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Vorbemerkung

Wissenschaftliches Arbeiten zeichnet sich u.a. durch die einwandfreie Umsetzung von
Richtlinien und Vorgaben zur formalen Gestaltung der Arbeit, der Zitierweise und der
Gestaltung des Literatur- und anderer Verzeichnisse aus. Im Sinne einer Entlastung
durch Regeln und Routinen mdéchten wir durch die nachfolgenden Richtlinien Unsi-
cherheit reduzieren und Ihnen die Anfertigung der Arbeit erleichtern. Bei empirischen
Arbeiten verweisen wir zusétzlich auf die ,,Richtlinien zur Manuskriptgestaltung* der

Deutschen Gesellschaft fur Psychologie (2. Auflage, Hogrefe Verlag).

Die folgenden Richtlinien haben verbindlichen Charakter fir die Anfertigung von
Bachelor- und Masterarbeiten am Lehrstuhl Organisation und Unternehmensfiihrung.
Die Umsetzung der formalen VVorgaben fliel3t in die Bewertung der Arbeit ein. Bei Fra-
gen zur Umsetzung der Richtlinien wenden Sie sich bitte an Ihre/n Betreuer/in.

Es handelt sich bei diesem Leitfaden um ein lebendes Dokument — bitte teilen Sie uns

mit, falls Sie auf Fehler oder Unklarheiten stofRen.
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1 Allgemeine Anforderungen

1.1 Anzahl der Exemplare

Bachelor- und Masterarbeiten sind in dreifacher Ausfertigung sowie in elektronischer
Form (.pdf) abzugeben. Beachten Sie bitte zudem die Richtlinien Ihres Studiengangs
(Informationen stellt Thr Studienbiiro zur Verfligung). Die elektronische Fassung lhrer
Arbeit senden Sie gepackt in einem Zip-Archiv per E-Mail an lhre/n Betreuer/in. Bei
Bachelorarbeiten verlangt bei der Abgabe auch das Prifungsamt eine elektronische Fas-
sung, diese konnen Sie der Arbeit auf CD (mit Einklebetasche auf der letzten Seite zu
befestigen) beifligen. Die in Ihrer Arbeit verwendeten Internetquellen kénnen Sie den
jeweiligen Medien in elektronischer Form beifiigen.

1.2 Bindung und Einband

Bachelor- und Masterarbeiten sind fest zu binden (keine Spiralbindung, keine Heftung,

Ringverschluss 0.4.).

1.3 Umfang der Arbeit

Der Umfang der Arbeit hangt von der jeweiligen Themen- und Fragestellung ab. Die
Fragestellung sollte in ausreichender Tiefe und ohne unnétiges Fullmaterial bearbeitet
werden — jede Seite muss einen Mehrwert zur Beantwortung der Fragestellung liefern.
Die folgenden Richtwerte (+/- 10%) konnen jedoch als Orientierungsrahnmen fir den
Textteil der Arbeit (ohne Verzeichnisse, Abbildungen, Tabellen, Anhang) herangezogen

werden:

e Bachelorarbeiten: 30 Seiten,

e Masterarbeiten: 60 Seiten.

Bitte beachten Sie jedoch die spezifischen Vorgaben in der jeweiligen Ausschreibung.
Bei Gruppenarbeiten und allgemeinen Fragen zum Umfang der Arbeit halten Sie bitte

Riicksprache mit dem/der Betreuer/in.
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2 Struktur und Aufbau der Arbeit

Der logische Aufbau, d.h. die Komposition der Arbeit, sollte bereits in der Gliederung
klar erkennbar sein und wie ein roter Faden durch den ganzen Text fiihren. Die Gedan-
ken des Verfassers oder der Verfasserin missen durch die Leser/innen jederzeit nach-
vollziehbar sein. Ein nachfolgender Abschnitt ergibt sich logisch aus dem vorhergehen-
den.

Bei der Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit sollte die folgende Reihenfolge der

einzelnen Komponenten beachtet werden:

e Deckblatt,

e Zusammenfassung/Abstract,
e Inhaltsverzeichnis,

e ggf. Abkirzungsverzeichnis,
e ggf. Abbildungsverzeichnis,
e ggf. Tabellenverzeichnis,

e Einleitung,

e Hauptteil,

e Schlussbetrachtung,

e gof. Anhangsverzeichnis,

e ggf. Anhang,

e Literaturverzeichnis,

e Ehrenwdrtliche Erklarung.

Beachten Sie bitte, dass die Priifungsordnungen bei fest gebundenen Arbeiten ein leeres

Blatt zwischen dem &uReren Einband und dem Deckblatt vorschreiben.

Der Arbeit wird eine maximal 1.000 Zeichen (inkl. Leerzeichen) umfassende Zusam-
menfassung (Abstract) in deutscher und bei Masterarbeiten auch in englischer Sprache
auf der ersten Seite direkt nach dem Titelblatt vorangestellt. Die Zusammenfassung soll
Ziel, Vorgehen und Ergebnis aufgreifen und wird jeweils als ein einziger Absatz ge-
schrieben. Sie soll ohne Wertung alle erforderlichen Informationen enthalten und ohne

Rickgriff auf die vollstandige Arbeit verstandlich sein. Die Zusammenfassung wird im
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Présens geschrieben. Am Ende der Zusammenfassung werden der Name und die Adres-

se (inkl. E-Mail) des/der Verfasser/in vermerkt.

