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1 Vorbemerkung

Ziel einer Haus-, Seminar-, Bachelor-, oder Masterarbeit ist die eigenstindige Wiedergabe
von Forschungsarbeiten. Die eigenstindige Leistung kann auch in einer empirischen Analyse
(6konometrische Schitzung, Befragung, etc.) bestehen. Zusiétzlich wird eine eigene,

wissenschaftlich fundierte Stellungnahme des Verfassers! zum bearbeiteten Thema erwartet.

Dabei werden iiblicherweise bei einer eigenstindigen schriftlichen Arbeit die Texte und
Ergebnisse mehrerer Autoren analysiert und miteinander verglichen. Die eigenstéindige Arbeit
soll dem Leser einen Uberblick vermitteln, den er aus der verarbeiteten Literatur nicht direkt
erhalten kann. Wenn die bearbeitete Literatur unterschiedliche Bewertungen von Sach-
verhalten enthilt, so muss der Verfasser eine eigenstindige Abwigung dieser Bewertungen
vornehmen. Eine gute Arbeit geht iiber die bearbeitete Literatur hinaus und setzt eigene
Akzente. Da sie sich auf verschiedene Quellen stiitzt, muss der Verfasser auch die

Darstellungsweise, insbesondere die mathematische Notation, vereinheitlichen.

Die folgenden Hinweise gelten nur flir schriftliche Ausarbeitungen, die am Lehrstuhl fiir
Betriebswirtschaftslehre, Management Sozialer Dienstleistungen an der Universitidt Vechta
(siche Deckblatt), verfasst werden.? Andere Lehrstiihle konnen durchaus andere Regularien
verwenden. Sollten Sie an unserem Lehrstuhl eine schriftliche Ausarbeitung verfassen und
von den hier genannten Regeln abweichen wollen, so miissen diese Abweichungen von den
vorgegebenen Regeln unbedingt im Vorfeld abgesprochen werden. Wenn Sie im Zweifel
sind, wie die nachfolgenden Hinweise zu verstehen sind, oder wenn Sie feststellen, dass
wichtige Fragen offen bleiben, dann wenden Sie sich bitte an uns. Wir helfen Thnen nicht nur
gerne, sondern begriiBen auch Verbesserungsvorschlige zu diesem Leitfaden. Fiir zusétzliche
Details der Textgestaltung, die nachfolgend nicht angesprochen werden (insbesondere zum
Satz mathematischer Formeln), sollten Sie auf die Satz- und Korrekturanweisungen im Duden

zuriickgreifen.

Bitte verwenden Sie die neueste Fassung dieses Leitfadens, die Thnen in der jeweiligen

Veranstaltung zuginglich gemacht wird. Wir aktualisieren diesen Leitfaden regelméBig.

' Im Folgenden wird aus Griinden der sprachlichen Vereinfachung nur das generische Maskulinum verwendet.
Es sind jedoch stets Personen ménnlichen und weiblichen Geschlechts gleichermaf3en gemeint.
2 Diese Richtlinien werden in dhnlicher Form an der Universitiit GieBen verwendet.
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2 Aufbau einer schriftlichen Ausarbeitung

Schriftliche Arbeiten sind grundsitzlich nach einem bestimmten Muster aufzubauen.
Abweichungen — insbesondere bei Hausarbeiten — werden lhnen gegebenenfalls in der

Veranstaltung mitgeteilt.
Eine Arbeit hat i.d.R. folgenden Aufbau:

Titelblatt

e Inhaltsverzeichnis (siche das Inhaltsverzeichnis dieses Leitfadens)

e Abkiirzungs- und Symbolverzeichnis (falls notwendig)

e Abbildungs- und Tabellenverzeichnis (unter bestimmten Umsténden; s. unten)
e Textteil (inkl. Anhédnge)

e Literaturverzeichnis (siche das Beispiel dieses Leitfadens)

e Ehrenwortliche Erklarung

Wissenschaftliche Arbeiten haben wissenschaftliche Probleme und Losungsvorschlige zum
Inhalt. Entsprechend ist eine Arbeit aufzubauen und zu schreiben. Der Stil ist niichtern,
sachlich und unpersonlich. Er ist nicht erzdhlend und auch nicht unterhaltend. Wenn Sie

13

Worter wie ,,bspw.”, ,man“ oder ,es“ benutzen, sollten Sie hinterfragen, ob Sie die

dargestellten Auffassungen nicht genauer zuordnen oder allgemeiner formulieren kdnnen.

