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Thema in wenigen Worten kurz, prizise, kraftvoll niederschreiben. Das Thema ist sorg-

faltig zu bestimmen, weil sich Thre kiinftige Arbeit immer danach ausrichten muss.
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3 Textteil
3.1 Aufbau, Inhalt und Gliederung des Textes in vier Kapiteln
1 Einfiihrung

Bedeutung des Themas heute im praktischem wie theoretischen Zusammenhang
hervorheben. Beweggriinde und aktuellen Bezug fiir das Bearbeiten des Themas
auffiihren, um das Versténdnis der nachfolgenden Aufgaben- und Zielstellung
des Themas und der Ausfiihrungen im Hauptteil zu fordern.

Problem, Forschungsfrage/Leitfrage und Zielstellung formulieren. Welche Ziele
und Aufgaben sind mit Thema verbunden? Welchem Problem wird nachgegan-
gen. Was wird genau schriftlich bearbeitet. Bearbeitungsschwerpunkte bestim-
men und Ausgrenzungen begriinden. Worauf wollen Sie hinaus. Bringen Sie al-
les auf den Punkt. Aufgabenstellung zielfithrend im Blick behalten.

Wie wird Aufgaben-/Themen-/Forschungsfrage/Problemstellung abgewickelt?
Herangehensweise darstellen und begriinden sowie Bearbeitungskonzept erstel-
len. Thementragende Begriffe kompakt definieren. Auch die Wahl der Instru-
mente, Forschungsmethoden, ausgewihlte Daten u. a. sind ebenfalls zu begriin-
den.

2 Hauptteil

21 Uberschrift — Kapitel 1: Vorbemerkung (10 - 15 % Textanteil)
2.1.1 Uberschrift — Kapitel 2: Erorterung der theoretische Einordnung
'2_ 1.n Uberschrift und Behandlung des Themas (35 - 40 % Textanteil)

. und betriebspraktische Reflexion der Themenstellung,
2.2 Uberschrift ] )
221 Uberschrift Praxisanalyse (35 - 40 % Textanteil).

: . . — Kapitel 3: Hypothesen bestitigen oder verwerfen,
2.2.n Uberschrift

Schliisse ziehen, Zusammenfassung, Verallgemeine-
2.3 Uberschrift

- ) rungen ableiten, parktische Handlungsempfehlungen
2.3.1 Uberschrift

entwickeln (10 - 15 % Textanteil) Ausblick auf unge-

2.3.n Uberschrift 16ste oder offene Fragen

2.4 Uberschrift

2.4.1 Uberschrift
2.4.n Uberschrift

3 Zusammenfassung
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3.2 Wissenschaftliches Arbeiten im engeren Sinn

10.
11.
12.
13.

Problemfrage/-n formulieren

Ziele der Arbeit benennen

Mittel um Ziele zu erreichen und Problemstellung zu bearbeiten
iiberdenken

Punkte 1-3 vorab knapp verschriftlichen

Aufgaben-, Frage- oder Problemstellung beschreiben
Hypothesen als Arbeits-, Forschungs- oder statistische Hypothe-
sen formulieren

Mess- und Analyseinstrumente und die Entwicklung eines mog-
lichen Fragebogens beschreiben

Informationsquellen, Grundgesamtheit und Stichprobe festlegen
Methode der Datenerhebung beschreiben

argumentieren, erortern, schliefen

zusammenfassen

Hypothesen bestétigen oder verwerfen, falsifizieren
Erkenntnisse, Auswirkungen auf das praktische Handeln und of-

fene Fragen schlussfolgern und verallgemeinern
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60-80 Textseiten

1.000 Seiten lesen, eine Seite schreiben
einfacher, klarer, anschaulicher und
bildhafter, kurzer, préziser, kraftvoller
Text

kurze Aktivsitze

ein Sinn- ein Satz

vollstédndiger Inhalt

Verben statt Substantive

sprechende Adjektive, Attribute
immer Aufgabenstellung fokussieren
keine Exkurse, keine Flucht aus dem
Thema

nur das, was wirklich wichtig ist nie-
derschreiben, nichts in Klammern oder
FuBnoten gesondert erldutern
Vermutung mit Beweis

Grafiken, Tabellen erldutern
Rechtschreibung und Grammatik
formlicher Ausdruck ohne Umgangs-
sprache

