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1. Hinweise zur formalen Gestaltung von wissen-

schaftlichen Arbeiten

Die Anfertigung einer wissenschaftlichen Arbeit setzt die Beach-
tung bestimmter Formvorschriften und Techniken des
wissenschaftlichen Arbeitens voraus. Der vorliegende Leitfaden
gibt Ihnen Empfehlungen fur die Erstellung von Seminar- und Ab-
schlussarbeiten am Lehrstuhl fir Public und Non-Profit

Management — Kommunale Verwaltung.

Bitte informieren Sie sich selbstandig bei Ihrem Prifungsamt
Uber Fristen und sonstige Voraussetzungen fiir die Anmeldung
zu einer Bachelor- oder Masterarbeit. Dariber hinaus sollten Sie
sich auf der Homepage der Professur Uber das Verfahren zur
Vergabe von Abschlussarbeitsthemen informieren. Uber mogli-
che Seminarthemen und Anmeldemodalitdten informieren Sie

sich bitte ebenfalls rechtzeitig auf der Homepage der Professur.

1.1 AuRere Form
Umfang

Der Umfang von Seminararbeiten betragt 15 Seiten, von Ba-
chelorarbeiten 30 Seiten und von Masterarbeiten 40 Seiten. In
Einzelfallen kénnen Anderungen mit dem/der Betreuerin vorab bespro-

chen werden. Dies bezieht sich jeweils auf den reinen Textteil (inkl.



Grafiken, Abbildungen, Tabellen, etc.) und schliel3t Verzeich-
nisse (Inhalts-, Tabellen-, Literaturverzeichnis etc. sowie die

Eidesstattliche Erklarung und ggf. einen Anhang) nicht mit ein.



Papier

Es ist weil3es DIN A 4 Papier zu verwenden und einseitig zu be-

schreiben.

Schriftart und Schriftgréf3e

Verwenden Sie bitte eine der gangigen Schriftarten, wie Times
New Roman, Arial oder Calibri.

Der Textteil hat die Schriftgrof3e 12 Pt..

Langere Zitate (ab drei Zeilen) und FulRnoten haben die Schrift-
grol3e 10 Pt..

Uberschriften sind durch entsprechend gréRere SchriftgroRen

hervorzuheben.

Beschriftungen von Tabellen/Abbildungen mindestens in Schrift-
grol3e 10 Pt..

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand muss im Haupttext 1,5 betragen, bei langeren
Zitaten (ab drei Zeilen) sowie bei Fuf3noten 1,0. Vor neuen Ab-
satzen ist ein grof3erer Zeilenabstand bzw. Abstand einzuhalten.

Ausrichtung

Formatieren Sie die gesamte Arbeit im Blocksatz und achten Sie
auf eine auf geeignete Silbentrennung (am besten: Automatische
Silbentrennung in lhrem Textverarbeitungsprogramm aktivie-

ren).



Seitenrander

Folgende Seitenrander sind bei Bachelor-/Masterarbeiten einzu-

halten. Beachten Sie hierbei immer die Anforderungen des

Prufungsamtes.

Links: 6cm

Rechts: 1-1,5cm

Oben: 1-1,5 cm (bis zur Seitenzahl)

2 cm (bis zur ersten Textzeile)
Unten: 1-15cm

Folgende Seitenrander sind bei Seminararbeiten an unserem

Lehrstuhl einzuhalten:

Links: 4 cm
Rechts: 1cm
Oben/unten: 2,5 cm (inkl. evtl. Ful3zeile)

Ordnungsschema
Folgendes Schema wird fiir die formale Ordnung empfohlen:

(1) Titelblatt

(2) Inhaltsverzeichnis

(3) Ggf. Abkirzungs-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
(4) Einleitung, Hauptteil und Schlussteil

(5) Literaturverzeichnis

(6) Ggf. Anhang

(7) Eidesstattliche Erklarung


https://portal.uni-freiburg.de/pa-vwl

Seitenzahlen

AulRer dem Titelblatt sind s&mtliche Blatter mit Seitenzahlen zu
nummerieren. Bis zur ersten Seite des Haupttextes muss die
Nummerierung in Form von rémischen Ziffern (1, 11, I1l etc.) erfol-
gen, danach und bis zur letzten Seite in Form von arabischen
Ziffern (1, 2, 3 etc.).