Das Ziel einer Arbeit ist es, Probleme und Ldsungsvorschlige so klar, einfach und
iibersichtlich wie moglich darzustellen und die Qualitdt der Losungsvorschlidge und eventuell
auch die Bedeutung der Probleme eigenstindig und auf der Grundlage guter und klar
vorgebrachter Argumente zu bewerten. Die Arbeit sollte fiir einen Leser geschrieben sein, der
sich mit moglichst geringem Aufwand informieren will. Allerdings bedeutet das nicht,
Schwierigkeiten unter den Tisch fallen zu lassen. Ist das Problem oder seine Losung

schwierig, dann ist es umso wichtiger, dass die Darstellung einfach und klar strukturiert ist.
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Die Darstellung und Diskussion von Problemen und Losungsvorschligen innerhalb des
Textteils erfordert eine Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss. In der Einleitung
werden Probleme und Fragestellungen so prizise wie mdglich formuliert, ohne auf die Details
einzugehen, die im Hauptteil der Arbeit erldutert werden. Die Fragestellung muss eingegrenzt
und der grobe Aufbau der Arbeit, insbesondere die grobe Untergliederung des Hauptteils,

skizziert werden.

In der Einleitung wird insbesondere auch die Relevanz der Forschungsfrage fiir Wissenschaft,
Gesellschaft und/oder betriebliche Praxis aufgezeigt. Der Hauptteil umfasst mehrere
Gliederungspunkte in einer sinnvollen Reihenfolge. Der Schluss der Arbeit muss die
Gedanken aus der FEinleitung erneut aufnehmen, die Ergebnisse zusammenfassen und

eventuell Hinweise auf weitere Forschungsergebnisse oder offene Fragen geben.

Einleitung und Schluss zusammen sollen dem Leser einen Uberblick iiber die Arbeit und ihre
Ergebnisse verschaffen. Ein eiliger Leser wird zuerst Einleitung und Schluss lesen, um
festzustellen, ob es sich lohnt, die ganze Arbeit zu lesen. Drucken Sie daher als Test
Einleitung und Schluss unmittelbar hintereinander aus und lesen Sie beides als selbstindigen

Text — oder, noch besser: bitten Sie jemand anderen, diesen Text zu lesen.

Féllt Thnen oder Threm Leser auf, dass Einleitung und Schluss nicht zusammenpassen — z.B.
weil die in der Einleitung angesprochenen Probleme im Schlussteil nicht mehr erwihnt
werden oder weil die Losungen nicht kurz rekapituliert werden —, sind die Einleitung oder der

Schluss oder ggfs. auch beides zu tiberarbeiten.

Ein hdufiger Fehler ist eine zu lange Einleitung und ein zu kurzer Schluss bzw. eine zu kurze
Zusammenfassung. Es geniigt nicht, eine Arbeit von dreifig Seiten auf einer Seite zusammen-
zufassen. Als Faustregel kann gelten, dass sowohl Einleitung sowie Schluss jeweils
mindestens 5-10 % der Linge des gesamten Textes ausmachen sollten, bei einer Arbeit von
insgesamt 30 Seiten somit jeweils etwa zwei bis drei Seiten. Wichtiger als die Gesamtlidnge
ist aber, ob ein Leser sich durch Lesen von Einleitung und Schluss gut iiber die behandelten

Probleme und Losungsvorschlidge informieren kann.
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3 Formale Anforderungen an eine schriftliche Arbeit
3.1 Titelblatt

Das fiir Haus-, Seminar- oder Abschlussarbeiten zu verwendende Titelblatt muss neben dem
Titel der Veranstaltung, dem Semester, dem Dozent der Veranstaltung und dem Thema der
Arbeit unbedingt folgende Angaben enthalten: Name, Vorname, Matrikelnummer,
Studiengang, private Adresse, Telefonnummer und E-Mail Adresse. Das Titelblatt fiir eine
Haus-, Seminar- oder Abschlussarbeiten wird digital in den Veranstaltungen des Studienfachs

Management Sozialer Dienstleistungen bereitgestellt.

3.2 Inhaltsverzeichnis und Gliederung

Das Inhaltsverzeichnis ist in Form der numerischen Dezimalklassifikation aufzubauen (vgl.
das Inhaltsverzeichnis dieses Leitfadens). Die einzelnen Gliederungspunkte miissen mit den
Uberschriften der betreffenden Kapitel und Abschnitte iibereinstimmen sowie korrekte
Seitenzahlen enthalten. Ein Gliederungspunkt sollte im Allgemeinen nicht viel weniger als
eine Seite umfassen. Verwenden Sie die dritte Gliederungsebene (z.B. 1.1.1) nur bei
Abschlussarbeiten. Bei allen anderen schriftlichen Ausarbeitungen — und i.d.R. auch bei
Abschlussarbeiten — reicht die zweite Gliederungsebene. Als Faustregel gilt, dass ein
Inhaltsverzeichnis auf eine Seite passen sollte, ansonsten haben Sie zu viele Unterpunkte
gebildet. Achten Sie darauf, dass jede Gliederungsebene mindestens zwei Punkte umfasst

(d.h. ein Abschnitt 1.1 impliziert zwingend auch einen Abschnitt 1.2).