Quellen zitieren

10
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3.3 Réinder und Schriftarten

Rénder

rechts: 2 cm
links: 4 cm
oben: 3 cm

unten: 2 cm

Gut lesbare Schriftart wihlen:

Am besten Times New Roman oder Calibri in Schriftgrof3e 12 verwenden. Der Zeilen-
abstand betréigt 1 Y4 Zeilen. Fiir die Unterschrift einer Abbildung und die Uberschrift ei-
ner Tabelle Schriftgroe 11 nutzen. Die Schriftgrofe 10 ist fiir die Kopfzeile, Fu3noten

und Seitenzahl bestimmt.

Ausnahmsweise: Verdana oder Arial 11, 10 und 9 Punkte grof3 anwenden.
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3.4 Zitiertechnik

Zitieren Sie im Kurzbeleg, weil Ihrer Abschlussarbeit ein Literatur- und Quellenver-
zeichnis beigefiigt ist. Ohne ein Literarturverzeichnis wire sonst ein Vollbeleg erforder-

lich.

Name, abgekiirzter Vorname, Schlagwort geméal} Literaturverzeichnis, Jahr, Seite

Beispiel Kurzbeleg:
Stachle, W. H., Management, 1991, S. 65

indirektes Zitat:

Hygienefaktoren fiihren nicht zur Zufriedenheit.!

In der FuBnote ist Vgl. (=vergleiche) einer inhaltlich vergleichbaren Fundstelle dem
Kurzbeleg voranzustellen. S. (= siehe) ist einer hinweisenden Fundstelle dem Kurzbeleg
voranzustellen. Im besonderen Fall des Kurzbelegs falls einer hauptsidchlichen priméren
Fundstelle eine Sekundirliteraturstelle vergleichend/hinweisend gegentiberiibergestellt
ist der Kurzbeleg mit vgl. (vergleiche) oder s. (=siehe) fortzusetzen und durch Semiko-
lon vom Kurzbeleg der primiren Fundstelle abzugrenzen.? Von diesem Fall ist der Fall
zu unterscheiden, wenn mehrere Fundstellen zur selben Sache angegeben werden. In der

FuBnote sind die Kurzbelege zeitlich ansteigend zu sortieren.’

Werden lidngere Textteile oder gar ganze Abschnitte sinngemal {ibernommen, ist die
Ubernahme beispielsweise durch folgende textliche Einfiihrung kenntlich zu machen:
Staehle fiihrt dazu aus: Kommunikation und soziale Interaktion sind Erfolgsfaktoren ei-

ner Unternehmung ... als soziotechnische Einheiten aufzufassen.*

''Vgl. Olfert, K., Personalwirtschaft, 2008, S. 34 f.

2 Vgl. Staehle, W. H., Management, 1991, S. 65; vgl. ebenso Gros, E., Psychologie, 2011, S. 17; vgl. an-
derer Auffassung Waldhelm, H.-J., Unternehmensziele, 1991, S. 13

3 Vgl. Stachle, W. H., Management, 1991, S. 145; Olfert, K. Personalwirtschaft, 2008, S. 98; Gros, E.,
Psychologie, 2011, S. 326

4Vgl. Stachle, W. H., Management, 1991, S. 423-585
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indirektes Zitat mit drei Punkten gekennzeichneten Auslassungen:

Immer wieder zeichnen sich in den Mitgliedsbetrieben, wie der Siemens AG, ... Perso-
nalengpisse ab.’

In der FuBnote ist Vgl. dem Kurzbeleg voranzustellen

direktes Zitat:

,,Management im funktionalen Sinn ist soziale Interaktion.*®

sonstige Hinweise
Auf,, a.a.0.“ und ,,ebenda‘“ Vermerke in Fulnoten bei wiederholter Benennung einer
Quelle und auf die ,,Harvard-Zitierweise* ist aus Griinden der Begutachtung zu verzich-

ten.

5 Vgl. Verein mittelstéindischer Unternehmungen, Personalbeschaffung, 2012, S. 15-23
¢ Staehle, W. H., Management, 1991, S. 65
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Besonderheiten des Zitierens sind bei Rechtsquellen beachten.
Diese am besten mit Vollbeleg im Text zitieren. Rechtsquellen sind vorab im Abkiir-

zungs- und Quellenverzeichnis aufzunehmen.

