UNIVERSITAT
BAYREUTH

Lehrstuhl BWL |
Finanzwirtschaft und Bankbetriebslehre

Prof. Dr. Klaus Schafer
Universitatsstralle 30 o 95440 Bayreuth e Tel. (0921) 55-6271
www.fiba.uni-bayreuth.de

Hinweise
zur Anfertigung
wissenschaftlicher
Arbeiten

Bayreuth
13., durchgesehene Auflage
Juli 2025



Inhaltsverzeichnis

N O g~ WODN -

10
11
12

13

Vorbemerkung........ccooveiiiimmininisrrsss s s s s nassssennns 1
Struktur der Arbeit........c..oiii . 2
Titelblatt.........coove 2
Gliederung und Inhaltsverzeichnis..........cccccceeiiiirieecciiirreecee e 5
Abbildungs- und Tabellenverzeichnis..........ccccovviiiiiiiicciiecinennn, 9
Abkurzungs- und Symbolverzeichnis ..........ccccoveeciiiiiniecciiinnnes 11
Textteil der Arbeit ..o 14
71 Einleitung.....ccooeoiiee s e e e 14
7.2  Hauptteil.....oeoiiieirecirrcr s 15
7.3 Schlussbetrachtung........cccccoomimiirici e, 15
7.4 StilundInhalt ... 16
7.5 Mathematische Formeln .........cccoimiiiiiicciircirrecs e, 18
Quellenarbeit, Zitate und Literaturverzeichnis ...........cccceuuuue.ne. 19
8.1  Grundsatzliches ........cccooimiiiimiciirc e 19
8.2 Konkretes zu Literaturangaben und Zitaten.................... 25
8.3 Verwendung von Generative Al-Programmen ................ 35
ANNANG ... 36
Technische und formale Hinweise ........cccceciiimmiiecciiiiriecccneeees 37
Ehrenwortliche Erklarung ... 40
Hinweise zur Seminarprasentation...........cccccovimreciiiieecininensnnnean. 41
12.1 Inhalt des Vortrags.......c..covmuiiimmeiimmmesnnirs e e 41
12.2 Prasentation des Vortrags........cccceceiiiiimieciiiiinnesciniinneenns 42

LiteratUrRiNWEISE ...t rr e s e s s e e e e en s 45



1 Vorbemerkung

Wissenschaftliche Arbeiten stellen hohe Anforderungen bezuglich Form,
Sprache und Inhalt. Die Einhaltung der folgenden Form- und Zitiervor-
schriften des Lehrstuhls BWL | ist daher eine notwendige Voraussetzung

fur das Gelingen einer Abschluss-, Seminar-, Bachelor- oder Masterarbeit.

Zwar lasst sich eine inhaltlich Uberzeugende wissenschaftliche Arbeit
nicht durch die bloRe Umsetzung von Formvorschriften erreichen, mit den
vorliegenden Hinweisen kann den Studierenden aber ein Leitfaden an die
Hand gegeben werden, der neben den vielfaltigen Vorschriften des kor-
rekten Zitierens auch weiterreichende formale Regelungen und Tipps zur
Strukturierung einer wissenschaftlichen Arbeit enthalt. Darlber hinaus
werden auch Hinweise hinsichtlich der inhaltlichen und stilistischen Ge-
staltung einer Arbeit gegeben, die bei der Erstellung von Abschluss-, Se-
minar-, Bachelor- oder Masterarbeit unbedingt zu beachten sind. In Haupt-
seminaren bietet der Lehrstuhl typischerweise erganzende Blockkurse
zum wissenschaftlichen Arbeiten an. Es ist zu empfehlen, vor den Veran-
staltungen die Lehrstuhlhinweise zur Anfertigung wissenschaftlicher Ar-

beiten durchzusehen.

Die Nichteinhaltung der Formvorschriften sowie die Verletzung der Zitier-
regeln fuhren zu Abzugen in der Benotung. In extremen Fallen wird der
Inhalt der Arbeit nicht korrigiert und die Arbeit mit ,nicht ausreichend” be-

wertet.



2 Struktur der Arbeit

Eine wissenschaftliche Arbeit - und dies gilt insbesondere fur Abschluss-,
Seminar-, Bachelor- oder Masterarbeiten - hat das Ziel, ein vorgegebenes
Thema unter Berucksichtigung der einschlagigen Literatur und in Verbin-
dung mit weiterfuhrenden eigenstandigen ldeen hinsichtlich aller relevan-
ten Aspekte zu durchdringen und problemorientiert zu bearbeiten. Sie be-

steht im Einzelnen aus:

o Titelblatt

¢ Inhaltsverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis

e Tabellenverzeichnis

e Abkurzungsverzeichnis

e Symbolverzeichnis

e Textteil mit Einleitung, Hauptteil und Schluss

e Anhang mit Anhangverzeichnis (evtl.)

o Literaturverzeichnis

e Verzeichnis der Gesetze, Rechtsverordnungen, Rechtsprechung und
Verwaltungsanweisungen

e Ehrenwortliche Erklarung

3 Titelblatt

Das Titelblatt weist vor allem das Thema der Arbeit, den Verfasser und
den Themensteller aus. Eine Empfehlung fur die Gestaltung des Titelblat-

tes stellen die folgenden Muster dar:



Universitat Bayreuth
Rechts- und Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat

Lehrstuhl fiir Betriebswirtschaftslehre |
- Finanzwirtschaft und Bankbetriebslehre -
Prof. Dr. Klaus Schafer

Bachelorarbeit

zur Erlangung des Grades
Bachelor of Science (B. Sc.)
an der Universitat Bayreuth

Underpricing bei der Erstemission von
Aktien am Neuen Markt

vorgelegt von: Friederike Frau
Matrikelnummer 71717
Musterplatz 42
20146 Hamburg
Tel. 040-7654321
FrauF @uni-bayreuth.de

am: 08.10.2024

Abb. 1: Muster fur das Titelblatt zu einer Abschlussarbeit



Universitat Bayreuth
Rechts- und Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat

Lehrstuhl fiir Betriebswirtschaftslehre |
- Finanzwirtschaft und Bankbetriebslehre -
Prof. Dr. Klaus Schafer

Seminararbeit

Im Seminar zur Speziellen Betriebswirtschaftslehre
- Finanzwirtschaft und Bankbetriebslehre -
Oberthema: ,Kapitalmarkt und Borse*
Wintersemester 2024/25

Underpricing bei der Erstemission von
Aktien am Neuen Markt

vorgelegt von: Friederike Frau
Matrikelnummer 71717
Musterplatz 42
20146 Hamburg
Tel. 040-7654321
FrauF@uni-bayreuth.de

am: 08.10.2024

Abb. 2: Muster fur das Titelblatt zu einer Seminararbeit



4 Gliederung und Inhaltsverzeichnis

Die Gliederung soll die Bearbeitung des Themas sinnvoll strukturieren. Die
Problemstellung wird hierzu in Hauptaspekte unterteilt, die eine systema-
tisch aufeinander aufbauende Bearbeitung aller relevanten Gesichts-
punkte erlaubt. Wichtig ist, dass die Gliederung Ubersichtlich gestaltet und
verstandlich formuliert ist, damit hier schon der Gedankengang der Arbeit
und gegebenenfalls auch die Methodik der Themenbearbeitung ersichtlich

werden (,roter Faden®).

Die Gliederung der Arbeit ist im Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben dar-
zustellen. Es ist darauf zu achten, dass alle Gliederungspunkte des In-
haltsverzeichnisses wortlich mit den im Text stehenden KapitellUberschrif-
ten Ubereinstimmen. Die Kapiteluberschriften sollten informativ und ver-
standlich formuliert sein und den Inhalt des jeweiligen Kapitels zutreffend
beschreiben. Die Uberschriften der Gliederungspunkte sollten pragnant,
nie als ganze Satze oder Nebensatze formuliert sein. Verben sollten daher
in Substantive umgewandelt werden. Plakative Formulierungen oder

Schlagzeilen sollten tendenziell vermieden werden.

Die Gliederungspunkte sind in einer sinnvollen, die Vorgehensweise ver-
deutlichenden Reihenfolge anzuordnen. Insbesondere muss die Reihen-
folge so gewahlt sein, dass die Abschnitte inhaltlich aufeinander auf-
bauen. Die ersten Abschnitte werden daher i. d. R. die Grundlagen fur die

vertiefte Behandlung von Problemen in spateren Abschnitten darstellen.

Die Gliederung muss logisch und Uberschneidungsfrei aufgebaut sein.
Unterpunkte mussen streng unter ihre Oberpunkte subsumierbar sein. Un-
tergliederungen sind nur vorzunehmen, wenn einem Unterpunkt mindes-

tens auch ein zweiter folgt. Punkte, die in der inhaltlichen Bearbeitung



logisch auf einer Ebene stehen, sollten auch in der Gliederung auf gleicher
systematischer Ebene stehen. Zu tiefe Untergliederungen sollten im Inte-
resse der Ubersichtlichkeit vermieden werden. Ausfihrungen zum Thema
der Arbeit werden grundsatzlich nur auf der untersten Gliederungsebene
vorgenommen. Auf Uberleitende Textpassagen — bspw. von Kapitel 4 zu

Kapitel 4.1 — sollte moglichst verzichtet werden.

Das Inhaltsverzeichnis enthalt neben den Gliederungspunkten auch Hin-

weise auf die Verzeichnisse und den Anhang der Arbeit.

Die Wahl des Gliederungsschemas ist grundsatzlich frei. Aus der Vielzahl
der Moglichkeiten wird in Anlehnung an die Duden-Richtlinien insbeson-
dere das dekadische Schema empfohlen. Daneben ist auch ein Beispiel

fur das gemischte Schema angefuhrt.