Untergliedern Sie den Text zu den Gliederungspunkten in Absétze, die durch eine Leerzeile
voneinander getrennt sind. Verwenden Sie fiir die Leerzeilen mdglichst entsprechende
Absatzanfangs- und Absatzendabstinde, die Sie in der Formatvorlage festlegen konnen.
Untergliedern Sie einen Absatz nicht, indem Sie eine neue Zeile beginnen. Ein Absatz
umfasst normalerweise mindestens zwei Sétze, ist aber kiirzer als eine Seite. Ein einzelner
Satz — unabhéngig von seiner Lénge — bildet im allgemeinen keinen eigenen Absatz, es sei

denn, der entsprechende Gedanke soll sehr stark betont, aber nicht weiter erldutert werden.
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3.3 Abkiirzungen und Symbole

Alle in der schriftlichen Arbeit benutzen Abkiirzungen, die {liber die iiblichen Abkiirzungen
(wie z.B., u.a., bzgl., bzw.) hinausgehen, sind bei der ersten Verwendung im Text explizit
einzufiihren (Beispiel: ,,Unter einer Nonprofit-Organisation (NPO) wird ... verstanden®). Dies
gilt auch fiir Abkiirzungen, die in Abbildungen und Tabellen benutzt werden. Bei Abschluss-
arbeiten (Bachelor- oder Masterarbeiten) ist zusétzlich ein Abkiirzungsverzeichnis anzulegen,

in dem diese Abkiirzungen gesondert aufgefiihrt sind.

Beachten Sie bei der Verwendung von Abkiirzungen, dass diese nicht am Satzanfang stehen
diirfen. Nur in FuBlnoten ist es iiblich, gewisse Abkiirzungen auch am Satzanfang zu benutzen:
,s. fur ,siehe®, ,vgl.*“ fir ,vergleiche®. Dann muss allerdings der erste Buchstabe grof3

geschrieben werden: ,,S.*“ oder ,,Vgl.*“.

Werden in der Arbeit Symbole oder Variablen verwendet, so sind diese im Text zu erkldren
und zusétzlich im Symbolverzeichnis aufzufithren. Symbole oder Variablen diirfen im Text

nur verwendet werden, wenn sie auch in Formeln vorkommen.

3.4 Anlagen im Anhang

Anhdnge werden nicht in einem gesonderten Verzeichnis aufgefiihrt, sondern werden als
Gliederungspunkt in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen. Generell gilt, dass der Anhang
nicht dazu genutzt werden darf, Passagen, die nicht im Textteil untergebracht werden
konnten, der Arbeit anzuhdngen. Im Anhang konnen Rechnungen, mathematische Beweise,
Auszihlungen, Datenmaterial eigener empirischer Erhebungen und auch Tabellen oder
Grafiken angefiigt werden, wenn diese aus irgendwelchen Griinden im Text nicht sinnvoll
eingefiigt werden konnen. Allerdings darf der Anhang die Arbeit nicht aufbldhen, sondern
sollte auf wenige Seiten beschrinkt bleiben. Ausnahmen (z.B. umfangreiches Datenmaterial)
sind mit dem Betreuer abzusprechen. Der Anhang zéhlt nicht zum Umfang der Arbeit dazu,

sondern soll die Arbeit um zusétzliche oder vertiefende Aspekte ergéinzen.
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3.5 Seitennummerierung

Der Textteil und der Anhang sind durchlaufend in arabischen Ziffern zu nummerieren. Die
Seiten der Verzeichnisse tragen romische Ziffern, beginnend mit dem Inhaltsverzeichnis auf
Seite II und (optional) einem Abkiirzungs- und/oder Tabellenverzeichnis. Fufnoten,

Abbildungen und Tabellen sind jeweils fiir sich durchlaufend arabisch zu nummerieren.

3.6 Abbildungen, Grafiken und Tabellen

Soweit Abbildungen und Tabellen iibernommen werden, sind diese neu zu nummerieren und
im Allgemeinen mit eigenen Uberschriften und Erlduterungen zu versehen. Es ist nicht
gestattet, fremde Grafiken oder anderes fremdes Material einzuscannen oder als Kopie in die
Arbeit zu heften. Auch sollen Ergebnistabellen aus Statistikprogrammen (z.B. Stata, SPSS)
nicht einfach in den Text kopiert, sondern einheitlich und ansprechend formatiert werden.
Alle Arten von Grafiken, Abbildungen oder Tabellen miissen selbst erstellt werden.
Ausnahmen von dieser Regelung bediirfen der vorherigen Abstimmung mit dem Betreuer der
Arbeit. Alle Grafiken, Abbildungen oder Tabellen tragen eine Unterschrift’, die eine kurze

Erlduterung und die Quelle — wie im folgenden Beispiel — enthilt:

Wert

Ergebnis

Referenzpunkt

Abb. 7: Wertfunktion.
Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Kahnemann und Tversky (1979, S. 279).