Bsp.:
Jede Kapitalgesellschaft ist aus handelsrechtlichen Griinden bei Gericht anzumelden.
Die Anmeldung hat dabei unter anderem den Namen, Vornamen, Geburtsdatum und den

Wohnort jedes Gesellschafters zu enthalten (§ 106 Abs. 2 S. 1 Nr. 2 HGB).

Zitieren Sie Urteile, sind diese in einem Rechtsprechungsverzeichnis zu erfassen:

Gericht Datum Aktenzeichen Fundstelle Textstelle
URL:
. <http://juris.bundesfinanzhof.de/cgi-
Urteil vom , .
BFH 16.11.2011 X R 15/09 bin/rechtsprechung/druckvorschau.py?G  Zeile 12

ericht=bth&Art=en&nr=25514>, zuletzt
zugegriffen am 25. 2. 2012

Urteil vom
BFH 15. 1. 1993 VIR 98/98 BStBI 1993, S. 348 S. 14
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3.5 Abbildungen/Tabellen im flieBenden Text

REIZ

Warhiinao

~ | ORGANISMUS

Wahrnehmung

Instinkte/Triebe
Bediirfnisse/MSﬁye

REAKTION

Werte/Einstellungéh\\

K anfverhalten

Verhaltensabsicht

Anspruchsniveau/Erwartuné‘ep

Onalifikationen

v

Selbst” .
verwirk- Wachstumsmotive

lichung

Wertschitzmng,
et Bedurfnisse

soziale Bedurfnisse

Sicherheitsbedarfnisse

physiologische Bedirthisse

Defizitmotive

Abbildung 4: Das Verhalten von Personen
[Quelle: in Anlehnung an: Staechle W. H., Management, 1991, S. 152]

oder: Entnommen aus, falls die Abbil-
dung im Original ohne eigene Anmerkun-
gen und Verdnderungen iibernommen

wurde.
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Risiko

Gesamtrisiko

(Varianz)

unsystemati-

sches Risiko

Marktrisiko

(Kovarlanz) — systematisches

Risiko

»

Elemente einer Mischung

Abbildung 5: Diversifikationseftekt

\

eigene Abbildung, daher

ohne Quellenangabe

Unterschrift von Abbildungen oder Uberschriften von Tabellen
e cinzeiliger Abstand
e links unter Abb./links oben iiber Tabellentitel eingezogen
e Quelle in eckigen Klammern [ ...] exakt darunter

e um einen Punkt kleinere Schriftart
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Anhang

Anlage 1: Interview subjektive Kreditfaktoren
Anlage 2: Balance Scorecard

Anlage 3: Lieferantenmatrix

Seite
72
75
76
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Literaturverzeichnis

>>> alphabetisch sortiert

Name, Vorname [Schlagwort|: Buchtitel-Untertitel, Auflage, Ort: Verlag, Jahr

Berger, Sven [Finanzmanagement]: Finanzmanagement flir kleine und mittlere Unter-

nehmungen, 2. Auflage, Berlin: Selbstverlag, 2012

— [Personalmanagement]: Personalmanagement fiir kleine und mittlere Unterneh-

mungen, Erstauflage, Berlin: Selbstverlag, 2012

Gros, Eckard [Psychologie]: Anwendungsbezogene Arbeits-, Betriebs- und Organisati-
onspsychologie, 2. Auflage, Bremen: Sitas, 2011

Olfert, Klaus [Personalwirtschaft]: Personalwirtschaft, 13. Auflage, Ludwigshafen
(Rhein): Kiehl, 2008

Staehle, Wolfgang W. H. [Management]: Management-Eine verhaltenswissenschaftliche
Perspektive, 6. Auflage, Miinchen: Vahlen, 1991

Einzug ca. 1 cm
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Quellenverzeichnis

>>> alphabetisch sortiert

Bundesanstalt fiir Finanzdienstleistungsaufsicht (Hrsg.)[Jahresbericht]: *09-Jahresbe-
richt der Bundesanstalt fiir Finanzdienstleistungsaufsicht, Bonn und Frankfurt am

Main: Selbstverlag, 2010
Borsengesetz [BorsG] vom 16. Juli 2007 (BGBI. I S. 1330, 1351)