Bei allen Arbeiten wird Ihnen zum Zeitpunkt der Themenzuteilung bzw.
Anmeldung eine Betreuungsperson zugewiesen. Standardisiert sprechen
wir auch gerne vom ,Gliederungsgesprach®, denn insbesondere lhren
Gliederungsvorschlag sollten Sie mit |hrer Betreuung am Lehrstuhl be-
sprechen. In unregelmafligen Abstanden finden unter Umstanden auch
Abschlussarbeitenseminare statt, bei denen die Gliederungen und ange-
strebten Ziele der aktuell sich in Bearbeitung befindenden Bachelor- und

Masterarbeiten in groderer Runde vorzustellen sind.
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5 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Abbildungen und Tabellen kbnnen ein wichtiges Instrument sein, um die
Inhalte noch Ubersichtlicher und verstandlicher zu prasentieren. Die Aus-
sagekraft eines einzigen Schaubildes ist nicht selten groRer als seiten-
lange verbale Ausfuhrungen. Andererseits kann bei zu vielen Abbildungen
und Tabellen leicht die Ubersicht verloren gehen und aus einem geschlos-
senen Werk schnell ein Katalog von Schaubildern werden, zwischen de-

nen die Zusammenhange nicht mehr klar genug sind.

Bei der Auswahl wie auch der Gestaltung von Schaubildern und Tabellen
ist also sorgfaltig vorzugehen. Die Moglichkeiten zur optisch professionel-
len Gestaltung von Tabellen und Abbildungen sind vielfaltig. Tabellen und
Abbildungen sollten sich aber in jedem Falle durch klare Strukturierung

und Ubersichtlichkeit auszeichnen.

Jede Abbildung muss im Text erwahnt und erlautert werden. lhre Inhalte
sind in den Text mit einzubeziehen; andernfalls sind Abbildungen uber-
flissig. Die Textausfuhrungen mussen die entscheidenden inhaltlichen Er-
kenntnisse enthalten. lllustrationen dienen im gewissen Sinne ,nur” zu ei-

ner — durchaus aber nachdrucklichen — Verdeutlichung der Aussagen.

Jede Abbildung erhalt einen Titel bzw. Namen, der den Inhalt der Abbil-
dung zutreffend und eindeutig beschreibt. AuRerdem wird jeder Abbildung
eine Nummer zugeordnet. Abbildungsnummer und Titel sollten unter der
Abbildung stehen.

Bei Diagrammen ist auf eine korrekte Benennung der Achsen zu achten.
Die Darstellung von Daten in Grafiken sollte objektiv und unverzerrt erfol-

gen. Beim Ruckgriff auf mehrere Datenquellen ist darauf zu achten, dass
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die Daten nach Erfassungs- und Berechnungsmethoden vergleichbar
sind. Es sei darauf hingewiesen, dass moglichst aktuelle Daten beschafft

werden sollten.

Die Quelle jeder Abbildung ist zu belegen. Werden Grafiken inhaltlich
(moglichst nicht optisch) original aus einem Buch oder Artikel Gbernom-
men, geschieht dies wie folgt: Zwischen Abbildung und Titelzeile steht:
,Quelle: Rudolph (2006), S. 252.“ Bei original Ubernommenen Grafiken ist
darauf zu achten, dass die in der Grafik verwendeten Symbole mit den im
eigenen Text verwendeten Ubereinstimmen. Stimmen die Symbole nicht
uberein, ist es vermutlich sinnvoll, die Grafik selbst abzuandern. In diesem
Fall sollte das Zitat ,In Anlehnung an Rudolph (2006), S. 252.“ lauten. Ei-
gene Abbildungen, unter Umstanden basierend auf einer Datenquelle,
konnen folgendermalden zitiert werden: ,Daten entnommen aus Deutsche
Bundesbank (2004), S. 23-25.“. Abbildungen ohne Bezug zu einer Quelle
kdnnen, mussen aber nicht mit ,Eigene Darstellung.” gekennzeichnet wer-

den.

Diese Hinweise gelten analog fur Tabellen. Teilweise kann es sinnvoll
sein, einzelne Spalten oder Zeilen einer Tabelle naher zu erlautern; dies
kann durch Anbringen von Ful3notenzeichen in der Tabelle geschehen.
Die Fulinoten werden dann direkt unter der Tabelle erlautert. Die Ful3no-
ten in Tabellen werden nicht in die durchgehende Fulinoten-Nummerie-
rung des Textes einbezogen, d. h. der ersten Ful3note einer Tabelle wird

die Zahl 1 zugeordnet.

Abbildungen und Tabellen sind in einem Abbildungsverzeichnis bzw. Ta-
bellenverzeichnis unter Angabe der Seite aufzufuhren. Bei sehr geringer

Zahl von Abbildungen und Tabellen kann ein gemeinsames Abbildungs-
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und Tabellenverzeichnis erstellt werden. Einen Anhaltspunkt fir die for-

male Gestaltung bietet das Muster der Abbildung 5.

Abbildungsverzeichnis

Abb. 1: Bankstellendichte im internationalen Vergleich........................ 11
Abb. 2: Inputfaktoren der bankbetrieblichen Leistungserstellung.......... 13
Abb. 3: Bankbetriebliche GroRenkennzahlen ............ccccoeeeiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 37
Abb. 4: Hierarchische Darstellung der bankbetrieblichen Ergebnis-
KOMPONENTEN ... e 44
Abb. 5: Muster fur ein Abbildungsverzeichnis

6  Abkurzungs- und Symbolverzeichnis

In das Abkurzungsverzeichnis sind die im Textteil, Anhang und Literatur-
verzeichnis verwendeten Abkurzungen in alphabetischer Reihenfolge auf-
zunehmen. In der linken Spalte stehen die Abkurzungen, in der rechten

Spalte die Bedeutungen der Abkurzungen.

In der Arbeit durfen allgemein gelaufige Abkurzungen (Duden) verwendet
werden, z. B. ,etc., ,bspw.%, ,u. a.“ u.s.w.; diese mussen nicht im Abkur-
zungsverzeichnis aufgefuhrt werden. Erlaubt sind ebenfalls im Fachgebiet
ubliche Abkurzungen, z. B. ,CAPM*, ,APT*, ,AktG* ,BaFin“ ,SEC® etc.;
diese sind im Abkurzungsverzeichnis zu erlautern. Zulassig sind ebenfalls
im Literaturverzeichnis ubliche Abkurzungen wie z. B. ,Aufl.”, ,Hrsg.",
,Jg.“. Diese Abkurzungen mussen ebenso wie das ,Vgl.“ (Vergleiche) aus
Zitaten nicht ins Abkurzungsverzeichnis aufgenommen werden. Zeitschrif-

tenabkurzungen konnen im Literaturverzeichnis verwendet werden,
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mussen aber im AbkuUrzungsverzeichnis erlautert werden; dies gilt auch
dann, wenn die Abklurzungen allgemein bekannt sind. Es sollten die je-
weils gangigen Abkdrzungen benutzt und keine Abklrzungen erfunden
werden. Beim erstmaligen Verwenden einer fachlichen Abkurzung im Text
muss vor die Abkurzung die ausgeschriebene Bezeichnung gesetzt wer-
den, z. B. ,Das Capital Asset Pricing Model (CAPM) ...“

Abkurzungen aus Bequemlichkeit oder zum Platzsparen sind nicht er-
laubt. Der Gebrauch von Abkurzungen im Textteil ist auf ein Mindestmal}
zu beschranken. Ungebrauchliche Abkurzungen sollten vermieden wer-
den. Aullerdem ist darauf zu achten, dass nicht verschiedene Abkurzun-
gen mit gleicher Bedeutung (z. B. ,FE® und ,FinE" fur ,Financial Enginee-
ring“) oder eine Abkurzung flr verschiedene Bedeutungen (z. B. ,S.” fur
,oatz® und ,Seite”) verwendet werden. Werden Abkurzungen Ublicher-
weise nicht als Abkurzungen gesprochen, sind sie mit Punkt(en) zu verse-
hen (z. B. ,i. d. R.%, ,Jg.“). Abkurzungen, die auch als solche gesprochen
werden, sind dagegen ohne Punkt(e) anzugeben (z. B. ,AG*, ,HGB"). In

Abbildung 6 ist das Muster eines Verzeichnisses dargestelit.

Abkiirzungsverzeichnis

APT Arbitrage Pricing Theory

BaFin ... Bundesanstalt fur Finanzdienstleistungsaufsicht
CAPM ... Capital Asset Pricing Model

UBT Universitat Bayreuth

Abb. 6: Muster fur ein Abkurzungsverzeichnis
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Auch alle in der Arbeit vorkommenden Symbole, z. B. Symbole aus For-
meln, Tabellen und Abbildungen, sind in einem eigenen Symbolverzeich-
nis auszuweisen. Auch hier gilt, dass Symbole und Bedeutung eindeutig
zuordenbar sein mussen. Das Symbolverzeichnis ist formal wie das Ab-
kUrzungsverzeichnis aufgebaut. In dem Fall, dass das Symbolverzeichnis
nur wenige Positionen aufweist, empfiehlt sich die Verschmelzung mit

dem Abkurzungsverzeichnis zum Abkurzungs- und Symbolverzeichnis.

In das Symbolverzeichnis sind die im Text und im Anhang verwendeten
Symbole in alphabetischer Reihenfolge aufzunehmen und zu erlautern. Es
ist zu empfehlen, griechische Buchstaben nach dem griechischen Alpha-

bet sortiert als Symbole vor oder hinter den lateinischen Buchstaben ein-

zuordnen.
-1V -
Symbolverzeichnis
A e Alpha-Faktor im Marktmodell
B Beta-Faktor im Marktmodell
I e, arithmetischer Mittelwert der Renditen
o2 Standardabweichung der Rendite
P e Korrelationskoeffizient
Re e, risikoloser Zinssatz
Ry Rendite einer Aktienanlage zum Zeitpunkt t
t e, Zeitpunkt

Abb. 7: Muster fUr ein Symbolverzeichnis



14

7 Textteil der Arbeit

Der Textteil der Arbeit besteht aus Einleitung, Hauptteil und der Schluss-

betrachtung.