3 Vgl. (Becker, 2008, S. 39) zu Unterschriften.
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In die Grafik-, Abbildungs-, oder Tabellenunterschrift kommt weder der Vorname des Autors,
Titel der Arbeit, noch der Herausgeber. Grafiken sind zentriert und passend im FlieBtext
einzufiigen ohne einen groferer Freiraum entstehen zu lassen. Falls Thr Textverarbeitungs-
programm Probleme mit dieser Gestaltung hat, konnen Sie anstelle von Unterschriften auch
einheitlich Uberschriften verwenden. Bei Verwendung von Uberschriften kénnen die
Erliuterungen dann entweder nach der Uberschrift oder unter der Abbildung oder der Tabelle

stehen. In jedem Fall ist eine einheitliche Gestaltung erforderlich.

Eine Tabelle mit Daten muss so erldutert werden, dass sie gelesen werden kann, ohne dass der
Leser auf den Text zuriickgreifen muss. Quellenangaben sind notwendig, entweder nach der
Unterschrift (wie im Beispiel), bei den Erlduterungen (z.B.: ,,Eigene Darstellung in
Anlehnung an Becker (2008, S. 39).“) oder — weniger schon — in einer FuBlnote. Bei eigenen
Diagrammen, ebenso bei Tabellen, die keine fremden Daten benutzen, steht anstelle der

Quellenangabe nur ,,eigene Darstellung®.

Verwenden Sie in den Unterschriften die Abkiirzungen ,,Abb.* fiir Abbildung und ,, Tab.* fiir
Tabelle. Alle Tabellen und alle Abbildungen der Arbeit werden fortlaufend nummeriert. Ein

Abbildungs- und/oder Tabellenverzeichnis kann sinnvoll sein, wenn es sich um hinreichend

viele (i.d.R. ab drei) Abbildungen bzw. Tabellen handelt.

3.7 Formatierungsregeln

Sie sollten die folgenden Formatierungsvorgaben sehr genau umsetzen. Angaben zu den
Schriftarten beziehen sich auf MS Word. Verwenden Sie andere Textverarbeitungs-

programme, sind entsprechende Schriftarten zu wiahlen.

Zeilenabstand: Der Textteil inklusive Uberschriften und Anhiinge ist 1,5-zeilig zu
formatieren. FuBnoten und Erlduterungen zu Abbildungen und Tabellen ebenso wie die

Uberschriften von Abbildungen und Tabellen sind dagegen einzeilig zu formatieren.
Seitenrinder: Die Seitenrénder betragen

e Oben, unten je 2,5 cm,

e Links und rechts je 2,5 cm.
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Schriftgrofie: Die SchriftgroBe des Textes betrdgt 12pt, die der FuBnoten einheitlich 10pt.
Schriftart: ,Times New Roman*.

Ausrichtung: Uberschriften sind linksbiindig zu formatieren. Der Text einschlieBlich der
FuBnoten ist immer im Blocksatz zu formatieren. Fiihren Sie eine Silbentrennung durch, um
zu groBe Wortabstinde zu vermeiden. Benutzen Sie dazu die Trennhilfe des
Textverarbeitungsprogramms, aber mit der Einstellung ,,manuell, um falsche Trennungen zu

vermeiden.

Seitenzahlen: Die Seitenzahlen stehen unten auf jeder Seite mit Ausnahme des Titelblattes
und sind zu zentrieren. Das Deckblatt hat keine Seitenzahl. Das Inhalts-, Abkiirzungs-,
Abbildungs- und Tabellenverzeichnis beginnt mit romisch zwei und ist fortlaufend bis zur
Einleitung zu nummerieren. Die Seitenzahlen beginnen ab der Einleitung mit arabisch eins

und sind bis zum Ende der Arbeit fortlaufend.

Formeln: Formeln, die aufgrund ihrer Gré3e oder inhaltlichen Bedeutung nicht im laufenden
Text stehen, sind zentriert, fortlaufend bzw. kapitelbezogen durchnummeriert, und vom Text
durch eine halbe bis eine Zeile abgesetzt darzustellen. Die mathematischen Variablen,
Parameter, Operatoren etc. werden kursiv gesetzt. Ansonsten werden die gleiche Schriftart

und SchriftgroBe wie im Text benutzt.

3.8 Plagiat

Sie sind bei einer wissenschaftlichen Priifungsarbeit verpflichtet, auf von anderen Autoren
iibernommene Gedanken hinzuweisen und wortliche Zitate als solche zu kennzeichnen,
jeweils unter Angabe der Quelle. Ubernehmen Sie Gedanken oder sogar Sitze und Satzteile
von anderen Autoren, ohne auf die Quelle hinzuweisen, so zéhlt dies immer als Betrugs-
versuch. Wortliche Ubersetzungen werden dabei genauso behandelt wie wortliche
Ubernahmen. Insbesondere warnen wir davor, Quellen aus dem Internet ohne Quellenangabe
zu libernehmen. Wir fiihren mit Hilfe von speziellen Programmen Kontrollen durch, ob
bestimmte Sdtze nicht aus anderweitigen Dokumenten {ibernommen worden sind. Vermeiden

Sie komplette Passagen bereits verfasster Hausarbeiten unbearbeitet zu iibernehmen.

