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Vorwort

Der vorliegende Leitfaden soll lhnen einen Uberblick tber die formalen
Anforderungen an Abschlussarbeiten geben, um lhnen bei der einwandfreien
Ausarbeitung wissenschaftlicher Texte am Arbeitsbereich fir Management
Professional Services und Sportkonomie der Universitat Potsdam zu helfen. Die
nachfolgen- den allgemeinen Richtlinien und Hinweise sind fur das sichere und
formrichtige Verfassen von Seminar-, Haus- und Abschlussarbeiten verbindlich.
Der Leitfaden ist auf die Anforderungen, die an Diplom-, Bachelor- und
Masterarbeiten gestellt werden, optimiert, dementsprechend kénnen gegebenenfalls
gewisse Passagen fur die Erstellung von Haus- und Seminararbeiten

ubersprungen/vernachléssigt wer- den.

Bitte beachten Sie, dass dieser Leitfaden sich von den Vorgaben anderer
Arbeitsbereiche unterscheiden kann. Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, sollten Sie
sich daher mit den vorliegenden Bestimmungen befassen, bevor Sie mit der

Ausarbeitung lhres wissenschaftlichen Textes beginnen.

Der Leitfaden soll Ihnen zundchst die allgemeinen Rahmenbedingungen (Zeitvor-
gaben, Formalien, usw.), unter denen Sie lhre Arbeiten anfertigen mussen,
vermitteln. Anschliel3end wird auf die speziellen Anforderungen wie Gestaltung des

Titelblattes, verschiedene Verzeichnisse, Zitierweisen etc. eingegangen.

Potsdam, im April, 2019
Prof. Dr. Christoph Rasche und Mitarbeiter
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Vorbemerkung

Der vorliegende Leitfaden liefert Ihnen hauptséachlich die formalen VVorgaben des
Arbeitsbereichs Management, Professional Services und Sportékonomie. Er erhebt
nicht den Anspruch, Sie in das wissenschaftliche Arbeiten einzufiihren. Hierzu
werden auf entsprechende Lehrveranstaltungen und die in Kapitel 5 genannte

Literatur verwiesen.

1. Anforderungen

1.1 Ziel des wissenschaftlichen Arbeitens

Studierende? sollen durch die Erstellung von wissenschaftlichen Arbeiten, speziell
Abschlussarbeiten (Bachelor- und Masterarbeiten) beweisen, dass sie ein Problem
aus einem Bereich ihres Studienganges innerhalb einer begrenzten Zeit mit
wissenschaftlichen Methoden eigenstandig bearbeiten und die Ergebnisse
beziehungsweise Erkenntnisse sachgerecht darstellen konnen. Im Kern geht es um
die Bearbeitung einer wissenschaftlichen Forschungsfrage.

Seminar- und Hausarbeiten unterscheiden sich von Abschlussarbeiten vor allem im
Umfang, in der Bearbeitungszeit und im Anforderungsgrad und dienen somit in

erster Linie zur Ubung.

1.2 Organisatorisches

Ublicherweise wird eine Abschlussarbeit im letzten Semester des Studiums
geschrieben. Jeder Prufling muss sich eigenstandig mit der Prufungsordnung und
den dort formulierten VVorgaben auseinandersetzen und diese entsprechend erfiillen
(z. B. Notennachweise, Praktikumsbericht etc.). Sofern alle Bedingungen er- flllt
sind, kann der Studierende die Abschlussarbeit an einem Arbeitsbereich
beziehungsweise Lehrstuhl seiner Wahl schreiben. Fir die Betreuung und
Bewertung der Abschlussarbeit kommt nicht nur der Arbeitsbereich fir
Management, Professional Services und Sportékonomie in Frage. Studierende der
Sportwissenschaften (einschliel3lich Sportmanagement und Lehramt) kénnen auch

an anderen sportwissenschaftlichen Arbeitsbereichen ihre Abschlussarbeit

! Die in diesem Leitfaden aus Vereinfachungsgriinden vereinzelt benutzten mannlichen Personen- bzw.
Funktionsbezeichnungen sind sinngemaf auch in ihrer weiblichen Form anzuwenden.
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schreiben. Dartiber hinaus kommen die Lehrstihle der Wirtschafts- und

Sozialwissenschaftlichen Fakultat in Frage.