Die Einleitung (1. Kapitel) setzt sich aus Problemstellung (1.1), Zielsetzung (1.2) und
Vorgehen (1.3) zusammen. In der Problemstellung wird das Thema der Arbeit formu-
liert, die Relevanz des Problems erdrtert und der aktuelle Forschungsstand diskutiert.
Das Problem soll hier in einen gréRReren thematischen Zusammenhang eingeordnet und
gegenuber anderen Problemstellungen abgrenzt werden. AnschlieRend wird die aus der
Problemstellung resultierende Fragestellung bzw. Zielsetzung der eigenen Arbeit for-
muliert. Falls notwendig, kann auf besondere Schwierigkeiten und ihre Konsequenzen
fir die Arbeit hingewiesen werden. Abschliefend wird die thematische Gliederung der
Arbeit skizziert und begriindet.

Der Hauptteil bildet den Kern der Arbeit. Hier erfolgt die eigentliche Erdrterung der
Frage- und Problemstellung. Eine gelungene Arbeit zeichnet sich durch Thementreue,
uberzeugende Logik der Argumente, richtige Anwendung von Methoden und Schlis-
sigkeit der Folgerungen aus. Eine sprunghafte Gedankenfiihrung ist zu vermeiden. Die
Systematik im Erfassen und Analysieren des Problems sowie das Festhalten an einmal

gewadhlten Definitionen missen erkennbar sein.

Die Schlussbetrachtung umfasst die Diskussion und Kritik der Fragestellung und des
gewdhlten Vorgehens und enthalt eine Zusammenfassung der Ergebnisse. Es wird auch
auf eventuelle Limitationen der Arbeit und ihrer Ergebnisse hingewiesen und ein Aus-
blick auf erganzenden Forschungsbedarf gegeben. Wie die anderen Teile wird auch die
Schlussbetrachtung im Prédsens geschrieben, sofern sie nicht direkt auf vorangegangene
Bestandteile der Arbeit verweist (,,in Kapitel 2 wurde gezeigt, dass ...*). Eine Wertung

der Arbeit (im Sinne von Eigenlob) ist strikt zu vermeiden.

Im Anhang werden Informationen dargestellt, die bendtigt werden, um alle Behauptun-
gen der Arbeit zu Uberpriifen oder um eine Replikation der Untersuchung durchzufih-
ren. Sie sind aber zu umfangreich, um im Textfluss dargestellt zu werden (z.B. Ver-
suchsmaterialien, Rohdaten, methodische Hinweise etc.). Anhéange dirfen nicht redun-
dant sein, d.h. sie sollten keine Informationen enthalten, die bereits im Text genannt
wurden, sondern sie sollten die Ausfiihrungen des Textes erganzen und vertiefen. Alle

Anhange missen im Text erwahnt werden und werden chronologisch nach dem Vor-
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kommen der jeweiligen Verweise im Text aufgefiihrt. Sie werden mit GrofRbuchstaben
durchnummeriert (Anhang A, Anhang B, usw.). Dem Anhang wird ein gesondertes An-

hangsverzeichnis vorangestellt.
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3 Formales

3.1 Layout

Die folgenden Angaben beziehen sich, falls nicht ausdricklich anders vermerkt, auf den

gesamten Text:

DIN A4 Papier im Hochformat,

Seitenabstand von den Papierrandern

- oben/unten: 2 cm,

- links: 4 cm,

- rechts: 2 cm,

einseitige Beschriftung des Papiers,

maschinell geschriebener Text,

Schriftart: Times New Roman,

SchriftgroRe: Hauptteil 12pt, Uberschriften 13-14pt, FuBnoten 10pt,

1,5-zeiliger Abstand in Text und Verzeichnissen,

1-zeiliger Abstand in Tabellen und FuRnoten,

Blocksatz,

hangender Einzug in Verzeichnissen, d.h. die zweite Zeile zu jedem Eintrag wird
eingerickt,

im Literaturverzeichnis zusatzlich nach jedem Absatz (d.h. jeder Quelle) ein Ab-
stand von 12pt,

Silbentrennung.

3.2 Deckblatt

Die Gestaltung des Deckblatts (zweite Seite gebundener Arbeiten) ist formlos. Folgende

Angaben sollten enthalten sein:

Titel der Arbeit, Name, Adresse, Matrikelnummer und Studiengang der Verfasserin

bzw. des Verfassers, Name des Erstgutachters, Abgabedatum (bei Bachelor- und Mas-

terarbeiten das bei der Zulassung genehmigte Abgabedatum).
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3.3 Paginierung

Die Paginierung befindet sich rechts oben (rechtsbiindig) auf jeder (beschriebenen) Sei-
te auBer dem Deckblatt und der Seite mit Zusammenfassung/Abstract. Bei Bedarf kann
linksbiindig die Uberschrift des Abschnitts hinzugefiigt werden. Alle Seiten sind fort-
laufend durchzunummerieren. Die Verzeichnisse vor dem Text werden romisch num-
meriert (I, 11, ...), beim Inhaltsverzeichnis mit | beginnend. Der Text, das Anhangsver-
zeichnis, der Anhang, das Literaturverzeichnis und die Ehrenwortliche Erklarung wer-
den arabisch nummeriert (1, 2, ...).

3.4 Inhaltsverzeichnis und Gliederungsebenen

Das Inhaltsverzeichnis orientiert tiber die VVorgehensweise des Bearbeiters/der Bearbei-
terin und sollte daher eine konsistente Gedankenfiihrung bereits erkennen lassen. In
Verbindung mit den Seitenangaben und Kapiteliberschriften sollen sich die themati-

schen Schwerpunkte eindeutig ersehen lassen.

