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1 Allgemeine Hinweise

Diese Hinweise enthalten verbindliche Richtlinien und Empfehlungen fiir die Studierenderﬂ der
BTU Cottbus-Senftenberg am Lehrstuhl ABWL und Besondere des Rechnungswesens und Con-
trolling. Die verbindlichen Richtlinien beziehen sich dabei auf die Anfertigung von Seminar-,
Studien- und Abschlussarbeiten sowie die Gestaltung von Referaten. Neben der eigenstindigen
wissenschaftlichen Bearbeitung soll den Studierenden eine methodische Arbeitsweise nahegelegt
werden, getroffene Aussagen mit exakter Angabe der Bezugsquellen zu belegen. Abweichungen
von diesen Richtlinien sind nur in begriindeten Ausnahmeféllen und nach Riicksprache mit dem

Betreuer moglich.

Zweck der Arbeit: Mit der Anfertigung einer Seminar- bzw. Abschlussarbeit soll der Studie-
rende zeigen, dass er ein Thema bzw. eine ihm gestellte Aufgabe innerhalb einer vorgegebenen
Frist unter Anwendung wissenschaftlicher Methoden selbsténdig bearbeiten und versténdlich

darstellen kann.

Aufgabenstellung: Das Thema der Seminar- bzw. Abschlussarbeit wird vom Lehrstuhlinhaber
gestellt. Die Aufgabenstellung der Abschlussarbeit wird vom Betreuer im Einvernehmen mit

dem Lehrstuhlinhaber herausgegeben.

Bearbeitungsdauer und Betreuung: Die Bearbeitungszeit fiir Abschlussarbeiten richtet sich
nach der jeweiligen Priifungsordnung des Studierenden. Die Fristen fiir Seminararbeiten wer-
den vom jeweiligen Betreuer bekannt gegeben. Die Arbeiten sind termingerecht am Lehrstuhl
abzugeben. Nach vorheriger Riicksprache und Genehmigung des Lehrstuhlinhabers kann
die Frist in begriindeten Féllen (z.B. Krankheit) verlangert werden. Ggf. sind zusétzliche Unter-
lagen (drztliches Attest usw.) beizufiigen. Fiir Abschlussarbeiten obliegt die Verldngerung dem

jeweiligen Priifungsausschuss.

Kolloquium: Die gesamte Verteidigung kann bis zu 60 Minuten dauern. Fir die Présentation
der Ergebnisse stehen bei Bachelorarbeiten 20 Minuten und bei Masterarbeiten 30 Minuten zur

Verfiigung. Danach folgt eine Diskussion, die ca. 20 bis 30 Minuten dauert.

'Hiermit sind sowohl ménnliche als auch weibliche Studierende angesprochen. Im Folgenden wird aus Griinden
der Vereinfachung der Terminus ,der Studierende®, ,der Bearbeiter bzw. ,der Verfasser* benutzt.



2 Hinweise zur formalen Gestaltung

2.1 Allgemeines

Bei der Anfertigung von Seminar-, Studien- und Abschlussarbeiten sind folgende Regeln zu

beachten:

Anzahl der Exemplare und Bindung: Es ist weifles Papier zu verwenden, das nur einseitig zu

bedrucken ist. Die Exemplare sind in der folgenden Form termingerecht abzugeben:

e Seminararbeiten oben links geheftet und gelocht am Lehrstuhl ABWL und Besondere des

Rechnungswesens und Controlling (bei Bedarf 2 Exemplare, wird bekanntgegeben) und
o Abschlussarbeiten gebunden beim Studierendenservice (3 Exemplare).

Ergidnzend zu den physisch abzugebenen Exemplaren, ist eine elektronische Version der Ar-
beit abzugeben. Diese muss ein ungeschiitztes PDF- bzw. MS-Word-Dokument enthalten. Bei
Studien- und allen Abschlussarbeiten erfolgt die Abgabe der elektronischen Version auf einer
CD. Die elektronische Version bei Seminararbeiten ist per E-Mail oder per Moodle (wird be-

kanntgegeben) termingerecht an den Betreuer zu senden und wie folgt zu benennen:

,OS Name - Semester - Thema ,x“ - Name des Bearbeiters*

Bsp.: ,,0S Controlling - SS2014 - Thema 07 - Mustermann*

Seitenumfang: Der Umfang der Arbeit betridgt bei

o Seminararbeiten 15 bzw. 20 Seiten (4 bzw. 6 KP)
e Studienarbeiten 50 Seiten
e Bachelorarbeiten 50 Seiten
e Diplomarbeiten 65 Seiten
o Masterarbeiten 65 Seiten.

Zum Umfang werden das Deckblatt, Verzeichnisse (bspw. Inhalts-, Literaturverzeichnis) und der

Anhang nicht hinzugezéhlt.



Seitenrand: Der Seitenrand bei Seminararbeiten ist oben mit 2,5 cm, unten mit 1,5 cm, links
mit 3 cm und rechts mit 1,5 cm vorgegeben. Bei Abschlussarbeiten ist (aufgrund der Bindung)
der linke Seitenrand je nach Umfang der Arbeit zu vergréfiern. Maximal darf er jedoch 3,5 cm

betragen.

Nummerierung: Aufler dem Titelblatt sind sdmtliche Blatter der Arbeit zu nummerieren. Da-
bei soll die Seitenzahl zentriert mindestens 1 cm {iber oder unter dem Text angeordnet sein. Die
dem Haupttext voranstehenden Seiten (Inhaltsverzeichnis sowie ggf. Abkiirzungs-, Abbildungs-
und Tabellenverzeichnis) sind mit romischen Seitenzahlen zu nummerieren. Fiir alle anderen

Seiten werden arabische Ziffern verwendet. Die Fuinoten sind durchgehend zu nummerieren.

Schriftart /SchriftgroBe/Zeilenabstand: Die Schriftart kann frei gewéhlt werden (Dabei kénnen
unterschiedliche Schriftarten zu unterschiedlichen Seitenzahlen bei gleicher Schriftgrofie fithren.).
Ein ,kiinstliches“ Fiillen der Seiten mit einer grof3 ausfallenden Schriftart ist zu unterlassen. Die
Schriftgrofle fiir den normalen Text betrdgt 12 pt. und der Text der Fufinoten wird in 10 pt. ge-
schrieben. Der normale Text ist mit 1,5-zeiligem Abstand zu verfassen und im Fufinotenbereich
wird ein 1-zeiliger Abstand verwendet. Sowohl im Text als auch im Fufinotenbereich sind eine
Blocksatzformatierung und eine Silbentrennung zu verwenden. Uberschriften und Aufzihlungen
sind durch gréflere Abstdnde hervorzuheben. Weiterhin erleichtern Absétze innerhalb eines Ab-

schnittes den Lesefluss und dienen der besseren Strukturierung.

