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Das vorliegende Merkblatt gibt allgemeine Hinweise flr die Bearbeitung lhrer Ab-
schlussarbeit am Lehrstuhl fur Public & Nonprofit Management. Weitergehende
und detailliertere Informationen konnen Sie verschiedenen Blchern und Bro-
schiiren zum ,Wissenschaftlichen Arbeiten” entnehmen (s. Literatur).

Studierende, deren Abschlussarbeit vom Lehrstuhl fur Public & Nonprofit Manage-
ment betreut werden soll, verpflichten sich dazu, vor oder wahrend der Erstellung
ihrer Arbeit das ,Kolloquium fur Abschlussarbeiten” zu besuchen. Dieses wird vom
Lehrstuhl jedes Semester angeboten.

Nach der Fertigstellung der Arbeit mussen Sie Ihre Abschlussarbeit fristgerecht im
zentralen Prufungsamt einreichen. Beachten Sie dabei, dass Sie die gedruckte Ar-
beit in der geforderten Anzahl (keine zuséatzlichen Exemplare an den Referenten!)
sowie elektronisch als Word-/OpenOffice- und pdf-Datei auf einer CD abgeben.

Der Umfang des Textteils (Einleitung, Hauptteil, Schluss - ohne Verzeichnisse und
Anhang) sollte

e bei Bachelorarbeiten bei ca. 8000-9500 Wortern (ca. 25-30 Seiten) und

e bei Masterarbeiten bei ca. 16.000 Wortern (ca. 50 Seiten)
liegen und diesen auch nicht wesentlich Uberschreiten. Tabellen und Grafiken
konnen herausgerechnet werden.

LAYOUT
Das Layout sollte folgende Standards erfullen:

e Folgende Teile sollten enthalten sein:
o Deckblatt,
o Inhaltsverzeichnis,
o evtl. Tabellen-, Abbildungs-, Abklirzungs- und/oder Anlagenver-
zeichnis,
o Ehrenwdrtliche Erklarung und Zustimmung zur Uberprifung auf
Plagiate (s. unten)
e SchriftgroRe: 10-12 Pt (der Schriftart entsprechend)
e Schriftart: nach Geschmack (z. B. Cambria, Calibri, Garamond, Times New
Roman; kein Arial)
e Zeilenabstand: max. eineinhalbzeilig
e Ausrichtung: Blocksatz (Silbentrennung nicht vergessen)
e Seitenrander: links: mind. 3,5 cm; rechts: mind. 3 cm; oben und unten:
mind. 2 cm
e Vor neuen Absatzen mindestens einen Abstand von 6 Pt. frei lassen. Wah-
len Sie dabei einen Abstand, der kleiner ist, als eine volle Zeile.
e Uberschriften nummerieren
e Samtliche Blatter sind fortlaufend zu nummerieren. Fur Verzeichnisse kon-
nen romische Ziffern verwendet werden.



DECKBLATT
Das Deckblatt sollte mindestens folgende Angaben enthalten:

e Titel der Arbeit

e Art der Arbeit (Bachelor- oder Masterarbeit)

e Name, Matrikelnummer, Anschrift und E-Mail-Adresse des Verfassers/ der
Verfasserin

e Studienordnung der Verfasserin/des Verfassers

e Name des Erst- und Zweitgutachters

e Bearbeitungszeitraum

ZITIERWEISE

Zitieren Sie nur im Text (,Author-Date-Style“). Verwenden Sie keine Fulnoten-
oder Endnotenzitation. Es bleibt Thnen Uberlassen, welchen Zitationsstil Sie ver-
wenden. Zu beachten ist lediglich, dass

e Siein der ganzen Arbeit das gleiche Format verwenden,
e die Eintrage zuordenbar sind,
e die Autoren/Urheberschaft aus der Referenz hervorgeht.

Wenn Sie unsicher sind, welche Zitierformate ublich sind und wie einzelne Typen
von Quellen korrekterweise zitiert werden, empfehlen wir IThnen die Nutzung des
s.g. Chicago Style. Das Chicago Manual of Style (s. Moodle) bietet eine umfassende
Dokumentation zu diesem Stil und bietet Beispiele fur jede erdenkliche Art von
Quellentyp.