Es ist zur Bewerbung notwendig, entsprechend zum Thema ein Research Proposal
auszuarbeiten, welches als Grundlage fur eine erste Einschdtzung durch den
Arbeitsbereich herangezogen wird, um Uber die Betreuung zu entscheiden. Weitere
aktuelle Hinweise und Informationen entnehmen Sie bitte der Homepage:

https://www.uni-potsdam.de/professional-services/

Seminar- und Hausarbeiten werden im Rahmen der Vorlesungen bzw. des
Semesters geschrieben und bedirfen daher keiner expliziten Anmeldung beim
Prufungsamt. Der Betreuer ist in der Regel der Dozent oder ein wissenschaftlicher
Mitarbeiter des Lehrstuhls.

Version 1.4 — Stand: Juli 2020
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2. Allgemeine Anforderungen

2.1 Anzahl, Form und Fristen der fertigen Arbeiten

Fir die Prufungsorganisation der Abschlussarbeit gelten die allgemeinen
Bestimmungen  der  Universitdt ~ Potsdam  (siehe  https://www.uni-

potsdam.de/studium/konkret/pruefungsorganisation/abschlussarbeit.html)

Die Abschlussarbeit ist als Ausdruck fest gebunden in drei Exemplaren fristgerecht
einzureichen (im Studienbiro/Prufungsamt wéhrend der Sprechzeiten, in der

Poststelle der Universitat oder per Post - Stempeldatum gilt als Abgabedatum).

Zusétzlich reichen Sie bitte die Abschlussarbeit auf einem elektronischen Medium
(z.B. CD) in Form einer Word- oder PDF-Datei ein. Wenn die Arbeit nicht in
deutscher Sprache verfasst wurde (Einverstandnis der Gutachter ist i.d.R.
erforderlich), muss eine kurze deutsche Zusammenfassung mit eingebunden
werden. Bitte beachten Sie, dass eine Selbststandigkeitserklarung in jede Arbeit
eingebunden und von Ihnen eigenhandig unterschrieben werden muss. Zusatzliche
Informationen (z.B. Gruppenarbeit) zur Abgabe lhrer Abschlussarbeit entnehmen

Sie bitte der jeweiligen Studien- oder Prifungsordnung.

Die festgelegte Bearbeitungszeit fur Abschlussarbeiten entnehmen Sie bitte Ihrer
Prifungsordnung.
Aktueller Stand:
Bachelor Sportmanagement (Priifungsordnung 2011) — 6 Monate
Master BWL (Prifungsordnung 2016) — 6 Monate

Seminar- und Hausarbeiten missen bis zum festgelegten Zeitpunkt am Lehrstuhl
abgegeben werden. Wenn nicht in der Lehrveranstaltung abweichend festgelegt,
muss ein Exemplar in gebundener Form und ein zweites in elektronischer Form
beim Lehrstuhl eingereicht werden. Wird der Abgabetermin ohne vorherige
Absprache Uberschritten, gilt die Leistung als nicht erbracht und die Arbeit wird als

,hicht ausreichend* (5,0) bewertet.
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2.2 Papier und Seitengestaltung
Es sind weiRe DIN A4-Bléatter (80-120gr.) zu verwenden und nur einseitig zu

bedrucken. Die Seitenrander mussen wie folgt eingerichtet werden:

Oberer Rand: 3,0cm
Unterer Rand: 2,5cm
Linker Rand: 3,0cm
Rechter Rand: 3,0cm

Weiterhin ist zu beachten, dass sowohl der FlieRtext als auch die Uberschriften in
der Schriftart Times New Roman gesetzt werden sollen. Die Verwendung der
Schriftart Arial ist gegebenenfalls in Tabellen oder in Graphiken vorteilhafter und
maoglich. Grundsatzlich gilt: eine Verwendung verschiedener Schriftarten sollte
nach Moglichkeit vermieden werden. Ebenso sind nicht mehr als drei Schriftgrade

Zu verwenden:

Uberschriften/ Titel 14pt
FlieRtext: 12pt
FuBnotentext 10pt (und einzeilig)