2.2 Abkiirzungen

Wenn im Text Abkiirzungen verwendet werden, miissen diese bei der Erstnennung erldutert
und ggf. in ein Abkiirzungsverzeichnis in alphabetischer Reihenfolge aufgenommen werden.
Abkiirzungen aus Bequemlichkeit sind zu unterlassen. In ein Abkiirzungsverzeichnis aufgenom-

men werden sollten z.B.:

DIN Deutsches Institut fiir Normung

PKR Plankostenrechnung

Des Weiteren kénnen geldufige Abkiirzungen (vgl. Duden) verwendet werden. IThre Aufnahme in

das Abkiirzungsverzeichnis ist nicht zwingend erforderlich. Gleiches gilt fiir formale Abkiirzungen,



die nur bei Quellenangaben benutzt werden (z.B. Aufl. = Auflage, Hrsg. = Herausgeber, etc.).
Abkiirzungen unterscheiden sich von Symbolen. Symbole werden unter anderem als Elemente in

einer Formel verwendet. Bsp.:
kyar variable Stiickkosten
Es ist deshalb bei Bedarf ein Symbolverzeichnis anzulegen.

2.3 Ordnungsschema
Folgendes Schema wird fiir die formale Ordnung einer wissenschaftlichen Arbeit empfohlen:
1. Leeres Blatt (nur bei Abschlussarbeiten)
2. Titelblatt (vgl. Anhang |Aloder
3. Inhaltsverzeichnis (vgl.
4. evtl. Abkiirzungs-, Abbildungs-, Symbol- und Tabellenverzeichnis (vgl.
5. Textseiten (Inhalt der Seminar-, Studien- bzw. Abschlussarbeit)
6. Literaturverzeichnis (vgl.
7. evtl. Anhang (vgl.
8. "Eidesstattliche Erklarung” (vgl.

9. Leeres Blatt (nur bei Abschlussarbeiten)

2.4 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis ist ein grundlegender Teil der wissenschaftlichen Arbeit und hat ihren
Aufbau widerzuspiegeln. Die einzelnen Gliederungspunkte sind mit Seitenangaben zu versehen
und miissen mit den Uberschriften im Textteil iibereinstimmen. Dabei ist auf eine verstéindliche
Formulierung der Gliederungspunkte/Uberschriften zu achten. Redundanzen einzelner Glie-
derungspunkte sind zu vermeiden und Unterpunkte sollten keine wortgetreue Wiederholung
des tibergeordneten Punktes darstellen (z.B. 7”3 Aufbau und Zielsetzung”, ”3.1 Aufbau”, 3.2

Zielsetzung”). Eine iibersichtliche Anordnung (beispielsweise durch Einriicken) erleichtert den



Uberblick. Ferner ist darauf zu achten, dass jedem Unterpunkt mindestens ein weiterer folgen
muss. Im Text ist darauf zu achten, dass zwischen einem Oberpunkt und dem nachgeordneten
Unterpunkt der Gliederung keine verbindenden Sétze verwendet werden (Zwischentext). Wei-

terhin sollte jeder Gliederungspunkt mindestens eine halbe Seite enthalten.

2.5 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Wird mehr als eine Abbildung bzw. Tabelle verwendet (ohne Anhang), ist ein Abbildungs- bzw.
Tabellenverzeichnis notwendig. Die Verzeichnisse sind mit der Bezeichnung ,,Abbildungsverzeich-
nis* bzw. ,,Tabellenverzeichnis®“ zu iiberschreiben. Weiterhin sind alle verwendeten Darstellungen
mit ihrer Nummerierung aus dem Text und dem Titel in einer extra Zeile aufzufithren und am
Ende derselben Zeile ist auf die Seite im Text zu verweisen. Bei Abschlussarbeiten beginnt jedes
Verzeichnis auf einer neuen Seite - bei Seminararbeiten kénnen beide Verzeichnisse auf einer

Seite dargestellt werden.

Bsp.  Abbildungsverzeichnis

Seite
Abbildung 1: Organigramm der XY GmbH 7
Abbildung 2: Informationsbedarf und Informationsversorgung 11

Abbildung 3: Grundstruktur eines Instandhaltungsauftragsprozesses 12

2.6 Quellen und Fundstellen fiir Informationen
2.6.1 Einfiihrung

Es kénnen viele Medien zur Informationsgewinnung genutzt werden. Dabei sind jeweils spezifi-
sche Anforderungen zu beachten. Grundlegend miissen die Quellen und Sekundédrmaterialien
veroffentlicht worden sein. Dieses Erfordernis stellt sicher, dass wissenschaftlich nur solches Ma-

terial verwendet wird, welches auch nachvollziehbar und damit kontrollierbar ist.

2.6.2 Biicher

Grundsétzlich sind Fach- und Lehrbiicher als wissenschaftliche Quelle geeignet. Dabei ist darauf
zu achten, dass die jeweils aktuellste Auflage zitiert wird.
Dissertationen und Habilitationsschriften kénnen verwendet werden. Lexika stellen keine zuléssige

Quelle dar.



2.6.3 Zeitschriften

Zeitschriften konnen als wissenschaftliche Quelle geeignet sein. Dies gilt besonders bei Fach-
zeitschriften. Andere Zeitschriften sind in der Regel nicht zitierfahig. Uber den Einzelfall befindet

der jeweilige Betreuer.

2.6.4 Tages- und Wochenzeitungen

Tages- und Wochenzeitungen sind in der Regel keine wissenschaftlichen Quellen. Einige nicht
regionale Zeitungen gelten hingegen als zitierfahig (bspw. FAZ, Handelsblatt und Die Welt).
Regionalzeitungen sind zumeist als wissenschaftliche Quelle ausgeschlossen - geben aber oft
Hinweise zu den Fundstellen der Inhalte (bspw. dpa). Bei sehr regional (rdumlich) beschriankten
zu bearbeitenden Aufgabenstellungen konnen regionale Informationstriger zugelassen werden.