7.1 Einleitung

Die Einleitung hat im Wesentlichen drei Aufgaben zu erfullen. Zunachst ist
in der Einleitung das Thema der Arbeit kurz in einen gréReren Zusammen-
hang zu stellen. Anzusprechen ist der Bereich, in dem das Thema ange-
siedelt ist und der den Rahmen der spezifischen Thematik darstellt, um
das Umfeld der Aufgabenstellung zu verdeutlichen. Auf umfangreiche Be-

griffsdefinitionen ist in der Einleitung zu verzichten.

Aulderdem soll in der Einleitung deutlich werden, mit welchem spezifi-
schen Problem oder Aspekt des angesprochenen Bereiches sich die Ar-
beit befassen soll, was also Ziel und Aufgabe der Ausarbeitung ist. Ein-
grenzungen eines moglicherweise weitgefassten Themas mussen an die-

ser Stelle erfolgen.

SchlieBlich ist auch die Vorgehensweise der Bearbeitung in der Einleitung
aufzuzeigen. Dabei soll weniger die Gliederung, also der chronologische
Aufbau, in kurzen Worten wiederholt werden, sondern vielmehr die Kon-
zeption und damit der logische Aufbau der Arbeit deutlich werden. Bei der
Darstellung der Gliederung im Gang der Untersuchung sollte man nicht
nur darstellen, wie man vorgeht, sondern auch, warum man gerade so
vorgeht. Der ,rote Faden® in der Arbeit sollte hier aufgenommen und bis

zum Schlussteil verfolgt werden konnen.

Die Einleitung (Einfuhrung) gliedert sich bei einer Masterarbeit typischer-

weise in die Problemstellung und den Gang der Untersuchung. Die
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Einleitung umfasst bei Masterarbeiten durchaus drei bis vier, bei Seminar-
arbeiten ein bis zwei Seiten. Eine Unterteilung ist bei Seminararbeiten
nicht unbedingt erforderlich, dennoch sollte auch hier die Einleitung inhalt-

lich alle genannten Aspekte beschreiben.

7.2 Hauptteil

Der Hauptteil der Arbeit, der Ubrigens nicht als ,Hauptteil“ in der Gliede-
rung eigens zu kennzeichnen ist und regelmafig mehrere getrennte Kapi-
tel der obersten Gliederungsstufe umfasst, darf nur unmittelbar themen-
bezogene Aspekte enthalten. Unzulassig sind Ausfuhrungen, die nicht zur
Losung der gestellten Aufgabe beitragen. Bei samtlichen Kapiteln und Un-
terkapiteln ist der Zusammenhang mit dem anstehenden Problem zu be-
rucksichtigen. Der Gedankengang muss dabei an jeder Stelle klar sein.
Auch die Gestaltung der Absatze kann dem Verstandnis der Inhalte zu-

traglich sein.

Die Ausarbeitung unter einem Gliederungspunkt muss immer zu seiner
Uberschrift passen. Ein Unterabschnitt sollte nicht zu kurz sein. Fiir Semi-
nararbeiten durfte eine halbe Seite (1000 Zeichen) die absolute Unter-
grenze darstellen. EinfuUhrende Textpassagen zu Beginn eines grolderen,
weiter untergliederten Kapitels sollten so kurz wie moglich gehalten sein,
nach Moglichkeit ganz vermieden werden. Zu rechtfertigen sind sie regel-
malfdig nur dadurch, dass sie in aller Kirze zum anstehenden Untersu-

chungsabschnitt Uberleiten oder seinen Aufbau skizzieren.

7.3 Schlussbetrachtung

Die Zusammenfassung (Schlussbetrachtung, Resumee, Ausblick, ...)
nimmt die Problemstellung der Einleitung wieder auf. Sie steht also kei-

neswegs als unnotiges ,Anhangsel” oder aus kosmetischen Grunden am
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Ende des Textteils. Vielmehr prasentiert die Zusammenfassung die erar-
beiteten Ergebnisse im Hinblick auf die in der Einleitung formulierte Auf-
gabenstellung. Sie schliel3t den gedanklichen Bogen, der von der Gliede-
rung ausgehend Uber Einleitung und Hauptteil bei ihr endet. In einem Aus-
blick kdnnen noch offene Fragen angerissen oder vermutete Konsequen-
zen aus den Ergebnissen beschrieben werden. Eigene Losungsvor-
schlage fur im Hauptteil festgestellte Probleme sollte man maoglichst nicht
erst im Schlussteil einfihren, sondern bereits in den vorigen Abschnitten

diskutieren.

7.4 Stil und Inhalt

Die Arbeit soll sprachlich selbstandig, d. h. mit eigenen Worten formuliert
sein, und daher keine Ansammlung von Zitaten aus fremden Quellen sein.
Der Text darf nicht aus einer oder mehreren Quellen ,mehr oder weniger
wortlich abgeschrieben® werden. Wer dies nicht beachtet, muss mit der
Note "nicht ausreichend" rechnen. Prazises und gewissenhaftes Arbeiten
bei der Aufarbeitung der Literatur und beim Formulieren der Arbeit sollten

selbstverstandlich sein.

Die Formulierungen mussen sprachlich korrekt sein. Insbesondere die Re-
geln der Rechtschreibung, der Grammatik und der Zeichensetzung sind
zwingend zu beachten, sollten von lhnen also aufmerksam beachtet wer-
den. Bei Fremdwortern und fremdsprachlichen Fachausdrucken, bei de-
nen mehrere Schreibweisen richtig sein kdnnen, sowie bei der Verwen-
dung des Bindestrichs ist auf einheitliche Schreibweise im gesamten Text

ZU achten.
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Ein Uberzeugender Sprachstil Iasst sich nicht durch die einfache Umset-
zung von Formvorschriften erreichen. Die Beachtung einiger Grundsatze

sollte aber zumindest eine gewisse Hilfe darstellen:

e Verwenden Sie klare, eindeutige Formulierungen.

e Vermeiden Sie inhaltliche Widerspruche, Scheinkausalitaten und Tau-
tologien. Achten Sie auf die innere Logik.

e Bilden Sie vollstandige Satze.

e Bilden Sie nicht zu lange, verschachtelte Satze, sondern formulieren
Sie kurz und prazise.

e Vermeiden Sie die Substantivierung (Umwandlung von Verben in
Hauptworter) in der Satzbildung. Bei Uberschriften ist dies jedoch zu
empfehlen.

o Ubertreiben Sie nicht die Verwendung fachfremder Fremdworter.

e Vermeiden Sie umgangssprachliche Redewendungen, Plattheiten und
phrasenhafte Beschreibungen.

e Schreiben Sie nicht im Journalismus- oder Glossen-Stil.

e Vermeiden Sie verstarkende Adverbien und falsche Superlative, z. B.
,einzig richtig®, ,unglaublich falsch, ,leicht ersichtlich®, ,absolut®, ,opti-
malst®, sowie die Adverbien ,naturlich® und ,selbstverstandlich®.

e Verwenden Sie keine ungenauen Fullworter, z. B. ,also”, ,wohl“, ir-
gendwie®, ,an und fur sich®.

¢ Vermeiden Sie Satzubergange mit ,nun“ oder ,ubrigens®.

e Vermeiden Sie den Selbstbezug (,ich®, ,wir®).

e Definieren Sie alle wichtigen Begriffe eindeutig und halten Sie die Defi-
nitionen Uber den Rest der Arbeit durch.

e Nennen Sie Annahmen und Pramissen.

e Sofern Autorinnen und Autoren im Text genannt werden, werden aka-

demische oder sonstige Titel (Prof., Dr., Vorstandssprecherin, WP etc.)
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grundsatzlich nicht erwahnt. Dies gilt auch in den Fulnoten und im Li-

teraturverzeichnis.

7.5 Mathematische Formeln

Beim erstmaligen Verwenden eines Symbols sollte es grundsatzlich im
Text erlautert werden, z. B.: ,Die Standardabweichung o; der Aktie i be-
rechnet sich nach ... .“ Im spateren Text kann dann bei haufiger Wieder-
holung fur das Wort ,,Standardabweichung® das Symbol o; gesetzt werden.
Allerdings ist es meist angenehmer, wenn von Zeit zu Zeit an Stelle des
Symbols die ausgeschriebene Bezeichnung verwendet wird. Alle in einer
Formel oder einer Abbildung verwendeten Symbole sollten einmal im Text
erlautert bzw. bezeichnet werden. Doppelbelegungen und Doppeldeutig-
keiten von Symbolen untereinander sowie gegenuber Abklurzungen sind
zu vermeiden. Man ist in der Wahl der Symbole relativ frei; es erleichtert
aber die Lesbarkeit der Arbeit, wenn man sich an die in der Literatur gan-

gigen Symbole halt.

Die Verwendung von mathematischen Formeln ist bei einigen Themen un-
umganglich. Sie erhoht u. U. sogar die Verstandlichkeit. Hierbei kann die
Verwendung eines geeigneten Formeleditors sehr hilfreich sein. Eine ma-
thematische Gleichung sollte nicht zusammenhangslos irgendwo zwi-
schen den Text gesetzt werden. Es ist sinnvoll, eine Gleichung in den Text
zu integrieren und im Text die Bedeutung und den Inhalt der Gleichung zu
beschreiben. So wird wie im folgenden Beispiel der Textfluss auch bei

Verwendung von mathematischen Formeln beibehalten:

,Der historische Betawert S; einer Aktie i wird mit der Zeitreihenre-

gression des Marktmodells

(1) Ri,t=ai+ﬁi-RM,t+€i,t, mit t = 1, vaay T
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ermittelt, wobei R; ; die Rendite der Aktie i und R, die Rendite des
Marktes bzw. eines Aktienindexes zum Zeitpunkt ¢ sowie ¢;, das Re-
siduum darstellen. Der geschatzte Beta-Wert entspricht dem Koeffi-
zienten der Regression, der sich aus der mit der Varianz der Markt-
rendite o normierten Kovarianz zwischen der Aktienrendite und der

Marktrendite o; 5, berechnet:
@ =

Wichtige Formeln kbnnen nummeriert werden, damit auf sie auch an an-
derer Stelle verwiesen werden kann. Formeln und deren Herleitungen sind

ebenfalls mit Fullnoten zu belegen.