Idealerweise sollten nicht mehr als vier Uberschriftsebenen verwendet werden. Die
Nummerierung der Uberschriften endet nicht mit einem Punkt. Weitere (Zwischen-
)Uberschriften, die nicht im Inhaltsverzeichnis erscheinen, sollten nicht verwendet wer-
den. Die Verzeichnisse und der Anhang erhalten keine eigenen Kapitelnummern, er-

scheinen aber im Inhaltsverzeichnis.

Fur alle nummerierten Kapitel gilt: Zu jeder Uberschrift sollte auch FlieRtext verfasst
sein, d.h. es folgen niemals zwei Uberschriften direkt nacheinander, ohne dass zwi-

schendurch FlieRtext erscheint.

Beispiel: Inhaltsverzeichnis
Abkilrzungsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis
Tabellenverzeichnis
1 Einleitung
2 Grundorientierungen im Strategischen Management
2.1 ,,Market-based View of Strategy*
2.1.1 Urspriinge und Zielsetzung
2.1.2 Kritische Wirdigung
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2.2 Ressourcenorientierter Ansatz
2.2.1 Urspriinge und Zielsetzungen

2.2.2 Der Begriff der Unternehmensressourcen

6 Schlussbetrachtung
Anhang

Literaturverzeichnis

3.5 Abkirzungen

Abkirzungen sollten sparsam und wohliberlegt verwendet werden. Der Einsatz von
Abkirzungen bietet sich insbesondere dann an, wenn der Gebrauch allgemein Ublich,
der Platzgewinn betrachtlich ist und schwerfallige Wiederholungen dadurch vermieden

werden.

Allgemeinverstandliche Abkirzungen, die im Duden verzeichnet sind (z.B., usw., bzw.,
etc.), mussen nicht im Abklrzungsverzeichnis aufgefihrt werden. Sdmtliche anderen
themen- und fachspezifischen Abkurzungen mussen ausnahmslos in einem Abkiir-
zungsverzeichnis erldutert werden und sind wie folgt einzufiihren: Der abzukirzende
Ausdruck muss bei der ersten Verwendung im Text im vollen Wortlaut angefiihrt wer-
den, unmittelbar danach wird die Abkilrzung in runden Klammern angegeben. An-

schlieBend wird nur noch die Abkiirzung verwendet.

Beispiel: ...das Profit-Center (PC)...
...iImPC...

Abkurzungen, die im vollen Wortlaut gesprochen werden, werden mit einem Punkt ab-
geschlossen (z.B., usw.). Abkirzungen, die als selbstandige Worter gesprochen werden
(EKG, 1Q), Abkilirzungen von MaReinheiten (cm, kg, min, ...) und Abkirzungen, die
speziell im Rahmen der Arbeit eingefiihrt wurden (PC), erfordern keinen Punkt. Fur
detaillierte Ausfiihrung zur Verwendung von Punkten nach Abkirzungen sei auf den

Duden verwiesen.
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3.6  Abbildung und Tabellen

Tabellen dienen dazu, Material (meist numerische, teilweise auch verbale Information
wie z.B. Auszlge aus einem Fragebogen) Gbersichtlich und komprimiert darzustellen.
Jede Tabelle ist zwar ein Bestandteil des Textes, soll jedoch auch fur sich allein ver-
stdndlich sein. Alle anderen Arten der grafischen Darstellung von Material, die nicht in
Tabellenform geschieht, werden unter dem Begriff Abbildung zusammengefasst (z.B.

Grafiken, Diagramme, Schemata, etc.).

Tabellen und Abbildungen sind getrennt und fortlaufend in der Reihenfolge mit arabi-
schen Ziffern zu nummerieren, in der im Text auf sie Bezug genommen wird (Abbil-
dung 1, Abbildung 2, Tabelle 1). Im FlieRtext sollte immer ein eindeutiger Verweis auf
die entsprechende Nummerierung gegeben werden (z.B.: vgl. Tabelle 1) und eine Erkl&-
rung der Darstellung erfolgen. Neben der formalen Nummerierung muss eine verbale
Bezeichnung der Tabelle bzw. Abbildung sowie, in Klammern gesetzt, deren Quelle
angegeben werden. Hinsichtlich der Bezeichnung der Quelle kénnen die folgenden Va-

rianten unterschieden werden:

e Bei selbsterstellten Abbildungen, d.h. Abbildungen, bei denen weder die Abbil-
dungsinhalte noch die grafische Form einer fremden Quelle entnommen wurden,
wird die Quelle mit ,,Eigene Darstellung* angegeben.

Beispiel: (Quelle: Eigene Darstellung)

e Waurde die Abbildung selbst angefertigt, die Inhalte jedoch einer fremden Quelle
entnommen, so ist die Quelle entsprechend einem direkten Zitat anzugeben (Autor,
Jahr: Seite). Vor die Quelle wird der Ausdruck ,,Eigene Darstellung nach ...* ge-
stellt.

Beispiel: (Quelle: Eigene Darstellung nach Frost, 2005: 146)

e Wurde die Abbildung weitgehend einer fremden Quelle enthommen, in Teilen je-
doch inhaltlich oder grafisch abgeéndert, so ist die Quelle mit ,,In Anlehnung an ...*
anzugeben.

Beispiel: (Quelle: In Anlehnung an Frost, 2005: 10)

e Wurde die Abbildung sowohl inhaltlich als auch grafisch vollstandig (,,1:1“) einer
fremden Quelle entnommen, so ist die Quelle gemaRl einem wortlichen Zitat zu
kennzeichnen.