Uber den Einzelfall befindet der jeweilige Betreuer.

2.6.5 Veranstaltungsunterlagen, Seminar-, Studien- oder Abschlussarbeiten

Veranstaltungsunterlagen, Seminar-, Studien- oder Abschlussarbeiten sind als wissenschaftliche
Quelle nicht geeignet. Die Verwendung von Texten, die in gleicher oder dhnlicher Form oder aus-
zugsweise im Rahmen einer anderen Priifung (Seminar-, Studien- oder Abschlussarbeit) bereits
vorgelegt worden sind, ist nicht zuldssig. Die Quellen, auf denen die genannten Informations-

trager basieren, konnen jedoch als Quelle geeignet sein.

2.6.6 Internet

Das Internet enthélt einen geringen Anteil zitierfahiger Quellen sowie einen sehr grofien Anteil
an nicht wissenschaftlichen Quellen. Eine Beurteilung der wissenschaftlichen Qualitdt der im
Internet befindlichen Aussagen ist oft schwer. Inhalte, welche von einzelnen Personen ohne eine
Kontrollinstanz erzeugt werden kénnen (bspw. private Homepages), gelten als ungeeignet. Dazu
gehoren auch verdffentlichte Seminar- und Abschlussarbeiten von Studierenden auf einschlagigen
Webseiten.

Die aus dem Internet zitierten Quellen sind auszudrucken und aufzubewahren, damit sie bei ggf.
auftretenden Riickfragen von Seiten der jeweiligen Gutachter jederzeit zur Verfiigung gestellt

werden konnen.



2.6.7 Gesetzestexte, Richtlinien, Verordnungen und Gerichtsurteile

Gesetzestexte, Richtlinien, Verordnungen und Gerichtsurteile sind als Quelle geeignet. Dabei ist
auf die Aktualitdt der verwendeten Quellen zu achten (manche Gesetzestexte werden mehrmals

jahrlich iiberarbeitet).

2.6.8 Experteninterviews

Bei einigen aktuellen Themenstellungen bzw. Themen, die in Kooperation mit einem Praxis-
partner (firmeninterne Daten, Verfahren, Abldufe) bearbeitet werden, finden sich kaum geeigne-
te Veroffentlichungen. Daher kénnen auch in einem geringen Ausmafl miindliche Aussagen von
themenspezifisch aussagekraftigen Personen zitiert werden. Die Gespréche sind vom Themenbe-
arbeiter schriftlich zu dokumentieren und vom Befragten zu unterschreiben. Die Dokumentation
kann in Form einer Zusammenfassung der gewonnenen Informationen geschehen. Nach Abspra-
che mit dem Betreuer ist die Dokumentation im Anhang der Arbeit aufzufithren oder (bspw. bei

vertraulichen firmeninternen Daten) in einem extra Ordner zusammen mit der Arbeit abzugeben.

2.7 Zitierweise
2.7.1 Aligemein

Einwandfreies Zitieren ist Ausdruck wissenschaftlicher Sorgfalt und Ehrlichkeit. Generell gilt,
dass jedes Zitat nachpriifbar sein muss. Ubernommenes fremdes Gedankengut ist als solches
kenntlich zu machen, gleichgiiltig, ob direkt oder indirekt zitiert wird. Kein Zitat darf aus dem
Zusammenhang gerissen werden, d.h. sinnentstellende Auslassungen sind zu vermeiden. Am
Ende eines Zitates wird im Text eine hochgestellte Zahl gesetzt. Beginnend mit derselben Zahl
wird unterhalb des Textes in einer Fufinote die entsprechende Quelle angegeben. Die Fufinoten

sind vom Textteil durch einen kurzen Strich abzugrenzen.

2.7.2 Direkte, indirekte und sekundare Zitate

Direkte Zitate sind wortliche Wiedergaben aus der jeweiligen Quelle und erfordern grundsétzlich
buchstébliche Genauigkeit. Direkte Zitate werden durch Anfiihrungszeichen begonnen und be-
endet. Sie sind im Rahmen wissenschaftlicher Arbeiten eher die Ausnahme. Wissenschaftliches
Arbeiten besteht nicht darin, moéglichst viele wortliche Zitate aneinander zu reihen. Bei Abwei-

chungen vom Original sind eingeklammerte Hinweise zu verwenden: ("Anm. d. Verf.”). Sind im
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zitierten Text Hervorhebungen vorhanden, sind diese zu iibernehmen. Eigene Hervorhebungen
sind mit dem Zusatz: ("Herv. durch den Verf”) zu kennzeichnen. Auslassungen werden durch
drei fortlaufende Punkte (...) angezeigt. Bei direkten Zitaten ist auf den Zusatz "Vgl.” zu Beginn

der Fufinote zu verzichten.

Beispiel: Miiller, D. (2022), S. 363F]

Indirekte Zitate liegen bei sinngeméBer Ubernahme fremden Gedankengutes vor. Dabei wird
ein Text nicht wortwortlich wiedergegeben. Sinngeméfle Zitate sind beim wissenschaftlichen Ar-
beiten die Regel. Der Umfang einer sinngeméfBen Ubernahme muss eindeutig erkennbar sein.
Der Quellenhinweis in der Fufinote bei sinngeméfien Zitaten beginnt mit ”"Vgl.”. Prinzipiell ist

fiir ein indirektes Zitat der Originaltext zu zitieren.

Beispiel: Vgl. Miiller, D. (2022), S. 363F]

Werden die Namen der Autoren im Text verwendet, sind diese Namen in groflen Kapitédlchen

hervorzuheben.

Beispiel: BACKERMEISTER empfiehlt, den Teig auf einem gefetteten Blech auszurollen.

Sekundére Zitate sind Ausnahmefille, wenn z.B. das Originalwerk trotz grofler Bemiihungen
nicht zugénglich ist. Dafiir wird zunéchst die Originalquelle (Primérquelle) genannt und an-

schliefend die vorliegende Quelle (Sekundérquelle) mit dem Hinweis "zit. nach...” angehéngt.