Deutsche Bundesbank [Finanzierungsverhiltnisse]: Ertragslage und Finanzierungsver-
hiltnisse deutscher Unternehmen im Jahr 2010, in: Monatsbericht/63. Jahr-
gang/Nr. 12/2011, URL: <http://www.bundesbank.de/Redaktion/DE/Down-
loads/Veroeffentlichungen/Monatsberichte/2011/2011 12 monatsbe-
richt.pdf? _blob=publicationFile (152 Seiten)> zuletzt zugegriffen am 14. Okto-
ber 2012

Handelsgesetzbuch [HGB] vom 10. Mai 1897, zuletzt gedndert durch Artikel 2 des Ge-
setz vom 22. Dezember 2011 (BGBI. I S. 3044)

Isére, Isabelle d‘[Interview Kreditfaktoren] Kreditreferentin, Société Générale S. A.,
Neue Mainzer Stralle 46-50, 60325 Frankfurt am Main, personliches Interview zu
den subjektiven Faktoren einer Kreditentscheidung am 10. Mai 2012

Neumann, Sandra/Fran Name, Position, Firma mit Kontakt- Managements-Erklarung in-
dividuellen Verha adresse, Interviewart, Interviewdatum lemeckofonne/doc/Motiva-

tion.pdf (88 Seiten) > zuletzt zugegriffen am 23. 2. 2012

Sonne Verlag [Internetwirtschaftslexikon]: URL: <http://wirtschaftslexi-
kon.sonne.de/Definition/steuern.html (1 Seite) > zuletzt zugegriffen am 28. No-

vember 2011



schriftliches Arbeiten 20

0. V. [Konsumklima]: GfK-Konsumklima-Die Verbraucherlaune steigt, in: Frankfurter

Allgemein fiir Deutschland, Nr.: 50 vom 28. Februar 2012, S. 11-13

Zeitung, Fachzeitschrift, Magazin

Verein mittelstdndischer Unternehmungen [Personalbeschaffung]: Personalbeschaffung
der mittelstdndischen Wirtschaft, April 2012, URL: <http://www.mittel-
stand.de/Arbeits

2012

rkt.pdf (26 Seiten) > zuletzt zugegriffen am 12. Dezember

‘ institutioneller Autor im Internet ‘

Alle Quellen aus dem Internet sind zu archivieren. Am besten Fundstellen ausdrucken,
Seiten durchnummerieren und im Quellenverzeichnis bibliografieren. Anderenfalls auf

CD brennen.
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Rechtsprechungsverzeichnis
>>> alphabetisch sortiert
Gericht Datum Aktenzeichen Fundstelle Textstelle
URL:
. <http://juris.bundesfinanzhof.de/cgi-
Urteil vom , .
BFH 16.11.2011 X R 15/09 bin/rechtsprechung/druckvorschau.py?G  Zeile 12
o ericht=bfh&Art=en&nr=25514>, zuletzt
zugegriffen am 25. 2. 2012
BFH Urteil vom 412 98108 BS(BI 1993, 8. 348 S. 14
15.1. 1993 T '
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Selbststindigkeitserklirung

Ich erklére hiermit, dass ich die vorliegende Abschlussarbeit selbststindig und ohne
fremde Hilfe verfasst, keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel ver-
wendet sowie alle wortlich oder sinngemil iibernommen Stellen in dieser Abschlussar-

beit gekennzeichnet habe.

Berlin, 12. November 2015 oo

Unterschrift mit Vor- und Nachnamen



Aufgaben des Betreuers:

Abstimmung einer Themenstellung mit dem Kandidaten, die dem in-
haltlichen Anspruch an eine Qualifikationsarbeit zur Erreichung eines
akademischen Grades entspricht und die auch im vorgeschriebenen Be-
arbeitungszeitraum realisierbar erscheint.

Vermittlung der Anforderungen, die die Hochschule an eine Abschluss-
arbeit stellt (Wissenschaftlichkeit, Praktikabilitdt, methodisches Heran-
gehen, Umfang, Form, Zitierweisen usw.).

Abstimmung tiber Zielstellung, Gliederung und Schwerpunkte der Ar-
beit.

Beratung von bei der Bearbeitung iiberraschend auftretender Probleme
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