1.2 Zitation

In jeder wissenschaftlichen Arbeit wird sich wértlich oder sinnge-
mafR auf die Gedanken anderer gestutzt. Dies mussen
Verfasserinnen einer wissenschaftlichen Arbeit kenntlich ma-
chen. Jedes Zitat muss nachprifbar sein - ein Versto3 gegen die
Zitierpflicht fuhrt zur Bewertung der Arbeit mit der Note Mangel-
haft und gilt damit als nicht bestanden (Plagiatsfall). In der
wissenschaftlichen Arbeit sind nicht nur aus der Literatur verwen-
dete Textpassagen, sondern auch ldeen, Strukturierungen,
Beschreibungen von Abbildungen u.a. ausnahmslos zu zitieren.
Neben Literaturquellen gibt es auch andere Quellen, z.B. Tontra-
ger (vor allem bei Interviews), auf die bei Verwendung

hingewiesen werden muss.

Zitate kbnnen direkt, d.h. wortlich wiedergegeben werden. Hier-
bei sind alle Anderungen gegeniiber dem Original, wie
Auslassungen [...], Erganzungen [der] oder Verweise auf Recht-
schreibfehler [sic!] sind mit eckigen Klammern zu kennzeichnen.
Zitate kénnen jedoch auch indirekt, d.h. sinngemal3 wiedergeben

werden.



Indirekte Zitate sind

.die Anlehnung an einen fremden Gedanken, etwa zur Ubernahme in
die eigene Argumentation, zur Anlehnung an einen Gedankengang
oder zur Unterstitzung und Verstarkung der eigenen Gedanken.
Beim indirekten Zitat werden die fremden Gedanken in den eigenen
Sprachstil und Satzbau eingepasst” (Disterer 2011, S. 125).

Verwenden Sie in lhrer wissenschaftlichen Arbeit vorrangig Pri-

marzitate, d.h. zitieren Sie die Originalquellen. Sekundarzitate

(Zitieren von Autorinnen, die sinngemalf3 andere Quellen zitieren)

sind zu vermeiden, da diese leicht aus dem Kontext gerissen

werden und somit in ihrer Bedeutung verandert werden kénnen!

Besonders zitierwlrdig sind wissenschaftliche Fachzeitschriften

wie z.B.:

a) Einschlagige Fachzeitschriften zum Public und Non-

Profit Management: Z. B. Public Management Review,
Public Administration Review, Public Administration, Jour-
nal of Public Administration Research and Theory,
Zeitschrift fur offentliche und gemeinwirtschaftliche Unter-
nehmen, KStZ etc.

b) Allgemeine betriebswirtschaftliche Forschungszeit-

schriften (englisch- und deutschsprachig): Z. B.
Management Science, Academy of Management Journal,
Journal of Management, ZfB, zfbf oder DBW.

Sonstige einschlagige englischsprachige betriebswirt-
schaftliche Forschungszeitschriften: Z. B. Journal of
Marketing, Journal of Consumer Research, Business &
Society, Journal of Business Ethics oder Journal of Con-

sumer Psychology.



Problematisch hinsichtlich der Zitierwirdigkeit und nur nach vor-

heriger Absprache mit dem/der jeweiligen Betreuerln moglich,

sind unter anderem:

a) Publikumszeitschriften wie z. B. Manager Magazin, Wirt-
schaftswoche etc.

Nicht zitierwirdige Quellen (natdrlich in Abhangigkeit von der

Themenstellung) sind:

a) Unveroffentlichte Dokumente wie z. B. Seminar- und
Diplomarbeiten, Working Papers, Vorlesungsunterlagen

etc.

b) Publikumszeitschriften wie z. B. Focus, Stern, Spiegel,
Die Zeit oder Badische Zeitung

Zudem miussen nicht zitiert werden:

a) Allgemeinwissen, das einem (Konversations-) Lexikon
entnommen werden kann

b) Einschlagige Fachausdricke

c) Allgemeingultige mathematische Formeln



Zitierweisen

Sie kdnnen zwischen zwei Zitationsstilen wahlen, der Harvard
Zitierweise oder der Zitierweise mit Ful3noten. Bei beiden Zitati-
onsstilen werden nach dem direkten oder indirekten Zitat
Kurzbelege angefiihrt. Diese missen zwingend den Namen, das
Erscheinungsjahr sowie die Zitationsstelle (Seite) beinhalten.
Kurzbelege kénnen in beiden Zitationsstilen wie folgt aussehen:

Format: Name Jahr, Zitatstelle.