Beispiel: (Quelle: Frost, 2005: 10)
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Die Nummerierung, Bezeichnung und Quelle sind zentriert Gber der Tabelle bzw. unter

der Abbildung anzubringen.

Beispiele:

Tabelle 1: Collaboration intensity in different fields (Quelle: Wuchty et al., 2007)

Field Authors per paper Fraction of team- Mean team size
authored papers

Psychology 2.57 2% 3.18
Education 1.97 51% 2.90
Anthropology 1.93 40% 3.33
General Management 191 61% 2.49
Economics 1.71 52% 2.37
Public Administration 1.51 39% 231
Sociology 1.50 34% 2.47
Law 1.35 20% 2.75
Public Management 1.24 22% 2.11
Political Science 1.23 17% 2.35

Ambidextrous Innovation Policy

|

Management of
Exploration & Exploitation

A 4 Y

Commerciali-
Incubator for zation of
radical <> Innovation Pool <> products &
innovation business

opportunities

Abbildung 1: Intra-organizational ambidexterity (Quelle: Eigene Darstellung)

Das Format von Tabellen und Abbildung sollte im Verlauf der Arbeit einheitlich gestal-
tet sein. Abbildungen sollten umrahmt sein. Alle Tabellen und Abbildung sind in der
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Reihenfolge ihrer Nummerierung im Tabellen- bzw. Abbildungsverzeichnis anzufiihren.

Dort ist jedoch auf Quellenangaben zu verzichten.

3.7 FuRnoten

In FulRnoten werden wesentliche, ergdnzende Informationen dargestellt, die im Text den
Fluss der Ausfiihrungen stéren wirden. FulRnoten werden nicht fir reine Literaturanga-
ben verwendet. Zur formalen Gestaltung der Fuf3noten sollte die automatische Formatie-
rung des Textverarbeitungsprogramms verwendet werden. FuRnoten werden fortlaufend
durch hochgestellte arabische Ziffern nummeriert und stehen, durch einen horizontalen
Strich getrennt, immer am Ende der Seite, auf der die FuRnote eingefligt wurde. Im Text
steht die auf die FuBnote verweisende Ziffer im Regelfall immer hinter dem Interpunk-
tionszeichen. Bei Gedankenstrichen steht sie vor dem schlieBenden Gedankenstrich,
ebenso bei Klammern, solange sie sich nur auf den in Klammern gesetzten Inhalt be-

zieht.

Beispiel: Im ersten Fall steht die Ziffer nach dem Komma,* das diesen Satzteil ab-
trennt. Werden — wie hier? — Gedankenstriche verwendet, steht die Ziffer
innerhalb dieser (ebenso bei Klammern, wenn sie sich nur auf diesen In-
halt bezieht®).

3.8 Quellenangaben im Text

Durch die Angabe der Quelle wird die Herkunft einer Aussage belegt, die Verwendung
fremden geistigen Eigentums kenntlich gemacht und der Bezug zu anderen Forschungs-
arbeiten hergestellt. Im Text erfolgt ein Kurzhinweis, wodurch der Leser im alphabe-
tisch gereihten Literaturverzeichnis am Ende des Artikels die vollstdndige Angabe auf-
finden kann. Kurzhinweise und Literaturverzeichnis sollten deckungsgleich sein, d.h.
alle Arbeiten, die im Text erwéhnt sind, missen sich auch in der Literaturliste finden
und umgekehrt. Kurzangaben von Quellen werden je nach Anzahl der Autoren und der

Einbindung im Text unterschiedlich dargestellt:

e Im FlieBtext wird der Nachname des Autors/der Autorin genannt und direkt dahinter

das Erscheinungsjahr in runden Klammern.
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Beispiel: Auch Frost (2005) erlautert die organisatorischen Steuerungsmechanis-
men.

Nach einer zu belegenden Aussage wird der Nachname des Autors/der Autorin und
das Erscheinungsjahr getrennt durch ein Komma und eine Leerstelle in runde
Klammern gesetzt (Nachname, Jahr).

Beispiel: In der aktuellen Literatur werden drei Steuerungsmechanismen unterschie-
den (Frost, 2005): ...

Bezieht sich der Verweis nur auf einen Teil der Quelle, so ist dieser mit der/den Sei-
tenzahl/en (durch einen Doppelpunkt und eine Leerstelle getrennt hinter der Jahres-
zahl) anzugeben. Die Angabe von Seitenzahlen ist bei wortlichen Zitaten (siehe 3.9)
immer erforderlich. Bei anderen Verweisen sind Seitenzahlen (z.B. von Textpassage
oder eines Kapitels in einem Buch) nur dann nicht anzugeben, wenn sich der Ver-
weis auf die gesamte Quelle (und nicht lediglich auf Teile in ihr — z.B. ein Kapitel
oder Abschnitt) bezieht.

Beispiel: (Frost, 2005: 100); (Frost, 2005: 100-105).

Mehrere Quellenangaben werden grundsétzlich in alphabetischer Reihenfolge ange-
fuhrt und jeweils durch ein Semikolon sowie eine Leerstelle getrennt.

Beispiel: In der aktuellen Literatur werden drei Steuerungsmechanismen unterschie-
den (Frost, 2005: 31-70; Grandori, 2001: 230-244).

Hat ein Werk zwei Autor/innen, so werden immer beide Autor/innen genannt und
durch ein ,,und“ (im Fliel3text) oder ein ,,&“-Zeichen (in Klammern) verbunden. Die
Autor/innen werden in der Reihenfolge genannt, wie sie in der Publikation angefthrt
werden.