8 Quellenarbeit, Zitate und Literaturverzeichnis

8.1 Grundsatzliches

Ein grundliches Literaturstudium ist Voraussetzung fur eine wertvolle wis-
senschaftliche Arbeit. Grundsatzlich sind alle fur die Bearbeitung des The-
mas einschlagigen Quellen auszuwerten. Die Darstellungen und Mei-
nungsaulRerungen aus Quellen sind im laufenden Text wortlich oder sinn-
gemal zu zitieren. Die Auswertung der Literatur, deren geeignete Umset-
zung, die Fokussierung des Themas und die weitere Quellensuche sind
wichtige Aspekte einer erfolgreichen wissenschaftlichen Arbeit. Von den
Studierenden wird erwartet, dass sie sich Uber die angegebene Literatur
hinaus intensiv mit dem Thema beschaftigen und eine Uberzeugende so-

wie inhaltlich korrekte Hausarbeit anfertigen.

Die folgenden Zitiervorschriften moégen Ihnen zuweilen etwas sehr (zu?)
formalistisch erscheinen. Bevor Sie in die detaillierten Regelungen und
Vorschriften ,abtauchen®, mochten wir anmerken, dass Sie bereits sehr

viel Uber gute Quellenarbeit und gutes Zitieren lernen, wenn Sie sich an
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passenden Vorbildern orientieren, d. h. Fachbeitrage in den etablierten
wissenschaftlichen internationalen und nationalen Zeitschriften aufmerk-
sam lesen und aus deren Literaturarbeit und Zitierweise lernen. Sehr gute
Anregungen und Empfehlungen zum sinnvollen Zitieren enthalt auch der
Beitrag von Muller-Merbach, Heiner (2009): Informatives Zitieren, in: Wirt-
schaftswissenschaftliches Studium, 38. Jg., Nr. 12, S. 653-657.

Der wortlich dbernommene Textpassus ist in Anfuhrungszeichen zu set-
zen (,..."). Zitate innerhalb von Zitaten werden durch einfache Anfuhrungs-
zeichen (Hochkommata) gekennzeichnet ('..."). Wortliche Zitate sollten die

Ausnahme darstellen.

Bei wortlichen Zitaten ist streng darauf zu achten, dass die Textstellen
vollig identisch wiedergegeben werden. Auch veraltete Schreibweisen,
ungewohnliche Zeichensetzung und Hervorhebungen in der Quelle sind
unverandert zu ubernehmen. Hervorhebungen des Verfassers sind mit
dem entsprechenden Zusatz zu kennzeichnen. Fur die Einbindung wortli-
cher Zitate in den laufenden Text kann es notwendig werden, einzelne
oder mehrere Worte der zitierten Textpassage auszulassen oder umzu-
stellen. Zulassig sind solche Anderungen nur, wenn der Sinn des zitierten
Textes nicht verandert wird und Auslassungen von ein oder mehreren
Wortern durch zwei Punkte (..) bzw. drei Punkte (...) angezeigt und Zufu-

gungen/Umstellungen durch Einklammerung gekennzeichnet werden.

Das wortliche Zitat sollte nur in Ausnahmefallen verwendet werden. Es ist
eventuell dann angebracht, wenn es sich bspw. um eine allgemeingultige
oder besonders gute Formulierung oder Definition handelt. Da der Text
eigenstandig formuliert werden soll, ist das sinngemale Zitat (indirekte Zi-

tat) der Normalfall. Ein wortliches Zitat soll im Allgemeinen nicht mehr als
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zwei bis drei Satze umfassen. Erscheinen langere Zitate unvermeidlich,
so sind sie im Text einzuricken und in einzeiligem Abstand zu schreiben.
Zitate aus englischen Quellen mussen nicht Ubersetzt werden. Andere
Fremdsprachen erfordern eine Ubersetzung des Zitats unter Angabe des
Ubersetzers. Langere fremdsprachliche Zitate sind grundséatzlich zu tber-
setzen und in einer Fulinote in der Originalsprache anzugeben. Grund-
satzlich ist nach dem Originaltext zu zitieren. Nur wenn das Originalwerk
objektiv nicht zuganglich ist, kann nach einer Quellenangabe in der Se-
kundarliteratur zitiert werden. Der Quellenhinweis gibt in diesem Fall mit

dem Hinweis ,Zitiert bei ...“ auch die Sekundarliteratur an.

Zweck des sinngemalen Zitats ist es, den Gedanken, nicht die Worte aus
Quellen wiederzugeben. Sinngemalie Zitate sind nicht durch Anfihrungs-

zeichen im Text zu kennzeichnen.

Bei wortlichen wie auch bei sinngemalien Zitaten ist deutlich zu machen,
dass es sich um fremdes Gedankengut handelt.” In Ful3noten ist die ent-
sprechende Fundstelle zu benennen und durch Seitenangabe genau zu
kennzeichnen. Bei sinngemalen Zitaten erfolgt in der Ful3note vor der
Quellenangabe der Zusatz ,Vgl.“.2 Zitate aus fremden Quellen durfen nicht
ohne weiteres Ubernommen werden. Grundsatzlich gilt: Jede Quelle ist im

Original zu Uberprufen.

Folgt die Darstellung in einem Abschnitt einer bestimmten Quelle, so sollte
die erste FulBnote im Abschnitt den Hinweis ,Die folgende Darstellung
lehnt sich an Zurek (2020), S. 85-86, an.” oder eine ahnliche Formulierung

enthalten. Im Folgenden muss die Quelle dann nicht mehr so haufig zitiert

! Der Verweis auf fremde Quellen kann in FuBnoten oder im FlieBtext erfolgen.
Hier wird die Quellenangabe in FuBnoten empfohlen.
2 Vgl. Zurek (2020), S. 85-86.
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werden. Man sollte aber auch dann nicht unbedingt ganz auf das Zitieren
verzichten, insbesondere, wenn die Quelle uber mehrere Seiten geht und
beim Lesen der Arbeit nicht mehr eindeutig feststellbar ist, auf welcher
Seite im Original der Gedankengang zu finden ist. Bei besonders wichti-
gen Uberlegungen oder Thesen sollte man die Urheberin bzw. den Urhe-
ber im Text nennen. In einem solchen Fall kann die FuRnote auch direkt

hinter den Namen der zitierten Person gesetzt werden.

Konnen oder mussen fur einen Gedankengang mehrere Quellen angege-
ben werden, so sollten die Quellen in einer bestimmten Reihenfolge an-
gegeben werden (Mehrfachzitat), z. B. in chronologischer Reihenfolge der
Veroffentlichungsjahre oder in alphabetischer Reihenfolge mit Referenz
auf die Urheberschaft. Mehrfachzitate sind nicht dazu da, um das Litera-

turverzeichnis zu verlangern.

Wenn eine Quelle einen Literaturtuberblick Uber ein bestimmtes Themen-
gebiet gibt, das in der eigenen Arbeit nur am Rande behandelt werden
kann, sollte man nicht alle dort angegebenen Zitate in die eigenen Ful3no-
ten Ubernehmen (und Uberprifen). Man verweist in einem solchen Fall auf
die Uberblicksquelle und setzt hinter das Zitat ,mit weiteren Nachweisen®.
Bsp.: ,Zur empirischen Forschung uber die Informationsverarbeitung am
Aktienmarkt siehe May (1991), S. 314-319, mit weiteren Nachweisen.”.

Textfuldinoten enthalten erganzende Anmerkungen, die nicht im Text plat-
ziert sind, weil sie dort den Lesefluss beeintrachtigen konnten. Textful3no-
ten sollen aber nicht dazu verwendet werden, Inhalt (aufgrund der kleine-
ren Schrift) platzsparend wiederzugeben. Erganzende Anmerkungen in
TextfuBnoten dienen dazu, auf weiterfUhrende Literatur zu verweisen, er-

ganzende, fur das Verstandnis des Textes nicht notwendige, aber u. U.
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interessante Informationen zu liefern, auf abweichende Auffassungen und
Ergebnisse hinzuweisen, auf vorangegangene oder spatere Abschnitte
oder FuBnoten zu verweisen, kurze Beispiele anzufihren oder kurze Er-
lauterungen oder Definitionen zu liefern. Textfulnoten mussen als voll-

standige Satze formuliert sein.3

Grundsatzlich muss jeder Gedanke, der von anderen iUbernommen wird,
zitiert, d. h. mit der jeweiligen Quelle belegt werden. Wer einen fremden
Gedanken nicht zitiert, macht sich des Diebstahls geistigen Eigentums

(Plagiat) schuldig.

Neue Gedankengange sind mit einer Fulinote zu belegen. Wird ein Ge-
dankengang uber mehrere Satze verfolgt, kann man die FuRnote entwe-
der hinter dem Punkt des ersten oder des letzten Satzes platzieren. Im
Zweifelsfall sollte man lieber einmal zu viel als einmal zu wenig zitieren.
Dies bedeutet aber nicht, dass jeder Satz mit einer Ful3note belegt werden
muss. Allgemein gultige Gedanken mussen nicht zitiert werden. In die
Uberschrift sollten keine FuRnoten gesetzt werden. Unabdingbar ist es,
dass die Herkunft der Quelle anhand des Belegs in der Ful3note und an-
hand des Literaturverzeichnisses eindeutig Uberpruft und festgestellt wer-

den kann.

FUr Abschluss-, Seminar-, Bachelor- oder Masterarbeiten sollte den Kurz-
zitier-Regeln gefolgt werden, bei denen Nachname(n), Veroffentlichungs-
jahr und Seitenangaben in der FuRnote stehen und alle restlichen Anga-
ben sich nur im Literaturverzeichnis befinden. Die in den FulRnoten und im

Literaturverzeichnis erforderlichen Angaben sind je nach Art der Literatur

3 Die Ausnahme bildet hier der Fall, wenn auf weiterfuhrende Literatur hingewiesen
wird. Dann kann man bspw. ,Siehe auch ...“ oder ,Siehe dazu ...“ verwenden. In
jedem Falle ist eine Fulinote mit einem Punkt abzuschlie3en.
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unterschiedlich. Im Folgenden soll generell und anhand von Beispielen
gezeigt werden, wie diese Angaben auszusehen haben. Aul3erdem wer-

den die zu beachtenden Regeln nochmals explizit genannt.

