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1 Awufbau der Arbeit

Eine Seminararbeit/Hausarbeit besteht im Regelfall aus folgenden Bestandteilen:

= Deckblatt

= Inhaltsverzeichnis

= gof. Abkurzungsverzeichnis
= gof. Abbildungsverzeichnis
= Text

= ggf. Anhang

= Literaturverzeichnis

= gof. sonstige Quellen

= Handout

Ein Template fir LaTeX, Lyx und Word kann auf der Homepage des Lehrstuhls in
sowohl deutscher als auch englischer Sprache heruntergeladen werden (http://www.uni-

goettingen.de/de/59775.html). Bitte verwenden Sie dieses Template fur lhre Seminar-

oder Abschlussarbeit.

1.1 Gliederung/Inhaltsverzeichnis

= Die Gliederung des Textes soll sachlich begrindet und gut strukturiert werden.
Eine neue Gliederungsebene wird erst dann eingefuigt, wenn sie aus mindestens
zwei Gliederungspunkten besteht. Die Themenstellung der Arbeit darf nicht
vollstandig in einem Gliederungspunkt wiederkehren.

= Werden in einem Kapitel mehrere voneinander abgrenzbare Aspekte behandelt, so
ist eine Strukturierung mit Abséatzen vorzunehmen.

= Eine gute Gliederung enthalt vier bis maximal sieben Kapitel.

1.2 Abkulrzungsverzeichnis

Das Abkirzungsverzeichnis ist hinter die Gliederung zu stellen und mit fortlaufenden

rémischen Seitennummer zu versehen.


http://www.uni-goettingen.de/de/59775.html
http://www.uni-goettingen.de/de/59775.html
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Es enthalt alle in der Arbeit verwendeten Abklrzungen (auch aus Schaubildern und
Ubersichten) und deren Bedeutung in alphabetischer Reihenfolge, selbst wenn diese
bereits im Text erlautert wurden. Es sind Abkirzungen gemal der aktuellen Auflage des
Duden, betriebswirtschaftlich Ubliche Abkurzungen sowie allgemein gebréuchliche
Abkurzungen fir Zeitschriften, Zeitungen, Institutionen und Organisationen zul&ssig.
Beispiel fur Abkulrzungen:

IT = Informationstechnik

ITIL = IT Infrastructure Library

CobiT = Control Objectives for Information and Related Technology

WI = WIRTSCHAFTSINFORMATIK

Nicht zuléssig sind dagegen allgemein uniibliche Abkirzungen, da sie den Lesefluss
hemmen (z.B. AS fur Anwendungssystem). Mit Abkirzungen sollte insgesamt sparsam
umgegangen werden; viele Abklrzungen sind geldufig und daher im

Abkurzungsverzeichnis Gberfllssig (wie etwa: z.B., vgl., usw., f. ...).

1.3 Abbildungsverzeichnis

= Falls eine groRere Anzahl (mehr als vier) von Schaubildern, Ubersichten, Tabellen,
Statistiken, etc. in den Text aufgenommen wird, sind diese unter Angabe der
Uberschrift und der Seitenzahl auf einem gesonderten Blatt zusammenzustellen,
welches hinter dem Abkurzungsverzeichnis eingefiigt wird.

= Die unterschiedlichen Darstellungsformen (Schaubilder, Tabellen, etc.) kdnnen
alle einheitlich als Abbildungen bezeichnet werden und in einer gemeinsamen

Ubersicht erscheinen.

1.4 Text

Nach dem Abbildungsverzeichnis folgt der Text der Arbeit, welcher nach den Regeln der
»heuen deutschen Rechtschreibung® zu verfassen ist. Dariiber hinaus gibt es verschiedene
formale und inhaltliche Aspekte, die es zu beachten gilt.

1.4.1 Aufbau der Arbeit
Jede Arbeit besteht in der Regel aus einer Problemstellung, einem definitorischen
Abschnitt, der eigentlichen Behandlung der Problemstellung sowie einer

Zusammenfassung der zentralen Ergebnisse.
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Einleitung

Im ersten Abschnitt sollte stets das Problem, dem die Arbeit gewidmet ist,
vorgestellt werden, wobei auch Anmerkungen zur Relevanz des Themas mdglich
sind.

Auch sollten schon einzelne Elemente des Problems herausgearbeitet werden,
wobei es hilfreich ist, die zentralen Fragen aufzulisten, die im Rahmen der
Arbeit zu beantworten sind.

Weiterhin sollte ein knapper Uberblick gegeben werden, in welchen Schritten die

Problembehandlung erfolgt (,,Gang der Untersuchung®).