Beispiele fir direkte Zitate:

Ein/e Autor/in Saliterer 2014, S. 81.
Zwei Autoren Saliterer/Korac 2014, S. 654.
Mehr als zwei Autoren Saliterer et al. 2017, S. 3.

Beispiele fir indirekte Zitate:

Ein/e Autor/in Vgl. Saliterer 2014, S. 81.
Zwei Autoren Vgl. Saliterer/Korac 2014, S. 654.
Mehr als zwei Autoren Vgl. Saliterer et al. 2017, S. 3.

Bei mehr als zwei Autoren wird mit et al. abgekdrzt: 1. Autoren-
name et al. Jahr, Seite. Die Seitenangabe ist notwendig, da nur
so nachprtfbar ist, woher das direkte oder indirekte Zitat stammt.
Bei Zitaten die Uber zwei Seiten gehen wird die Seitenanzahl mit
S. 1f. abgekirzt, bei mehr als zwei Seiten mit ff., letzteres ist je-

doch zu vermeiden.



Direkte Zitate aus englischen Quellen missen nicht Gbersetzt
werden. Zitate in einer anderen Fremdsprache sollten Gbersetzt
werden, dabei ist in der Ful3note kenntlich zu machen, wer die

Ubersetzung vorgenommen hat.

Die ausfuhrliche Literaturangabe erfolgt im Literaturverzeichnis.
Hier missen zwingend alle Autoren genannt werden, es darf

nicht mit et al. abgekdirzt werden.

Der Lehrstuhl schreibt Ihnen keinen Zitationsstil vor, Vorausset-
zung ist jedoch, dass der gewéhlte Stil durchgangig beibehalten
wird. Dabei gibt es auch innerhalb der Stile verschiedene Vari-
anten, die alle geduldet werden, jedoch muss auch die gewahlte
Variante stringent in der ganzen Arbeit genutzt werden und zwin-

gend Name, Jahr sowie die Zitatstelle (Seite) enthalten!

= Harvard Zitierweise (Kurzbeleq in der Klammer)

Die sogenannte “amerikanische Zitierweise* wird von un-
serem Lehrstuhl préferiert. Kurzinformationen zur
Literaturangabe werden in Klammern direkt hinter das Zi-
tat im laufenden Text gestellt. Die Quellenangabe erfolgt
hierbei zwingend innerhalb des Satzes, d.h. der Punkt
kommt erst nach der Klammer (Name Jahr, Seite) bzw.
(vgl. Name Jahr, Seite).

Beispiel fur ein direktes Zitat:

LAlthough the findings show that PIU within a strategic decision-
making context is mainly driven by the availability of perfor-
mance measures and developmental culture, a more diverse
picture is revealed in reference to the other factors pointing at
the existence of different user profiles” (Saliterer/Korac 2014,
S. 654).



Beispiel fur ein indirektes Zitat:

Krisen sind seit geraumer Zeit von andauernden Interesse
fur die Forschung von Offentlichen Verwaltungen und
Public Policy (vgl. Saliterer et al. 2017, S. 3).

Bei indirekten Zitaten mit Kurzbelegen in der Klammer wird ,vgl.”“ ver-

wendet.

Zitierweise mit Funoten (Kurzbeleg in einer Ful3note)

Bitte geben Sie die Quelle des Zitats bei jeder Zitation in
einer Ful3note an. Die FuRnoten werden jeweils am Ende
der jeweiligen Seite aufgefuihrt und durchgehend numme-
riert. Die hochgestellte Zahl der Ful3note folgt bei direkten

Zitaten direkt auf das Zitat, bei indirekten Zitaten folgt sie

nach dem Punkt am Satzende.