Die verwendeten Literaturquellen sind in der Fu3note immer durch fol-
gende Zitierweise zu verdeutlichen:
Nachname der Autorinnen bzw. Autoren (Jahr der Veroffentlichung), Sei-

tenzahlen.

Fur alle Angaben im Literaturverzeichnis gilt Folgendes unabhangig von
der Art der Quelle:
Nachname, Vorname (Jahr der Veroffentlichung): Titel der Quelle, weitere

Angaben.

Alle weiteren Angaben unterscheiden sich bei den unterschiedlichen Arten

von Quellen.

Bei englischsprachigen Quellen kdnnen fur Band bzw. Jahrgang (Jg. =
Volume = Vol.) und Nummer bzw. Heft (Nr. = Number = No.) die hier an-
gegebenen englischen Abkidrzungen verwendet werden. Fur Seitenzahlen
sollte aber dennoch die Abkurzung ,S.“ benutzt werden. Die Angabe einer

Quelle endet mit einem Punkt.

Die Seitenangaben in den FuRnoten mussen exakt sein, d. h. es sind die
Seitenzahlen des Anfangs und des Endes des Zitats in der Quelle anzu-
geben, z. B. ,S. 145-146" oder ,S. 284-291“. Dementsprechend ist die An-
gabe der Anfangs- und Endseite eines kompletten Zeitschriftenartikels
(einschlieBlich oder ausschliel3lich des Literaturverzeichnisses des Arti-

kels) i. d. R. keine exakte Seitenangabe. Beginnt das Zitat auf einer Seite
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und endet auf der nachsten Seite, kann anstelle der folgenden Seite die
Abkurzung ,f.“ fur ,folgende (Seite) verwendet werden. Statt ,S. 145-146°
kdnnte man auch ,S. 145f.“ schreiben. Nicht zulassig ist dagegen die Ver-

wendung der Abkurzung ,ff.“, die das Ende des Zitats nicht festlegt.

8.2 Konkretes zu Literaturangaben und Zitaten

Da sich aus den unterschiedlichen Arten von Quellen auch unterschiedli-
che Vorschriften fur das Zitieren in den Fuf3noten und im Literaturverzeich-
nis ergeben, werden nachfolgend die Zitiervorschriften fur die verschiede-

nen Arten von Quellen erlautert und anhand von Beispielen verdeutlicht.

Fachbucher und Lehrbucher (Monographien):

Angabe im Literaturverzeichnis:

,Nachname und Vorname (Erscheinungsjahr): Titel des Buches,
Aufl., Verlagsort(e).”

Beispiele fur Angabe im Literaturverzeichnis:

.~oharpe, William F. (1970): Portfolio Theory and Capital Markets,

New York et al.“

,Franzen, Dietmar / Schafer, Klaus (2018): Assetmanagement. Port-

foliobewertung, Investmentstrategien und Risikoanalyse, Stuttgart.

,Hartmann-Wendels, Thomas / Pfingsten, Andreas / Weber, Martin
(2019): Bankbetriebslehre, 7. Aufl., Berlin®

Beispiele fur das Zitieren in der Ful3note:
,Vgl. Sharpe (1970), S. 56.°
,Vgl. Franzen/Schafer (2018), S. 58.°

,Val. Hartmann-Wendels/Pfingsten/Weber (2010), S. 206-207 .
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Beachte:

Hat ein Buch mehr als drei Urheber, kann in der Ful3note nur der erst-
genannte Autor bzw. die erstgenannte Autorin mit dem Zusatz ,et al.”
(oder ,u. a.”) aufgefuhrt werden. Sofern es sich um die erste Auflage
handelt, entfallt die Angabe der Auflage. Im Titel des Buches ange-
gebene Zusatze zur Auflage, z. B. ,durchgesehene” oder ,uberarbei-
tete®, werden weggelassen. Werden mehr als zwei Verlagsorte ange-
geben, wird nur der erste Verlagsort mit dem Zusatz ,et al.“ aufge-
fuhrt. Das Erscheinungsjahr kann nochmals hinter dem Verlagsort
aufgefuhrt werden. Seitenzahlen werden bei Monographien im Lite-

raturverzeichnis nicht angegeben.

Beitrage in Sammelbanden, Handworterblchern und Festschriften:

Angabe im Literaturverzeichnis:

,Nachname und Vorname (Erscheinungsjahr): Titel des Beitrags, in:
Titel des Sammelbandes, evtl. Schriftenreihe und Nummer, hrsg. von
Vornamen und Namen, Verlagsort(e), Anfangsseite-Endseite des

Beitrags.”
Beispiele fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,Pfennig, Michael / Schafer, Klaus (1999), Quantifizierung von Com-
modity-Preisrisiken, in: Elektronische Dienstleistungswirtschaft und
Financial Engineering, 2. FAN-Tagung 1999, hrsg. von Manfred Stei-
ner, Thomas Dittmar und Christian Willinsky, Munster, S. 163-177.°

,Koch, Helmut (1989): Unsicherheit, Techniken zur Handhabung von,
in: Handworterbuch der Planung, hrsg. von Norbert Szyperski, Stutt-
gart, S. 2060-2073.°

,Rudolph, Bernd (1994c): Okonomische Theorie und Insiderrecht, in:

Bilanzrecht und Kapitalmarkt, Festschrift zum 65. Geburtstag von
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Adolf Moxter, hrsg. von Wolfgang Ballwieser et al., Dusseldorf,
S. 1335-1349.°

Beispiele fur das Zitieren in der Ful3note:
,Vgl. Pfennig/Schafer (1999), S.155.°
,Vgl. Koch (1989), S. 2068-2069.¢
,Vgl. Rudolph (1994c), S. 1339-1341.”

Beachte:

Der Beitrag wird unter dem Namen der Autoren, nicht der Herausge-
ber, im Literaturverzeichnis angegeben. Der Titel des Sammelbandes
und seine Herausgeber miussen unbedingt angegeben werden. Der
Titel des Sammelbandes ist vor den Herausgebern aufzufihren. Bei
Festschriften ist hinter dem Titel der Festschrift anzugeben, wem (und
ggf. zu welchem Anlass) die Festschrift gewidmet wurde. Bei den
Herausgebern wird zuerst der Vorname und dann der Nachname ge-
nannt. Bei mehr als drei Herausgebern kann nur der erstgenannte mit
dem Zusatz ,et al.” erwahnt werden. Die Anfangsseite und die End-

seite des Beitrags im Sammelband sind zu nennen.

Beitrage in Zeitschriften:

Angabe im Literaturverzeichnis:

,Nachname und Vorname (Erscheinungsjahr): Titel des Beitrags, in:
Titel der Zeitschrift, Jahrgang, Heftnummer, Anfangsseite-Endseite

des Beitrags.”
Beispiele fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,Gerke, Wolfgang / Rasch, Sebastian (1992): Ausgestaltung des
Blockhandels an der Borse, in: Die Bank, o. Jg., Nr. 4, S. 193-201.°
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,Modigliani, Franco / Miller, Merton H. (1958a): The Cost of Capital,
Corporation Finance and the Theory of Investment, in: AER, Vol. 48,
No. 3, S. 261-297.”

,<Zurek, Maximilian (2020): Local Competition, Innovation, and Firms’
Bank Relationships, in: Journal of Banking and Financial Economics,
Vol. 12, No. 2, S. 81-109.

Beispiele fur das Zitieren in der Ful3note:
.Vgl. Gerke/Rasch (1992), S. 197. *
,Vgl. Modigliani/Miller (1958a), S. 289-291.”
,Vgl. Zurek (2020), S. 101.”

Beachte:

Fur die Zeitschriften kdnnen die gangigen Abkurzungen verwendet
werden. Diese Abklrzungen sind im Abkurzungsverzeichnis aufzu-
fuhren. Jahrgang bzw. Volume sind immer anzugeben. Die Nummer
des Heftes ist unbedingt immer dann anzugeben, wenn die Seiten
innerhalb eines Jahrgangs nicht durchgehend nummeriert sind. Au-
Rerdem erleichtert die Angabe der Heftnummer das Auffinden des
Artikels. Die Anfangs- und die Endseite des Beitrags sind immer im
Literaturverzeichnis anzugeben. Werden zwei Quellen von den glei-
chen Autoren, die aus dem gleichen Jahr stammen, verwendet, so
sind hinter das Erscheinungsjahr noch Kleinbuchstaben zur Unter-
scheidung zu setzen. Diese Buchstaben sind sowohl in der Fulinote

als auch im Literaturverzeichnis anzugeben.
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Arbeitspapiere (Working Papers):

Angabe im Literaturverzeichnis:

,Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr): Titel des Arbeitspapiers,
Institution / Universitat an der das Arbeitspapier verfasst wurde, Nr.

des Arbeitspapiers, Anzahl der Seiten.”
Beispiel fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,~ochafer, Klaus / Pohn-Weidinger, Johannes (2005): Exposure and
Exposure Hedging in Exchange Rate Risk Management, TU Berg-
akademie Freiberg, Freiberg Working Papers, No.19, 14 Seiten.”

Beispiel fur das Zitieren in der Ful3note:
,Vgl. Schafer/Pohn-Weidinger (2005), S. 4.°
Beachte:

Gerade bei Arbeitspapieren sind sehr unterschiedliche Angaben ver-
fugbar. Im Zweifelsfall sollte man sicherstellen, dass aus den Anga-

ben im Literaturverzeichnis die zitierte Quelle beschafft werden kann.