Beispiel:  Vgl. Gotze, U. (2014), S. 453 zit. nach Miiller, D. (2022), S. 27E|

2.7.3 Kurzzitierweise

Der Lehrstuhl ABWL und Besondere des Rechnungswesens und Controlling fordert die Kurz-

zitierweise. Die Fufinote wird dafiir nach dem Satzzeichen im Text platziert. Der Quellenbeleg

*Miiller, D. (2022), S. 363.
3Vgl. Miiller, D. (2022), S. 363.
“Vgl. Gotze, U. (2014), S. 453 zit. nach Miiller, D. (2022), S. 27.
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wird dabei wie folgt gefiihrt:

Name, Anfangsbuchstabe Vorname (Erscheinungsjahr), eventuell Kurztitel, Zitatstelle.

Beispiel: ~ Miiller, D. (2022), S. 363[]

Werden verschiedene Werke / Aufsitze /Beitriage eines Autors zitiert, welche in ein und demselben

Jahr erschienen sind, wird die Jahresangabe um eine alphabetische Differenzierung ergéinzt.

Beispiel:  Mustermann, M. (2021a), S. 100,

Mustermann, M. (2021b), S. 120E|

Sollten mehr als zwei Verfasser zu nennen sein, wird der erste Verfasser genannt und eventuelle
weitere Verfasser werden durch et al* dargestellt. Dies gilt nur im Kurzzitat - im Literaturver-

zeichnis werden alle Verfasser aufgefiihrt.

Beispiel:
Rumpelstilzchen, D. et al. (2020), S. 50]]

Literaturverzeichnis:
Rumpelstilzchen, D. / Klabautermann, K./ Schneewittchen, T./ Wolf, D. (2020): Theorie der
Windrichtung, 22. Auflage, Wetterverlag GmbH, Neu Sarkun.

Werden mehrere Quellen in einer Fufinote angegeben, erfolgt die Trennung durch ein Semikolon.
Wenn ein und dieselbe Quelle mehrfach hintereinander zitiert wird, ist sie auch vollstdndig im
Kurzzitat aufzufithren. Eine Abkiirzung durch ,ebd. ist zu unterlassen. Bei allen Zitaten ist
die Angabe der zitierten Seiten erforderlich. Bei einer Seite wird auch nur die betreffende Seite
genannt.

Beispiel:  Musterfrau, K. (2021), S. 80E|

SMiiller, D. (2022), S. 363.

SMustermann, M. (2021a), S. 100, Mustermann, M. (2021b), S. 120.
"Rumpelstilzchen, D. et al. (2020), S. 50.

SMusterfrau, K. (2021), S. 80.
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Werden zwei oder mehr Seiten zitiert, dann wird der zitierte Bereich von der ersten bis zur

letzten Seite aufgefiihrt.

Beispiel:  Mustermann, M. (2022), S. 100—105E|

Ist ein Verfasser nicht zu ermitteln, wird die Abkiirzung 0. V. anstelle des Namens im Kurz-
zitat verwendet. Sollte das Erscheinungsjahr einer Quelle nicht ermittelbar sein, wird statt der

Jahresangabe das Kiirzel ,,0. J“ verwendet. Eine Hidufung solcher Quellen ist zu vermeiden.

Beispiel:  0.V.(0.J.), S. 425H

Gesetze, Richtlinien und Verordnungen sind folgendermaflen anzugeben: Name des Gesetzes
(evtl. Abkiirzung), Fundstelle im Gesetz bzw. Verordnungsblatt, ggf. Paragraph-, Absatz- , Satz-

oder Seitenangabe.

Beispiel:  Vgl. SGB V, § 92 Abs. 1 Satz 2 Nr. QE

Gerichtsurteile werden wie folgt zitiert:
Name des Gerichts (evtl. Abkiirzung), Datum der Urteilsverkiindung, Aktenzeichen, Quelle, Sei-

tenangabe.

Beispiel: ~ Vgl. BFH-Urteil vom 25.01.1984, I R 7/80, BStBI. 1984 II, S. 344-347, s. bes. S.
3477

Bei einem Experteninterview werden der Name des Befragten und das Jahr der Auskunftser-

teilung angegeben.

Beispiel: ~ Vgl. Hinz, V. (2021)@

9Mustermann, M. (2022), S. 100-105.

196.V.(0.J.), S. 425.

Hygl. SGB V, § 92 Abs. 1 Satz 2 Nr. 9.

12yigl. BFH-Urteil vom 25.01.1984, T R 7/80, BStBl. 1984 II, S. 344-347, s. bes. S. 347.
13Vgl. Hinz, V. (2021).
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2.8 Verwendung von mathematischen Formeln, Tabellen und Abbildungen

Formeln, Tabellen und Abbildungen unterstiitzen als Darstellungen eine Argumentation bei der
Themenbearbeitung. Auf alle diese Elemente ist im Text hinzuweisen und eine nachvollziehbare
Erlduterung zu geben. Sollte im weiteren Verlauf der Arbeit erneut auf die Formeln, Tabellen
und/oder Abbildungen Bezug genommen werden, hat dies mit dem Hinweis auf die entspre-

chende Nummerierung und ggf. die Seitenzahl zu geschehen.

Beispiel: ... (vgl. Abb. 24, S. 112) ...

Mathematische Formeln sind, wenn sie nicht im Flietext eingebunden werden, einzuriicken
bzw. in der Zeile zu zentrieren und zu nummerieren. Dabei ist auf eine korrekte und unmiss-

verstdndliche Darstellung der mathematischen Zusammenhénge zu achten.

Bsp. db=1pa — kyar (1)

Tabellen und Abbildungen miissen klar und deutlich erkennbar sein. Dies gilt auch fiir die in
den Darstellungen verwendeten Texte. Alle Darstellungen sind fortlaufend zu nummerieren und
in einem entsprechenden Verzeichnis aufzunehmen. Die Nummerierung ist direkt unter den Dar-
stellungen anzufithren und um eine klare Inhaltsbezeichnung (,,Titel* / ,Name“) zu ergénzen.
Weiterhin ist unmittelbar unter der Nummerierung der Darstellung, eine Quelle in Form eines
Kurzzitats anzugeben (vgl. [2.7.3)).

Sollten Abkiirzungen in den Darstellungen verwendet werden, sind diese in einer Legende zu
erldutern oder im Abkiirzungsverzeichnis aufzufiihren.