Tabellenunterschriften/ sonst. Beschriftungen 11pt

Es ist grundsétzlich ein anderthalbfacher Zeilenabstand zu wahlen. Lediglich bei
langeren Zitaten ist eine Einrlickung um zuséatzliche 1,5cm rechts und links zu
empfehlen. Strukturierende (Schliissel-) Begriffe und Uberschriften konnen zur
Erleichterung und Orientierung im Text durch Fettschrift hervorgehoben werden.
Kursivschrift dagegen dient der Akzentuierung und Kennzeichnung von
Eigennamen. Die gesamte Arbeit ist im Blocksatz und mit einer Silbentrennung zu
formatieren; Ausnahmen bilden die Verzeichnisse, welche linksbundig gesetzt wer-

den und das Deckblatt, welches mittig ausgerichtet wird.
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2.3 Formale Gestaltung von Arbeiten

Das nachfolgende Ordnungsschema gilt sowohl fir Abschlussarbeiten als auch fiir

Seminar- und Hausarbeiten, wobei 1), 10) und 11) fiir letztere nicht notwendig sind.

1) leeres Deckblatt

2) Titelblatt

3) Inhaltsverzeichnis

4) evtl. Tabellenverzeichnis

5 evtl. Abbildungsverzeichnis
6) evtl. Abklrzungsverzeichnis
7) Flieltext

8) Evtl. Anhang

9) Literaturverzeichnis (ohne eigene Kapitelnummer)
10) Eidesstattliche Erkl&rung
11) Leeres Blatt

AuRer den leeren Deckbléttern, dem Titelblatt und der eidesstattlichen Erklarung
sind samtliche Seiten zu nummerieren. Wéhrend der Fliel3text und der Anhang mit

arabischen Zahlen zu versehen sind, erhalten die restlichen Seiten romische Zahlen.

2.4 Lange der Arbeiten

Sofern mit dem Betreuer nicht anders abgesprochen, gelten die nachstehenden

Vorgaben (exklusive Deckblatt, Verzeichnisse, Anhang, Literatur):

Bachelorarbeiten: 40 Seiten (+/- 10%)
Masterarbeiten: 60 Seiten (+/- 10%)

Der Umfang einer Seminar- oder Hausarbeit belduft sich in der Regel auf 15
Seiten +/- 10%.

Fir alle wissenschaftlichen Arbeiten gilt, dass Abbildungen und Tabellen als Grafik
(gut leserlich) in den FlieBtext integriert werden und beim Seitenumfang mit-

zahlen.
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2.5 Sprache/ Still

Soweit es die Prifungsordnung zulésst, kann eine wissenschaftliche Arbeit auch in
englischer Sprache verfasst werden. Der Arbeitsbereich fiir Management,
Professional Services und Sportokonomie Uberldsst die Entscheidung dem
Studenten und ist positiv aufgeschlossen.
Einige Hinweise zur wissenschaftlichen Ausdrucksweise:
e Einfache, aber fachsprachlich korrekte Wortwahl; klare genaue Sprache
e Kurze Satze, klare Ausdrucksweise, keine Schachtelsétze
e Vermeiden von:
o ,,Wir“- oder,Ich“- Form
o Umgangssprache wie z. B. ,,man*
o Fullwdrtern, Worthtilsen und Floskeln
o Hochgestochenen, uberflissigen Fremdwortern
o subjektiven Einschatzungen (natdrlich, selbstverstandlich,
unglaublich, hésslich etc.) und unbegriindeten Wertungen (z. B. sollten
oder mussten)
o Ubertreibungen (sehr, extrem, voll)
o Direkte Ansprache des Lesers (Ihre Veranstaltung hat mir gut gefallen
und deswegen schreibe ich zu Ihrem Thema etc.)
o Vage Formulierungen (z. B. ziemlich viele, ungeféahr etc.)
o Eine sehr haufige aufeinanderfolgende Wiederholung vom selben
Wort

2.6 Literatur

Die Auswahl von geeigneter Literatur stellt ein wesentliches Qualitatsmerkmal
Ihrer Hausarbeit oder Abschlussarbeit dar und geht in die Bewertung mit ein.