Beispiel fur ein direktes Zitat:

»Although the findings show that PIU within a strategic decision-
making context is mainly driven by the availability of perfor-
mance measures and developmental culture, a more diverse
picture is revealed in reference to the other factors pointing at
the existence of different user profiles™.

1 Saliterer/Korac 2014, S. 654.

Beispiel fur ein indirektes Zitat:

Krisen sind seit geraumer Zeit von andauernden Interesse
fur die Forschung von Offentlichen Verwaltungen und
Public Policy.?

2Vgl. Saliterer et al. 2017, S. 3.
(Achtung: Hier wird ,Vgl.“ gro3 geschrieben und der Beleg mit
einem Punkt beendet.).
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2. Hinweise zur geschlechtsneutralen Sprache in

wissenschaftlichen Arbeiten

Bitte verwenden Sie in lhrer Arbeit geschlechtergerechte Formu-
lierungen. Hierfir existieren zwei Madoglichkeiten der

geschlechtergerechten Sprache.

- Sichtbarmachung: ausdrickliche Nennung aller biolo-
gischen Geschlechter, z.B. Studentinnen und Studenten

- Neutralisierung: vermeidet jeden Bezug zum biologischen
Geschlecht, z.B. Studierende

-~Wir empfehlen mit einer ,kreativen Losung”“ zu experimentieren,
die das generische Maskulinum vermeidet und die Vielfalt der
Geschlechter einschlie3t. Kombinieren Sie die verfligbaren
sprachlichen Mittel eines geschlechtersensiblen und geschlech-
tergerechten Sprachgebrauchs. Je nach Kontext und je nach
Adressat_innen kénnen und sollen entsprechende sprachliche
Mittel eingesetzt werden, die alle Geschlechter benennen und

Ungleichheiten vermeiden* (Gleichstellungsbiro Uni Freiburg).

3. Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

Im Folgenden werden nun die einzelnen Komponenten einer wis-
senschaftlichen Arbeit erlautert. Bitte achten Sie beim Schreiben
der Arbeit darauf kurze Satze zu verwenden. Verwenden Sie fer-
ner lieber kurze als zu lange Wérter. Dartiber hinaus sollten Sie
Floskeln und Fullworter sowie Wortwiederholungen vermeiden.
Es ist auBerdem zu empfehlen Fremdworter sorgfaltig einzuset-

zen, sollte ein deutsches Aquivalent verfiigbar sein ist dieses zu

11



bevorzugen. Zur Strukturierung des Textes innerhalb eines Ka-
pitels werden Absatze verwendet. Ein Absatz stellt dabei eine
sinnstiftende Einheit dar (vgl. Obrecht 2010, S. 15).

2.1 Titelblatt

Fur Abschlussarbeiten informieren Sie sich bitte bei Ihrem Pri-
fungsamt bzw. in lhrer Prufungsordnung Uber die genauen
Vorgaben zur Gestaltung des Titelblattes Ihrer Abschlussarbeit
und setzen Sie diese formalen Kriterien exakt um. Bei Seminar-
arbeiten sollten folgende Informationen auf dem Titelblatt
genannt werden: Name des Verfassenden, Matrikelnummer,
Studiengang, Fachsemester, E-Mail-Adresse, Titel der Arbeit, Ti-
tel des Seminars und aktuelles Semester, Name des/der

Professors/Professorin.

12



2.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis soll einen Uberblick tiber den logischen
Aufbau der Arbeit vermitteln (,roter Faden®) und muss eine erste
Information Uber den Inhalt der Arbeit gestatten. Die Gliede-
rungsuberschriften sollen daher den Inhalt des jeweiligen
Kapitels in pragnanter Form darstellen. Positionen, die inder Glie-
derung auf derselben Stufe stehen, sollten inhaltlich den gleichen
Rang einnehmen und von einem gemeinsamen, tbergeordneten
Gesichtspunkt ausgehen, d.h. die Punkte 2.1.1 bis 2.1.4 bezie-
hen sich alle auf den Gbergeordneten Problemkreis 2.1.