Quellen ohne Verfasser:
a) Zeitungsartikel:

Angabe im Literaturverzeichnis:

,0. V. (Erscheinungsjahr): Titel des Beitrags (Kurztitel), in: Titel der

Zeitung, Nummer der Ausgabe (vom) Datum, Seite.”
Beispiel fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,0. V. (1994): Bei Neuemissionen mussen alle umdenken (Neuemis-
sionen), in: Borsen-Zeitung, Nr. 209 vom 29.10.1994, S. 5.7

Beispiel fur das Zitieren in der Ful3note:
,Vgl. 0. V. (1994), Neuemissionen, S. 5.°
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Beachte:

Anstelle des unbekannten Verfassers wird die Abklurzung o. V. (ohne
Verfasser) gesetzt. Um Verwechslungen zu vermeiden, muss dem
Artikel ein pragnanter, moglichst im Titel des Artikels enthaltender
Kurztitel zugeordnet werden. Dieser Kurztitel, hier im Beispiel ,Neu-
emissionen®, wird im Literaturverzeichnis hinter dem vollen Titel in
Klammern angegeben. In der Fullnote ist der Kurztitel ebenfalls an-
zugeben. Die Nummer der Ausgabe wahrend des Erscheinungsjah-
res und der Erscheinungstag der Zeitung sind im Literaturverzeichnis
anzugeben. Eine Seitenzahl muss in diesem Fall in der Ful3note nicht
angegeben werden, da der Artikel nur eine Seite umfasst. (Ist der Zei-
tungsartikel mit einer Autorin bzw. einem Autor gekennzeichnet, wird
dieser im Literaturverzeichnis und in der Fu3note selbstverstandlich
angegeben. Die Zuordnung eines Kurztitels entfallt. Ansonsten gelten

dieselben Regeln.)

b) Institution, Organisation oder Unternehmen als Herausgeber
Angabe im Literaturverzeichnis:

a) bei vollstandigen Quellen:

.,Name der Institution (Hrsg.) (Erscheinungsjahr): Titel der

Quelle, Verodffentlichungsort.®
b) bei Beitragen in einer Quelle:

.,Name der Institution (Hrsg.) (Erscheinungsjahr): Titel des Bei-

trags, in: Titel der Quelle, Jahrgang, Nummer, Seiten.”
Beispiele fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,Deutsche Bundesbank (Hrsg.) (1994): Die Funfte Novelle des Kre-
ditwesengesetzes, in: Monatsberichte der Deutschen Bundesbank,
46. Jg., Nr. 11, S. 59-67 .
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,Deutsche Terminbodrse (Hrsg.) (1992): Option auf den DAX-Future,

Frankfurt am Main.“

,Kreditanstalt fir Wiederaufbau (Hrsg.) (1994): Bericht Gber das Ge-
schaftsjahr 1993, Frankfurt am Main.*

Beispiele fur das Zitieren in der Ful3note:
,Deutsche Bundesbank (1994) S. 64-65.°
,Deutsche Terminbodrse (1992), S. 20.°
,Kreditanstalt fur Wiederaufbau (1994), S. 63-64."
Beachte:

Es wird also unter Autorenschaft der Institution zitiert. Ansonsten gel-
ten analog die oben genannten Regeln fur Monographien oder Zeit-

schriften.

Die Zitierweise von Rechtsquellen unterscheidet sich danach, ob es sich
bei der Rechtsquelle um Gesetzesrecht oder um Richterrecht handelt.
Werden Gesetze, Verordnungen, Richtlinien, Satzungen usw. zitiert, so
hat dies unter Angabe der betreffenden Stelle zu geschehen. Diese Quel-
lenangabe hat den Paragraphen bzw. Artikel sowie ggf. den Absatz, Satz
und Nummer und in jedem Falle die entsprechende Gesetzesabkurzung
zu enthalten, die ins Abkurzungsverzeichnis aufzunehmen ist. Es emp-
fiehlt sich die Kennzeichnung direkt im Text einzubinden, z. B.: ,Gemal} §
10 IV S. 1 Nr. 3 KWG sind Vermogenseinlagen stiller Gesellschafter ..." .
Bei Urteilen, Entscheidungen und Beschliussen sind in der Ful3note das
Gericht, das Datum der Entscheidung sowie die Fundstelle mit Band und
Seitenzahlen anzugeben, z. B.: ,Vgl. BVerfG vom 12.07.1960, BVerfGE,
41,S.12.°
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Gesetze, Verordnungen und amtliche Richtlinien kdnnen im Literaturver-
zeichnis hinter den anderen Quellen unter einer eigenen Uberschrift auf-
gefuhrt werden. Ob diese Trennung im Literaturverzeichnis sinnvoll ist,
konnen Sie rechtzeitig mit Ihrer Betreuung absprechen.

Angabe im Literaturverzeichnis:

. Iitel des Gesetzes, der Verordnung etc., evtl. Kurztitel des Gesetzes
und Abklrzung in Klammern, vom Datum der ersten Veroffentlichung,

Stand vom Datum der letzten Anderung.”
Beispiele fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,Gesetz Uber das Aufspluren von Gewinnen aus schweren Straftaten
(Geldwaschegesetz - GwG) vom 25.10.1983.°

,Gesetz betreffend die Gesellschaften mit beschrankter Haftung
(GmbH-Gesetz) vom 20.04.1892, Stand 28.10.1994.°

Beispiele fur das Zitieren in der Ful3note:
,§ 8 Abs. 1 Satz 1 GwG."
,§ 5 GmbHG."

Beachte:

Gesetze etc. werden unter ihrem Titel ins Literaturverzeichnis aufge-
nommen. Der Kurztitel und die gangige Abkurzung des Gesetzes
werden, falls vorhanden, in Klammern dazu gesetzt. Die Abkurzung
des Gesetzes ist auch im Abkurzungsverzeichnis zu vermerken; dort
sollte sowohl der volle als auch der Kurztitel angegeben werden. So-
fern die neueste Fassung des Gesetzes zitiert wird, sind in der Ful}-
note keine Jahresangaben zu machen. Werden verschiedene Fas-
sungen eines Gesetzes zitiert, mussen hinter der Abklurzung noch in

Klammern die jeweiligen Jahresangaben gesetzt werden.
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Grundsatzlich lassen sich auch alle Publikationen elektronischer Medien
zitieren: CD-ROM, Internet, Fernsehen und Rundfunk. Die Quellenangabe
in der Fullnote muss erkennen lassen, aus welcher Quelle das Zitat ent-
nommen wurde, und muss sich dem vollstandigen Eintrag im Literaturver-
zeichnis zuordnen lassen. Die Zitierweise sollte sich streng an den Vorga-

ben der Zitierweise von Printmedien orientieren.

Das Zitieren von Quellen im Internet ist nicht unproblematisch und sollte
darum nur sparsam erfolgen. In jedem Fall ist im Literaturverzeichnis der
genaue Fundort anzugeben. Da Internetseiten im Aligemeinen in kirzeren
Zeitabstanden Uberarbeitet werden, sollte Uberdies das Datum des Zu-
griffs genannt werden. Damit ist gleichwohl nicht gesichert, dass das Zitat
Uberpruft werden kann. Unter Umstanden kann es deshalb sinnvoll sein,
dass Quellen, die fur die Arbeit von zentraler Bedeutung sind, bei der

elektronischen Abgabe beigefligt werden.

Angabe im Literaturverzeichnis:

,Name der Institution (Datum): Titel der Webseite, unter: Internet-Ad-

resse am Datum.”
Beispiele fur Angabe im Literaturverzeichnis:

,Deutsche Borse AG (1998). Deutsche Borse - Indizes, unter:
http://www.exchange.de/fwb.indices_d.html am 21.04.1998.°

Beispiele fur das Zitieren in der Ful3note:

"Deutsche Borse AG (1998), S. 3."

Werden sehr viele Webseitenquellen genutzt, dann kann ein gesondertes
Webseitenverzeichnis sinnvoll sein. Ob diese Trennung notwendig ist,

konnen Sie rechtzeitig mit Ihrer Betreuung absprechen.
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Auch bei wiederholtem Zitieren ist fur jede Quellenangabe nach der oben
beschriebenen Zitierweise vorzugehen. Von den durchaus noch gelaufi-
gen Hinweisen in den Fullnoten ,a. a. O.% ,ebenda®, ,derselbe”, ,diesel-

ben® oder ahnliche wird abgeraten.

Es kdnnen hier nicht alle Spezialfalle von Literaturquellen beispielhaft dar-
gestellt werden. Insbesondere bei der sog. ,grauen Literatur” sind die An-
gaben nicht immer vollstandig oder eindeutig. Dann sollte man alle verfug-
baren Informationen zur Quelle im Literaturverzeichnis angeben und die
Abstimmungsmadglichkeit mit der Betreuung nutzen. Samtliche fur die Be-
arbeitung des Themas verwandten und zitierten Quellen — und nur diese
— sind in einem Literaturverzeichnis vollstandig aufzufuhren. Die Quellen
sind nach Nachname, Vorname alphabetisch zu sortieren. Bei mehreren
Quellen eines Verfassers ist daruber hinaus chronologisch zu sortieren.
Eine Untergliederung des Literaturverzeichnisses in einzelne Rubriken
(etwa Monographien, Aufsatzsammlungen, Zeitschriftenaufsatze) ist nicht

erlaubt.

Bei einigen Themengebieten kann es sinnvoll sein, Informationen in Ge-
sprachen mit Praktikern einzuholen, z. B. Uber die Umsetzung oder Beur-
teilung eines Verfahrens durch die Praxis. Wenn Gesprache gefuhrt wer-
den, sollten grundsatzlich Protokolle angefertigt werden. Es empfiehlt
sich, ein gesondertes ,Gesprachsverzeichnis® am Ende des Literaturver-
zeichnisses zu erstellen. Anzugeben sind dabei Name, Beruf bzw. Funk-
tion der Gesprachspartner im Unternehmen, Ort, Datum und Thema des
Gesprachs. Die Ful3note sollte so lauten: ,Gesprach mit Frau / Herrn So-
undso am 01.04.95.“ Die Aussagen von Gesprachspartnern, die nicht ge-
nannt werden wollen, kdnnen in einer wissenschaftlichen Arbeit ebenso

wenig zitiert werden wie Kenntnisse, die auf bloRem Horensagen beruhen.
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8.3 Verwendung von Generative Al-Programmen

Es ist grundsatzlich erlaubt, generative Al-Programme wie ChatGPT in
Seminar- und Abschlussarbeiten zu verwenden. Bei der Nutzung dieser

Programme mussen folgende Regeln eingehalten werden:

Die an eine selbstandige Bearbeitung zu stellenden Anforderungen fur
eine wissenschaftliche Arbeit sind im Allgemeinen nicht erfullt, wenn we-
sentliche Passagen der Arbeit wortlich durch eine KI-Anwendung erzeugt
worden sind.