Beispiel: Wie Frost und Morner (2005: 14-16) zeigen .......... (Frost & Morner,
2005: 14-16).

Bei drei bis sechs Autor/innen werden beim ersten Verweis alle Autor/innen ge-
nannt. Zwischen den Autor/innen werden ein Komma und eine Leerstelle gesetzt,
der vorletzte und letzte Autorenname ,,und* (im FlieR8text) oder ein ,,&"“-Zeichen (in
Klammern) verbunden. Ab der zweiten Nennung wird nur der Name des Erstau-
tors/der Erstautorin genannt, gefolgt von ,.et al.”.

Beispiele:

Erste Zitierung: (Frost, Morner & Wartburg, 2006).

Zweite Zitierung: (Frost et al., 2006: 110).
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e Bei sieben oder mehr Autor/innen wird bereits bei der ersten Quellenangabe die ,,et
al.“-Zitierung verwandt. Im Literaturverzeichnis missen jedoch alle Autor/innen
angegeben werden.

e Bei mehreren Literaturangaben eines Autors/einer Autorin mit verschiedenen Er-
scheindungsdaten wird der Name des Autors/der Autorin angegeben und anschlie-
Rend die Jahreszahlen, getrennt durch ein Komma und eine Leerstelle.

Beispiel: (Frost, 2003: 99-103, 2004, 2005: 12).

e Bei mehreren Literaturangaben eines Autors/einer Autorin mit gleichen Erschei-
nungsdaten werden zur Unterscheidung der Literaturquellen Kleinbuchstaben hinter
die Jahreszahlen gesetzt. Dies gilt auch fir das Literaturverzeichnis.

Beispiel: (Frost, 2005a: 10-15, 2005h: 428-471, 2005c).

e Liegen unter den Quellenangaben Werke von Autor/innen mit gleichem Familien-
namen vor, werden die Initialen bei jedem Bezug auf einen dieser Autor/innen vo-
rangestellt, auch wenn die Erscheinungsjahre der entsprechenden Publikationen ver-
schieden sind.

Beispiel: (A. Mayer, 2000: 138; B. Mayer, 1998: 1-41).

e Kodrperschaftsautoren werden bei der Erstnennung ausgeschrieben. Dahinter kann in
eckigen Klammern eine Abkurzung eingeflhrt werden, die in den weiteren Beziigen
verwandt wird und in das Abkirzungsverzeichnis aufzunehmen ist. Im Literaturver-
zeichnis mussen Korperschaftsautoren immer ausgeschrieben werden.

Erste Zitierung: (Deutscher Gewerkschaftsbund [DGB], 2000: 15-17)
Zweite Zitierung: (DGB, 2000).

e Bei Quellenverweisen ohne Autor/in wird der Name des Mediums (z.B. der Zeit-
schrift) angegeben.

Beispiel: Siemens steuert die Konzerntdchter Gber Renditevorgaben (Handelsblatt,
2005).

3.9 Wortliche Zitate

Wortliche Zitate sind identisch und wortgetreu bernommene Texteile aus anderen
Werken. Kirzere Zitate bis zu 40 Wortern werden im Flie3text durch doppelte Anfiih-
rungszeichen gekennzeichnet. Die Quelle des Zitates wird nach dem abschlie}enden

Anflhrungszeichen mit genauer Angabe der Textstelle angefthrt:
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Beispiel: ,»Die unterschiedliche Gestaltung der organisatorischen Steuerung basiert
auf zwei gegenséatzlichen Annahmen Uber das Verhalten der Organisati-
onsmitglieder* (Frost, 2005: 381).

Langere Zitate mit mehr als 40 Wortern sind als eingerlickte Blocke darzustellen
(Blockzitat). Blockzitate werden als eigenstdndiger Absatz mit einer neuen Zeile be-
gonnen, in einzeiligem Abstand sowie in Schriftgroe 10pt geschrieben. Der gesamte
Absatz, d.h. jede Zeile, ist links und rechts um 1,25 cm einzurticken. Der Absatz wird
durch doppelte Anfiihrungszeichen eingeschlossen. Nach dem abschlieRenden Anfiih-
rungszeichen wird die genaue Quelle angegeben (s.0.) und anschlieBend der Absatz mit

einem Punkt abgeschlossen.

Wortliche Zitate mussen nach Wortlaut, Rechtschreibung und Interpunktion exakt mit
dem Original Gbereinstimmen. Auch fremdsprachige Zitate sind stets wortlich zu tber-
nehmen. Zitate englischsprachiger Quellen mussen nicht Gbersetzt werden. Bei Zitaten
aus anderen Sprachen (auBer Englisch) sollte eine Ubersetzung des Zitates in einer FuB-
note angefiigt werden. Am Anschluss an die Ubersetzung ist in runden Klammern zu-
dem anzugeben, von wem (Verfasser, Name des Ubersetzers etc.) die Ubersetzung

stammt.

Anderungen am Zitat sind wie folgt zu kennzeichnen:

e Auslassungen werden durch drei Auslassungspunkte in runden Klammern gekenn-
zeichnet.

Beispiel: ,,(...) sind organisationale Routinen (...) von groRer Bedeutung.*

e Einfligung, Ergdnzungen, Erlauterung und Klarstellungen sind in eckige Klammern
zZu setzen.

Beispiel: ,,Sie [die organisationalen Routinen] haben....”

e Hervorhebungen im zitierten Material werden durch kursive Schrift gekennzeichnet;
unmittelbar im Anschluss ist in eckigen Klammern der Hinweis ,,Hvhbg. v. Verf.”
anzubringen.