Umfangreichere Materialien, wie beispielsweise groflere Tabellen, Schaubilder, Zeichnungen oder
lingere Gesetzestexte sind in den Anhang aufzunehmen (vgl. [2.10). Gefaltete oder im Querfor-
mat angeordnete Abbildungen und Tabellen sollten wenn moglich vermieden werden. Ist ihre
Verwendung unabdingbar, so ist darauf zu achten, dass die Arbeit zum Lesen im Sinne des
Uhrzeigers zu drehen ist.

Formeln, Tabellen und Abbildungen sind wie Textquellen direkt oder indirekt zu zitieren. Wird
eine Darstellung selbst erstellt, wird dies durch die Angabe ,eigene Darstellung” zum Ausdruck

gebracht. Zu beachten ist, dass eine Darstellung nicht dadurch als ”eigene Darstellung” be-
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zeichnet werden kann, weil sie "selbst” am Computer erstellt wurde. Wird eine Darstellung in
verdnderter Form {ibernommen und geringfiigig um Inhalte ergéinzt oder reduziert, so ist dies

durch die Angabe ,eigene Darstellung in Anlehnung an ...” kenntlich zu machen.

—{ Obligationen ‘

- = — Lan_gfrlstl_ge I Schuldscheindarlehen |
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m - - .
£ —{ Kurzfristige Bankkredite ‘
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& | Leasing ‘
P
=
— =
4
c
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“ | Factoring |

Abbildung 1: Formen der externen Fremdfinanzierung.

Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Déumler et al. (2019), S. 147

2.9 Literaturverzeichnis
2.9.1 Aligemein

Das Literaturverzeichnis ist ein zwingender Bestandteil jeder wissenschaftlichen Arbeit. Im Lite-
raturverzeichnis werden ausschliellich die Quellen angegeben, die im Rahmen der Arbeit verwen-
det werden. Dies gilt auch fiir Quellen von Abbildungen, Tabellen und Formeln. Das Literatur-
verzeichnis ist in alphabetischer Reihenfolge der Verfasser (Nachnamen) zu sortieren. Wird ein
Verfasser mehrmals zitiert, wird fiir diesen Verfasser eine zusétzliche chronologische Sortierung
(beginnend mit der aktuellsten Quelle) vorgenommen. Weitere eingefithrte Unterscheidungs-
merkmale von Quellen eines Verfassers aus demselben Jahr sind auBerdem zu beachten (vgl.
2.7.3)).

Im Allgemeinen sind die Angaben im Literaturverzeichnis so umfassend anzugeben, dass die
Quelle ohne Umwege gefunden werden kann. Akademische Grade und Titel der Autoren werden

nicht genannt. In wissenschaftlichen Arbeiten sind generell die neuesten Auflagen von Pub-
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likationen zu verwenden. Nur wenn die aktuellste Auflage objektiv nicht verfiigbar ist, kann eine
dltere Auflage mit dem Hinweis auf die aktuellste Auflage verwendet werden.

Die Angabe im Literaturverzeichnis beginnt mit der Nennung von Name, Anfangsbuchstabe
Vorname, Erscheinungsjahr. Diese Angabe entspricht dem Kurzzitat und sichert die eindeutige
Zuordnung der Quelle einer Fufinote zur Angabe im Literaturverzeichnis.

Spezifische Angaben in Abhédngigkeit der Art der Quelle sind den folgenden Gliederungspunkten
zu entnehmen. Es gibt jedoch nur ein Literaturverzeichnis, in welchem alle Quellen aufgefiihrt

sind (Keine separaten Verzeichnisse fiir Biicher, Zeitschriften, usw.).

2.9.2 Monographien und Herausgeberwerke

Name, Anfangsbuchstabe Vorname (Erscheinungsjahr): Titel, Untertitel. ggf. Heraus-
geber, ggf. Titel Sammelwerk, Auflage, Erscheinungsort: Verlag, ggf. Seitenangabe (Anfang

bis Ende der Quelle im Sammelwerk).

Beispiel:

Brockhoff, K. (2021): Betriebswirtschaftslehre in Wissenschaft und Geschichte. 6. Aufl., Wies-

baden: Springer Gabler.

Miiller, D. (2017): Analyse der Improvisation als Problemlésungsalternative in KMU. In:
Miiller, D. (Hrsg.): Controlling fiir kleine und mittlere Unternehmen. 2. Aufl., Miinchen: De
Gruyter Oldenburg, S. 394-428.

2.9.3 Zeitschriften

Name, Anfangsbuchstabe Vorname (Erscheinungsjahr): Titel, Untertitel. In: Titel der
Zeitschrift, Jahrgang, Heft, Seitenangabe (Anfang bis Ende des Artikels).

Beispiel:

Mustermann, M. (2021): Die Nutzwertanalyse im Gesundheitswesen. In: Zeitschrift fiir Ge-

sundheitsokonomie, Jahrgang 28, Heft 3, S. 12-53.
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2.9.4 Internet

Name, Anfangsbuchstabe Vorname (Erscheinungsjahr): Titel, Untertitel. vollstindiger

Internetpfad, Datum und Uhrzeit des Abrufs.

Beispiel:

Mustermann, M. (2021): Data Analytics Basics for Everyone.

http://de.analyticsforeveryone.com/data/basics, 10.05.2022, 13:40 Uhr.

Ist es nicht moglich die Internetquelle mit einem direkten Pfad zu erreichen, werden der Pfad so

konkret wie moglich und die im Anschluss daran zu tétigenden Aktivitdten beschrieben.

Beispiel:

Mustermann, M. (2021): Data Analytics Basics for Everyone. http://de.analyticsforeveryone.com
— data — basics, 10.05.2022, 13:40 Uhr.

2.9.5 Gesetzestexte, Richtlinien, Verordnungen und Gerichtsurteile

Name des Gesetzes (evtl. Abkiirzung): Vollstindige Bezeichnung des Gesetzestextes, ver-

wendete Fassung, letzte Anderung

Beispiel:

SGB V: Sozialgesetzbuch - Fiinftes Buch - Gesetzliche Krankenversicherung (SGB V), in der
Fassung vom 20.12.1988, zuletzt gedndert durch Art. 2 G v. 18.03.2022 (BGBI. I S.473).

2.9.6 Experteninterviews

Name, Anfangsbuchstabe Vorname (Jahr der Befragung): Unternehmen, Position im
Unternehmen, Aufgabengebiet, Art der Befragung, Ort, Datum.