Bei der Untergliederung ist darauf zu achten, dass beispiels-
weise einem Unterpunkt 1.1 auch zwingend ein Unterpunkt 1.2
folgen muss. Unterpunkte sollen dabei keine wortgetreue Wie-
derholung des Ubergeordneten Punktes darstellen. Eine zu
starke Untergliederung ist zu vermeiden (Faustregel: mindestens

Y Seite geschriebener Text pro Unterpunkt).

Die Klassifikation der Gliederungspunkte erfolgt nummerisch, in
Anlehnung an die DIN-Norm (d. h. kein Punkt hinter den letzten
Ziffern bei Unterpunkten).

Bei der Erstellung der Gliederung sollten Sie sich folgende Fra-
gen stellen (vgl. Obrecht 2010, S. 12):

- Welchen speziellen Beitrag leistet das Kapitel zur Beant-
wortung der Forschungsfrage?

- Wird klar welche Teilfrage in diesem Abschnitt beantwor-
tet werden soll?

- Was hat die Teilfrage mit der zentralen Frage zutun?

- In welcher Beziehung stehen die einzelnen Abschnitte zu-
einander?

13



2.3 Abkirzungs-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
Abklrzungsverzeichnis

Das Abkirzungsverzeichnis gibt in alphabetischer Reihenfolge
die in der Arbeit verwendeten Abklrzungen wieder. Im laufenden
Text sind Abkirzungen madglichst zu vermeiden. Gestattet ist der
Gebrauch von generell gelaufigen Abkirzungen (vgl. Duden),
wie ,etc.”, ,usw.”, ,vgl.“. Im Fachgebiet gebrauchliche Abkirzun-
gen (sachlicher Art) und allgemein Ubliche Abkirzungen fur
Zeitschriftentitel kbnnen verwendet werden, sie sind jedoch in ei-
nem  Abklrzungsverzeichnis  aufzufihren. Auch  wenn
Abkirzungen im Abkirzungsverzeichnis aufgelistet werden,
missen Sie im Flie3text eingefuhrt werden, indem einmalig nach
dem ausgeschriebenen Wort die Abkirzung in Klammern ge-

schrieben wird.

Abbildungsverzeichnis

In das Abbildungsverzeichnis werden alle in den Text einbezo-
genen Grafiken und Schaubilder mit den entsprechenden
Seitenzahlen aufgenommen. Die Abbildungen selbst sind mit ei-
nem Titel zu versehen und in der Reihenfolge, in der sie im Text

erscheinen, arabisch durchzunummerieren.

Dabei muss die Quelle immer angegeben werden. Im Text soll
unter Angabe der Nummer und Seitenzahl auf die jeweilige Ab-

bildung Bezug genommen werden.

Format: Abbildung 1: Abbildungstitel; Quelle: Name Jahr, S. X.

14



Beispiel:

A
Eigen-

wultur Dominanz Synergie-/

Interkultur

Kompromiss

Vermeidung Anpassung

»

Fremdkultur

Abbildung 7: Interkulturalitatsstrategien; Quelle: Eigene Abbildung in Anleh-
nung an Adler 1997, S.115.

Tabellenverzeichnis

Das Tabellenverzeichnis gibt analog zum Abbildungsverzeichnis
einen Uberblick tber die in der Arbeit verwendeten Tabellen. Da-
bei ist wie beim Abbildungsverzeichnis zu verfahren. Tabellen
sind ebenso wie Abbildungen sinnvoll in den laufenden Text zu
integrieren. Auch beziglich Tabellentitel und Quellenangaben ist

analog zu den Abbildungen zu verfahren.

2.4 Einleitung

Am Anfang jeder Arbeit sollte eine Einleitung stehen, die sachli-
che Ausfuhrungen zum Problemhintergrund und vor allem zum
eigentlichen Probleminhalt enthélt. Hierzu zahlen eine Abgren-
zung des Problems sowie eine Begrindung, falls gewisse
Aspekte des Problems ausgegrenzt werden. Auch die Schwer-
punktsetzung der Arbeit sollte bereits hier erlautert werden. Um



eventuell notwendigen und detaillierteren Begriffsdefinitionen im
Verlauf der Themenbearbeitung nicht vorzugreifen, gentigt es an
dieser Stelle zentrale Sachverhalte lediglich kurz zu beschreiben.
Die mit der Arbeit verfolgte Zielsetzung des Verfassers muss aus
der Problemstellung deutlich werden! Abschlie3end sollen kurze
Hinweise auf die Logik der Gliederung erfolgen, die auf diese
Weise nicht beschrieben, sondern begrtindet wird.

