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1. Allgemeine Hinweise

Die Arbeit ist auf DIN-A-4-Bögen unter Verwendung eines Textverarbeitungssystems oder einer Schreibmaschine anzufertigen. Es ist eine gut lesbare, nicht zu kleine Schrifttype (12er Schriftgröße für normalen Text und 10er Schriftgröße für Fußnoten) zu verwenden. Besondere Schriften, wie Kursivschrift, Fettschrift etc., sollten nur zur Hervorhebung verwendet werden. Hervorhebungen sollten allerdings sparsam verwendet werden. 

Die Randbreiten der Seiten sollen in etwa betragen:


Linke Seite
1,5 cm


Rechte Seite
4,0 cm


Oben 
2,0 cm


Unten bis zur Seitenzahl
1,5 cm.

Der Zeilenabstand sollte 1,0 maximal 1,5 Zeilen betragen. Fußnoten und längere direkte Zitate sollten einzeilig geschrieben werden. 

Die Seitenzahl sollte 1,5 cm von der unteren Papierkante in der Mitte des Blattes stehen und in Gedankenstrichen eingeschlossen werden (z. B. – 3 - ).

Für die Abstände zwischen Absätzen, Zwischenräumen, Abschnitten werden 0,5 Zeilen empfohlen und für die Abstände zwischen Kapiteln mindestens 1 Zeile. Generell können die Abstände auch anderes nach eigenem Ermessen gewählt werden, müssen dann aber einheitlich durch die gesamte Arbeit beibehalten werden. Gleiches gilt für die Anordnung der Überschriften. 

Jedem zu bearbeitenden Thema ist eine Gliederung voranzustellen, aus der die Struktur der Bearbeitung erkennbar ist. 

2. Formale Bestandteile

Eine wissenschaftliche Arbeit setzt sich aus folgenden Teilen zusammen, wobei die Reihenfolge verbindlich zu beachten ist:

· Titelseite

· Eidesstattliche Erklärung (gilt nur für Diplomarbeiten)

· Ggf. Vorwort oder Vorbemerkung

· Inhaltsverzeichnis

· Ggf. Abkürzungsverzeichnis

· Ggf. Abbildungsverzeichnis

· Ggf. Tabellenverzeichnis

· Schriftliche Ausarbeitung

· Literaturverzeichnis

· Ggf. Anhangverzeichnis

· Ggf. Anhang

Für jede Diplomarbeit ist die Anfertigung einer Kurzzusammenfassung erforderlich, aus welcher die Zielsetzung der Arbeit, die verwendete Methode und die wichtigsten Erkenntnisse hervorgehen. 

2.1 Titelseite

Die Titelseite sollte folgende Angaben enthalten:

a) Titel der Arbeit 
(z. B. „Wie verfaßt man wissenschaftliche Arbeiten?“)

b) Art der Arbeit 
(z. B. Übungsarbeit, Studienarbeit, Diplomarbeit)

c) Nennung der Hochschule 
(z. B. Fachhochschule Wiesbaden)

d) Referent 
Themensteller mit akademischem Grad, Vorname, 

Nachname und 
Fachbereich

(z. B. Prof. Dr. Klaus Dreimalklug, 

Fachbereich Sozial- und Kulturwissenschaften)

e) Ggf. Koreferent
Zweitkorrektor mit akademischem Grad, Vorname, 

Nachname und 
Fachbereich

f) Vorgelegt von:
Vorname, Name, Anschrift, Matrikelnummer, Studien-

gang und Fachsemester

g) Ort und Datum
der Fertigstellung.

2.2 Die eidesstattliche Erklärung

Jeder Diplomarbeit ist eine eidesstattliche Erklärung in allen abgegebenen Exemplaren mit Originalunterschrift versehen beizufügen. Die Erklärung sollte den folgenden Wortlaut haben:

Eidesstattliche Erklärung

Hiermit erkläre ich an Eides Statt, daß ich die vorliegende Diplomarbeit zum Thema 
„ ... „ selbständig und ohne fremde Hilfe angefertigt habe. Die Übernahme wörtlicher Zitate aus der Literatur sowie die Verwendung der Gedanken anderer Autoren wurden an den entsprechenden Stellen innerhalb der Arbeit gekennzeichnet. Ich bin mir bewußt, daß eine falsche Erklärung rechtliche Folgen haben wird. 

Ort, Datum und Unterschrift.