Beispiel:

Miiller, J. (2022): XY GmbH, Geschéftsfithrer XY GmbH, personliches Interview, Berlin,
01.05.2022.
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2.10 Anhang

Der Anhang dient dem Flankieren der wissenschaftlichen Arbeit mit Inhalten, welche nicht im
eigentlichen Text notig sind. Dazu gehoren im Allgemeinen sehr umfangreiche Abbildungen, Ta-
bellen und andere Darstellungen, sofern diese nicht essentiell fiir die Bearbeitung der gestellten
Thematik sind. Weiterhin kénnen umfangreiche Beispiele und Dateniibersichten im Anhang ein-
gearbeitet werden.

Der Anhang dient nicht zum Auslagern von Inhalten, welche aufgrund der Seitenzahlbegrenzung
(vgl. 2.1) im Hauptteil der wissenschaftlichen Arbeit keinen Platz finden. In solchen Fillen muss
der Inhalt auf die wesentlichen Aspekte gekiirzt werden. Der Anhang dient nur der Ergédnzung.
Der Anhang wird mit einem extra Deckblatt eingeleitet. Weiterhin ist bei mehr als einem An-
hang, ein eigenes Anhangsverzeichnis unmittelbar nach dem Anhangsdeckblatt einzufiigen. Jeder
Anhang wird auf einer extra Seite dargestellt und nummeriert. Die Nummerierung beginnt mit

»A1% Zusétzlich ist jeder Anhang zu betiteln.

2.11 Erklarung

Bei der Abgabe aller Arbeiten hat der Priifling schriftlich zu versichern, dass er die Arbeit - bei
einer Gruppenarbeit den entsprechend gekennzeichneten Anteil der Arbeit - selbstédndig verfasst
und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt hat, dass alle Stellen
der Arbeit, die wortlich oder sinngeméfl aus anderen Quellen {ibernommen wurden, als solche

kenntlich gemacht sind.

Dazu ist auf einer separaten Seite (die letzte Seite im gebundenen Werk) der folgende Text

zu Ubernehmen!

nErklarung

Der Verfasser erklart, dass er die vorliegende Arbeit selbsténdig, ohne fremde Hilfe, ohne kiinstliche
Intelligenz (KI) und ohne Benutzung anderer als der angegebenen Hilfsmittel angefertigt hat. Die
aus fremden Quellen (einschlielich elektronischer Quellen) direkt oder indirekt iibernommenen
Gedanken sind ausnahmslos als solche kenntlich gemacht. Wortlich und inhaltlich verwendete
Quellen wurden entsprechend den anerkannten Regeln wissenschaftlichen Arbeitens zitiert. Die

Arbeit ist nicht in gleicher oder vergleichbarer Form, auch nicht auszugsweise im Rahmen einer
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anderen Priifung bei einer anderen Hochschule vorgelegt worden.

Sie wurde bisher auch nicht veréffentlicht.

Ich erkldre mich damit einverstanden, dass die Arbeit mit Hilfe eines Plagiatserkennungsdienstes

auf enthaltene Plagiate iiberpriift wird und dass die Arbeit mit Hilfe eines KI-Texterkennungsdienstes
auf enthaltene KI-generierte Texte tiberpriift wird.”

Diese Erklarung ist mit Ort, Datum und Unterschrift zu versehen.

3 Hinweise zur inhaltlichen Gestaltung

3.1 Aligemein

Es gilt, eine themenspezifische und der Arbeit vorangestellte Gliederung systematisch mit In-
halt zu fiillen. Dabei muss das Thema so bearbeitet werden, dass die Intention des Verfassers
sowie die richtige Schwerpunktsetzung deutlich erkennbar werden. In diesem Rahmen ist eine
priagnante Ausdrucksweise zu wahlen und umgangssprachliche sowie substanzlose Sétze zu ver-
meiden. Dabei muss die Argumentation widerspruchsfrei sein. Der Bezug der einzelnen Kapitel
zum Thema, muss erkennbar sein oder zumindest ausgefiihrt werden.

Generell gilt, dass genannte Fakten belegt werden miissen. Um dem Leser die Bearbeitung der
Thematik nachvollziehbar aufzuzeigen, ist eine themenspezifische und sachlogische Strukturie-
rung notwendig. Die einzelnen Kapitel bauen dabei aufeinander auf. Die folgende Unterteilung

findet hdufig Anwendung und kann als erste Orientierung genutzt werden.

3.2 Aufbau und Inhalt
3.2.1 Gliederung

Bei einer Gliederung einer wissenschaftlichen Arbeit gilt es die formalen sowie die inhaltlichen
Anforderungen zu beachten. Formal ist zu beachten, dass die Ober- und Unterpunkte richtig zu-
geordnet und nummeriert werden sowie eine logische und vollstdndige Untergliederung erfolgt.
Weiterhin ist zu beachten, dass eine angemessene Gliederungstiefe vorliegt.

Inhaltlich miissen die Gliederungspunkte bzw. die Gliederung insgesamt verstdndlich und aus-

sagefahig formuliert sein.
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3.2.2 Problemstellung und Einleitung

Die Beschreibung der Problemstellung stellt zumeist den Grund fiir die wissenschaftliche Be-
trachtung dar. Die Problemstellung ist unerlésslich, um den Leser fiir eine Thematik zu sensi-
bilisieren (wenn er es nicht schon ist) und steht am Anfang der Arbeit. Bei den Ausfithrungen
muss/miissen der wesentliche Kern/die wesentlichen Kerne des Problems und deren Auswirkun-
gen deutlich werden. Ein hoher Detaillierungsgrad der Ausfithrungen fiihrt den Leser allerdings
nicht konkret auf das Thema. Dagegen ist darauf zu achten, dass keine Arbeitsergebnisse oder

Begriffsabgrenzungen vorweggenommen werden.

3.2.3 Aufbau der Arbeit

Bei Abschlussarbeiten ist aufgrund des gréfleren Umfangs, der Aufbau der Arbeit darzulegen
sowie (falls erforderlich) eine Abgrenzung der im Rahmen der gewéhlten Schwerpunktsetzung
zu behandelnden Aspekte vorzunehmen. Dafiir kann der Aufbau der Arbeit in einem eigenen
Gliederungspunkt erfolgen.