Beispiel: ,,(...) eine besondere [Hvhbg. v. Verf.] Bedeutung.”
o Falls Fehler des Originals zu Missverstandnissen fiihren konnten, ist das Wort ,,sic*

kursiv und in eckigen Klammern unmittelbar nach der fehlerhaften Stelle anzubrin-



Seite 14

gen.

Beispiel: ,,(...) der Komputer [sic] (...).”

3.10 Ehrenwdrtliche Erkléarung

Bachelor- und Masterarbeiten sind mit einer vom Verfasser handschriftlich unterschrie-
benen ehrenwortlichen Erklarung abzuschlieBen. Den genauen Wortlaut der jeweils

erforderlichen Erklarung entnehmen Sie bitte den Priifungsordnungen.

Beispiel: Ich versichere, dass ich die vorstehende Arbeit selbststandig und ohne
fremde Hilfe angefertigt und mich anderer als der im beigefligten Ver-
zeichnis angegebenen Hilfsmittel nicht bedient habe. Alle Stellen, die
wortlich oder sinngemal’ aus Verdffentlichungen entnommen wurden,

sind als solche kenntlich gemacht.

Ort, Datum
Unterschrift

3.11 Weitere Aspekte der Textgestaltung

Im Folgenden wird auf weitere Aspekte der Textgestaltung eingegangen, die uns beson-
ders bedeutsam erscheinen. Fir weiterfiihrende Hinweise sei auf die bereits erwahnten
Richtlinien zur Manuskriptgestaltung der Deutschen Gesellschaft fir Psychologie ver-

wiesen.

3.11.1 Anfuhrungszeichen

Anflihrungszeichen werden grundsatzlich dazu eingesetzt, um wortliche Zitate zu kenn-

zeichnen. Zusétzlich kénnen Anfiihrungszeichen angewandt werden,

e um den Titel eines Buches oder Zeitschriftentextes vom Rest des Textes abzuheben,
wenn dieser darin erwahnt wird,
e um einen in der Arbeit in besonderer Bedeutung verwandten Begriff erstmalig ein-

zufihren.
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3.11.2 Klammern

Runde Klammern werden verwendet, um

e Quellenangaben in den Text einzubetten,
e unabhdngig Satzteile abzusetzen, z.B. beim Verweis auf Abbildungen (siehe Abbil-
dung 1),

e eine Abkirzung einzufihren.

Eckige Klammern werden verwendet, wenn Klammern innerhalb von Klammerausdri-
cken verwendet werden missen und wenn wortliche Zitate durch zusatzliche Worter

erganzt werden, die im Original nicht enthalten sind.

3.11.3 Zahlen und Ziffern

Kurze, einsilbige Zahlen bis zwolf werden als Worter ausgeschrieben (z.B. zwei Tage,
zwolf Wochen). Zweisilbige Zahlen ab 13 werden als Ziffern geschrieben. In den fol-

genden Ausnahmefallen werden Zahlen jedoch immer als Ziffern geschrieben:

e Zahlen kleiner als 10, wenn sie im Vergleich mit Zahlen grofer als 10 verwendet
werden und im gleichen Satz auftreten (z.B. 2 von 15 Personen).

e Zahlen, die einer Mal3einheit unmittelbar vorausgehen (z.B. 15 cm, 3 kg).

e Zahlen, die statistische oder mathematische Funktionen, Briiche, Dezimaleinheiten,
Prozentsétze, Verhéltnisse sowie Perzentile oder Quartile angeben.

e Zahlen, die Zeit- oder Altersangaben, Stichproben- oder PopulationsgroRRen, Test-
werte, Kennwerte, Geldsummen etc. darstellen.

e Zahlen, die auf eine bestimmte Stelle in einer nummerierten Folge, Teile von Bii-
chern, Tabellen oder Abbildungen verweisen.

e Jede Zahl in einer Auflistung von mehr als vier Zahlen.
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4 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit enthalt alle fir den Leser notwendigen
Informationen, um die im Artikel angefiihrten Quellen eindeutig identifizieren zu kon-
nen. Jede Quellenangabe im Text muss im Literaturverzeichnis aufgefihrt sein; umge-
kehrt muss auch auf jede Angabe des Literaturverzeichnisses im Text Bezug genommen
werden. Quellen, auf die nicht im Text der Arbeit Bezug genommen wurde, diirfen nicht
im Literaturverzeichnis erscheinen. Es ist daher sorgfaltig zu prufen, dass jede Angabe
an beiden Stellen vorhanden ist und dass die Quellenangabe im Text mit der Darstellung
im Literaturverzeichnis Gbereinstimmt. Angaben im Literaturverzeichnis missen unbe-

dingt richtig und vollstandig sein.

4.1 Grundsatzliche Gestaltung des Literaturverzeichnisses

Jede Literaturangabe enthdlt Ublicherweise Angaben zu Autor/in, Erscheinungsjahr,

Titel sowie weitere Erscheinungsangaben.

Grundsétzlich werden im Literaturverzeichnis alle Autor/innen mit Familienname und
Initialen angefiihrt, jeweils durch ein Komma getrennt. Die Initialen stehen nach dem
Familiennamen und werden von diesem ebenfalls durch ein Komma getrennt. Mehrere
Initialen werden durch ein Leerzeichen getrennt. Vor dem letzten Autorennamen wird

ein Et-Zeichen (,,&") ohne vorhergehendes Komma eingefiigt.