2.3 Vorwort oder Vorbemerkung

Dem Text der Arbeit kann ein Vorwort oder eine Vorbemerkung vorangestellt werden. 

Ein Vorwort beinhaltet nur persönliche Anmerkungen des Verfassers, z. B. über Anlaß und Anregung zur Abfassung der Arbeit und Dank für Hilfen. 

Sachliche Bemerkungen zum Gegenstand und den Zielen der Arbeit sowie Begriffserklärungen gehören nicht in ein Vorwort. Das Vorwort muß mit Ort, Datum der Abfassung und dem Namen des Verfassers versehen werden. 

Vorbemerkungen enthalten Hinweise auf besondere Schwierigkeiten (z. B. im Rahmen der Literaturbeschaffung), Unvollständigkeit einzelner Abschnitte oder Bemerkungen über ein Nichtbeenden der Arbeit, z. B. aus zeitlichen Gründen. 

2.4 Inhaltsverzeichnis

Im Inhaltsverzeichnis sind alle Bestandteile (Kapitel, Unterkapitel usw.) der Arbeit, die sich mit der Themenstellung befassen, aufgeführt. Hinter den Gliederungspunkten sollte die entsprechende Seitenzahl aufgeführt werden. 

Die Überschrift muß INHALTSVERZEICHNIS lauten. Die Schreibweise (groß oder klein, gesperrt etc.) bleibt dem Verfasser überlassen. 

Das Inhaltsverzeichnis soll vollständige, umfassende Überschriften beinhalten (möglichst keine einzelnen Wörter). Damit soll gezeigt werden, in welcher Weise das Thema bearbeitet wurde und soll darüber hinaus den logischen Aufbau der Arbeit widerspiegeln. Ein „roter Faden“ sollte erkennbar sein. Auf Abkürzungen in den Überschriften ist zu verzichten. 

Da das Inhaltsverzeichnis eine erste Information über die Arbeit gibt, ist es ratsam auf eine verständliche, den Inhalt knapp aber genau kennzeichnende Formulierung zu achten. Die Über-, Unter- bzw. Gleichordnung von Gliederungspunkte erfordert eine in sich geschlossene Gedankenführung. Punkte, die im Inhaltsverzeichnis auf der selben Stufe stehen, sollten inhaltlich den gleichen Rang einnehmen und von einer gemeinsamen Problemstellung ausgehen. 

Der Wortlaut der Gliederungspunkte muß im Inhaltsverzeichnis und im folgenden Text übereinstimmen. Einem Unterpunkt z. B. 1.1 muß immer auch ein Unterpunkt 1.2 folgen. Unterpunkte sollten keine wortgetreuen Wiederholungen der übergeordneten Punkte enthalten (z. B. nicht 2. Ziel und Methode, 2.1 Ziel, 2.2 Methode). Zu tiefe Untergliederungen sind zu vermeiden (möglichst nicht mehr als 4 Untergliederungen, z. B. maximal 1.1.1.1).

2.5 Abkürzungsverzeichnis

Hier werden alle Abkürzungen, die im Text benutzt werden und nicht allgemein bekannt sind, mit ihren Erläuterungen aufgeführt. Abkürzungen, die im Duden als allgemeinverständlich aufgeführt sind, dürfen ohne Einschränkung verwendet werden (Beispiele: z. B., bzw., vgl., usw.).

Themen- und fachspezifische Abkürzungen, die nicht im Duden erfaßt sind, müssen zwingend in das Abkürzungsverzeichnis aufgenommen werden – auch dann, wenn eine Abkürzung nur einmal verwendet wird. 

Das Bilden von eigenen Abkürzungen ist grundsätzlich nicht zulässig. Ausnahmen sind dann möglich, wenn die Klarheit und Lesbarkeit nicht beeinträchtigt werden und die erzielte Raumersparnis dies rechtfertigt. 

Gesetzesbezeichnungen, Kommentar-Abkürzungen, Zeitschriftentitel etc., die in der Arbeit verwendet werden, müssen im Abkürzungsverzeichnis genauestens erfaßt werden. 

z. B.:
ZfB:
Zeitschrift für Betriebswirtschaft


SPSS
Statistical Package for the Social Sciences


ZFP
Zeitschrift für Forschung und Praxis

2.6 Tabellen- und Abbildungsverzeichnis

Werden in einer Arbeit mehrere Tabellen und/oder Abbildungen verwendet, ist es empfehlenswert, ein Tabellen- und/oder Abbildungsverzeichnis zu erstellen. Die in der Arbeit vorkommenden Abbildungen und Tabellen werden im Text mit laufenden Nummern versehen und im Verzeichnis entsprechend ihrer Reihenfolge mit Überschrift und Seitenangabe aufgeführt. 