Beachten Sie bei der Auswahl ihrer Quellen die Prioritaren folgenden Prioritaten.
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Qualitativ hochwertige Quellen, welche zu verwenden sind:

o nutzen Sie vorzugsweise englischsprachige Literatur aus A-Journals

o beachten Sie das Rankting und die Impact Factors der Artiekl— siehe dazu:
Journal Citation Reports®

o nutzen Sie die meist zitierten Paper aus Journals (unabhé&ngig von dem
Ranking)

o Eine mogliche Suchmaschine fir Zeitschriftenaufsatze: Thomson Reuters:
Web of Science https://apps.webofknowledge.com

o Die Suchmaschine kann nur von dem Universitatsnetzwerk verwendet
werden.

o verwenden Sie die neusten Paper aus SJIR-Q1 und SJR-Q2 Journals

o zur Prifung kdnnen Sie das Ranking auf der folgenden Website verwenden:
WWWw.scimagojr.com

o ldealerweise beginnt man mit einem State-of-the-Art-Aufsatz aus Academy
of Management Annals, International Journal of Management Reviews, ggf.
Academy of Management Review

o Mehrfachautorenwerke und Buchaufsatze in wissenschaftlichen
Herausgeberwerken kénnen verwendet werden

In Ausnahmefallen kénnen die folgenden Quellen verwendet werde:

e Tagespresse — kann nur in der Einleitung verwendet werden um die Aktualitat eines
Sachverhalts herauszustellen

e B-Journals, sofern nicht ausreichend Literatur in A-Journals gefunden werden konnte
— der Anteil ist gering zu halten

e Fachbulcher — kdnnen fur Definitionen verwendet werden

Vermeiden Sie strikt die folgenden Quellen:

e ahnliche Quellen, die nicht den vorranging genannten Qualitatsanforderungen
entsprechen

e Fachbiber

e SJR-Q3 und SJIR-Q4 Journals

¢ Inhalte, die auf www.gri.com veroffentlicht wurden
e Wikipedia

e Duden

e Lexika

e Statista
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3. Spezielle Anforderungen

3.1 Titelblatt

Im Folgenden wird je ein Beispiel fur die Gestaltung der Titelblatter von
Abschlussarbeiten aufgezeigt. Titelblatter fir Seminar- und Hausarbeiten werden

entsprechend angepasst.

SOy,

L

Titel der wissenschaftlichen Arbeit

Freie wissenschafiliche Arheit
zur Erlangumg des Grades eines Bachelor of Arts (B. A)
an der Wirtschafis- und Sozialwissenschafilichen Falml&t

der Universitit Potsdam
Eiryzeteickt wor: Erctaatackiter:
Dlad Mastenmarm Prof. Ir. Christoph Facche
DoBasterstralie 1

10000 Bhasterbunse
E-Ilail: macd rroactenmari @, de
Dlatrike honvaner: 100100 Ot Drabm
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erg;
GOy,
»
- %
(r/
Titel der wissenschaftlichen Arbeit
Freie wissenschafiliche Arheit
zur Erlangung des Grades eines
Bachelor of Aris Sportmanagement (B. A.)
an der Humanwissenschafilichen Faloulfiit
der Universitit Potsdam
Eiryzereickt won: Erstatackder:
M Mistenmarn Prof, Ir. Christoph Rasche
Mbasterstralie 1
10000 hiasterhiser
E-Mlail: macd senistenmar qgpree. de
Dlatribieonroner: 100100 Ort, Dsbon
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3.2 Inhaltsverzeichnis und Gliederung

Die Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses gibt Auskunft Gber den logischen Auf-
bau der wissenschaftlichen Arbeit. Deswegen sollte das Verzeichnis Ubersichtlich
gestaltet werden und sich insbesondere durch inhaltliche Sinnhaftigkeit und
Stringenz der Gliederungspunkte auszeichnen.

Das Inhaltsverzeichnis erfasst alle Bestandteile der Arbeit, mit Ausnahme des
Deck- und Titelblattes und ggf. des Vorwortes. Alle im Hauptteil genannten
Uberschriften miissen in das Verzeichnis tibernommen werden und umgekehrt.
Die Kapitel werden mit 1 beginnend fortlaufend nummeriert. Unterkapitel erhalten
gestufte Abschnittsnummerierungen z.B. 1.1, wobei hinter der letzten Ziffer kein
Punkt gesetzt wird. Abschnitte auf der 3. Gliederungsebene werden entsprechend
mit 1.1.1 beziffert usw. Es wird dringend empfohlen, nicht tiefer als bis zu drei
Ebenen zu gliedern. Zu bedenken ist, dass Unterkapitel nicht fir sich alleine stehen,
d.h. wird ein Punkt 1.1 eingefiihrt, muss zumindest auch ein Punkt 1.2 folgen. Zu
jedem Verzeichniseintrag gehort die entsprechende Seitenangabe.