-8-
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4 Zitation
4.1 Grundlagen

Verwenden Sie prinzipiell die Kurzzitierweise der APA (American Psychological Associa-
tion), die sich weltweit in wissenschaftlichen Publikationen etabliert hat. Diese Zitierweise
wird direkt im Text und unmittelbar hinter dem (sinngeméfBen und/ oder direkten) Zitat oder

Absatz angegeben: (Autor, Jahr, Seite(n)), z.B.: (Becker, 2009, S. 39).

Sie konnen die Autorenangabe am Ende des Satzes (insbesondere, wenn sich die Quelle auf
einen ganzen Satz oder Absatz bezieht) oder an einer anderen geeigneten Stelle in Klammern

setzen:

e Becker (2009, S. 39) betont, dass die Beurteilung von....
e Dabei wird das Phianomen durch folgende Determinanten... (Becker, 2009, S. 39).

Bei sinngemifien Zitaten konnen Sie dabei auch Angaben wie ,,vgl.“ einfligen. ,,Dabei wird

betont, dass ... (vgl. Becker, 2009, S. 39)*.

Sie sollten dringend vermeiden, ganze Absdtze oder Abschnitte mit wenigen oder sogar nur
einer Quelle zu belegen. Stattdessen sollten Sie sich bemiihen, viele unterschiedliche Quellen

sinnvoll miteinander zu verkniipfen.

Bei zwei Autoren (Thommen und Achleitner, 2012, S. 961) oder drei Autoren (Horten, Rand
und Zeckhauser, 2011, S. 401) oder mehr als drei Autoren (Bohnet et al., 2008, S. 298) gelten

analoge Regeln. Im Literaturverzeichnis miissen jedoch alle Autoren genannt werden.

Werden zwei Autoren mit unterschiedlichen Werken zitiert, so sind diese wie folgt
anzugeben: (Autor, Jahr, Seite(n); Autor, Jahr, Seite(n)). Handelt es sich um verschiedene
Werke desselben Autors, so werden die Jahreszahlen mit einem Semikolon getrennt. Bei
gleichem Autor und gleicher Jahreszahl miissen die Werke mit unterschiedlichen Kleinbuch-

staben nach der Jahreszahl versehen werden (Wohe, 2013a, S. 117; Wéhe 2013b, S. 58).

Wird ein Werk auf der gleichen Seite mehrfach aufeinander folgend als Quelle verwendet,
wird anstatt einer wiederholten Angabe des Autors lediglich die Abkiirzung ,ebd.” (ebenda)
verwendet, z.B. (ebd., S. 77). Wie oben bereits geschrieben, sollte es aber Ihr Ziel sein,

unterschiedliche Quellen zu verwenden.



mersitét Vechta

University of Vechta

Alle im Haupttext angegebenen Kurzzitationen miissen mit vollstdndigen bibliographischen
Angaben im Literaturverzeichnis nachvollziehbar sein (sieche Abschnitt 5.4). Achten Sie
darauf, Zahlenangaben und wortliche Zitate in jedem Fall mit einer Quellenangabe zu
versehen. Insgesamt sollten Sie allerdings auf direkte Zitate verzichten (s. weiter unten) und
die Zusammenhédnge in eigenen Worten wiedergeben. Dabei ist jedoch auf die Quelle
hinzuweisen. Sie sollten ebenfalls darauf verzichten, triviale Ausdriicke, z.B. Schnee ist weil}
(Miiller, 2007, S. 67) oder Management ist relevant (Becker, 2014, S. 9), und Geburtsdaten

bedeutender Autoren zu zitieren.

Achtung: Tabellen und Abbildungen, die anderen Texten entnommen werden, gelten als
direkte Zitate und beinhalten in der Beschriftung die entsprechende Kurzzitation mit

eindeutiger Seitenzahl.

Im Allgemeinen ist mit Seitenangaben zu zitieren. Nur in den Féllen, in denen auf das Werk
als solchen Bezug genommen wird, konnen Seitenangaben entfallen. Dies soll aber eine
Ausnahme darstellen. Beispielsweise: ,,Becker (2009) fokussiert seine Recherchen auf die
Finanzwirtschaft.“ Nicht zuldssig sind bei den Seitenangaben die Abkiirzungen ,f. fiir
folgende oder ,.ff.* fiir fortfolgende. Geben Sie die Seitenzahlen prizise an, auf die Sie sich

beziechen.