Unabhangig vom gewahlten Zitationsstil gilt, dass Quellenverweise im Text, sofern
sie am Ende eines Satzes stehen, vor dem Punkt platziert werden. Das Literatur-
verzeichnis ist nicht nach Quellenarten zu unterteilen und die Quellen werden
nicht mit Aufzahlungszeichen versehen. Die Trennung der einzelnen Quellen er-
folgt durch einfiigen eines (schmalen) Absatzes oder durch hangende Absatze.

Wir empfehlen auBerdem die Nutzung eines Literaturverwaltungsprogramms, wie
Citavi. Citavi ist kostenlos Uber die ZEIK erhaltlich und bietet zum Beispiel auch
eine Vorlage flir den Chicago Style (CMOS Chigago Manual of Style, 16th ed. (Au-
thor-Date, German)

EHRENWORTLICHE ERKLARUNG UND EINVERSTANDNIS ZUR
UBERPRUFUNG AUF PLAGIATE

Am Ende der Arbeit ist eine ehrenwortliche Erklarung anzufiugen. Hierzu wird fol-
gender Text vorgeschlagen:

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstandig und
ohne Benutzung anderer als der angegebenen Quellen und Hilfsmittel er-
stellt habe.

Die vorliegende Arbeit ist frei von Plagiaten. Alle Ausfuhrungen, die wort-
lich oder inhaltlich aus anderen Schriften entnommen sind, habe ich als
solche gekennzeichnet und die Quellen im Literaturverzeichnis aufgefuhrt.



Diese Arbeit wurde in gleicher oder ahnlicher Form noch bei keinem an-
deren Prufer oder anderen Pruferin als Prufungsleistung eingereicht und
ist auch noch nicht veroffentlicht.

Unter der ehrenwdrtlichen Erklarung ist eine Zustimmung zur Uberpriifung der
Arbeit mit Hilfe einer Plagiatssoftware anzufligen. Hierzu wird folgender Text vor-
geschlagen:

Ich bin dartber informiert, dass meine Arbeit zur Sicherstellung ihrer
RechtmalRigkeit mit Hilfe einer Plagiatssoftware uberpruft wird. Ich bin mir
bewusst, dass meine anonymisierte Arbeit hierzu in einem gesicherten Be-
reich auf einem Server auch aufRerhalb der Europaischen Union analysiert
und hierfur temporar gespeichert wird. Hierbei werden keine personenbe-
zogenen Daten Ubermittelt.

Hiermit bestatige ich mein Einverstandnis zur Uberprifung meiner Arbeit
mit Hilfe einer Plagiatssoftware unter oben genannten Bedingungen.

Sowohl die ehrenwdrtliche Erklarung als auch die Zustimmung zur Uberprifung
auf Plagiate sind mit einem Datum zu versehen und handschriftlich zu unterzeich-
nen.
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BEWERTUNGSSCHEMATA

Die Beurteilung von empirischen Bachelor-/Masterarbeiten orientiert sich an fol-
gendem Bewertungsschema:

Fragestellung

wissenschaftliche und praktische
Relevanz der Fragestellung werden
liberzeugend dargelegt

wissenschaftliche und praktische
Relevanz werden nicht liberzeu-
gend dargelegt

klar, fokussiert, spezifisch

unklar, unfokussiert, allgemein

im verfligbaren Rahmen bearbeit-
bar

im verfiigbaren Rahmen nicht be-
arbeitbar

kausal-analytisch und ursachlich,
d.h. auf eine Erklarung abzielend

beschreibend, d.h. zielt nicht auf
eine Erklarung bzw. die Identifika-
tion von Ursachen ab

wird operationalisiert, d.h. es wird
ausgefiihrt, welche empirischen
Beobachtungen benotigt werden,
um die Fragestellung zu beantwor-
ten

wird nicht operationalisiert, d.h. es
bleibt unklar, welche empirischen
Beobachtungen bendtigt werden,
um die Fragestellung zu beantwor-
ten

wird am Ende beantwortet und
zwar deutlich erkennbar auf der
Grundlage der theoretischen
und/oder empirischen Ausfiihrun-
gen in der Arbeit

bleibt unbeantwortet bzw. Antwort
griindet nicht erkennbar auf theo-
retische und/oder empirische Aus-
flihrungen in der Arbeit

