen-

det. Die Entscheidung muss einheitlich umgesetzt werden. Die Arbeiten sind in

2 Fir den Wechsel der FuBnoten von romische auf arabische Schreibweise ist in MS Word ein

Abschnittswechsel notwendig (Einflgen, manueller Umbruch, Abschnittsumbruch néchste Seite).

Bei Verwendung des Blocksatzes sollten zusammenhangende Begriffe (z.B. § 32a EStG) mit einem
geschutzten Leerzeichen (in MS Word: <Strg>+<Shift>+<Leertaste> oder Einfligen, Symbol, Sonder-
zeichen) statt eines normalen Leerzeichens geschrieben werden.



deutscher Sprache zu schreiben. Nach dem Schlussteil erfolgt eine Zusammenfassung in

englischer Sprache (,,Summary*, Lange: ¥ bis 1 Seite).

3.6. Tabellen und Abbildungen

Tabellen, Abbildungen etc. sind fortlaufend zu nummerieren und mit moglichst klaren
Titeln zu versehen. Im Textteil mussen sie in direktem Zusammenhang mit dem
jeweiligen Textinhalt stehen und in diesen eingebunden werden. Reine Illustrationen
sind zu vermeiden. Werden Tabellen, Abbildungen etc. aus dem Schrifttum direkt oder
sinngemal} Gbernommen, ist eine Quellenangabe notwendig. Umfangreiches Material
wie grofiere tabellarische und graphische Darstellungen oder langere Gesetzestexte kann
ggf. in einem Anhang untergebracht werden. Formeln sind durchgéngig zu numme-
rieren. Notwendige Beweisfuhrungen kénnen ebenfalls in einem Anhang dargestellt

werden.

Enthalt die Aufgabenstellung die Erstellung einer EDV-Anwendung (z.B. Tabellen-
kalkulation), so sind die entsprechenden Daten auf CD-ROM beizufiigen. Die verwen-
dete Version der jeweiligen Software sollte mit dem/der Betreuer/-in abgesprochen

werden.

3.7. FuBnoten
FuBnoten sollen primér dazu dienen, die verwendeten Quellen zu belegen. Dies gilt
sowohl fiir wortliche Zitate als auch fiir sinngeméRe Ubernahmen. Weiterhin konnen

FuBnoten den Text von Neben- und Randbemerkungen entlasten.

In der Gestaltung der FuRBnoten bzw. Quellenbelege ist der VVerfasser relativ frei, wenn er
die gewdhlte Gestaltung einheitlich durchhalt. Auch die Fachzeitschriften (z.B. ZfbF,
ZfB, DBW, StuW) verwenden jeweils unterschiedliche Zitierweisen. In den FuRnoten
bleibt daher die Wahl der formalen Zitierweise dem Verfasser (iberlassen, soweit ein-
heitlich zitiert wird und die angegebenen Quellen im Literaturverzeichnis zweifelsfrei
identifiziert werden konnen. Empfohlen werden zwei Alternativen, die sog. abgekdrzte
bzw. die amerikanische Zitierweise. Bei der abgekirzten Zitierweise wird die Literatur-
stelle in der FuRBnote nur mit ihren wichtigsten Merkmalen angegeben. Verdeutlicht
werden soll das anhand der folgenden Beispiele:



Monographien

Tipke/Lang, Steuerrecht, 1998, S. 145.

Reckenfelderbdumer, Dienstleistungsbereiche, 2001, S. 292-302.

Kommentare

Glanegger, in: Schmidt, EStG, 2001, § 6 Rz. 110.

Aufsatze in Zeitschriften

Schumacher, Kompensatorische Bewertung, DB 1995, S. 1474.

Aufsatze in Sammelwerken

Zielke, Bilanzierung, in: Ballwieser u.a., 1994, S. 512,

Noch kirzer ist die so genannte amerikanische Zitierweise, bei der (in der Fulinote oder

im laufenden Text) nur Verfasser, Jahr und Seite angegeben werden.

Beispiel:

Federmann (2000), S. 293 f.
Vornamen oder deren Abkirzungen sind nur bei méglichen Verwechslungen anzugeben.
Soweit die abgekiirzte Zitierweise gewahlt wird, ist sie durchgéngig zu verfolgen, d.h.

auch bei mehrmaliger Nennung derselben Literaturstelle.

Die Seiten, auf die sich die Nennung einer Quelle bezieht, sind jeweils genau (mit
Anfangs- und Endseite) zu benennen. Die Abkirzung ,.ff.* (= folgende Seiten) ist nicht

zul&ssig, wohl aber die Abkirzung ,,f.* (= folgende Seite).

Digitale Quellen, insbesondere www-Quellen, sind zuldssig. Hier ist die Webadresse
(URL) sowie das Aufrufdatum zu zitieren. Um eine Dokumentation und Nachprif-
barkeit zu gewéhrleisten, hat der Bearbeiter einen Ausdruck der HTML-Seite anzu-
fertigen und der Arbeit im Anhang beizulegen. Alternativ ist die Speicherung und
Abgabe auf CD-ROM mdglich.



3.8. Zitate
Wértliche Ubernahmen aus anderen Texten sind als Zitate zu kennzeichnen, indem sie in
Anflhrungszeichen gesetzt werden. Werden dabei Textstellen ausgelassen oder durch

eigene Aussagen ergénzt, so ist dies zu kennzeichnen.