Bei Seminararbeiten und vom Umfang vergleichbaren Arbeiten ist der Aufbau der Arbeit nicht zu
beschreiben. In diesen Féllen kann die Struktur der vorangestellten aussagekréiftigen Gliederung

entnommen werden.

3.2.4 Wissenschaftliche Grundlage

Fir die Bearbeitung einer Problemstellung gilt es, zumeist die begrifflichen theoretischen und
methodischen Grundlagen des Themas zu erarbeiten. Diese ergeben sich in der Regel aus der
Aufgabenstellung der jeweiligen Arbeit. Dazu wird hdufig die problemspezifische Fachliteratur
herangezogen und es werden (noch allgemeine) Losungsansitze evaluiert und dem Leser vorge-

stellt.

3.2.5 Hauptteil

Der Hauptteil enthélt die Entwicklung der Problemloésung, die kritische Wiirdigung des Lo-
sungsansatzes und eventuell die Anwendung der ausgearbeiteten Losung in der Realitét.

Die Entwicklung der Problemlésung ist nachvollziehbar zu argumentieren und aufzubauen und
stellt die eigene Leistung des Verfassers dar. Die einzelnen Elemente und Schritte zur entwi-

ckelten Problemlosung (Problemlosungsinstrument, -methode, -verfahren) sind durch die zuvor
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erlduterten wissenschaftlichen Grundlagen zu begriinden. Die kritische Wiirdigung dient der
Analyse der Problemlésung und beurteilt beispielsweise die Sicht anderer Beteiligten auf die
Thematik, Vor- und Nachteile, Realitdtsnihe, Praxistauglichkeit, Hiirden bei der Einfiihrung
und die ,zeitliche Stabilitdt“ des entwickelten Losungsvorschlages.

Bei einigen (praxisnahen) Arbeiten besteht die Moglichkeit, den entwickelten Losungsvorschlag
zu testen und somit seine Wirksamkeit aufzuzeigen. Sollte diese Moglichkeit nicht bestehen,
kann mit Hilfe der Szenariotechnik eine realitdtsnahe ,virtuelle“ Anwendung erfolgen, um erste

auswertbare Ergebnisse zu erhalten.

3.2.6 Zusammenfassung/Schlussbetrachtung/Ausblick

Im letzten Gliederungspunkt sind abschliefende Gedanken zur Arbeit festzuhalten. Dabei wird
haufig eine Dreiteilung des letzten Gliederungspunktes - je nach Umfang der Arbeit als Unter-
gliederungspunkte - vorgenommen.

Im Rahmen einer Zusammenfassung sind die wichtigsten Ergebnisse der Arbeit (in komprimier-
ter Form) wiederzugegeben. Die so gewonnenen Erkenntnisse konnen dann im Rahmen eines
Fazits interpretiert werden. Dariiber hinaus kann das abschliefende Kapitel fir weitergehen-
de Ausfiihrungen genutzt werden. So kénnen Gedanken der Einleitung wieder aufgegriffen oder
ein Ausblick auf zukiinftige Entwicklungstendenzen sowie Forschungsschwerpunkte gegeben wer-
den. Des Weiteren sind offene Fragen zur Untersuchung bzw. Empfehlungen fiir weiterfithrende
Untersuchungen moglich.

Im Zusammenhang mit der Problemstellung und dem Schluss sollte es einem mit dem Thema
vertrauten Leser moglich sein, den Inhalt der Arbeit und deren wichtigste Ergebnisse zu erken-

nermn.

3.3 Ausdruck

Bei der Formulierung der Inhalte ist auf eine unmissverstandliche Begriffsklarheit zu achten und
missverstindliche Ausfiithrungen oder fehlende Zusammenhénge sind zu vermeiden. Es sind wei-
terhin Formulierungen und Ausdrucksweisen so zu wéhlen, dass die Ausfithrungen von einem
Leser mit (geringen aber vorhandenen) Vorkenntnissen nachvollzogen werden kénnen. Wissen-
schaftliches Schreiben bedeutet nicht, absichtlich kompliziert zu schreiben!

Die Ausarbeitungen stellen einen Beitrag zur wissenschaftlichen Diskussion dar und préasentieren
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nicht die eigene Meinung des Verfassers. Deshalb scheiden die Ich- und Wir-Form im Sprach-
stil sowie damit verbundene Kommentare (beispielsweise "meiner Meinung nach..” oder ,als
nichstes werde ich ... darstellen®) aus.

Die Umgangssprache und Formulierungen, welche nur in der verbalen Sprache Anwendung fin-

den, scheiden aus.

3.4 Definitionen/Pramissen/Untersuchungsdesign

Bei der Erstellung der Arbeit miissen alle thementragenden Begriffe definiert werden. Falls in
der Literatur unterschiedliche Begriffsdefinitionen vorhanden sind, miissen diese entsprechend
beriicksichtigt werden. Im weiteren Verlauf der Argumentation erfolgt eine konsequente Verwen-
dung der Definitionen. Neben den Begriffsdefinitionen muss jede Prémisse unmissverstédndlich
ausformuliert werden. Wenn im Laufe der Bearbeitung eine Pramissendnderung vorliegt, erfolgt
ein explizites Anzeigen im Text. Weiterhin muss das verwendete Untersuchungsdesign folgende
Anforderungen erfiillen. Zum einen muss das gewéahlte Untersuchungsdesign klar und vollstindig
sein. Zum anderem miissen die Auswahl der Untersuchungsmethodik begriindet und die Ergeb-

nisse beziiglich ihrer Giiltigkeit (Validitét) gepriift werden.

4 Empfehlungen

Fiir weitergehende und ergédnzende Informationen iiber das wissenschaftliche Arbeiten wird emp-

fohlen:

Oehlrich, M. (2022): Wissenschaftliches Arbeiten und Schreiben. 3. Auflage, Wiesbaden:

Springer Gabler.

Weiterhin wird empfohlen, wissenschaftliche Arbeiten mittels KTEX zu erstellen. Griinde fiir

diese Empfehlung sind:
e ITEX und seine Komponenten sind lizenzfrei und deshalb iiberall kostenlos erhéltlich.

