Richtlinien fuir die Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten

Version Oktober 2020

Die nachfolgend aufgefUhrten Gestaltungshinweise verstehen sich nicht als grobe
Richtschnur, deren Einhaltung im Ermessen der Studierenden liegt, sondern stellen
zwingend einzuhaltende Formulierungsvorschriften dar. Die Missachtung dieser Ge-
staltungshinweise ist mit Notenabzug verbunden.

Allgemeine Gestaltung

Anzahl: Seminararbeiten: 1 Exemplar und Dateiform (Word & PDF)
Bachelorarbeiten: 2 Exemplare und Dateiform (Word & PDF)
Masterarbeiten: 2 Exemplare und Dateiform (Word & PDF)

Einband: Seminararbeiten: im Schnellhefter
Bachelorarbeiten: gebunden
Masterarbeiten: gebunden

Umfang: Seminararbeiten: Textteil 4.000 Worter (+/- 200 W.)
Bachelorarbeiten: Textteil 10.000 Woérter (+/- 500 W.)
Masterarbeiten: Textteil 15.000 Worter (+/- 750 W.)

Es zahlen Textteil und Fulinoten. Abbildungen, Tabellen, Anhang und Ver-
zeichnisse werden nicht mit eingerechnet.

Rand: oben: 2cm
unten: 2cm
rechts: 1,5cm
links: 6,5 cm

Randangaben gelten fir alle Seiten auler das Deckblatt!
Schriftgrofe: Textteil und Verzeichnisse: 12 (1,5-zeilig)

Fulnoten: 10 (1-zeilig)
Bildunterschriften: 10 (1-zeilig), fett
Schriftbild: Textteil: Blocksatz
Verzeichnisse: Linksblndig, auler Literaturverzeichnis im
Blocksatz

Freirdume im Text sind zu vermeiden (automatische Silbentrennung aktivieren).

Absatze sind mit einer Leerzeile voneinander zu trennen, Aufzahlungen mit Bullet-
points sind zu vermeiden.

Schriftart: Arial

Uberschriften:  Arial, 12, fett fiir alle Gliederungsebenen, keine Unterstreichungen, keine
Einrlickungen

Seitenzahl: - mittig oben Uber dem Textteil
- Verzeichnisse: réomische Ziffern (1)
- Textteil, Anhang, Literaturverzeichnis: arabische Ziffern (1)
- Schriftart: Arial
- Schriftgrofe: 12

Das Deckblatt tragt keine Seitenzahl, die Nummerierung beginnt mit
dem Inhaltsverzeichnis mit romisch Eins.

Deckblatt: steht auf der Homepage zum Download bereit



Gliederung

Reihenfolge

Deckblatt

Inhaltsverzeichnis

Abkurzungsverzeichnis

Symbolverzeichnis

Tabellenverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

Textteil

Evtl. Anhang

Literaturverzeichnis

Selbststandigkeitserklarung (steht als Download bereit)

Fir Inhalts-, Abklirzungs-, Symbol-, Tabellen- und Abbildungsverzeichnis sind jeweils neue
Seiten zu verwenden (nicht mehrere Verzeichnisse auf einer Seite unterbringen).

Formale Hinweise zur Gliederung

Identische Formulierung von Gliederungspunkten im Text und im Inhaltsverzeichnis.
Falls Untergliederung eines Gliederungspunktes: mind. zwei Unterpunkte

Logische Zusammenhange sollen in der Gliederung zum Ausdruck kommen - es soll
ein ,roter Faden® zu erkennen sein.

Gliederungspunkte: keine Fragen oder Sétze als Uberschriften

Ein Gliederungspunkt darf nicht kiirzer als eine Seite sein

Kein Text zwischen verschiedenen Gliederungsebenen (z. B. zwischen 3. und 3.1)

Bitte unbedingt beachten:

Zur Gliederungsbesprechung ist eine vollstandige Gliederung einzureichen. Vorlaufige Glie-
derungen, Ansammlungen von Spiegelstrichen 0.a. sind nicht zulassig.

Die einzelnen Gliederungspunkte sind entsprechend lhrer Gewichtung mit der Anzahl der zu
erwartenden Textseiten zu versehen.