Nach dem Lesen der Einleitung sollte der Leser folgende Fragen
klar und deutlich beantwortet bekommen (vgl. Obrecht 2010, S.
12):

- Was ist die Problemstellung?

- Warum ist das Themarelevant?

- Warum ist die Loésung des Problems nicht trivial, d.h. in-

wiefern besteht eine Forschungsliicke?

Im Folgenden zeigen wir Ihnen eine mogliche Struktur fur eine
Einleitung, welche Ihnen als Orientierung dienen kann (vgl. Ob-
recht 2010, S. 13). Es handelt sich hierbei jedoch nur um einen
Vorschlag, den Sie auch abé&ndern kénnen.

(1) EinfGhrender Gedanke, der zum Lesen anregt
— Evtl. durch ein Zitat, die Ankntpfung an ein aktuel-
les Thema.
(2) Fragestellung
— Die Frage bindet die Arbeit an ein vorgefundenes
Thema an und gibt den ,roten Faden“ (Stringenz)
einer Arbeit vor.
(3) Zielsetzung der Arbeit
— Was soll die Arbeit darstellen? Was erklart, pruft,

vergleicht, analysiert oder diskutiert sie?

16



(4) Einordnung
— In welchen Zusammenhang gehoért die Fragestel-
lung? Warum ist sie wichtig? Wie ist der
Forschungsstand? Wer hat bereits auf diese Fra-
gestellung eine Antwort gefunden? Auf welche
Literatur wird die Arbeit hauptsachlich gestitzt?
(5) Vorgehensweise
— Wie wird vorgegangen, um eine Antwort auf die
Fragestellung zu finden? Wie ist die Arbeit aufge-
baut? Wieso wird in einer bestimmten Art und

Weise vorgegangen?

2.5 Hauptteil

Bei der Ausarbeitung des Hauptteils ist darauf zu achten, dass die
jeweilige Aussage im Text mit der Uberschrift des Gliederungs-
punktes Uibereinstimmt. Die Argumentationskette muss im Verlauf
der ganzen Arbeit schlissig sein. Der ,rote Faden®, der durch die
Gliederung vorgezeichnet wurde, muss auch im Text, d.h. in den

Ausfihrungen zum Problem/Thema selbst erkennbar sein.

Im Hauptteil werden die zentralen Begriffe erklart und ggf. der
aktuelle Forschungsstand wiedergeben. Im Kern des Hauptteils
geht es darum, die eigene Argumentationsstruktur fur die Beant-

wortung der aufgestellten Forschungsfrage darzulegen.

17



2.6 Schluss der Arbeit

Im abschlie3enden Teil der Arbeit sollten folgende Aspekte fir
den/die Leserin dargestellt werden (vgl. Obrecht 2010, S. 16):

- Eine kurze Zusammenfassung der Ergebnisse der Arbeit

- Handlungsempfehlungen aus den Erkenntnissen der Ar-
beit fir die Praxis

- Limitationen der Arbeit

- Auf ungeklarte Probleme verweisen: Was sollte noch er-
forscht werden, was fehlt noch an wissenschaftlichen
Erkenntnissen (Forschungsliicken, Ansatzpunkte fur die

zukunftige Forschung)?

2.7 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis beinhaltet alle im Text zitierten Quellen.
Nicht im Text verarbeitete Quellen, dirfen im Literaturverzeichnis
nicht aufgefuhrt werden. Die Quellen sind in alphabetischer Rei-
henfolge nach den Nachnamen der Verfasserlnnen zu ordnen.
Ist kein/keine Verfasserln identifizierbar ist die Quelle unter ,ohne
Verfasserin (0.V.)" einzuordnen. Auch im Literaturverzeichnis
sollte der Blocksatz verwendet werden. Gibt es von einem/einer
Autorln mehrere Artikel in einem Jahr, so sind die Jahreszahlen
mit Kleinbuchstaben zu versehen und auch derart in den Kurz-

belegen zu verwenden. Beispiel: (Saliterer 2017a, S. 10).