Sie sollten keine Werke zitieren, die Thnen nicht vorliegen. Wenn es sich jedoch ausnahms-
weise nicht vermeiden lasst, ein Werk nach einer sekundiren Quelle zu zitieren, miissen Sie

dies kenntlich machen (Winter, 1913, zitiert nach Becker, 2008, S. 39).

Im Allgemeinen wird empfohlen, Lehrbiicher nur zum Erlangen von Verstdndnis iiber
technischem Detail der Originalliteratur zu nutzen, diese jedoch nicht zu zitieren. Einige
neuere Lehrbiicher fiir ein fortgeschrittenes Niveau sind allerdings eher Monografien als
Lehrbiicher; sie enthalten Ergebnisse, die nicht in jedem elementaren Lehrbuch zu finden
sind. Diese Lehrbiicher konnen punktuell zitiert werden. Im Allgemeinen besteht keine
Veranlassung, Artikel aus Tageszeitungen oder nichtwissenschaftlichen Zeitschriften in einer
wissenschaftlichen Arbeit zu zitieren, da diese beispielsweise vorher nicht durch andere

Wissenschaftler gepriift werden.

-10 -
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4.2 Umgang mit fremdem Text

Normalerweise wird die wortliche Wiedergabe durch Anfiihrungsstriche ,,...“ kenntlich
gemacht, oder, falls es sich um ein lidngeres Zitat (> 40 Worter) handelt, in einem

eingeriickten Absatz. Beispiel:

We do not argue that women are always more risk averse than men, and clearly
research into the boundaries of these findings should be encouraged. However, one
should be careful not to base counter-arguments regarding no difference or difference
in the other direction on one or two studies. Rather, a more comprehensive
investigation of the boundary conditions based a substantial number of experiments
and robustness checks should be encouraged. [...] researchers running experiments
should be encouraged to record as much background information about the

participants as possible. (Charness und Gneezy, 2012, S. 57)

In jedem Fall muss aber eine Quellenangabe folgen. Beachten Sie, dass wortliche
Ubersetzungen den wortlichen Zitaten gleichgestellt sind; zur Quellenangabe tritt dann der
Zusatz ,eigene Ubersetzung®. Bei eigener Ubersetzung des obigen Zitats lautet die
Quellenangabe also (Charness und Gneezy, 2012, S. 57; eigene Ubersetzung). Allerdings
sollten englische Zitate nicht tibersetzt werden. Zitate aus anderen Sprachen miissen hingegen
iibersetzt werden. Englische Fachbegriffe sollten iibersetzt werden. Vermeiden Sie Denglisch
zu schreiben. Fremdsprachige Fachbegriffe, die nicht iibersetzt werden kdnnen, sind kursiv zu

halten.

Falls Sie wortlich zitieren, miissen Sie genau zitieren. Auslassungen, insbesondere auch
solche am Anfang oder am Ende eines Satzes, sind durch eine Auslassungsklammer [...] zu
kennzeichnen. Auch eigene Einschiibe, Hervorhebungen oder Korrekturen sind allgemein-
verstidndlich zu kennzeichnen. Grammatik- oder Rechtschreibefehler des Originals werden im
Allgemeinen iibernommen und gekennzeichnet, um deutlich zu machen, dass es sich nicht um

Zitierfehler handelt. Beispiel: ,,Hier werden Sie geholfen [sic].
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Wortliche Zitate sollten nur dann verwendet werden, wenn sie im Rahmen der Argumentation
unverzichtbar sind. Ein solcher Fall liegt z.B. dann vor, wenn es um die Interpretation einer
konkreten Textstelle (also um die genaue Wortwahl) geht. Wortliche Schmuckzitate, die nur
erfolgen, weil der zitierte Autor beriihmt ist oder eine besonders schone Formulierung
gefunden hat, sind tberfliissig. Da Sie bis auf die wenigen erlaubten Ausnahmen keine
wortlichen Zitate verwenden sollen, miissen Sie die Aussagen der Autoren, auf die Sie sich
beziehen, stets in eigenen Worten formulieren. Auch dann handelt es sich natiirlich um die

Ubernahme fremder Gedanken, die als solche zu kennzeichnen ist.

Bei einer lingeren Zusammenfassung fremder Arbeiten muss aus dem Kontext deutlich
werden, woher die Gedanken stammen (ggf. in Form einer Fufinote). Indirekte Rede kann bei
lingeren Zusammenfassungen deutlich machen, dass die Wiedergabe fortgesetzt wird.
Wichtige Punkte sind dennoch mit Seitenhinweisen zu belegen, sodass die Korrektheit einer

Zusammenfassung iiberpriift werden kann.

