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Das vorliegende Merkblatt gibt allgemeine Hinweise fur die Bearbeitung lhrer
Seminararbeit am Lehrstuhl fur Public & Nonprofit Management. Weitergehende
und detailliertere Informationen konnen Sie verschiedenen Buchern und
Broschlren zum ,Wissenschaftlichen Arbeiten“ entnehmen (s. Literatur).

Nach der Fertigstellung der Arbeit mussen Sie Ihre Seminararbeit fristgerecht als
Word-/OpenOffice- und pdf-Datei beim Seminarleitenden einreichen.

LAYoOUuT
Das Layout sollte folgende Standards erfullen:

e Folgende Teile sollten enthalten sein:
0 Deckblatt,
o Inhaltsverzeichnis,
o evtl Tabellen-, Abbildungs-, Abkirzungs- und/oder
Anlagenverzeichnis,
o Ehrenwortliche Erklarung und Zustimmung zur Uberpriifung auf
Plagiate (s. unten)
e SchriftgroBe: 10-12 Pt (der Schriftart entsprechend)
e Schriftart: nach Geschmack (z. B. Arial, Calibri, Garamond, Times New
Roman)
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 Absdtzen mindestens einen Abstand von 6 Pt. frei lassen
e Uberschriften nummerieren
e Samtliche Blatter sind fortlaufend zu nummerieren. Fir Verzeichnisse
sind romische Ziffern zu verwenden.

ZITIERWEISE

Zitieren Sie nur im Text. Eine Zitation als Fullinote oder Endnote ist nicht
erwunscht. Es bleibt Thnen Uberlassen, welches Format Sie fur die Eintrage im
Literaturverzeichnis verwenden. 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 Werke
und Typen von Quellen korrekterweise zitiert werden, finden Sie unter Literatur.

DECKBLATT
Das Deckblatt sollte mindestens folgende Angaben enthalten:

e Titel der Arbeit

e Titel des Seminars und Name des Seminarleitenden/Betreuers

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

Anschrift: Dienstgebaude: Email: proeller@uni-potsdam.de
August-Bebel-Str. 89 Haus 1, Zimmer 189 Internet :www:pots-puma.de
14482 Potsdam



Studiengang
Semester

EHRENWORTLICHE ERKLARUNG UND EINVERSTANDNIS ZUR
UBERPRUFUNG AUF PLAGIATE

Am Ende der Arbeit ist eine ehrenwdrtliche Erklarung anzuflgen. Hierzu wird
folgender Text vorgeschlagen:

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

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

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

Unter der ehrenwortlichen Erklarung ist eine Zustimmung zur Uberpriifung der

Arbeit

mit Hilfe einer Plagiatssoftware anzufligen. Hierzu wird folgender Text

vorgeschlagen:

Ich bin daruber informiert, dass meine Arbeit zur Sicherstellung ihrer
RechtmaRigkeit mit Hilfe einer Plagiatssoftware Uberpruft wird. Ich bin mir
bewusst, dass meine anonymisierte Arbeit hierzu in einem gesicherten
Bereich auf einem Server auch auBerhalb der Europaischen Union
analysiert und hierfur temporar gespeichert wird. Hierbei werden keine
personenbezogenen Daten Ubermittelt.

Hiermit bestatige ich mein Einverstandnis zur Uberpriifung 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
unterzeichnen.

Anschrift:

Dienstgebaude: Email: proeller@uni-potsdam.de

August-Bebel-Str. 89 Haus 1, Zimmer 189 Internet :www:pots-puma.de
14482 Potsdam



LITERATUR

GRUNDSATZLICHES

Booth, Wayne C; Colomb, Gregory G.; Williams, Joseph M. (2008): The craft of research. 3rd ed.
Chicago: University of Chicago Press.

Metzger, Christoph (2010): Lern- und Arbeitsstrategien. Ein Fachbuch flr Studierende an
Universitaten und Fachhochschulen ; (mit beigelegtem Fragebogen). 11, Uberarb. Aufl
Oberentfelden/Aarau: Sauerlander (WLI-Hochschule).

ZITIEREN

Disterer, Georg (2011): Studienarbeiten schreiben. Seminar-, Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten
in den Wirtschaftswissenschaften. 6. vollst. tiberarb. und erw. Aufl. Berlin: Springer (Springer-
Lehrbuch).

Ludvig, Alice (2005): Zitieren, Stand 12.03.2014, verflighar unter:
http://homepage.univie.ac.at/alice.ludvig/Zitieren_folie1.pdf.

Lick, Wolfgang; Henke, Michael (2009): Technik des wissenschaftlichen Arbeitens. Seminararbeit,
Diplomarbeit, Dissertation. 10., Gberarb. und erw. Aufl. Miinchen: Oldenbourg.

Turabian, Kate L. (2013): A manual for writers of research papers. Chicago Style for students and
researchers. Kate L. Turabian. Eighth edition. Chicago, Ill: University of Chicago Press.

Universitatsbibliothek Freie Universitat Berlin (2014): Richtig zitieren: Zitierregeln fiir konventionelle
und elektronische Medien - Linksammlung, Stand 12.03.2014, verfughar unter:
www.ub.fu-berlin.de/service_neu/einfuehrung/bookmarks/zitieren.html

FORSCHUNGSDESIGN
De Vaus, D. A (2001): Research design in social research. London, Thousand Oaks, Calif: SAGE.

Kellstedt, Paul M.; Whitten, Guy D. (2009): The fundamentals of political science research. Cambridge,
New York: Cambridge University Press.

Plumper, Thomas (2012): Effizient schreiben. Leitfaden zum Verfassen von Qualifizierungsarbeiten
und wissenschaftlichen Texten. 3., Uberarbeitete Auflage. Miinchen: Oldenbourg.

Anschrift: Dienstgebaude: Email: proeller@uni-potsdam.de
August-Bebel-Str. 89 Haus 1, Zimmer 189 Internet :www:pots-puma.de
14482 Potsdam


http://www.ub.fu-berlin.de/
http://www.ub.fu-berlin.de/service_neu/einfuehrung/bookmarks/zitieren.html

CHECKLISTE SEMINARARBEIT

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

erfullt sind:

e Layoutvorgaben:

0}
(0}

(0}
(0}
(0}

(o}
(o}
(o}

SchriftgroBe: 10-12 Pt (Der Schriftart entsprechend)

Schriftart: nach Geschmack (z. B. Arial, 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
unten: 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:

0]
0}
o

0}
o

Titel der Arbeit

Titel des Seminars und Name des Seminarleitenden/Betreuers
Name, Matrikelnummer, Anschrift und E-Mail-Adresse des
Verfassers/ der Verfasserin

Studiengang

Semester

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

(0}

Unterschrieben

e Einverstandniserklarung zur Uberprifung auf Plagiate

(0]

unterschrieben

e Arbeit per E-Mail an den Seminarleitenden/Betreuer

0]
0]

Anschrift:
August-Bebel-Str. 89
14482 Potsdam

Word-/OpenOffice-Datei
pdf-Datei

Dienstgebaude: Email: proeller@uni-potsdam.de
Haus 1, Zimmer 189 Internet :www:pots-puma.de
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