Wir empfehlen eindringlich mit einem Literaturverwaltungspro-
gramm (z.B. Citavi) zu arbeiten. Auch Literaturverzeichnisse die

mit einem Literaturverwaltungsprogramm erstellt wurden, sollten
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nochmals auf ihre Richtigkeit hin Uberprift werden. Beispiels-
weise werden hier haufig die Auflagen teils auf Deutsch und teils
auf Englisch angegeben, dies ist zu vereinheitlichen. Nachfol-
gend finden Sie die allgemeine Zitationsvorgabe sowie Beispiele
fur die jeweiligen Erscheinungstypen. Sie mussen die Literatur
jedoch nicht nach Erscheinungstypen sortieren, lediglich bei
Rechtsquellen und Rechtsprechungen ist ein gesondertes Ver-
zeichnis notwendig (siehe unten). Vergessen Sie bitte nicht den

Punkt am Ende jeder Literaturangabe.

Monographien

Name, Vorname (Jahr): Volle Titelangabe. Auflage. Erschei-

nungsort: Verlag.

Saliterer, Iris (2009): Kommunale Ziel- und Erfolgssteuerung.
Entwicklungslinien und Gestaltungspotentiale. 1. Auflage.

Wiesbaden: VS Verlag fur Sozialwissenschaften.

Zeitschriftenaufsatze

Name, Vorname (Jahr): Vollstandiger Titel. In: Name der Zeit-
schrift, Jahrgang, Heftnummer, Seitenangabe des

Aufsatzes.

Saliterer, Iris/Korac, Sanja (2014): The discretionary use of per-
formance information by different local government actors
— analysing and comparing the predictive power of three
factor sets. In: International Review of Administrative Sci-
ences, 80, 3, S. 637-658.
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Kapitel in Sammelbéanden

In Sammelbanden schreiben verschiedene Autorinnen jeweils
einzelne Kapitel eines Buches, welches als gesamtes von ei-
nem/r oder mehreren Herausgeberinnen herausgebracht wird. In
der Regel werden lediglich einzelne Kapitel eines Sammelban-
des zitiert, in diesem Fall muss der gesamte Sammelband nicht

nochmals separat angegeben werden.

Name, Vorname (Jahr): Titel. In: Name, Vorname (Hrsg.): Buch-
titel. Auflage. Erscheinungsort: Verlag, Seitenangabe

Kapitel.

Papenful3, Ulf/Saliterer, Iris/Albrecht, Nora (2017): A Cushioned
Impact of the Financial Crisis - Local Government Financial
Resilience in Germany. In: Steccolini, lleana/Jones, Mar-
tin/Saliterer, Iris (Hrsg.): Governmental financial resilience.
International perspectives on how local governments face
austerity. 1. Auflage. Bingley, UK: Emerald Publishing, S.
115-134 Kapitel 7.

Internetquellen

Elektronische Quellen sollten, wenn maéglich, immer mit Autorin
genannt werden. Quellen die auch einem anderen Literaturtyp
zugeordnet werden kdnnen, z.B. ein Zeitschriftenartikel, der on-
line verfugbar ist, sind als solche zu zitieren und nicht als

Internetquelle.

Name, Vorname (Jahr): Vollstandiger Titel. Online verfigbar un-
ter: URL [Datum des Abrufs].
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Statistisches Bundesamt (2013): Entwicklung des Personals im
Bundesbereich. Online verfigbar unter: https://www.desta-
tis.de/DE/ZahlenFakten/GesellschaftStaat/OeffentlicheFina
nzenSteuern/Oeffentlicher-Dienst/Personal/Tabel-
len/Bund.html [08.01.2014].