Folgende inhaltliche Gliederung der Einleitung (je nach Umfang der Arbeit bis zu 3

Seiten) hat sich bewahrt:

1.1 Hinfihrung zum Thema

1.2 Herleitung und Ausformulierung der Fragestellung

1.3 Abgrenzung des Themas (Angabe von Aspekten, die zum Thema gehéren,
aber ausgeklammert werden)

1.4 Aufbau der Arbeit (Begriindung der Gliederung)

Grundlagen (definitorischer Teil)

Im zweiten Teil sollen die zentralen Begriffe definiert und eingeordnet werden.

Es geht nicht darum Definitionen aus Lexika zu suchen, sondern
problemorientierte Definitionen zu verwenden, welchen die nachfolgenden
Ausfuhrungen zugrunde liegen.

H&aufig konnen einzelne Begriffe unterschiedlich weit oder eng definiert werden,
so dass auch eine Diskussion unterschiedlicher Definitionsansatze hilfreich sein

kann, bevor eine fir die weitere Arbeit verbindliche Definition gewahlt wird.

Hauptteil

Im Hauptteil der Arbeit (der in der Gliederung selbstverstandlich nicht so zu
benennen ist) erfolgt die eigentliche Bearbeitung der Problemstellung.

Hierbei kann z. B. ein theoretisches Modell dargestellt und beurteilt werden, oder
es werden theoriegeleitete Hypothesen entwickelt, die anschlieBend in einer

empirischen Untersuchung tberprift werden kdnnen.
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In diesem Teil kommt es darauf an, nicht nur Lehrbuchwissen zusammenzutragen,

sondern die Problemstellung reflektiert zu bearbeiteten.

Schlussbetrachtung

1.4.2

Die Antwort auf die in der Problemstellung aufgeworfenen Fragen soll kurz und
pragnant zusammengefasst werden.

Auch wird hadufig ein Ausblick auf offen gebliebene Fragen sowie weiteren
Forschungsbedarf gegeben.

Eine kritische Betrachtung der eigenen Arbeit ist an dieser Stelle ebenfalls

sinnvoll.

Formale Anforderungen

Uberschriften

Vermeiden Sie, dass zwei oder mehr Uberschriften ohne zwischengeschalteten
Text direkt aufeinanderfolgen.

Es empfiehlt sich, den Leser nach einer Uberschrift tber die Struktur der
folgenden Abschnitte zu informieren.

Abbildungen und Tabellen

Abbildungen, Tabellen, etc. dienen nicht nur der optischen Auflockerung des
Textes.

Sie fassen die geschilderten Tatbestdnde zusammen, illustrieren dargelegte
Sachverhalte oder unterlegen aufgestellte Behauptungen.

Solche Lesehilfen unterstutzen insofern die Argumentation oder gentigen einer
didaktischen Zwecksetzung, ersetzen aber nicht den Text, bedurfen also stets einer
Erlauterung.

Abbildungen, Tabellen, etc. sind jeweils flr sich in jedem Kapitel fortlaufend zu
nummerieren, mit einer Beschriftung zu versehen und im Text mit Nummer
anzugeben.

Sofern sie notwendiger Bestandteil des Textes sind, gehdren sie auch dorthin, dem
Anhang kommt also nur eine — zweitrangige — Erganzungsfunktion zu.
Ubernommene Abbildungen und Tabellen sind mit Quellenangabe zu versehen,
die mit dem vorangestelltem Wort ,,Quelle(n)* unter die Abbildung/Tabelle gesetzt
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werden. Bei selbst erstellten Abbildungen und Tabellen ist der Hinweis ,,eigene
Darstellung® zu verwenden.

Werden in einer Arbeit Zahlen aus verschiedenen Quellen verarbeitet, neu
zusammengestellt und/oder durch Umordnung vergleichbar gemacht, so dass der
Quellennachweis jeder einzelnen Zahl nicht mehr mdglich ist, so sind zu Beginn
des Abschnitts, in dem derartige Verfahren angewendet werden, alle Quellen
anzugeben; auf diese Art der Verarbeitung ist in einer FuBnote hinzuweisen.

Quellenangaben fiir Zahlen im Text werden wie Textzitate behandelt.

FulRnoten

Fulinoten sollten nur sehr bedacht eingesetzt werden

Wenn ein Hinweis wichtig ist, dann muss er auch in den Text. Ist er nicht
notwendig, so sollte genau geprift werden, ob er nicht einfach weggelassen
werden kann.

Von Fullnoten kann Gebrauch gemacht werden, wenn bestimmte Textpassagen
einer Erlauterung bedirfen, eine Erlduterung im Text aber den Lesefluss storen
wiirde.