Namen von Korperschaftsautoren (z.B. Deutscher Gewerkschaftsbund) werden in vol-
lem Wortlaut angefiihrt. Bei Quellen ohne Autor wird der Name des Mediums (z.B. der
Zeitschrift) angegeben. Die Autorenangabe wird jeweils durch einen Punkt abgeschlos-

sen (bei Individualnamen ist dies der Punkt der letzten Initiale).

Hinter die Autorennamen wird das Erscheinungsjahr des Werkes in Klammern gesetzt.
Nach der schlieBenden Klammer folgt ein Punkt.

Beispiele: Frost, J. (2005).
Frost, J. & Morner, M. (2005).
Osterloh, M., Frost, J. & Frey, B. S. (2002).
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Die Gestaltung der Angaben zu Titel des Werkes sowie weitere Erscheinungsangaben
unterscheiden sich nach den einzelnen Elementen des Literaturverzeichnisses und wer-
den in Abschnitt 4.3 erlautert.

4.2 Abkirzungen im Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis kénnen die folgenden Abkirzungen, die nicht in das Abkdr-

zungsverzeichnis aufgenommen werden missen, verwandt werden:

o Aufl. Auflage

o 2. Aufl. zweite Auflage

e Hrsg. Herausgeber/in/nen
e Ubers.  Ubersetzer/in

e Bd Band

e Bde. Bénde

e Suppl. Beiheft, Supplement

Speziell fir englischsprachige Werke kénnen folgende Abkilirzungen verwendet wer-

den:

o ed. Edition

e rev.ed. Revised edition
e 2nded. Second edition
e Ed./Eds. Editor (Editors)
e Suppl. Supplement

e Vol Volume

e \ols. Volumes

Andere fremdsprachige Publikationen kdnnen mit den Abkurzungen der entsprechenden

Fremdsprache im Literaturverzeichnis angefihrt werden.
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4.3 Reihenfolge der Quellen im Literaturverzeichnis

Erstes Kriterium fiir die Anordnung der Quellen im Literaturverzeichnis ist die alphabe-

tische Reihenfolge der Autorennamen. Die Reihung erfolgt Buchstabe flr Buchstabe.

Werden Artikel und Prépositionen im Familienamen als Gbliche Namensbestandteile
angesehen, so werden sie als Teil des Familiennamens behandelt. Ist der Namensvor-
schub nicht als Teil des Familiennamens anzusehen, bleibt er bei der Reihung unbe-

ricksichtigt und wird wie ein VVorname eingereiht:

Beispiele: deVries, H.
Wartburg, 1. von

Werke von Einzelautor/innen werden immer vor Werken dieser Autoren mit anderen
nachgereihten Ko-Autor/innen eingeordnet. Der Name des/der Erstautor/in wird dabei

jedes Mal aufgefiinrt.

Werke derselben Erstautor/innen mit verschiedenen Koautor/innen werden alphabetisch
nach dem Familiennamen des/der zweiten Autor/in geordnet. Ist dieser identisch, folgt

die Reihung nach dem/der dritten Autor/in usw.

Beispiel: Frost, J. (1998).
Frost, J. & Morner, M. (2005).
Frost, J. & Osterloh, M. (2003).

Werke unterschiedlicher Autor/innen mit gleichem Familiennamen werden alphabetisch

nach den Initialen geordnet.

Beispiel: Mayer, A. (2000).
Mayer, B. (1998).

Zweites Kriterium flr die Reihenfolge der Quellen im Literaturverzeichnis ist das Er-

scheinungsjahr. Einzelwerke desselben Autors/derselben Autorin oder von Autor/innen
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mit derselben Autorenreihenfolge werden nach dem Erscheinungsjahr gereiht. Die altes-

te Veroffentlichung wird zuerst genannt.

Werke desselben Autors/derselben Autorin oder derselben Autorengruppe mit demsel-
ben Erscheinungsjahr werden alphabetisch nach dem Titel gereiht (bestimmte und unbe-
stimmte Artikel bleiben als Erstworte unberiicksichtigt). In dieser Reihenfolge werden
die Werke durch Kleinbuchstaben (a, b, ¢ usw.) nummeriert, die unmittelbar an das Er-
scheinungsjahr in die Klammer gesetzt werden. Dies ermdglicht die Unterscheidung der

Quellenangaben im Text (s.0.).

Arbeiten, die bereits zur Publikation angenommen wurden, aber noch nicht erschienen
sind, erhalten nie eine Angabe zum Erscheinungsjahr; an diese Stelle wird der Vermerk
»im Druck® gesetzt. Sie werden unter den Arbeiten desselben Autors/derselben Autorin

oder Autorengruppe an die letzte Stelle gesetzt.

Beispiel: Frost, J. (1998).
Frost, J. (2005a).
Frost, J. (2005b).
Frost, J. (im Druck).
Frost, J. & Osterloh, M. (2000a).
Frost, J. & Osterloh, M. (2000b).

4.4 Elemente des Literaturverzeichnisses

Die Gestaltung der Angaben zum Titel des Werkes sowie weitere Erscheinungsangaben

unterscheiden sich nach den einzelnen Elementen des Literaturverzeichnisses.

Fur alle Elemente gilt: Grol3- und Kleinschreibung bei deutschsprachigen Werken folgt
den Regeln des Duden. Bei der Angabe der Titel englischsprachiger Artikel in Zeit-
schriften oder Herausgeberwerken wird jeweils nur der erste Buchstabe des ersten Wor-
tes sowie des ersten Wortes nach einem Bindestrich, einem Semikolon oder einem
Doppelpunkt grof3 geschrieben. Alle anderen Worter werden einheitlich klein geschrie-
ben; es sei denn, es handelt sich um Eigennamen. Beachten Sie aber, dass auch der Titel
von Bichern (Monographien und Herausgeberwerke) sowie von Zeitschriften Eigenna-
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men darstellen und daher nach den Regeln der englischen Rechtschreibung teilweise

grol zu schreiben ist.