Die Anzahl der Gliederungspunkte sollte in einem angemessen Verhaltnis zum
Umfang und zur Wertigkeit des Textes stehen. Ebenso sollten die Uberschriften den
Text strukturieren und tber den Inhalt des jeweiligen Textabschnittes informieren.
Generell gilt, dass Gliederungsuberschriften knapp gehalten und niemals als Satz
formuliert werden. Auch dirfen die Uberschriften nicht mit dem Titel der Arbeit

ubereinstimmen. Ebenso verhélt es sich mit Haupt- und Unteruberschriften.

3.3 Abbildungs-, Tabellen- und Abktrzungsverzeichnis

Abbildungen, Statistiken und Tabellen dienen dazu, das im Text Gesagte zu
untermauern, zu verbildlichen und komplexe Sachverhalte zu systematisieren.
Demzufolge missen sie sinnvoll in den Text eingebunden werden. Eine
Aneinanderreihung von Grafiken, die nicht erlautert werden, bzw. nur marginal
zum Text passen, ist nicht zielfihrend und somit zu vermeiden. S&mtliche grafische
Darstellungen bedirfen eines Herkunftsnachweises (siehe Abb. 1). Selbst erstellte
Abbildungen werden mit dem Zusatz ,,Quelle: Eigene Darstellung.* betitelt. Fiir
Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse gilt: Die im Text fortlaufend nummerierten
Abbildungen und Tabellen missen mit ihrer jeweiligen Betitelung und der
identischen Nummerierung im entsprechenden Verzeichnis aufgelistet werden. Zu

jedem Verzeichniseintrag gehort die entsprechende Seitenangabe. Jede
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Bezugnahme im Text erfolgt unter der Angabe der jeweiligen Nummer (z.B. ,,siche
Abbildung 1 oder ,,siche Tabelle 1). Alle Abbildungen werden mit erlduternden
und nachweisenden Angaben versehen (siehe Abb.1). Die Verzeichnisse werden
mit in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen, in der Reihenfolge
Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis und Abkirzungsverzeichnis. Die

Seitenzahlen werden anhand rémischer Zahlen dargestellt (1, I1, 111 etc.).

In das Abkiirzungsverzeichnis werden alle Abkurzungen eingetragen, die im Text
vorkommen, fir das Verstandnis von Bedeutung sind und nicht allgemein als
bekannt vorausgesetzt werden konnen. Gingige Abkiirzungen wie ,,z. B.* sollen
nicht im Abkurzungsverzeichnis aufgefuhrt werden. Der Begriff wird bei
erstmaliger Verwendung im Text ausgeschrieben und die Abkirzung in Klammern
dahinter gesetzt; im weiteren Text kann dann die Kurzbezeichnung genutzt werden.
Abkirzungen storen im Allgemeinen den Lesefluss, weshalb sie wohlbedacht und

nicht im UbermaR verwendet werden sollten.

[ Arzneimittel ]
I

[ verschreibungspflichtig ] [nicht- verschreibungspflichtig j
1 1 1
[ apothekenpflichtig ] { apothekenpflichtig } [ freiverkauflich }
I L 1
[ erstattungsfahig ] [ nicht- erstattungsfahig }
Verordnung durch den Arzt Selbstmedikation

Abbildung 1: Klassifizierung von Arzneimitteln
Quelle: In Anlehnung an Wiedeler (2002), S.12.

3.4 Einleitung

Die Einleitung besteht aus der Problemstellung und dem Erkenntnisziel der Arbeit
(meist 1.1), der Ableitung der Forschungsfrage(n) aus dem aktuellen
Forschungsstand (1.2) sowie  einer  kurzen Beschreibung der
Vorgehensweise/Methodik (1.3).
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Ziel der Problemstellung ist es zu begriinden, warum man sich mit diesem Thema
naher auseinandersetzt. Dabei kann z. B. die Relevanz des Themas mit Zitaten oder
Praxisbeispielen herausgearbeitet werden. Um das Ziel der Arbeit zu konkretisieren
bietet es sich an, die Forschungsfrage klar und prézise zu formulieren und diese
entsprechend in den folgenden Kapiteln zu beantworten bzw. herausarbeiten. Ggf.
kdnnen in der Einleitung auch Ausgangshypothesen formuliert werden, die im
Verlauf der Arbeit Gberprift werden. Solche Hypothesen miissen plausibel, aber
nicht zwangslaufig wahr sein. Die Erhértung oder Falsifizierung erfolgt erst durch

den Forschungsprozess der Arbeit.