Gliederung (roter Fa-
den)

Gliederung erlaubt es Argumenta-
tion und Gedankengang zu folgen,
d.h. Abschnitte bauen aufeinander
auf und sind verkniipft

Gliederung erschwert es Argumen-
tation und Gedankengang zu fol-
gen, d.h. Abschnitte bauen nicht
aufeinander auf und sind nicht
verkniipft

Gliederung bringt Inhalt der Arbeit
systematisch zum Ausdruck

Gliederung bringt Inhalt der Arbeit
nicht systematisch zum Ausdruck

Argumentation

leicht zu folgen

schwer zu folgen

miindet in nachvollziehbare Ant-
wort auf Fragestellung

miindet in keine nachvollziehbare
Antwort auf Fragestellung

konzentriert sich auf das Wesentli-
che zur Beantwortung der Frage-
stellung

ist ausschweifend und betrachtet
fiir die Fragestellung irrelevante
Aspekte

konsistent, logisch, widerspruchs-
frei

inkonsistent, unlogisch, wider-
spriichlich

theoriegeleitet, analytisch und er-
klarend

theoriefrei, deskriptiv und nicht
erklarend

hinreichend empirisch belegt /
hinreichend mit empirischen Stu-
dien belegt

unzureichend empirisch belegt /
unzureichend mit empirischen Stu-
dien belegt

eigenstandige Gedankenfiihrung
und kritische Diskussion der theo-
retischen Argumente und empiri-
schen Aussagen

bloBes Referieren von Gedanken
und Aussagen anderer




Literaturdiskussion

Forschungsstand umfassend und
verstandlich aufgezeigt

Forschungsstand wird nicht ausrei-
chend klar oder ist unverstandlich

Forschungsliicke aus der Literatur
hergeleitet

keine Forschungsliicke aufgezeigt

Aktuelle und internationale Litera-
tur beriicksichtigt

Literatur ist vorwiegend deutsch
und/oder nicht aktuell

Literatur wird tatsachlich disku-
tiert

Literatur ist schlicht aneinander
gereit

Theorien/Konzepte | korrekte Wiedergabe der Theo- fehlerhafte Wiedergabe der Theo-
rien/ Konzepte rien/ Konzepte
Verwendung der relevanten Pri- Lediglich Sekundarquellen
marquellen
Darstellung und Diskussion von Darstellung und Diskussion von
Theorie/Konzept wird auf Frage- Theorie/Konzept wird nicht auf
stellung bezogen Fragestellung bezogen
Methode Methode wird transparent ge- Methode wird nicht transparent
macht gemacht
Wahl der Methode wird begriindet Methode wird nicht begriindet
Methode ist geeignet, um For- Methode ist nicht geeignet um die
schungsfrage zu beantworten Forschungsfrage zu beantworten
Begriindung der Fallauswahl/des Begriindung der Fallauswahl/des
Samples ist nachvollziehbar Samples ist nicht nachvollziehbar
oder fehlt
Methode wurde fachkundig umge- Methode wurde nicht fachkundig
setzt umgesetzt
Empirie Ergebnisse werden nachvollzieh- Ergebnisse sind nicht nachvoll-
bar aufbereitet ziehbar
Ergebnisse werden im Lichte der Ergebnisse weisen keinen Bezug
Theorie diskutiert zur Theorie auf
Ergebnisse werden mit empiri- Ergebnisse anderer Studien wer-
schen Ergebnissen anderer Stu- den nicht beriicksichtigt
dien verglichen
Schlussteil Ergebnisse werden am Ende noch Arbeit endet unvermittelt
einmal zusammengefasst
Es werden Limitationen der eige- Es finden sich keine Limitationen
nen Arbeit aufgezeigt und disku-
tiert
Es werden Hinweise fiir die weitere Es werden keine Hinweise fiir die
Forschung gegeben weitere Forschung gegeben
Wissenschaftliche korrekte Verwendung von Fachbe- fehlerhafte Verwendung von Fach-
Form griffen begriffen

Definition zentraler Begriffe, wenn
erforderlich

erforderliche Definitionen zentra-
ler Begriffe fehlt

Zitierweise sowie Literatur- und
Quellenverzeichnis entsprechen
wissenschaftlichen Standards und
sind einheitlich