FuBnoten werden wie volistandige S&tze behandelt. Sie beginnen mit einem
Grol3buchstaben und enden mit einem Punkt.

Treffen FulRnoten und Satzzeichen zusammen, gilt folgende Grundregel: Wenn
sich die Fulnote auf den ganzen Satz bezieht, steht die Ziffer nach dem
schlieBenden Satzzeichen; wenn die FuBnote sich nur auf das unmittelbar
vorangehende Wort oder eine unmittelbar vorangehende Wortgruppe bezieht, steht

die Ziffer vor dem schlielfenden Satzzeichen.

1.5 Anhang

In den Anhang werden u. a. Tabellen, Ubersichten und Schaubilder aufgenommen,
die als zuséatzliche Erlauterungen zum Text zu verstehen sind. Ein Anhang ist kein
zwingend notwendiger Bestandteil der Arbeit, sondern nur eine fakultative
Komponente, falls zusatzliche Erlduterungen notwendig erscheinen. Dieser Text

sollte nicht unnétig ausgeweitet werden.
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1.6 Literaturverzeichnis

= Den Ausfiihrungen der Arbeit ist ein Literaturverzeichnis anzuftgen.

= |In das Literaturverzeichnis werden alle in der Arbeit zitierten Vertffentlichungen
aufgenommen, auch solche, die in Tabellen, Ubersichten, im Anhang, etc.
herangezogen werden.

= Gelesene, aber nicht zitierte Literatur, gehort nicht in das Literaturverzeichnis.

1.7 Handout

= Das Handout (1-4) Seiten soll es den Seminarteilnehmern erleichtern, die Inhalte
des Referates aufzunehmen.
= Es enthélt die Angabe des Themas, des Bearbeiters, die Gliederung, unter

Umsténden zentrale Definitionen, Tabellen, Abbildungen, Thesen und Formeln.
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2 Zitierweise

Grundsatzlich gilt: Die wortliche bzw. sinngemaRe Ubernahme fremden Gedankengutes
(Zitate) muss zwingend kenntlich gemacht werden!

Eine Voraussetzung wissenschaftlichen Arbeitens ist das vollstandige und deutliche
Zitieren fremden Gedankenguts. Vollstdndigkeit bedeutet, dass jede Verwendung fremden
Eigentums durch genaue Quellenangabe kenntlich gemacht wird.

Besonders wichtig ist eine konsistente Zitierweise. Es dirfen keine Unterschiede bei
der Schreibweise der Zitate/Quellenangaben auftauchen! Verwenden Sie den MISQ-

Stil (http://www.misqg.org/manuscript-guidelines)!

2.1 Arten des Zitats

Bezliglich der Art der Zitate wird zwischen wortlichen und sinngemafen Zitaten

unterschieden.

2.1.1 Wortliche Zitate
Wortlich Gbernommene Textstellen (Sétze, Satzteile, einzelne Worter/Begriffe) sind durch
Anflhrungsstriche zu kennzeichnen. Bei wortlicher Wiedergabe dirfen keinerlei
Veranderungen vorgenommen werden. Die Auslassung eines Wortes ist durch zwei
Punkte, die Auslassung mehrerer Worter durch drei Punkte anzudeuten. Langere Zitate
sind mdglichst zu vermeiden und durch kurze sinngeméfle Zusammenfassungen zu
ersetzen. In den folgenden vier Féllen ist es angezeigt, wortlich zu zitieren:
= Wenn der betreffende Zusammenhang nicht besser — und vor allem nicht kirzer —
formuliert werden kann,
= Wenn es sich um Begriffsbildungen handelt,
= Bei textkritischen Erérterungen, d.h., wenn man die AuBerungen eines Autors
analysieren und interpretieren muss,
= Bei auslandischer Literatur als Erganzung zur sinngemaRen Ubertragung, damit

der Leser nachpriifen kann, ob der Verfasser den Text richtig tbersetzt hat.

Fugt man innerhalb eines Zitats etwas hinzu, so muss das Hinzugefligte gekennzeichnet
werden. Es wird in Klammern gesetzt, und die Initialen des Verfassers werden angefugt.
,Die Funktionen der ... (Das Netzwerkunternehmen, der Verfasser) ... sind wie folgt

zusammenzufassen: ...“.


http://www.misq.org/manuscript-guidelines
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2.1.2 Sinngemalie Zitate

Auch bei der sinngemalen Wiedergabe fremder Texte ist auf genaue Quellenangaben zu
achten. Der Quellenangabe ist in diesem Fall das Wort “vgl.” (vergleiche) voranzustellen.
Bei wortlichen Zitaten entféllt der vorangestellte Zusatz.