3.5 Hauptteil/Text und Schluss

Im Hauptteil wird das Thema analysiert und erdrtert. Dabei muss strukturiert vor-
gegangen werden. Durch die Benennung von Kapiteln und Unterkapiteln kénnen
einzelne Aspekte des Forschungsgegenstandes betrachtet und erldutert werden.
Grundsatzlich sollte zu Beginn ein kurzer allgemeiner Uberblick (iber den
Forschungsgegenstand gegeben werden, welcher die fir die Arbeit relevanten,
aktuell vorliegenden  Erkenntnisse aufzeigt. Des Weiteren ist der
Untersuchungsgegenstand mdglichst genau zu beschreiben. Dabei sollten die der
Arbeit zugrunde liegenden Theorien oder Konzepte vorgestellt und auf Grundlage
aktueller Forschungsliteratur beschrieben werden. Ebenso muss, vor allem bei
empirischen Forschungsarbeiten, das methodische Vorgehen dargestellt werden.
Dies umfasst die Untersuchungs- und Erhebungsmethoden, Messinstrumente, den
Ablauf der Untersuchung, eine Beschreibung der Stichprobe sowie eine kritische
Betrachtung des Forschungsdesigns. Am Ende des Hauptteils werden die
Ergebnisse vorgestellt und deren Konsequenzen kritisch diskutiert. Die eigene
Meinung kann bereits im Text ge&ulert werden (Stichwort: Zwischenfazit),
beispielsweise in FuBnoten, sollte aber im Schlussteil der Arbeit deutlich gemacht
werden.

Die Sprache einer wissenschaftlichen Arbeit muss méglichst sachlich sein. Daher
sind Stilbluten, Ironie und Sarkasmus fiir diese Form der Arbeit unangebracht. Auf
eine angemessene Ausdrucksweise ist zu achten und umgangssprachliche Elemente
sind zu vermeiden. Die Beachtung und Anwendung der Orthographie- und
Interpunktionsregeln sollte selbstverstandlich sein. Wie unter 2.2.4 beschrieben,
kénnen Abbildungen und sonstige Grafiken zur Unterstiitzung der Argumentation

in den Hauptteil eingebracht werden.
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Zitate aus fremden Arbeiten sind in wissenschaftlichen Arbeiten hervorzuheben
und zu belegen. Dementsprechend folgt auf jedes Zitat einen Quellenangabe in der
FuBnote (klassische Belegweise) oder direkt im Anschluss an das Zitat (z. B. APA-
Style). Alle zitierten Quellen werden schlieflich im Literaturverzeichnis
aufgelistet. Werden auch Internet- oder sonstige Quellen verwendet, bietet es sich

an, statt von einem Literaturverzeichnis von einem Quellenverzeichnis zu sprechen.

3.6 Zitiertechniken

Es gibt verschiedene Stile nach denen zitiert werden kann. Flr Abschlussarbeiten
am Lehrstuhl fir Management, Professional Services und Sportokonomie kommen
aufgrund der Zugehorigkeit zu zwei Fakultaten drei Zitiertechniken in Frage. Zum
einen die Harvard-Methode oder der Chicago-Standard, zum anderen die
Richtlinien der American Psychological Association (APA).

Fir die Richtlinien der American Psychological Association (APA) empfehlen sich
das Kurz-Manual des Nomos-Verlags unter:
(https://www.scm.nomos.de/fileadmin/scm/doc/APA-6.pdf)

Im weiteren Verlauf werden Beispiele anhand des Harvard-Standards prasentiert.

Aufbau der Quellenangabe

Die Literaturquellen werden im Flieitext direkt in Klammern hinter die
Textpassage eingeflgt. Der Inhalt der Klammern beinhaltet den Namen des Autors
bzw. der Autoren, das Erscheinungsjahr der Publikation und die entsprechende
Seitenzahl?.

Beispiel:

Literaturangabe auf Seite 25 im Text der Monografie von Prof. Dr. Christoph
Rasche mit dem Titel ,,Strategisches Management - Theoretische Grundlagen,
Methoden und Anwendungen® aus dem Jahr 2009 = (Rasche 2009: 25)

irekte/wortliche Zitate:
,»Wenn Ausfiihrungen eines Dritten wortlich in den eigenen Text iibernommen

werden® (Theisen 2017: 169), handelt es sich um ein direktes bzw. wdortliches Zitat.