Wenn iiber einen ldngeren Abschnitt der Originaltext und Ihr Text parallel gelesen werden
konnen und sich nur durch kleine Umstellungen unterscheiden, handelt es sich um Betrug.
Generell ist gefordert, dass Sie fremde Werke geistig verarbeiten und eigenstindig
wiedergeben. Deshalb sollten sich lingere Passagen im Allgemeinen auch auf mehrere
Quellen stiitzen. Eine Auseinandersetzung mit der Literatur bedeutet, dass Quellen im

Zusammenhang mit anderen Quellen dargestellt und diskutiert werden.

4.3 FuBnoten

FuBnoten enthalten ausformulierte Literaturhinweise* oder Nebeniiberlegungen, die den
Textfluss storen, sowie technische Hinweise, die nicht fiir jeden Leser interessant oder
verstindlich sind. Sie sollten sparsam mit dem Einsatz von FuBnoten umgehen. Uberlegen Sie
daher, ob die Inhalte der Fufinote nicht auch in den Text integriert werden konnten. Zentrale

Argumente diirfen nicht in FuBBnoten erscheinen.

4 Solche Literaturhinweise sind in der Regel nur dann notwendig, wenn Sie eine Quelle fiir einen lingeren
Textabschnitt angeben und deswegen den Literaturverweis nur schwer im fortlaufenden Text unterbringen
konnen. Beispielsweise: ,,Die Argumentation des folgenden Abschnittes folgt Becker (2008, S. 39).
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In jedem Fall muss auch der Inhalt einer FuBnote relevant fiir die Arbeit sein. FuBnoten
werden durchlaufend nummeriert. Bibliografische Angaben ausschlielich in das Literatur-

verzeichnis.

Halten Sie FuBnoten kurz. Lingere Ausfiihrungen, die im Text storen, die aber dennoch
unverzichtbar sind (z.B. lingere Beweise), sollten im Anhang untergebracht werden. Wenn
Sie allerdings historische Randbemerkungen unterbringen wollen oder auf Literatur
hinweisen oder eingehen, die im Text nicht untergebracht oder diskutiert werden kann,
konnen Sie FuBnoten verwenden. In diesem Fall konnen FuB3noten lang sein. Es gilt aber auch

dann, dass die FuBlnote im Kontext der Arbeit relevant sein muss.

Die hochgestellte FuBnotenziffer im Text steht im Satz (d.h. gegebenenfalls vor dem
Endpunkt), wenn Sie sich nur auf einen Satzteil oder ein Wort bezieht. Sie steht nach dem

Endpunkt, wenn sie sich auf den gesamten Satz oder Absatz bezieht.

4.4 Literaturverzeichnis und zitierfahige Literatur

Am Ende der Arbeit ist ein Literaturverzeichnis aller (und nur der) zitierten Werke (inklusive
der Werke, die nach anderen Quellen zitiert werden) in alphabetischer Reihenfolge nach dem
Familiennamen des erstgenannten Autors anzufiigen. Werden Arbeiten eines Autors
angefiihrt, der mehrfach als erstgenannter Autor mit verschiedenen Koautoren auftaucht oder
sowohl als einzelner Autor wie als erstgenannter Koautor, dann beginnen Sie mit den allein
verfassten Arbeiten und ordnen die anderen danach alphabetisch nach dem zweitgenannten
Autor. Richten Sie sich bei der Gestaltung des Literaturverzeichnisses nach den Regeln der
Zeitschrift European Economic Review’ und schauen Sie im Zweifel in die Literatur-
verzeichnisse der dort verdffentlichten Artikel. Beispiele dazu finden Sie im Anhang. Im
Literaturverzeichnis ist die Angabe aller Autoren erforderlich; die Abkiirzung et al. fiir

weitere, nicht aufgefiihrte Namen ist im Literaturverzeichnis nicht zuldssig.

5 http://www journals.elsevier.com/european-economic-review/
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Mehrere Werke desselben Autors oder derselben Autorengruppe werden in chronologischer
Reihenfolge angegeben. Zitieren Sie mehrere Werke eines Autors, die im selben Jahr
erschienen sind, ergénzen Sie zur Unterscheidung die Jahreszahl um Kleinbuchstaben (vgl.
Becker, 2008a, S. 39; 2008b, S. 41). Die Zuteilung der Kleinbuchstaben auf die einzelnen
Werke konnen Sie beliebig festlegen.

Geben Sie im Literaturverzeichnis Titel von selbstindigen Publikationen (Biicher,
Zeitschriften, Habilitations- und Dissertationsschriften) immer in Kursivschrift, die Titel

anderer Publikationen (Aufsitze) immer in normaler Schrift an.

Unverdffentlichte Papiere und Manuskripte sind selbststidndige Publikationen. Diskussions-
papiere, die in Reihen erscheinen, sind nicht selbststindig; der Titel der Diskussionspapier-

reihe wird kursiv gesetzt.