Ist nichts Gegensétzliches angegeben, so bezieht sich die Quellenangabe jeweils nur auf
den damit gekennzeichneten Satz. Werden mehrere Sétze sinngeméfl tbernommen, so ist
dies in geeigneter Weise zweifelsfrei kenntlich zu machen. (beispielsweise durch
Einrticken oder durch Hinweis auf den Umfang des sinngemaRen Zitats). Bei Fehlen eines
solchen Hinweises wird davon ausgegangen, dass nur der jeweils gekennzeichnete Satz
ubernommen wurde.

Sobald sich der Verfasser Gber mehrere Seiten hinweg an einen Autor anlehnt, hat er dies
zum Ausdruck zu bringen, indem er deutlich macht, dass seine Ausfiihrungen einen
Gedanken von XY wiedergeben. In der entsprechenden Quellenangabe sind die
ubernommenen Seiten der Quelle eindeutig zu bezeichnen (12-16 statt 12ff.).

Ein Zitat sollte stets aus der Primarquelle und nicht aus der Sekundarquelle Gbernommen
werden. Ist ein solches Zitat unbedingt notwendig (weil z.B. eine Originalquelle nur mit
unverhaltnisméBig groBem Aufwand beschafft werden konnte), so ist in der Fullnote
zuerst die Originalquelle zu nennen, sodann wird mit dem Vermerk “zitiert nach:“ die
benutze sekundére Quelle angegeben.

Die Nichtangabe von benutzen Quellen fuhrt grundsétzlich zur Zuriickweisung der
Seminar-/Abschlussarbeit.

2.2 Qualitat der Literatur

Literaturquellen sind hdufig von unterschiedlicher Qualitdt. Praxisorientierte Quellen
bereichern wissenschaftliche Arbeiten, sollten allerdings nicht ausschlieRlich Verwendung
finden. Es wird erwartet, dass insbesondere wissenschaftlich ausgerichtete deutsche
beziehungsweise englischsprachige Literaturquellen gesichtet und eingearbeitet werden.

Wikipedia und vergleichbare Onlinequellen sind keine geeigneten Quellen.

2.3 Hinweis zu Quellen in englischer Sprache

Die GroR- und Kleinschreibung bei englischen Quellen orientiert sich immer am Original!
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2.4 Zusatzliche Formatierungsmaoglichkeit

Bei Buchern, Zeitschriften und Konferenzbeitrdgen kann der Titel, Zeitschriften-,

Konferenzname zur besseren Lesbarkeit kursiv formatiert werden.

2.5 Sonderregelungen fur Arbeiten in englischer Sprache

Bei einer Arbeit in englischer Sprache miussen alle Inhalte den englischen
Formatierungsregeln entsprechen. Die Arbeit muss von einem nur englischsprachigen

Leser verstanden werden konnen!

Einige Beispiele fur Abweichungen zwischen deutscher und englische Formatierung:
= Datumsformat (yyyy/mm/tt)
= Zahlenformat (1.000,00 € - € 1,000.00)
= Zitate (,,Zitat* > “quotation”)
= Hrsg. = ed. (ein Herausgeber)/eds. (mehr als ein Herausgeber)
= Band - issue
2. Auflage = 2nd edition
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3 Abgabe

» Essind zwei gedruckte Exemplare und eine pdf-Datei abzugeben.

= Original-Dateien (Word, etc.) sind bei Anfrage abzugeben.

= Quellen missen bis zur Benotung vorgehalten werden!

= Abschlussarbeiten werden im Prifungsamt abgegeben, Seminararbeiten im
Sekretariat.

= Seminararbeiten: Beide Exemplare sollen gelocht und jeweils auf einem
Heftstreifen geheftet werden. (Keine Bindung, damit sie in einen Ordner geheftet
werden konnen!).

= Abschlussarbeiten werden gebunden (Klebebindung)



	Inhaltsverzeichnis
	1 Aufbau der Arbeit
	1.1 Gliederung/Inhaltsverzeichnis
	1.2 Abkürzungsverzeichnis
	1.3 Abbildungsverzeichnis
	1.4 Text
	1.4.1 Aufbau der Arbeit
	1.4.2 Formale Anforderungen

	1.5 Anhang
	1.6 Literaturverzeichnis
	1.7 Handout

	2 Zitierweise
	2.1 Arten des Zitats
	2.1.1 Wörtliche Zitate
	2.1.2 Sinngemäße Zitate

	2.2 Qualität der Literatur
	2.3 Hinweis zu Quellen in englischer Sprache
	2.4 Zusätzliche Formatierungsmöglichkeit
	2.5 Sonderregelungen für Arbeiten in englischer Sprache

	3 Abgabe