Direkte Zitate aus einer Literaturquelle beginnen und enden mit doppelten

Ausfiihrungszeichen: ,,... TEXT...” Der Text muss mit dem Original genau Uberein-

2 Nach Absprache mit dem Lehrstuhl kann auch die Chicago Zitierweise im Text angewendet werden, bei der die
Literaturangaben in FuBnoten gesetzt werden.
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stimmen (buchstaben- und zeichengetreu). Auslassungen werden mit ,,[...]*
kenntlich gemacht. Hinzufligungen z.B. aus grammatikalischen Griinden werden
in eckige Klammern gesetzt [zu, Anmerkung durch den Verfasser]. Eigene
Hervorhebungen mussen ebenfalls durch eckige Klammern kenntlich gemacht

werden: ,,[Hervorhebung durch den Verfasser]* oder ,,[Herv. d. d. Verf.]*

Beispiel:

,.Sportskandale unterscheiden sich insofern von Okonomieskandalen oder
Politikskandalen, als dass der Sport bislang immer von positiven

Zuschreibungen profitiert hat.” (Interview Prof. Rasche im Deutschlandfunk)

,Sportskandale unterscheiden sich insofern von Okonomieskandalen [...], als
dass der Sport bislang immer von positiven [Hervorhebung durch den Verfasser]

Zuschreibungen profitiert hat.*

Wortliche Zitate sollten mdoglichst kurz gehalten werden und sich auf die
wesentliche Aussage beschrénken. Langere Zitate (>30 Worter) werden in eigenen
und eingeriickten Textblocken wiedergegeben:

,» The usefulness of our units of analysis are not keeping up with our
sophisticated methodological tools and analytical concepts, nor with
the actual nature of competition and strategy in the late twentieth
century.”

Indirekte Zitate:
Zu indirekten Zitaten zahlen jegliche sinngemaf3en Widergaben einer fremden

Literaturquelle. Diese werden nicht in Anfihrungszeichen gesetzt.

Beispiel:

Rasche 2002: 364.

Sollte sich ein Literaturverweis auf zwei aufeinander folgende Seiten beziehen,
wird die Seitenangaben durch ein ,,f.*“ (folgende Seite) ergédnzt, bezieht sich der
Verweis auf mehrere Seiten der Quelle durch ,,ff.* (folgende Seiten).

(Rasche 2002: 263 f.)

(Rasche 2002: 263 ff.)

3 Bettis (1998), S. 357.
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Sekundarzitate, Zitate die nicht aus der Originalquelle, sondern aus einer zweiten
Quelle zitiert werden, sollten nach Mdglichkeit vermieden werden. Andernfalls
wird erst die Primarquelle genannt und anschlielend die Sekundéarquelle, welche

den Zusatz ,,zit. n.” (zitiert nach) erhilt.

(Stacey 1995: 477, zit. n. Rasche 2002: 263)

Zitieren Sie nacheinander aus derselben Quelle, kénnen Sie die Abkurzungen ,,ibd.*

(ibidem) oder ,,ebd.“ (ebendort) verwenden.

(Rasche 2002: 364)
(ibd.: 366) oder (ebd.: 366)

Zitieren Sie denselben Autor, aber eine andere Quelle, kénnen Sie die Abkilrzung

,»1d.“ (idem) bzw. ,,ders. (derselbe) verwenden.

(Rasche 2002: 364)
(id. 2004: 120)

3.7 Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis werden alle Quellen in alphabetischer Reihenfolge
aufgefuhrt, die in der Arbeit verwendet wurden.

Monografien

Rasche, C. (2009): Strategisches Management - Theoretische Grundlagen,
Methoden und Anwendungen (Lehrbuch), Stuttgart.

Mehrere Autoren

Kroeber-Riel, P./Weinberg, P. (1999): Konsumentenverhalten, 7. Aufl.,
Minchen.

Bei mehreren Arbeiten eines Verfassers mit demselben Veroffentlichungsjahr sind

die einzelnen Titel durch Buchstaben (a, b, c,...) voneinander zu unterscheiden:

Neukirchen, H. (2006a): Hexal Kapitalismus- Der Aufstieg der Briider
Stringmann, Frankfurt/Main.