Bei Artikeln aus Sammelbanden wird sowohl der Artikel mit Titel, Name des Autors, Jahr
und Seitenzahl, als auch der Sammelband mit Titel, Name des Herausgebers (gekennzeichnet
durch das Anfiigen von (Hrsg.) hinter den Namen), Verlag und Jahreszahl aufgefiihrt wird.
Die beiden Jahreszahlen stimmen normalerweise dann iiberein, wenn der Artikel in diesem
Sammelband erstmals erscheint. In diesem Fall ist die Jahreszahl nur einmal anzugeben. Ist
der Artikel bereits woanders erschienen, gibt die Jahreszahl des Artikels das Jahr an, in dem

der Artikel zuerst erschienen ist.

Artikel aus Zeitungen sollten Sie nur in ganz wenigen Kontexten heranziehen, weil es sich
i.d.R. um keine wissenschaftliche Literatur handelt. Es gibt aber begriindete Ausnahmefille,
in denen Sie auf einen Zeitungsartikel zuriickgreifen konnen. In solchen Féllen verfahren Sie
wie folgt: Handelt es sich um einen Zeitungsartikel mit Autorennamen, dann wird im Text
normal zitiert, z.B. (Miiller, 2014), aber ohne Seitenangabe. In der Literaturliste erscheint der
Artikel wie ein Zeitschriftenartikel (also Name, Datum, Titel), aber die Zeitschriftenangabe
lautet dann: Handelsblatt v. 01.10.2014 (keine Seite). Bei Artikeln ohne Autorennamen im
Text z.B.: Das Handelsblatt v. 01.10.2014 schreibt ... gibt man in der Literaturliste an:
Handelsblatt v. 01.10.2014, Artikeltiberschrift. Der Name der Zeitung wird iiberall kursiv
geschrieben. Weitere Artikel konnen im Literaturverzeichnis einfach angehdngt werden:

Handelsblatt v. 01.10.2014, Artikeliiberschrift; v. 02.10.2014, Artikeliiberschrift.
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Publikationen, die nur iiber das Internet zuginglich sind, miissen neben den gingigen
Angaben zudem um weitere Zusétze erganzt werden: Inhaber der Website, der Autor (soweit
bekannt), vollstindige URL, Datum der Einstellung der Quellen und Datum der Abrufung der
Quelle (abgerufen am...). Onlinequellen sollten nur dann zitiert werden, wenn keine
Offlinequellen verfiigbar sind. Beachten Sie insbesondere bei Onlinequellen, dass es sich
hierbei um wissenschaftliche Quellen handeln muss und nicht etwa um Skripte oder
informelle Berichte. Letztere werden, genauso wie Wikipedia, nicht als Quelle anerkannt und
sind auch nicht zitierfahig. Daher ist zu empfehlen, die Qualitit der Internetseite im Hinblick
auf Ziele und den Urheber sorgfiltig zu tberpriifen. Innerhalb des FlieBtextes werden
Internetseiten analog den o.g. Regeln fiir ,,gedruckte Quellen zitiert, z.B. (Auswirtiges Amt,
2013). Fiir die vollstdndige Angabe im Literaturverzeichnis wird auf die néchste Seite dieser

Sektion verwiesen.

Ein ausschlieBlich online veroffentlichter Aufsatz ist nicht als Onlinequelle zu zitieren,
sondern wie ein unverdffentlichtes Manuskript. In solchen Fillen kann zusitzlich zu den
normalen Angaben in Klammern die vollstaindige URL nachgestellt werden. Loschen Sie die

von Thnen heruntergeladenen Dateien von diesen Aufsétzen nicht, falls Riickfragen auftreten.

Bitte beachten Sie ebenfalls, dass Sie wissenschaftliche Literatur auf traditionelle Weise
recherchieren sollten, d.h. Handbiicher mit Grundlagenartikeln nutzen sollten, um einen
Einstieg ins Thema zu finden. In einem spdteren Schritt sind dann Onlinedatenbanken wie
Econlit, EconPaper, WISO oder Sammlungen von wissenschaftlichen Arbeitspapieren wie
NetEc hilfreich. Wir weisen Sie insbesondere auch auf die Option ,,cited reference search® in
der Datenbank ISI hin. Auch Google Scholar kann hilfreich sein. Wir raten davon ab, die

Literatur in erster Linie {iber Suchmaschinen wie google oder yahoo zu erschlieen.

Beachten Sie, dass das Literaturverzeichnis nicht in die Dezimalklassifikation der Gliederung

eingeschlossen ist. Die Uberschrift lautet dann ,,Literaturverzeichnis®, ohne Nummerierung.

Die aufgefiihrten Beispiele entsprechen den Vorgaben der European Economic Review. Bitte

beachten Sie, dass Ihr Literaturverzeichnis alle Arbeiten alphabetisch auffithren muss. Eine
Untergliederung nach Kategorien wie im Folgenden ist nicht sinnvoll und auch nicht zuldssig;

sie soll Thnen an dieser Stelle nur das Nachschlagen erleichtern.
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