Textteile, die von einer KI-Anwendung erzeugt worden sind, sind kenntlich
zu machen und in einem gesonderten Verzeichnis zu dokumentieren. Im
Text der Seminar- oder Abschlussarbeit wird am Ende einer (sinngemald)

ubernommenen Aussage ,normal® zitiert, z.B. nach dem Muster:
vgl. Verzeichnis zu KI-Anwendungen, Pt. 1.

Das ,Verzeichnis Uber den Einsatz von KI-Anwendungen® ist wie in Abb.

8 beispielhaft gezeigt aufzubauen:

Verzeichnis uber den Einsatz von KI-Anwendungen

Bei der Erstellung der Arbeit wurden folgende KI-Anwendungen eingesetzt:
ChatGPT

1. ChatGPT, Eingabe: ,hier erscheint die Frage/der Text, der eingegeben
wurde®; Datum: ,xX.XX.XxXxx"“

2. ChatGPT, Eingabe: ,hier erscheint die Frage/der Text, der eingegeben

wurde®; Datum: ,xX.XX.XXxx"“

Abb. 8: Verzeichnis uber den Einsatz von KI-Anwendungen

Das Verzeichnis ist nach dem Literaturverzeichnis zu positionieren.
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9 Anhang

Die Anfugung eines Anhangs zur wissenschaftlichen Arbeit kann dann an-
gezeigt sein, wenn Materialien, die die Arbeit als Ganzes oder auch gro-
Rere Teile derselben betreffen, nur schwer im Textteil unterzubringen sind.
Das ist insbesondere dann der Fall, wenn sie aufgrund ihres Umfangs den
Gesamtzusammenhang der Ausfiihrung stéren wirden. Besteht der An-
hang aus mehreren Elementen, ist ihm ein eigenes Anhangsverzeichnis

voranzustellen.

In den empirischen Arbeiten kann der Anhang dazu dienen, Datensatze,
mathematisch-statistische Verfahren oder Programme naher zu kenn-
zeichnen. Werden im Rahmen der Untersuchungen Befragungen durch-
gefuhrt, kdnnen die Fragestellungen und Ergebnisse im Anhang doku-
mentiert werden. Auf Gesprache mit Spezialisten aus der Praxis darf im
Rahmen der Ausfuhrungen meist nur dann herausgehoben Bezug genom-
men werden, wenn ein vom Gesprachspartner unterzeichnetes Ergebnis-
protokoll vorliegt. Unter Umstanden sind vereinzelt auch fur die Arbeit un-
verzichtbare, aber nicht allgemein verfligbare Quellen gesondert bereitzu-
stellen. Zusatzliche Unterlagen konnen zusammen mit der Arbeit in der
elektronischen Form eingereicht werden. Sprechen Sie im Zweifelsfall
rechtzeitig mit Ihrer Betreuung ab, ob Anhange ausschlielYlich in elektro-

nischer Form oder auch als direkter Anhang der Arbeit einzureichen sind.

Aus der Aufstellung ergibt sich, dass ein Anhang insbesondere bei Semi-
nararbeiten nicht notwendig ist. Der Anhang sollte nicht dazu dienen, alle
Informationen und Quellen, die im Textteil keinen Platz fanden, unterzu-
bringen. Wichtig ist, dass auf jeden Teil (Tabelle, Abbildung, Beweis, Text
etc.) des Anhangs an der entsprechenden Stelle im Textteil verwiesen

wird. Anhange, die keinen Bezug zum Textteil aufweisen, sind Uberflussig.
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Sind Tabellen oder Abbildungen wichtig fir das Verstandnis des Textteils,
dann mussen sie in den Textteil integriert werden. Die Formvorschriften

fur den Textteil gelten auch fur den Anhang.

10 Technische und formale Hinweise

Der Umfang schriftlicher Studienarbeiten muss grundsatzlich nach oben
begrenzt sein. Werden Proportionalschriftarten (Beispiel: Arial, Calibri oder
Times New Roman) eingesetzt, bei denen die Buchstaben unterschiedlich
breit sind, ergibt sich fur denselben Text ein Seitenumfang, der im Ver-
gleich zur Nichtproportionalschrift (Beispiel: Courier) bis zu 30 % gerin-
ger ausfallt. Um Vergleichbarkeit zu gewahrleisten, werden die Seitenvor-
gaben deshalb in Zeichen umgerechnet. Geht man von ca. 1.750 bis 2.000
Zeichen pro Seite (inklusive Leerzeichen, ohne Fulinoten) aus, ergibt sich

fur den Umfang des Textteils (Einleitung, Hauptteil und Zusammenfas-

sung; inklusive Leerzeichen, ohne Ful3noten) der Arbeit:*

e Fur Seminararbeiten (Bachelor) 25.000 Zeichen (= 14 Seiten)

e FUr Seminararbeiten (Master) 30.000 Zeichen (= 17 Seiten)
e FuUr juristische Abschlussarbeiten
» WIiWiZ (6 Wochen) 50.000 Zeichen (= 30 Seiten)

> LL.B.-Bachelorarbeit (9 Wochen) 60.000 Zeichen (= 35 Seiten)
e FUr wirtschaftswissenschaftliche

Bachelorarbeiten (12 Wochen) 100.000 Zeichen (= 55 Seiten)
e FUr wirtschaftswissenschaftliche

Masterarbeiten (24 Wochen) 150.000 Zeichen (= 80 Seiten)

4 Beachten Sie, dass nicht die im Folgenden angegebenen Seitenzahlen, sondern
die Zeichen fur die jeweilige Arbeit relevant sind. Die Seitenzahl ist nur fur eine
ganz grobe Orientierung gedacht und ergibt sich durch eine Uberschlagsrech-
nung. lllustrationen und auch mathematische Formeln kénnen durchaus grofie-
ren Raum einnehmen, gehen aber in die Zeichenzahlung — abhangig von der
genutzten Software — typischerweise nicht explizit ein. Es wird sich also durchaus
meist eine andere Seitenzahl einstellen (kdnnen).
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Dabei ist eine maximale Abweichung von +/- 10% von der vorgegebenen

Zeichenanzahl zulassig.

Sollte der von Ihnen angestrebte Arbeitentyp bzw. Ihr Studiengang hier
nicht aufgefuhrt sein, dann kénnen Sie die Zeichenanforderungen Uber

Ihre Betreuung erfragen.

Ublicherweise werden Arbeiten in Proportionalschrift ausgedruckt. Im In-
teresse der Lesbarkeit sollte die Schriftgrof3e nicht zu klein gewahlt und
der Abstand zwischen den Zeilen eher grol3zlgig bemessen werden. Au-
Rerdem ist bei der Seiteneinrichtung darauf zu achten, dass hinreichend

Rand fur Anmerkungen zur Verfugung steht. Empfohlen wird darum:

e Schrifttyp: Arial, Calibri oder Times New Roman etc.

e Schrift im Haupttext: Punktgrofe 12

e Schrift im FuRnotentext: Punktgrofe 10

e Zeilenabstand im Haupttext: 1,5-zeilig

e Zeilenabstand im Ful3notentext: 1-zeilig

e Rander im Haupttext: 3,5 cm oben; 2,5 cm unten, 3,0 cm links;
4,0 cm rechts (fur den Korrekturrand)

e Abstand vom Seitenrand: 1,5 cm (Ful3zeile); 1,5 cm (Kopfzeile)

e Formatierung: Text und Fulinotentext als Blocksatz

Achten Sie auch auf eine angemessene Silbentrennung, damit zu grofer

Wortzwischenraum vermieden wird.

Mit Ausnahme des Titelblattes sind samtliche Blatter zu nummerieren. In-
haltsverzeichnis, Abklrzungs- und Symbolverzeichnis, Abbildungs- und
Tabellenverzeichnis sind mit romischen Ziffern zu versehen; der Rest, be-

ginnend mit der ersten Seite der Einleitung, mit arabischen Ziffern.
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Die Abgabe der jeweiligen Abschlussarbeit (Anzahl der Exemplare etc.)
ist in den Prufungs- und Studienordnungen geregelt. Am Lehrstuhl BWLI
wird in der Regel ein physisches Exemplar gefordert. Bei den Seminarar-
beiten sind entsprechende Informationen in den jeweiligen Aushangen

enthalten.

Die Arbeiten sind jeweils auch in elektronischer Fassung einzureichen.
Seminararbeiten sind dazu im .pdf- und .doc-Format in eLearning hoch-
zuladen. Bachelor- und Masterarbeiten sind, neben einer digitalen Abgabe
Uber den Formularserver, im .pdf- und .doc-Format via E-Mail an

sekretariat.bwl1@uni-bayreuth.de zu ubermitteln. Bei Bachelor- und Mas-

terarbeiten sind erganzend auch die etwaigen empirischen Analysen (Da-
tenauswertungen, grafische Analysen etc.) sowie eventuelle weitere Do-

kumente (Gesprachsprotokolle etc.) elektronisch einzureichen.

Bei den wirtschaftswissenschaftlichen Bachelor- und Masterarbeiten ist
daruber hinaus eine zweiseitige Zusammenfassung (,Executive Sum-
mary®) in schriftlicher und elektronischer Form einzureichen. Diese Zu-
sammenfassung ist als komprimierte Darstellung des ersten und letzten
Kapitels der Arbeit gedacht und soll kurz die Problemstellung, die Zielset-
zung, den Aufbau und die angewandte Methodik sowie die Ergebnisse
enthalten. Sie ist als gesondertes Dokument einzureichen und nicht Ge-

genstand der Bewertung der Prifungsleistung.


mailto:sekretariat.bwl1@uni-bayreuth.de
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11  Ehrenwortliche Erklarung

Bei allen Arbeiten folgt nach dem Literaturverzeichnis eine ehrenwortliche

Erklarung im Stil von Abbildung 9.