Beispiel fur wortliche Ubernahme:

»ES ware an der Zeit, dass der Gesetzgeber bei wirtschaftspolitischen Lenkungsabsichten
auf Anderungen in den Steuerbemessungsgrundlagen und damit zugleich auf wirt-

schaftspolitische (subventionsbedingte) Anderungen der Gewinnermittlung verzichtet.*

Beispiel flr Auslassungen und Ergénzungen:

Der ,,Gesetzgeber [sollte, J.H.] bei wirtschaftspolitischen Lenkungsabsichten auf ... wirt-

schaftspolitische ... Anderungen der Gewinnermittlung [verzichten, J.H.].*°

Beispiel fuir sinngeméRes Ubernehmen:

Staatliche Wirtschaftslenkung sollte nicht tiber die steuerliche Gewinnermittlung erfolgen.®

Das FuRnotenzeichen kann vor oder hinter das Satzzeichen gesetzt werden; nur muss

dies in der ganzen Arbeit einheitlich durchgefihrt werden.

3.9. Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis sind die verwendeten Quellen jeweils vollstandig anzugeben.
Ein Dritter sollte durch die Angaben im Literaturverzeichnis in der Lage sein, auf die
verwendete Literatur zurtickgreifen zu konnen. Aus diesem Grund ist es notig, bei der

Quellenangabe bestimmte Formalien einzuhalten.

4 Schneider, Betriebswirtschaftslehre, Band 2, 1997, S. 90 f.
> Schneider, Betriebswirtschaftslehre, Band 2, 1997, S. 90 f.
¢ vgl. Schneider, Betriebswirtschaftslehre, Band 2, 1997, S. 90 f.



Dabei sind insbesondere folgende Angaben notwendig:
e Name sowie (voller oder abgekirzter) Vorname von Verfasser(n) bzw.
Herausgeber(n)’;
o Titel (ggf. auch Untertitel) des Werkes;
e Auflage (wenn es mehrere gibt);
e Verlagsort;
e Erscheinungsjahr;
e Dbei Loseblattsammlungen ist auch der Stand im Zeitpunkt der

Quellenverwendung anzugeben.

Beispiel:
Tipke, K., Lang, J.: Steuerrecht: ein systematischer Grundriss, 16. Aufl., Kéln 1998.

Federmann, R.: Bilanzierung nach Handelsrecht und Steuerrecht, 11. Aufl., Berlin 2000.

Aufsétze aus Zeitschriften: Zeitschriftentitel werden i. d. R. abgekirzt und ohne Verlag
angegeben. Die Heftnummer bzw. das Erscheinungsdatum braucht nicht angegeben zu
werden, wenn wegen durchlaufender Seitennummerierung die Jahresangabe und die
Seitenzahl eine eindeutige Identifizierung ermdglicht; dies ist v. a. bei Artikeln aus

Zeitungen nicht der Fall.

Beispiel:

Schumacher, A.: Kompensatorische Bewertung bei der Sicherung von Bilanzpositionen
durch Finanztermingeschéfte in Handels- und Steuerbilanz, in: DB 1995, S. 1473-1478.

Die Angabe des Zeitschriftenjahrgangs ist im deutschen steuerrechtlich orientierten
Schrifttum eher uniblich, in internationalen Zeitschriften dagegen tblich. Daher bleibt
es dem Bearbeiter tberlassen, ob er diese Angaben machen mdchte; es muss aber in der
gesamten Arbeit einheitlich vorgegangen werden. Soweit Aufsatze aus Sammelwerken

zitiert werden, ist auch das Sammelwerk selbst vollstandig anzugeben.

" Akademische Titel und Berufsbezeichnungen werden nicht angegeben
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Beispiel:

Zielke, W.: Bilanzierung derivativer Geschéafte, in: Ballwieser, W., Bocking, H.-J.,
Drukarczyk, J., Schmidt, R.H. (Hrsg.): Bilanzrecht und Kapitalmarkt - Festschrift fur
Moxter. Dusseldorf 1994, S. 509-528.

Gerichtsentscheidungen sind stets mit Datum, Aktenzeichen und Fundstelle zu
benennen.
Beispiel:

BFH-Urteil vom 8.3.1995, IV R 87/92, BStBI. 11 1995, S. 176-179.

Bei Internetquellen sind die entsprechenden Seiten mit Angabe von URL und Datum
auszudrucken und der Arbeit als Anhang beizufligen. Alternativ kénnen die Internet-

seiten vollstandig abgespeichert auf einer CD-ROM beigelegt werden.
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4. Summary

Am Ende der Seminararbeit / Diplomarbeit erfolgt eine kurze Zusammenfassung der

Ergebnisse in englischer Sprache. Die Zusammenfassung sollte %2 bis 1 Seite lang sein.

Beispiel:

The thesis is concerned with the comparison of two valuation models — Ertragswertmethode
and Discounted Cash-flow-Method - originating from the same source namely the
discounting of future revenues. Based on four criteria (revenues, discount rate, anticipation
of uncertainty and taxation) the implicit or explicit reached assumptions are elaborated and
subsequently evaluated in regards to their plausibility and their logical correspondence
with the theory of the valuation of companies. In the theoretical realm, the results show that
the Ertragswertmethode is more conclusive than the Discounted Cash-flow-Method,
primarily because it has a much closer conceptual link to the basic theorems of valuation.

12
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Versicherung

Ich versichere, dass ich die Seminararbeit/ Diplomarbeit selbstandig verfasst habe.
Andere als die angegebenen Hilfsmittel und Quellen wurden nicht benutzt. Die Arbeit
hat keiner anderen Prifungsbehdrde vorgelegen. Es ist mir bekannt, dass ich bei Ver-
wendung von Inhalten aus dem Internet diese zu kennzeichnen habe und einen Ausdruck
davon mit Datum sowie der Internet-Adresse (URL) als Anhang der Seminararbeit /
Diplomarbeit beizufligen habe.
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