Neukirchen, H. (2006b): Der Pharma Report- Das groRe Geschaft mir unserer
Gesundheit, Miinchen.

Die Seitenangabe erfolgt, wenn es sich um Beitrage aus Sammelwerken oder

Fachzeitschriften handelt.
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Michalski, T. (2003): Wissensintensive Dienstleistungen, in: Rasche, C./ Wag-
ner, D. (Hrsg.): Professional Services - ,, Missmanaged Industries “-Chancen und
Risiken, Munchen/Mering, S. 134-145.

Literaturquellen aus Zeitschriften, Zeitungsaufséatzen oder dem Internet ohne

Verfasserangabe sind wie folgt im Verzeichnis anzugeben:

| 0.V. (2006): Der Fussball ist rund, in: Der Kicker, 1. Jg., Heft 3, S. 5-6. |

Literaturquellen aus dem Internet sind entsprechend der alphabetischen Anordnung
mit in das Literaturverzeichnis aufzunehmen. Folgende Angaben sind Pflicht:
- Vollstandige Webadresse
- Datum des Downloads
Beispiel:
)Izl\zrrrsﬁ,s]\/orname (Erscheinungsjahr): Vollstandiger Titel, direkter Link [Datum des

Statistisches Bundesamt (2019): Europa in Zahlen, Europa, Brexit Monitor
https://www.destatis.de/Europa/DE/Thema/Brexit/_inhalt.html [01.01.2019].

3.8 Anhang

Ein Anhang ist sinnvoll, wenn beispielsweise durchgefiihrte Interviews oder
grolere Umfragen mit Fragebogen, allen Antworten und grafischen Auswertungen

zum Verstandnis der Arbeit beigefugt werden missen.
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4. Eidesstattliche Erklarung

Jede Arbeit endet mit einer eidesstattlichen Erklarung, in der der Verfasser
versichert, die Arbeit eigenstdndig und nach wissenschaftlichen Malistaben
angefertigt zu haben. An dieser Stelle sei auf die Richtlinie zur Sicherung guter
wissenschaftlicher Praxis fur Studierende an der Universitdt Potsdam
(Plagiatsrichtlinie) hingewiesen (https://www.uni-potsdam.de/am-up/2011/ambek-

2011-01-037-039.pdf)

Die Eidesstattliche Erklarung hat folgenden Wortlaut:

Eidesstattliche Erklarung

Hiermit erklare ich, dass ich diese Arbeit selbstandig verfasst und keine anderen als
die von mir angegebenen Hilfsmittel genutzt habe. Alle Teile, die wortlich oder
sinngemaR einer Verdffentlichung entstammen, sind als solche erkennbar. Die
Arbeit wurde noch nicht veroffentlicht und auch noch keiner anderen

Prufungsbehdrde vorgelegt.

Unterschrift
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5. Weiterfihrende Literatur

Es gibt eine Reihe guter Einflihrungen in das wissenschaftliche Arbeiten. Nach-
folgend finden Sie eine Auswahl. Wir empfehlen Ihnen, eines oder mehrere dieser
Bucher zu Rate zu ziehen. Bitte beachten Sie jedoch, dass die formalen VVorgaben
etwa zur Zitierweise etc. von denen dieses Leitfadens abweichen kénnen. In diesem
Fall hat der Leitfaden Prioritéat.

Goldenstein J., Hunoldt M., Walgenbach P. (2018): Wissenschaftliche(s)
Arbeiten in den Wirtschaftswissenschaften. Springer Gabler, Wiesbaden

Béansch, A. (2007): Wissenschaftliches Arbeiten: Seminar- und Diplomarbeiten,
9. Aufl., Miinchen.

Kornmeier, M. (2007): Wissenschaftstheorie und wissenschaftliches Arbeiten:
Eine Einflhrung fur Wirtschaftswissenschaftler, Heidelberg.

Kornmeier, M. (2009): Wissenschaftlich schreiben leicht gemacht: fiir Bachelor,
Master und Dissertation, 2. Aufl., Bern u. a.

Minto, B. (2006): Das Prinzip der Pyramide: Ideen Klar, verstandlich und
erfolgreich kommunizieren, Minchen.

Theisen, M. R. (2008): Wissenschaftliches Arbeiten. Technik, Methodik, Form,
14. Aufl., Miinchen.
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