Ehrenwortliche Erklarung

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit in allen Teilen
selbstandig angefertigt und keine anderen als die in der Arbeit angege-
benen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe. Alle wortlichen oder

sinngemaRen Ubernahmen und Zitate sind kenntlich gemacht und nach-

gewiesen.

Sofern Textteile von einer KI-Anwendung erzeugt worden sind, habe ich
sie kenntlich gemacht und ein gesondertes ,Verzeichnis Uber den Ein-
satz von KI-Anwendungen® beigefugt, in dem ich im Hinblick auf jede
wortlich oder sinngemal® Ubernommene Textstelle darlege, welche Ki-
Anwendung zum Einsatz gekommen ist und wie ich sie genutzt habe. Zu
diesem Zweck habe ich bei Nutzung einer Chatbot-Anwendung fur jede
betroffene Textstelle die Frage(n) dokumentiert, die ich an die Anwen-

dung gerichtet habe.

Die Arbeit hat in gleicher oder ahnlicher Form noch keiner anderen Pru-

fungsbehorde vorgelegen.
Bayreuth, den 08. Oktober 2024

Manfred Mustermann

Abb. 9: Ehrenwortliche Erklarung
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12 Hinweise zur Seminarprasentation

Die Prufungsleistung bei Seminaren umfasst in der Regel neben der
schriftlichen Seminararbeit auch einen mundlichen Seminarvortrag sowie
weitere Diskussions- bzw. Redebeitrage. Fur die Prasentation im Seminar

werden nachfolgend einige Hinweise gegeben.

12.1 Inhalt des Vortrags

Um die Botschaft des Vortrags zu vermitteln, ist es wichtig, dass dieser
klar gegliedert und strukturiert ist. Hierzu gehort eine kurze vorbereitende
HinfUhrung zum Thema, eine ausfuhrliche und verstandliche Prasentation
des zu behandelnden Themas sowie eine abschlielfende Zusammenfas-

sung und ein kurzer Ausblick. Es ist auf einen freien Vortrag zu achten.

Der Einleitung kommt eine besondere Bedeutung zu, da sich das Publi-
kum bereits zu Beginn des Vortrags ein erstes Urteil bildet. Daher sollte
besondere Sorgfalt auf die Vorbereitung der einfUhrenden Satze gelegt
werden. Ziel der Einleitung ist es, das Publikum in das Thema einzufuhren,
den Kontakt zu ihm herzustellen und Aufmerksamkeit zu wecken. Die Ein-
leitung sollte zudem einen kurzen Abriss Uber den Aufbau des Vortrags

beinhalten.

Im Hauptteil ist insbesondere auf einen logischen und verstandlichen Auf-
bau zu achten. Dieser druckt sich in einer klaren Gliederung aus, welche
in etwa dem Aufbau einer Seminararbeit entsprechen kann. Es empfiehlt
sich grundlegende Begriffe, welche nicht allen bekannt sind, vorab zu de-
finieren. Im Anschluss daran erfolgt die Prasentation des Themenschwer-
punkts, welche durch die Darstellung der wesentlichen Ergebnisse abge-
schlossen wird. Angesichts der begrenzten Rededauer ist die vorzutra-

gende Stoffmenge einzugrenzen und auf die Dauer des Vortrags
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abzustimmen. Dies erfordert auch die eigenstandige Auswahl der relevan-
ten Punkte des Themas im Rahmen der Schwerpunktsetzung innerhalb
des Vortrags. Unterstutzt wird eine verstandliche Prasentation durch eine
klar dargelegte Argumentation. Zudem kann es fur das Publikum hilfreich
sein, hin und wieder anhand der Gliederung den Vortragsfortschritt deut-
lich zu machen. Es ist darauf zu achten, dass der Stil der mundlichen Pra-
sentation nicht dem einer schriftlichen Ausarbeitung entsprechen sollte.
Daher sollte auf eine vorherige schriftiche Ausformulierung verzichtet

werden. Ein Stichwortkonzept kann fur den Vortrag jedoch hilfreich sein.

Der Schluss dient dazu, den Vortrag insgesamt abzurunden. Dies ge-
schieht durch eine Anknupfung an die Einleitung sowie durch die Zusam-
menfassung der wichtigsten Thesen des Vortrags. Daruber hinaus kdnnte
es sich anbieten, einen Ausblick auf Anwendungsgebiete zu geben, den
Bezug zu praxisrelevanten Sachverhalten herzustellen oder zukunftige
Entwicklungspotenziale aufzuzeigen. Das Ende des Vortrags sollte dem

Publikum durch einen abschliel3enden Satz deutlich gemacht werden.

12.2 Prasentation des Vortrags

Folien sollen den Vortrag unterstutzen, nicht aber ersetzen oder tber Ge-
buhr ausdehnen. Die mit der Folie verfolgte Mitteilungsabsicht bzw. Bot-
schaft sollte von den Zuhorern rasch zu erfassen sein. Dabei sollte der
Blick des Publikums nicht an unwesentlichen Details hangen bleiben. Aus
diesem Grund sollte auch auf dekorativen ,Schnickschnack®, zu viele Far-
ben und/oder Schrifttypen verzichtet werden. Allgemein gilt, dass sich der

inhaltliche Aufbau des Vortrags in den Folien widerspiegeln sollte.

Beim Layout sollten Sie beachten, Folien im Querformat zu erstellen, die

SchriftgrofRe auf bspw. madglichst 20 Punkte, mindestens jedoch auf 16



43

Punkte zu setzen, genlugenden Zeilenabstand einzuhalten, Markierungen
bewusst und konsequent, aber sparsam einzusetzen, Folien inhaltlich
nicht zu Uberfrachten und Inhalte in mdglichst kurze, pragnante Aussagen
zu fassen; lange Satze bzw. ausformulierte Abschnitte sollten die Aus-
nahme darstellen. Zur Verdeutlichung von Sachverhalten, kann es sinnvoll
sein, diese anhand von graphischen Darstellungen naher zu erlautern.
Grafische lllustrationen, d. h. Elemente von Abbildungen und Tabellen

eignen sich meist gut fur Folien.

Den Folien zum Themenschwerpunkt sollten ein Deckblatt mit Thema und
Name der Vortragenden sowie eine Gliederungsfolie vorausgehen. Auf

Letztere kann auch wahrend des Vortrags zurtickgegriffen werden.

Wesentlich fur eine gelungene Prasentation ist ein freier Vortragsstil, wel-
cher gekennzeichnet ist durch einfache und verstandliche Formulierun-
gen, die sich von einer schriftlichen Ausarbeitung unterscheiden. Zudem
ist auf eine treffende Wortwahl sowie auf ein angemessenes Sprechtempo
zu achten. Die Aufmerksamkeit der Zuhorer kann daruber hinaus durch
eine gezielte Betonung sowie durch Blickkontakt zum Publikum gesteigert

werden.

Ein gelungener Vortrag beschrankt sich in seiner inhaltlichen Darstellung
auf die wesentlichen Punkte und vermeidet die Ausfuhrung von Trivialita-
ten. Wichtige Punkte sollten jedoch klar und verstandlich dargestellt wer-
den. Unter Umstanden kann es sinnvoll sein, diese anhand von Beispielen

oder Vergleichen zu verdeutlichen.

Die Aufregung im Vorfeld der Prasentation kann durch eine grindliche

Vorbereitung reduziert werden. Im Vorfeld sollte der Vortrag geprobt
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werden. Bereits hierbei sind der freie Vortragsstil sowie die Einhaltung der
zeitlichen Restriktionen zu berucksichtigen. Zur Unterstutzung des freien
Vortrags dienende Karteikarten oder Stichwortmanuskripte sind erlaubt. In
Vorbereitung auf die im Anschluss an den Vortrag stattfindende Diskus-
sion sollte sich jeder Referent auf mogliche Fragen vorbereiten. Hierfur

kann es sinnvoll sein, Back-up-Folien vorzubereiten.

In Seminaren kann es sein, dass von den Studierenden auch die Uber-
nahme eines Korreferats verlangt wird. Ein Korreferat (,Gegenreferat®) ist
ein Diskussionsbeitrag, der ausgewahlte Punkte des zu diskutierenden
Vortrags wurdigt. Dabei werden ausgewahlte Aspekte des Referats noch-
mals aufgegriffen, offene Fragen identifiziert, erganzende Anmerkungen
gegeben, unter Umstanden Verstandnisfragen gestellt und potenzielle
Gegenmeinungen abgewogen. Ein Korreferat sollte nicht nur eine Nach-
erzahlung des Referats sein. Auf keinen Fall ist unsachliche Kritik des Re-

ferats angebracht, themenfremde Gegenreferate sind zu vermeiden.
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13 Literaturhinweise

Es steht Ihnen frei, sich rechtzeitig vor Beginn der ersten Arbeit mit wei-
terfGhrender Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten auseinander zu

setzen. Etabliert ist beispielsweise folgendes Werk:

e Theisen, Manuel R. (2024): Wissenschaftliches Arbeiten, 19. Aufl.,

Munchen.

Hinweisen wollen wir nochmals auf den Beitrag von Heiner Muller-Mer-
bach, der Anregungen zum sinnvollen (= ,brauchbaren inhaltlichen®) Zitie-

ren enthalt:

e Mdller-Merbach, Heiner (2009): Informatives Zitieren, in: Wirtschafts-
wissenschaftliches Studium, 38. Jg., Nr. 12, S. 653-657.

Sie lernen auch sehr viel Uber das richtige Strukturieren, die passende
Form, eine gute Sprache und einen Uberzeugenden Argumentationsstil
durch die aufmerksame Lekture ,guter Literatur®, d.h. insbesondere von
Beitragen in den etablierten wissenschaftlichen internationalen und natio-
nalen Zeitschriften. Achten Sie darauf bei lhrer Literaturarbeit ganz beson-

ders.