Bei Tabellen sollten die Überschriften mit Nummerierung oberhalb und die jeweiligen Fußnoten und Quellenangaben unterhalb der entsprechenden Tabelle aufgeführt werden. 

Bei Abbildungen sollte die Beschriftung mit Nummerierung und die Quellenangaben unterhalb aufgeführt werden. 

2.7
Textteil

a)
Darstellung und Stil

Der Textteil beinhaltet alle Ausführungen zum Thema. Der Inhalt ist kurz, klar und prägnant zu formulieren, wobei sich hierbei zwischen dem Formalismus der Hochsprache und der oft erfrischenden Bildhaftigkeit der Umgangssprache dem wissenschaftlich Arbeitenden ein breites Spektrum stilistischer Möglichkeiten eröffnen. Reglementierungen sind hier weder möglich noch wünschenswert. Bei der Auswahl der Darstellungsweise spielen sowohl Temperament, Stil und Intention des Autors als auch Anlaß und Sachgegenstand komplex ineinander. Dennoch sollte ein sachlich neutraler und nicht lässig-journalistischer Sprachgebrauch überwiegen. 

b) Perspektive der Darstellung

Die Darstellung der eigenen Überlegungen aus einer deutlichen Ich-Perspektive heraus, ist bei vielen Wissenschaftlern als unfein verpönt. In verschiedenen Formen der wissenschaftlichen Polemik ist sie allerdings sehr funktional. So wirkt das Verstecken der eigenen Haltung hinter der dritten Personen (z. B. „der Verfasser gibt zu bedenken“ u. ä.) etwas überholt. Als Alternative bieten sich mannigfaltige Möglichkeiten, die Ich-Perspektive unaufdringlich zu vermitteln, z. B. „hierzu ist festzuhalten“, „dem wäre noch hinzufügen“, „mit Nachdruck muß der Auffassung widersprochen werden“ u. ä.

c) Fachjargon

Natürlich kommt heute kein Wissenschaftsbereich mehr ohne ein erhebliches Maß an Fachterminologie aus. Dieses Vokabular kann für den Fachkundigen die Vermittlung von Informationen erheblich beschleunigen. Auch die Nutzung von Anglizismen erleichtert, seit das Anglo-Amerikanische neben dem Lateinischen zur internationalen Wissenschaftssprache geworden ist, den internationalen Dialog. Wenn jedoch ein Verfasser die „genuine Stringenz“ oder „präsumptive Effizienz“ von „multimedialen interaktionellen Relationen“ oder Ähnliches anbietet, wird eine Grenze erreicht, jenseits derer der kontrollierte Einsatz von Fremdwörtern zu einer wissenschaftlichen Sprachebene führt, die sich selbst zu parodieren beginnt. 

Es ist deshalb ratsam, bei jedem Anglizismus oder Latinismus zu prüfen, ob dafür nicht ein ebenso oder eventuell sogar besser verständlicher deutscher Begriff zur Verfügung steht. Auch lange und komplizierte Wortverbindungen lassen sich meist durch leserfreundlichere Formulierungen ersetzten. Im Übrigen liegt die Vermutung nahe, daß rhetorisches Imponiergehabe dem Bedürfnis, die mangelnde Originalität der eigentlichen Aussage zu verdecken, entspringt. 

d) Vergleich, Verbildlichung

Ein wirkungsvolles Mittel theoretische und / oder praktische Zusammenhänge zu erhellen, ist der veranschaulichende Vergleich. Allerdings trifft man in schriftlichen Arbeiten nicht selten auf eine Blütenlese schiefer, oft unfreiwillig komischer Vergleiche und Verbildungen. Sie machen deutlich, welche hohe Anforderungen gerade die treffende Veranschaulichung an Sprachgefühl und didaktisches Vermögen stellt. Es lohnt daher, eigene Verbildlichungen immer kritisch auf zwei entscheidende Faktoren hin zu überprüfen:

1. Aktiviert man wirklich frische, noch sprachlich unverbrauchte Bilder oder fällt man auf längst abgegriffene, vom Leser kaum mehr konkret verbildlichte Wendungen zurück?