Formale Gestaltungshinweise

Zitieren und FuBnoten

Nur indirekt (keine wortlichen Zitate)

Autoren nicht namentlich im Text erwéhnen. Ausnahme: Es dient der Ubersichtlichkeit
und Nachvollziehbarkeit, bspw. beim Vergleich mehrerer Studien

Grundsatzlich muss immer die Primarquelle zitiert werden!

Fortlaufende Nummerierung der Ful3noten

Jede Fulnote schliel3t mit einem Punkt, im Falle von S. XX f. ist nur ein Schlusspunkt
Zu setzen.

Sinngemales Zitat: Vgl. Name (Erscheinungsjahr), S. XX.

Bsp.: Vgl. Schierenbeck (2007), S. 149 f.

Gesetze, Verordnungen, Rundschreiben etc. werden im Text zitiert — in Klammern und
ohne Vgl.

Bsp.: (§ 5 Abs. 3 Satz 2 AktG), (BTO 1.2.4 Tz. 2 MaRisk)

Seitenzahlen nur mit f. angeben, KEIN ff.! Es darf sich also innerhalb einer Fu3note
auf maximal ein bis zwei Seiten der Quelle bezogen werden.

Die Verwendung von ,ebd.“ ist nicht erlaubt.

Keine URLs, Quellentitel 0.a. in der Ful3note

Linksblndig

Formatierung der Funotenziffer: Hochgestellt, Schriftart Arial

Zeilenabstand: 1-zeilig

Zwei Autoren sind mit Schragstrichen zu trennen, ab drei Autoren ist nur der erste zu
nennen und mit ,et al.“ auf die weiteren Autoren zu verweisen.

Als Richtwert fur die Zitation gilt: mind. 2-3 Fulinoten pro Seite. Diese sollten von un-
terschiedlichen Quellen stammen, pro Ful3note reicht jedoch eine Quelle aus.
FuRnoten immer erst am Ende des Satzes, niemals mitten im Satz.

Beziehen sich mehrere Satze auf eine Quelle, ist die FulRnote erst am Ende des Ab-
satzes zu setzen.

Abbildungen und Tabellen

Sind mit einer Bildunterschrift (SchriftgroRe 10, Schriftart Arial, fett, linksbundig) zu ver-
sehen

Grundsatzlich gilt auch hier SchriftgroRe 12, Arial; in begriindeten Fallen darf davon
abgewichen werden, sofern die Lesbarkeit und/oder die Ubersichtlichkeit nicht darunter
leidet.

Abbildungen und Tabellen nicht unangemessen grof? darstellen

Nummerierung, falls es sich um mehrere Tabellen/ Abbildungen handelt

Gdf. spezielle Symbole erlautern

Quellenangaben - in der Ful3inote

Bei selbst erstellten Abbildungen: ,eigene Darstellung*

Textbezug und —verweis muss vorhanden sein

Bunte Abbildungen sind zu vermeiden

Abbildungen sind mit einem einfachen, schwarzen Rahmen zu versehen (Starke: 0,75)
Das Einscannen von Abbildungen ist unzulassig; samtliche Darstellungen, auch bei
einer unveranderten Ubernahme aus der Originalquelle, sind neu zu erstellen
Abbildungen und Tabellen sollten unmittelbar bei der verweisenden Textstelle platziert
sein, mussen aber nicht zwingend direkt auf den Verweis folgen.



Vermeiden Sie auf jeden Fall Leerstellen im Text, die durch automatische Umbrtiche
entstehen!

Abkurzungen & Symbole

Abklrzungen, die nicht im allgemeinen Sprachgebrauch verwurzelt sind (MaRstab ist
hier der Duden), sind in einem Abklrzungsverzeichnis anzugeben.

D.h. keine Abklrzungen wie ,z. B.”

Beim ersten Auftreten im Text sind Abklrzungen auszuschreiben und danach ist aus-
schlieRlich die Abkirzung zu verwenden.

Bsp.: Enterprise Risk Management (ERM), ist ein Schlagwort, mit dem ein ganzheitli-
ches und unternehmensweites Risikomanagement (...).

Mit Abklrzungen sollte grundsatzlich sparsam in wissenschaftlichen Arbeiten umge-
gangen werden

Achten Sie auf die korrekte Unterscheidung von mathematischen Symbolen, Abkur-
zungen und Variablen sowie deren korrekte Zuordnung zu den Verzeichnissen

Die Verzeichnisse sind alphabetisch zu sortieren, sofern griechische und arabische
Symbole verwendet werden, sortieren Sie das Symbolverzeichnis erst nach griechi-
schen und dann nach arabischen Symbolen; Zwischenuberschriften sind nicht notwen-
dig

Mathematische Gleichungen

Fortlaufende Nummerierung

In mathematischen Formeln verwendete Symbole sind in einem Symbolverzeichnis
anzugeben.