« Die Stabilitdt der Dokumente ist um ein vielfaches besser als bei MS Word. Fiir kiirzere Ar-
beiten, wie z. B. Seminararbeiten, ist dieser Unterschied nicht sonderlich relevant. Langere

Texte mit vielen Tabellen, Abbildungen und/oder Formeln sind in MS Word jedoch schnell
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instabil, weshalb IXTEX eindeutig zu bevorzugen ist. Einmal festgelegte Formate und For-
matierungen dndern sich nicht ,von selbst“, wie haufig bei MS Word. ,Abstiirze* des

Systems bzw. der Datei existieren in KTEX praktisch nicht.

e Querverweise und Verzeichnisse lassen sich mit IXTEX besser erstellen und haben den Vor-

teil, exakt zu sein.
e IATEX ist unabhéngig von Hardware und Betriebssystemen nutzbar.

e Das Dokumentenformat bleibt auch bei unterschiedlichen verwendeten Druckern identisch.
Es gibt keine Verschiebungen der Zeilen- und/oder Seitenumbriiche, wenn andere Drucker

verwendet werden.

Das Layout der Dokumente ist eindeutig besser.

Da viele Studierende noch keine Erfahrung mit diesem Programm haben, wird empfohlen, klei-
nere wissenschaftliche Arbeiten als Einstieg und Ubung zu nutzen. Auf diese Weise konnen
wissenschaftliche Abschlussarbeiten spédter mit entsprechender Erfahrung geschrieben werden
und die mentale Einstiegshiirde ist wesentlich geringer. Der Lehrstuhl stellt bei Bedarf eine
entsprechende Dokumentenvorlage zur Verfiigung.

Es existiert eine Reihe unterschiedlicher Editoren, z. B. TeXSTudio oder TeXmaker, fiir die keine
Empfehlung gegeben wird.

Mit Blick auf die Literaturarbeit wird empfohlen, automatisierte Literaturverwaltungsprogram-
me zu verwenden. Diese sind ebenfalls kostenfrei und fiir ITEX sowie fiir MS Word verfiigbar,
wie z. B. JabRef oder Citavi. Fiir kiirzere wissenschaftliche Arbeiten sind diese Programme nicht
zwingend notwendig, da der Literaturumfang gering ist. Flir Abschlussarbeiten mit vielen Quel-

len sind die Vorteile der Programme eindeutig.
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Anhang

A Musterdeckblatt Abschlussarbeit

Freie wissenschaftliche Arbeit zur Erlangung des Grades eines

Diplom-Ingenieurs im Studiengang Wirtschaftsingenieurwesen

an der

Brandenburgischen Technischen Universitdt Cottbus - Senftenberg
Fakultat Wirtschaft, Recht und Gesellschaft

Institut fir Wirtschaftswissenschaften
am

Lehrstuhl Allgemeine Betriebswirtschaftslehre und
Besondere des Rechnungswesens und Controlling

Universitatsprofessor Dr. rer. pol. habil. David Miiller

« Thema »

Eingereicht von: Betreuer(in):

«(akademischer Grad) Vorname Name» «(akademischer Grad) Vorname Name»

«Strafie Hausnummer»
«PLZ Ort»
«Matrikelnummer»
«E-Mail»
«Telefonnummer»

Abgabedatum: « Abgabedatum »
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B Musterdeckblatt Seminararbeit

Brandenburgische Technische Universitdt Cottbus - Senftenberg
Fakultat Wirtschaft, Recht und Gesellschaft
Institut fiir Wirtschaftswissenschaften
Lehrstuhl Allgemeine Betriebswirtschaftslehre und
Besondere des Rechnungswesens und Controlling

Universitatsprofessor Dr. rer. pol. habil. David Miiller

Themenbetreuung: (akademischer Grad) Vorname Name

Seminararbeit
im Rahmen des Oberseminars «Titel» im «Semesterangabey

(Veranstaltungs-Nr. « Veranstaltungsnummer »)

Thema Nr. « Themennummer »:

« Thema (Schrift grof3 oder fett)»

«(akademischer Grad) Vorname Name»
«Strafle Hausnummer»

«PLZ Ort»

«Matrikelnummer»

«E-Mail»

«Telefonnummer»

Abgabedatum: « Abgabedatum »
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C Bewertungsbogen

Kriterien

Anforderungen

Inhaltliche Eigenschaften

der Argumentation (50 %)

- Prézision der Argumentation (25 %):

— Einheitliche und konsistente Anwendung von Begriffen

— Anwendung von Abbildungen in ausreichendem Umfang

— Angemessene Darstellung des aktuellen Standes der Forschung

— Fiir empirische Analysen: Die Erfassungsmethode wird dargestellt,
die Daten ordnungsgemaf erfasst und statistisch korrekt ausgewertet
- Logische und faktische Wahrheit der Argumentation (25 %):

— Die gewéhlte Methodik und der gewihlte Losungsansatz sind fiir
das Problem adiquat und wurden ausfiihrlich erlautert

— Die Argumentation ist logisch und nachvollziehbar, die Vorgehens-
weise wurde beschrieben

— Die Losung und ihre Validierung wird kritisch und im Kontext

moglicher Alternativen diskutiert und bewertet

Formale Eigenschaften der

Argumentation (35 %)

- Struktur und Aufbau der Arbeit (2,5 %)

- Sprachlicher Stil, Orthographie und Grammatik (2,5 %): Zur
Erfiilllung der Anforderungen an den Ausdruck siehe Kapitel

- Einhaltung formaler Vorgaben (2,5 %): Zur Erfiillung der Anforde-
rungen siche Kapitel [T und Kapitel

- Literaturverwendung und Zitierweise (27,5 %): Zur Erfiillung der

Anforderungen siehe Kapitel |2—| — Kapitel |2—9|

Originalitat und Ei-
genstandigkeit der Ergeb-
nisse (15%)

— Das Thema ist von theoretischer und/oder praktischer Relevanz,
die Fragestellung ist originell und bis dato selten untersucht

— Die Ideen und Konzepte stammen vom Autor und wurden nicht
maiflgeblich durch den Betreuer oder Dritte geliefert

— Das Losungskonzept /die Methodik wurden erstmals vom Autor ent-
wickelt bzw. erstmals auf diese Fragestellung angewendet

— Der Autor benétigte keine tiberméfiige Unterstiitzung durch den

Betreuer

Alle Kriterium sind K.O.-Kriterien (Ausschlusskriterien), wenn gravierende Méngel vorliegen.
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