2. Sind Bildempfänger und Bildspender von ihren Anschauungs- und Sinnassoziationen her überhaupt vergleichbar?

Erfahren wir beispielsweise in einer Arbeit über Melvilles Moby-Dick, das verlorene Bein des monomanischen Kapitäns ziehe sich wie ein roter Faden durch den Roman, so sind der Klischeecharakter des Bildes vom roten Faden, die Unvergleichbarkeit des Fadens mit Ahabs Bein und die ungewollte Komik gleichermaßen augenfällig.

e) Satz und Absatz

Der Satz ist das elementarste gedankliche Gliederungsmittel eines Textes. So offensichtlich dies ist, so oft bieten doch wissenschaftliche Texte dem Leser diese elementare Verständnishilfe nicht in optimaler Form. Oft muß sich der Leser durch zu lange, unübersichtliche, oft infolge ungenauer syntaktischer Bezüge noch zusätzlich komplizierte Satzgebilde tasten. Obwohl Verallgemeinerungen hier sicher problematisch sind, kann als Faustregel festgehalten werden, daß Sätze, die über mehr als sechs Schreibmaschinenzeilen hinausgehen, möglichst noch einmal auf Verständlichkeit zu überprüfen sind. Diese Faustregel sollte allerdings auch nicht soweit getrieben werden, daß ein in ein Stakkato kurzer Hauptsätze zerhackter Stil entsteht. Im allgemeinen wird ein Wechsel zwischen einfachen und aufwendigen Satzstrukturen die Aufmerksamkeit des Lesers am besten wachhalten. 

Der Absatz erlaubt es, innerhalb einer größeren Gliederungseinheit einzelne Argumentationsschritte optisch gegeneinander abzusetzen. Der Absatz sollte stets eine gewisse Sinneinheit konstituieren. Allerdings dürften viele kleine Miniabsätze, die kaum mehr als einen Satz umfassen, ebenso ermüdend auf den Leser wirken wie Endlosabsätze. Als Faustregel läßt sich hier angeben, daß etwa ein bis drei Absätze auf einer Schreibmaschienenseite dem Leser eine gute optische und gedanklich Orientierung geben. Selbstverständlich können andere Gliederungen wie Aufzählungen, Bilder, Tabellen oder Formeln streckenweise die Funktion des Absatzes übernehmen. 

3.
Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

Grundsätzlich ist jede wissenschaftliche Arbeit nach folgendem Schema aufzubauen:

a) Einleitung und Problemstellung
Die Einleitung sollte beginnend mit der Problemstellung, über die Zielsetzungen der Arbeit auch die gewählte Vorgehensweise aufzeigen. Zur Einleitung zählt ebenfalls eine kurze Charakterisierung des Untersuchungsobjekts wie z. B. die Beschreibung der Untersuchungsregion im Falle einer Konsumentenforschung. 

b) Theoretische Grundlagen 
Betriebswirtschaftliche und markt- bzw. marketingorientierte Arbeiten erfordern eine modifizierte Vorgehensweise in der Bearbeitung. Während bei betriebswirtschaftlichen Abhandlungen die theoretischen Grundlagen eher die begrifflichen Abgrenzungen und Definitionen, die ökonomischen Rahmenbedingungen oder auch die kritische Auseinandersetzung der gewählten oder abgeleiteten Analyseverfahren beinhalten, sind dies bei markt- bzw. marketingorientierten Arbeiten neben den Definitionen der untersuchten Zielgruppe oder Objekte vor allem die Analysemethoden und die marktwirtschaftlichen Rahmenbedingungen. Die Arbeit sollte immer eine Charakterisierung der Untersuchung und der Untersuchsobjekte sowie die gewählte Vorgehensweise beinhalten. Dieser Teil sollte auch ein, den Stand der Forschung repräsentierendes Literaturstudium enthalten, soweit eine Literaturübersicht nicht als separates Kapitel folgt. 

c) Ergebnisse und Diskussion
In diesem Teil der Arbeit sollten die aus der zuvor abgeleiteten Problemstellung und Untersuchungsmethodik gewonnen Ergebnisse präsentiert und anschaulich dargestellt werden. Hierzu ist es empfehlenswert, kritisch über geeignete grafische, tabellarische und textliche Gestaltungsmöglichkeiten nachzudenken. 
Die gewonnen Erkenntnisse sollten hinsichtlich der Fragestellung, der Methodenwahl und der Anwendungsbezogenheit der Ergebnisse einer kritischen Diskussion unterzogen werden. Gegebenenfalls sind aus den Erfahrungen bei der Durchführung der Arbeit methodische Verbesserungen oder weiterer Forschungsbedarf abzuleiten oder praxisrelevante Schlußfolgerungen zu ziehen.

d) Zusammenfassung und gegebenenfalls Ausblick
Ein zusammenfassender Überblick über die bearbeitete Fragestellung sowie der daraus gewonnenen Resultate sollte die Arbeit abschließen. Gegebenenfalls kann aus den gewonnenen Erkenntnisse heraus ein Ausblick formuliert werden.