Symbole sind im Text zu erlautern, eine Angabe im Symbolverzeichnis allein reicht
nicht aus.

Formeln sind in Word mit dem Formel-Editor zu erstellen; die Schriftart muss auf Arial
eingestellt werden.

Es darf keinesfalls die Funote direkt an die Formel angrenzen. Optimalerweise wird
die Formel in den Satz eingebettet, der dann gewohnt zitiert wird.

Anhang

Seitennummerierung fortlaufend, wie im Textteil

Blocksatz

Jeder Anhang muss eine Uberschrift mit der Nummerierung A1, A2, usw. aufweisen.
Anhange werden mit Nummerierung (A1, A2, ...) im Inhaltsverzeichnis aufgefihrt
Jeder Anhang muss in einem direkten Bezug zu einer bestimmten Textstelle der Arbeit
stehen.

Der Anhang darf ausschlieBlich ergdnzende und vertiefende Hinweise enthalten, die
zum Verstandnis nicht wesentlich sind. Insbesondere darf der Leser nicht gezwungen
sein, aus dem Hauptteil in den Anhang zu blattern, um dem Text folgen zu kénnen.

Der Anhang dient keinesfalls zum ,Auslagern® von Abbildungen!

Sprache und inhaltliche Hinweise

Formulierungen mit ,ich, wir, unser, man“ usw. sind nicht zulassig (NICHT: ,Wir formen
um nach.”, SONDERN: ,Nach Umformung...*

Fullwérter (,nun®, ,ja% ,irgendwie” oder ,natirlich®) und —satze vermeiden; ebenso All-
gemeinplatze (,Kosten sind zu senken®, ,Allgemein ist bekannt, dass ...“)



- Keine Ubertreibungen (wie z. B. rhetorische Redewendungen oder ,enorm*, ,absolut’,
,<aberragend“) und Ausschmiickungen, keine subjektiven Wertungen

- Englische Fachbegriffe: Gibt es ein entsprechendes deutsches Fachwort, ist dieses zu
verwenden. Andernfalls ist der englische Fachbegriff zu Gbernehmen.

- Die Argumentationskette sollte logisch stringent sein und einen roten Faden aufweisen

- Widerspriche vermeiden, immer wieder mit vorherigen Aussagen vergleichen

- Vorgriffe vermeiden

- Kiritische Auseinandersetzung mit der Thematik (nicht nur Auflisten der Literatur, son-
dern auch Eigenleistung)

- Themenabgrenzung ist beizubehalten

Allgemeiner Hinweis zur Abgabe

Zusatzlich zu dem gebundenen Exemplar der Arbeit ist diese in elektronischer Form (Word-
Datei und PDF-Datei) auf CD abzugeben.

Die verwendete Literatur und selbst erstellte Abbildungen sind mit der Arbeit einzureichen (auf
beschriftetem USB-Stick oder auf CD). Die Literatur-Dateien sind nach dem Namen der Auto-
ren sowie dem Jahr der Veroffentlichung zu benennen. Bsp.: Stein/Wiedemann (2016).

Beachten Sie neben unseren lehrstuhlspezifischen Gestaltungsformalien unbedingt auch die
grundlegenden Vorschriften zur Erstellung und Einreichung schriftlicher Arbeiten gemal’ der
fur Ihren Studiengang geltenden Prifungsordnung!



Literaturverzeichnis

Allgemeine Hinweise zum Literaturverzeichnis

Tabellarisch, nach Autoren alphabetisch geordnet (nicht unterteilt nach Art der Quel-
len!)

Nach jeder Quelle erfolgt eine Leerzeile

Die Namen der Autoren und Herausgeber sind als Kapitalchen zu markieren (nur im
Literaturverzeichnis, nicht in der Ful3note).

Mehrere Autoren sind mit Schragstrichen zu trennen. Alle Autoren sind aufzufiihren!

Fehlt die Verfasserangabe, so ist die Bezeichnung ,0.V.“ voranzustellen. Sofern das
Erscheinungsjahr oder der Erscheinungsort nicht feststellbar sind, werden die Zusatze
,0.J.“ (ohne Jahrgang) oder ,0.0.“ (ohne Ort) beigefugt.