Rechtsquellenverzeichnis

Bei der Verwendung von Rechtsquellen ist innerhalb des Litera-
turverzeichnisses ein gesondertes Rechtsquellenverzeichnis

aufzufiihren. Nachfolgend finden Sie ein Beispiel hierfur.
Nationale Gesetze
Deutschland

AO  Abgabenordnung in der Fassung der Bekanntmachung
vom 1. Oktober 2002 (BGBI. | S. 3866; 2003 | S. 61), die
zuletzt durch Artikel 3 des Gesetzes vom 28. Juli 2015
(BGBI. I S. 1400) geéandert worden ist.

Rechtsprechungsverzeichnis

Bei der Verwendung von Rechtsprechungen innerhalb der Ar-
beit, ist wie bei der Verwendung von Rechtsquellen, ein
Rechtssprechungsverzeichnis innerhalb des Literaturverzeich-
nisses anzulegen. Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel fir ein

solches.
Bundesfinanzhof

24.06.1937 IV A 20/36 RStBI 1937, 1089

10.12.1971 VI R 150/70 BStBI 1972, 254



2.8 Anhang

In den Anhang sind diejenigen ausfuhrlicheren Dokumente auf-
zunehmen, die zum Verstandnis des Textteils nicht erforderlich
sind, aber dennoch die Arbeit vervollstandigen, z.B. qualitative
Interviews, Fragebogen, Faktorstufen experimenteller Designs
etc.. Grundsatzlich muss im Textteil auf alle Bestandteile des An-
hangs verwiesen werden. Die Auslagerung von Textteilen in den
Anhang ist unzulassig. Bei einem umfangreichen Anhang emp-
fiehlt es sich, ein gesondertes Verzeichnis des Anhangs zu

erstellen.

2.9 Eidesstattliche Erklarung

Die Arbeit endet mit der Versicherung, die folgendem Wortlaut
entsprechen soll:

Beispielformulierung:

“Hiermit versichere ich, die vorliegende Arbeit selbstandig ver-
fasst zu haben. Alle Stellen, die woértlich oder sinngemal aus
Verodffentlichungen entnommen sind, habe ich als solche kennt-
lich gemacht. Die Arbeit wurde noch nicht anderweitig als

Seminar- oder Abschlussarbeit eingereicht.”

Der Erklarung folgen das Datum sowie die eigenhéndige Unter-
schrift. Bei Seminararbeiten sollte eine digitale Unterschrift

eingeflgt bzw. eingescannt werden.

Bachelor- und Masterarbeiten: Bitte passen Sie die Erklarung

entsprechend der Vorgaben der jeweils gultigen Prifungsord-
nung an! Hier muss zwingend mit der Original Unterschrift auf

den ausgedruckten Exemplaren unterschrieben werden.
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4. Hinweise zum Prasentieren und Moderieren

von Seminararbeiten

Dauer

Die Prasentation sollte insgesamt 30 Minuten dauern (15-20 Mi-
nuten Vortrag und anschlie3end 10-15 Minuten Diskussion). Pro
Folie empfiehlt sich eine Sprechzeit von ca. 2-3 Minuten — daher
sollte die Prasentation nicht mehr als 7-10 Inhaltsfolien umfas-

sen.

Visualisierung

Fur eine PowerPoint-Préasentation sind eine gut lesbare Schriftart
(z. B. Arial) und eine Mindestschriftgrof3e von 16 Punkt zu ver-
wenden. Formulieren Sie lhre Aussagen kurz und pragnant und
verzichten Sie auf ablenkende Elemente. Zur besseren visuellen
Darstellung empfiehlt sich die Verwendung von Grafiken und Di-

agrammen.
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Aufbau

Eroffnung (10 %)

= BegriulRung

= Thema und Relevanz

= Ablauf und Ziele derPréasentation

Hauptteil (80 %)

= Darstellung der thematischen In-
halte und Argumente

= Schlussfolgerungen/Ergebnisse

= Begrinden Sie lhre Argumente
und versuchen Sie mogliche Ein-
wande und Gegenargumente der
Zuhorer zu antizipieren und im
Vorfeld zu entkraften! Legen Sie
Ihren Fokus auf den Themenkern
und behalten Sie den ,roten Fa-
den” bei!

Schluss (10 %)

= Zusammenfassung

= Forschungsdefizite, Implikationen
fur die Praxis

= Diskussion
= Achten Sie auf die Nachvollzieh-
barkeit!
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