4.4.1 Monographien

Die Darstellung von Monographien erfolgt grundsétzlich in der folgenden Form:

Autorenangaben. (Jahr). Titel des Buches (Auflage). Verlagsort: Verlag.

Angaben zur Auflagen missen nur hinzugefugt werden, wenn das Buch in mehreren

Auflagen erschienen ist.

Beispiele:

Frost, J. (2005). Mérkte in Unternehmen. Wiesbaden: Gabler.

Osterloh, M. & Frost, J. (2003). Prozessmanagement als Kernkompetenz (3. Aufl.).
Wiesbaden: Gabler.

4.4.2 Beitrage/Kapitel in Herausgeberwerken

Die Darstellung von Beitrdgen bzw. Kapiteln in Herausgeberwerken erfolgt grundsatz-

lich in der folgenden Form:

Autorenangaben. (Jahr). Titel des Beitrages/Kapitels. In Namen der Herausgeber
(Hrsg.), Titel des Herausgeberwerkes (Auflage): Seiten. Verlagsort: Verlag.

Dabei ist zu beachten, dass bei Nennung der Herausgeber zuerst die Initialen und dann

die Familiennamen genannt werden.

Beispiele:

Osterloh, M., Frost, J. & Wartburg, 1. v. (2002). Kernkompetenzen. In H.-U. Kiipper &
A. Wagenhofer (Hrsg.), Handworterbuch der Unternehmensrechnung: 950-959.
Stuttgart: Schaffer-Poschel.

Duncan, R. B. (1976). The ambidextrous organization: Designing dual structures for

innovation. In R. Kilmann, L. R. Pondy & D. P. Slevin (Eds.), The Management of
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Organization Design. Strategies and Implementation: 167-188. New York et al.:
North-Holland.

4.4.3 Zeitschriftenartikel

Die Darstellung von Artikeln in Zeitschriften erfolgt grundsétzlich in der folgenden

Form:

Autorenangaben. (Jahr). ,Titel des Beitrages.” Name der Zeitschrift, Jahr-

gang(Heftnummer): Seiten.

Die Angabe der Heftnummer ist nur dann notwendig, wenn jedes Heft mit einer mit ,,1%
nummerierten Seite beginnt. Schliel3t jedes Heft an die Seitenzahl des vorhergehenden
Heftes an, ist der Jahrgang also durchgéngig paginiert, ist eine Angabe der Heftnummer

nicht notwendig.

Hat ein Artikel keinen Autor, so riickt der Name der Zeitschrift an die erste Stelle.

Beispiele:

Osterloh, M., Frey, B. S. & Frost, J. (2000). ,,Intrinsische Motivation oder residuale
Eigentumsrechte.” Zeitschrift fir Betriebswirtschaft, 70: 1397-1403.

Osterloh, M., Frost, J. & Frey, B. S. (2002). ,,The dynamics of motivation in new organ-

izational forms.” International Journal of the Economics of Business, 9(1): 61-77.

Hulsen, 1. (2006). ,,Warner baut Online-Filmverkauf aus.“ Financial Times Deutsch-
land, 13.04.2006: 5.
Business Week. (1998). ,, The best B-schools“. October 19: 86-94.

4.4.4 Unveroffentliche Arbeiten und Arbeitspapiere

Bei unveroffentlichten Arbeiten (Dissertationen, andere Abschlussarbeiten) und Ar-
beitspapieren sollte die Universitat und die Stadt erwahnt werden — falls die Stadt nicht
bekannt ist, ggf. auch das Land. Der Name der Stadt ist nicht erneut zu nennen, falls er
schon Bestandteil des Universitdtsnamens ist. Grundsétzlich folgt die Literaturangabe

der folgenden Form:
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Autorenangaben. (Jahr). Titel der Arbeit. Weitere Erscheinungsangaben.

Beispiele:
Osterloh, M., Frost, J. & Weibel, A. (2002). Solving Social Dilemmas: The Dynamics

of Motivation in the Theory of the Firm. Arbeitspapier, Institut fur betriebswirt-

schaftliche Forschung, University of Zirich.

Westermayer, T. (2002). Zusammenhang von Strategischem Personalmanagement und

Unternehmenserfolg. Unveréffentlichte Diplomarbeit, Universitat Bayreuth.

4.4.5 Internetquellen

Bei Quellen aus dem Internet ist zu beachten, dass der relevante Inhalt elektronisch ge-

speichert (z.B. als .pdf) vorliegt (siehe auch 1.1).

Die Darstellung elektronischer Quellen aus dem Internet orientiert sich an der Darstel-
lung von Zeitschriftenbeitragen oder Arbeitspapieren. Zusatzlich ist die vollstandige
Adresse inklusive des Protokolls (http, ftp, ...) und des Dienstes (www) anzugeben so-
wie das Datum des Zugriffs. Der Zugriff auf die Quelle sollte in angemessenem Ab-

stand zum Abgabetermin erneut tberprift werden.

Beispiel:

Faz.net. (2006). ,Zetsche soll schnelle Erfolge liefern.“ Online im Internet
<http://www.faz.net/ssRUbEC1ACFE1EE274C81BCD3621EF555C83C/Doc~ECD
91605921DC4AACB9CEOCFCB8BEGCA8~ATpl~Ecommon~Scontent.html>.
Stand 13.04.2006.