4.
Zitierregeln

Grundsätzlich sind alle Aussagen, welche von anderen Autoren übernommen werden zu kennzeichnen. Sowohl das wörtliche Zitat als auch die sinngemäße Übereinstimmung oder gedankliche Anlehnung, ist unbedingt durch genaue Quellenangaben kenntlich zu machen (die eidesstattliche Erklärung ist in diesem Zusammenhang sehr ernst zu nehmen!).

Übernommenes fremdes Gedankengut ist in jedem Fall kenntlich zu machen!

Sinngemäße Übereinstimmungen oder gedankliche Übereinstimmungen werden mit einer Fußnote gekennzeichnet, aus welcher die Quelle hervorgeht. Bei Übernahme von schriftlich geäußerten Aussagen sind folgende Angaben notwendig:

· Name und Vorname des Autors

· Titel des Buches (gegebenenfalls mit Angabe der Auflage), Titel des Artikels und Name der Zeitschrift bzw. der Zeitung 

· Erscheinungsjahr und -ort

· Angabe der Seite.

Beispiel: 

Der Anteil der Senioren in den Industriestaaten nimmt zu.

Wenn Aussagen von anderen Autoren wörtlich übernommen werden, dann sind diese Aussagen in Hochkommata zu setzen und per Fußnote zu kennzeichnen.

Beispiel:

„In allen Industriestaaten nimmt der Anteil der sogenannten Senioren zu.“

Zitate aus englischen Quellen müssen in der Regel nicht übersetzt werden. Längere Zitate (mehr als drei Sätze) sind grundsätzlich zu übersetzen und in einer Fußnote in der Originalsprache anzugeben. Zitate in anderen Fremdsprachen erfordern eine Übersetzung unter Angabe des Übersetzers. 

Grundsätzlich ist nach dem Originaltext zu zitieren. Nur in Ausnahmefällen, wenn das Originalwerk nicht zugänglich ist, kann nach einer Quellenangabe in der Sekundärliteratur zitiert werden. Als Quellenhinweis muß in diesem Fall auch die Sekundärliteratur angegeben werden. Die nicht erreichbare Literaturquelle wird in der Fußnote zuerst zitiert, gefolgt von dem Zusatz: „zitiert in ....“ und der vollständigen Sekundärquelle. 

5. Quellenangaben

Jeder wissenschaftlichen Arbeit ist ein Literaturverzeichnis anzufügen, aus dem hervorgeht, welche Literatur zur Bearbeitung des Themas genutzt wurde. Aufgenommen werden muß und darf nur die verarbeitete Literatur. Alle Titel sind als Vollbeleg aufzunehmen. Dieser beinhaltet: 

· Name und Vorname des Verfassers; der Vorname kann auch abgekürzt werden; bei mehreren Verfassern sind alle mit Name und Vorname anzuführen; falls kein Verfasser feststellbar ist (z. B. bei Zeitungsartikeln), wird o. V. (= ohne Verfasser) angegeben

· Der Haupttitel des Werkes, ggf. mit Angabe des Bandes und der Nummer des Bandes, z. B. Bd. III

· Die Auflagen-Nummer, z. B. 2., überarbeitete Auflage

· Ggf. Reihentitel und –nummer sowie „Hrsg.:“ für Herausgeber

· Der Erscheinungsort (bei mehreren Orten mindestens zwei). Wenn der Ort nicht feststellbar ist, wird o. O. (= ohne Ort) vermerkt.

Beispiel: 

Heinen, Erich, Einführung in die Betriebswirtschaftslehre, 9. Auflage, Wiebaden 1985

Kotler, Philip u. a., Grundlagen des Marketing, 2., überarbeitete Auflage, München 1999

� Vgl. Philip Kotler u. a., Grundlagen des Marketing, 2. überarbeitete Auflage, 1999, S. 275


� Vgl. Philip Kotler u. a., Grundlagen des Marketing, 2. überarbeitete Auflage, 1999, S. 275