Der Verlag ist nicht aufzuflhren.

Bei der Quellenangabe von US-amerikanischen Buchern ist das Kurzel des Bundes-
staates zu erganzen.
Bsp.: Upper Saddle River, NJ.

Werden von einem Verfasser mehrere Verdéffentlichungen verwendet, wird die altere
Quelle zuerst aufgefiihrt.

Werden von einem Verfasser mehrere Veroffentlichungen mit dem gleichen Erschei-
nungsjahr verwendet, so werden die Quellen durch die Buchstaben a, b usw. hinter der
Jahreszahl unterschieden.

Bsp.: (2017a), (2017b)

Der erste Vorname wird ausgeschrieben, die weiteren Folgenden mit dem ersten Buch-
staben abgekurzt.
Bsp.: WALSH, ROBERT B.

Die Auflage ist immer allgemein zu formulieren. Liegt die 1. Auflage vor, ist diese nicht
anzugeben.
Bsp.: 2. Bearbeitete Auflage > 2. Auflage

7. neu bearbeitete Auflage - 7. Auflage

Sofern der Anteil an Internetquellen mehr als ein Viertel der gesamten Quellenanzahl
ausmachen soll, ist vorher zwingend mit dem Betreuer der Arbeit Ricksprache zu hal-
ten.

Beitrage in Foren sind nicht zitierfahig. Die Verwendung von Abschlussarbeiten, (Vor-
lesungs-) Skripten 0.a. (Grin-, Diplomica Verlag etc.) als Quelle ist nicht zulassig!

Zitation von Homepages von Privatpersonen sind zu meiden bzw. deren Verwendung
mit dem Betreuer abzusprechen.



Formatierung des Literaturverzeichnisses inkl. Beispiele
Monographien
NAME, VORNAME (Jahr): Titel, evtl. Auflage, Erscheinungsort.

WIEDEMANN, ARND (2018): Financial Engineering — Bewertung von Finanzinstrumenten,
7. Auflage, Frankfurt am Main.

Aufsatze aus Sammelbanden

NAME, VORNAME (Jahr): Titel des Aufsatzes, in: NAME, VORNAME (Hrsg.), Titel des Sammel-
bandes, Erscheinungsort, Seitenzahl.

REITZ, STEFAN (2008): Moderne Konzepte zur Messung des Liquiditatsrisikos, in: BAR-
TETZKY, PETER / GRUBER, WALTER / WEHN, CARSTEN S. (Hrsg.), Handbuch Liquiditatsrisiko
— Identifikation, Messung und Steuerung, Stuttgart, S. 121-140.

Zeitschriftenquellen
NAME, VORNAME (Jahr): Titel des Artikels, in: Name des Journals, Jg., Nr., Seitenzahl.

STEIN, VOLKER / WIEDEMANN, ARND (2016): Risk governance: conceptualization, tasks and
research agenda, in: Journal of Business Economics, Jg. 86, Nr. 8, S. 813-836.

Die Ausgabe ist mit Jahrgang (Jg.) und Heftnummer (Nr.) anzugeben.

Institutsquellen / Geschaftsberichte
ABKURZUNG — VOLLSTANDIGER NAME DES INSTITUTS (Jahr): Titel.
DBB - Deutsche Bundesbank (2019): Jahresbericht 2019.

Die  Abkirzung der Institutsquelle wird in der Fullnote  verwendet.
Bsp.: Vgl. DBB (2019), S. 4.

Internetquellen
NAME, VORNAME (Jahr): Titel, URL:, [Stand:].

HUBER, ANDREAS / NAUMANN, THOMAS / LANG, ROBERT (2017): Frihwarnsysteme in der Ge-
samtbanksteuerung — Auswirkungen und Chancen durch SREP in der Praxis, URL:
https://bankinghub.de/banking/steuerung/fruehwarnsysteme-in-der-gesamtbanksteuerung,
[Stand: 17.01.2018].

Gesetze, Verordnungen, Rundschreiben und Richtlinien

Gesetze, Verordnungen, Rundschreiben etc. werden im Text zitiert und sind nicht im Lite-
raturverzeichnis anzugeben. Dennoch sind diese auf CD/DVD/USB-Stick mitzuliefern.
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