Zitierweise sowie Literatur- und
Quellenverzeichnis entsprechen
nicht wissenschaftlichen Stan-
dards und sind uneinheitlich




Sprachlicher Aus-
druck

klar, verstandlich, pragnant

unklar, unverstandlich, ungenau,
ausschweifend

wissenschaftliche Diktion

umgangssprachliche Diktion

Sprachliche Form

korrekte Rechtschreibung, Zei-
chensetzung und Grammatik

fehlerhafte Rechtschreibung, Zei-
chensetzung und Grammatik

AuBere Form

Formatierung und Layout erleich-
tern Lesbarkeit

Formatierung und Layout erschwe-
ren Lesbarkeit

Vorgaben aus dem Merkblatt fiir
Abschlussarbeiten werden einge-
halten (z.B. Zitierweise, Schriftart
und -groRe etc.)

Vorgaben aus dem Merkblatt fiir
Abschlussarbeiten werden nicht
eingehalten (z.B. Zitierweise,
Schriftart und -groBe etc.)

Wortanzahl wird nicht wesentlich
liber- oder unterschritten

Wortanzahl wird wesentlich iiber-
oder unterschritten




Die Beurteilung von Bachelor-/Masterarbeiten in Literaturform orientiert sich an
folgendem Bewertungsschema:

Fragestellung

wissenschaftliche und praktische
Relevanz der Fragestellung wer-
den liberzeugend dargelegt

wissenschaftliche und praktische
Relevanz werden nicht iiberzeu-
gend dargelegt

klar, fokussiert, spezifisch

unklar, unfokussiert, allgemein

im verfligbaren Rahmen bear-
beitbar

im verfiigbaren Rahmen nicht be-
arbeitbar

kausal-analytisch und ursach-
lich, d.h. auf eine Erklarung ab-
zielend

beschreibend, d.h. zielt nicht auf
eine Erklarung bzw. die Identifika-
tion von Ursachen ab

wird am Ende beantwortet und
zwar deutlich erkennbar auf der
Grundlage der theoretischen
und/oder empirischen Ausfiih-
rungen in der Arbeit

bleibt unbeantwortet bzw. Antwort
griindet nicht erkennbar auf theo-
retische und/oder empirische Aus-
fiihrungen in der Arbeit

Gliederung (roter Fa-
den)

Gliederung erlaubt es Argumen-
tation und Gedankengang zu fol-
gen, d.h. Abschnitte bauen aufei-
nander auf und sind verkniipft

Gliederung erschwert es Argumen-
tation und Gedankengang zu fol-
gen, d.h. Abschnitte bauen nicht
aufeinander auf und sind nicht
verkniipft

Gliederung bringt Inhalt der Ar-
beit systematisch zum Ausdruck

Gliederung bringt Inhalt der Arbeit
nicht systematisch zum Ausdruck

Argumentation leicht zu folgen schwer zu folgen
miindet in nachvollziehbare Ant- mindet in keine nachvollziehbare
wort auf Fragestellung Antwort auf Fragestellung
konzentriert sich auf das We- ist ausschweifend und betrachtet
sentliche zur Beantwortung der fiir die Fragestellung irrelevante
Fragestellung Aspekte
konsistent, logisch, wider- inkonsistent, unlogisch, wider-
spruchsfrei spriichlich
theoriegeleitet, analytisch und theoriefrei, deskriptiv und nicht
erklarend erklarend
hinreichend empirisch belegt / unzureichend empirisch belegt /
hinreichend mit empirischen unzureichend mit empirischen
Studien belegt Studien belegt
eigenstandige Gedankenfiihrung bloRes Referieren von Gedanken
und kritische Diskussion der the- und Aussagen anderer
oretischen Argumente und empi-
rischen Aussagen
Literaturdiskussion Forsc.hungsstand umfassend und Fo'rschungsstand erd nicht aus-
verstandlich aufgezeigt reichend klar oder ist unverstand-
lich
Forschungsliicke aus der Litera- keine Forschungsliicke aufgezeigt
tur hergeleitet
Aktuelle und internationale Lite- Literatur ist vorwiegend deutsch
ratur berticksichtigt )
und/oder nicht aktuell
J(_iiéftraturwird tatsachlich disku- Literatur ist schlicht aneinander
gereit
Theorien/Konzepte korrekte Wiedergabe der Theo- fehlerhafte Wiedergabe der Theo-

rien/ Konzepte

rien/ Konzepte

Verwendung der relevanten Pri-
marquellen

Lediglich Sekundarquellen

Darstellung und Diskussion von
Theorie/Konzept wird auf Frage-
stellung bezogen

Darstellung und Diskussion von
Theorie/Konzept wird nicht auf Fra-
gestellung bezogen




Schlussteil Ergebnisse werden am Ende Arbeit endet unvermittelt

noch einmal zusammengefasst

Es werden Limitationen der eige-

nen Arbeit aufgezeigt und disku- Es finden sich keine Limitationen

tiert

Es werden Hinweise fiir die wei- Es werden keine Hinweise fiir die

tere Forschung gegeben weitere Forschung gegeben
Wissenschaftliche korrekte Verwendung von Fach- fehlerhafte Verwendung von Fach-
Form begriffen begriffen

Definition zentraler Begriffe,
wenn erforderlich

erforderliche Definitionen zentra-
ler Begriffe fehlt

Zitierweise sowie Literatur- und
Quellenverzeichnis entsprechen
wissenschaftlichen Standards
und sind einheitlich

Zitierweise sowie Literatur- und
Quellenverzeichnis entsprechen
nicht wissenschaftlichen Stan-
dards und sind uneinheitlich

Sprachlicher Ausdruck

klar, verstandlich, pragnant

unklar, unverstandlich, ungenau,
ausschweifend

wissenschaftliche Diktion

umgangssprachliche Diktion

Sprachliche Form

korrekte Rechtschreibung, Zei-
chensetzung und Grammatik

fehlerhafte Rechtschreibung, Zei-
chensetzung und Grammatik

AuBere Form

Formatierung und Layout er-
leichtern Lesbarkeit

Formatierung und Layout erschwe-
ren Lesbarkeit

Vorgaben aus dem Merkblatt fiir
Abschlussarbeiten werden einge-
halten (z.B. Zitierweise, Schriftart
und -groRke, Worterzahl etc.)

Vorgaben aus dem Merkblatt fiir
Abschlussarbeiten werden nicht
eingehalten (z.B. Zitierweise,
Schriftart und -groRe, Worterzahl
etc.)

Wortanzahl wird nicht wesentlich
liber- oder unterschritten

Wortanzahl wird wesentlich iiber-
oder unterschritten




CHECKLISTE ABSCHLUSSARBEIT

Bitte Uberprufen Sie vor Abgabe Ihrer Arbeit, ob folgende Punkte enthalten, bzw.

erfullt sind:

e layoutvorgaben:

(@)
O

(0]

O
O
O

SchriftgroRe: 10-12 Pt (Der Schriftart entsprechend)

Schriftart: nach Geschmack (z. B. Cambria, Calibiri, Garamond,
Times New Roman)

Zeilenabstand: max. eineinhalbzeilig

Ausrichtung: Blocksatz (Silbentrennung nicht vergessen)
Seitenrander: links: mind. 3,5 cm; rechts: mind. 3 cm; oben und un-
ten: mind. 2 cm

Vor neuen Absatzen mindestens einen Abstand von 6 Pt. frei lassen
Fortlaufende Nummerierung von Uberschriften

Seitenzahlen

e Geforderter Umfang eingehalten?
e Deckblatt mit:

O
O
O

O
O
O

Titel der Arbeit

Art der Arbeit (Bachelor- oder Masterarbeit)

Name, Matrikelnummer, Anschrift und E-Mailadresse des Verfas-
sers/der Verfasserin

Studienordnung der Verfasserin/des Verfassers

Name des Erst- und Zweitgutachters

Bearbeitungszeitraum

¢ Inhaltsverzeichnis und falls notig sonstige Verzeichnisse
e Literaturverzeichnis
e Ehrenwortliche Erklarung

O

Unterschrieben

e Einverstandniserklarung zur Uberprifung auf Plagiate

O

unterschrieben

e (D gebrannt und beigelegt

O
O

Word-/OpenOffice-Datei
und pdf-Datei

e Vom Prufungsamt geforderte Anzahl an Druckexemplaren erstellt?



