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Vorwort

Dieser Leitfaden dient den Studierenden' als Orientierung bei der Erstellung von wis-
senschaftlichen Hausarbeiten, Referaten, Praxisberichten und Bachelor- sowie Mas-

tertheses an der Brunswick European Law School.

Die enthaltenen Empfehlungen sind allgemeine Hinweise, welche nicht als abschlie-

Bender Formalienkatalog zu betrachten sind. Die Studierenden miissen sich folglich
bei dem jeweiligen betreuenden Dozenten liber dessen konkrete Vorstellungen infor-
mieren. Die konkreten Hinweise der Dozenten haben stets Vorrang vor den hier auf-
gefiihrten allgemeinen Empfehlungen. Zudem sollte weiterfithrende Literatur zum
wissenschaftlichen Arbeiten herangezogen werden. Es ist dabei unbedingt darauf zu

achten, dass innerhalb einer Ausarbeitung einheitlich gearbeitet und zitiert wird.

' Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im vorliegenden Leitfaden auf geschlechterspezifische
Formulierungen verzichtet. Dennoch sind stets weibliche und méannliche Studierende gleichermaf3en
angesprochen.
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Das Wichtigste im Kurziiberblick

e  Sprechen Sie zuallererst mit dem jeweiligen Dozenten und erfragen Sie seine kon-
kreten Vorgaben z. B. in Bezug auf die Struktur, Gliederungstiefe, Mindest- und
Maximalseitenzahl, Literaturhinweise etc.

e Verwenden Sie die Formatvorlage, um die formellen Anforderungen zur duf3eren
Gestaltung einzuhalten.

e  Strukturieren, zitieren und arbeiten Sie innerhalb einer Ausarbeitung stets einheit-
lich.

® Die kritische Auseinandersetzung mit wissenschaftlicher Literatur ist Grundlage
des wissenschaftlichen Arbeitens. Im Kern muss Thre Ausarbeitung jedoch eine
eigenstindige Leistung sein. Fremdes Gedankengut ist stets kenntlich zu machen.

e Die unverinderte Ubernahme einer fremden Aussage ist als wortliches Zitat in
Anfiihrungszeichen hervorzuheben.

e  Wird eine fremde Aussage nur sinngemal wiedergegeben, handelt es sich um ein
indirektes Zitat.

e Nicht jedes indirekte Zitat ist ein Vergleich (vgl.)! Erst wenn die Aussage inter-
pretiert oder argumentativ verarbeitet wird und Sie als Verfasser eine Transfer-
leistung erbringen, handelt es sich um einen Vergleich.

e Die Ubernahme eines Fremdgedankens wird durch einen Kurzbeleg in der FuB-
note gekennzeichnet. Dieser ermoglicht dem Leser das Auffinden des entspre-
chenden Werkes im Literaturverzeichnis sowie der konkret herangezogenen Pas-
sage innerhalb des jeweiligen Werkes. Im Text wird die Fu3note durch eine hoch-
gestellte, fortlaufende Nummerierung dargestellt. Beispiele:

'Nachname Autor, (Kurz-)Titel des Buches, S.111.

2Nachname Autor1/Nachname Autor2/Nachname Autor3, Name der Zeitschrift Erscheinungsjahr,
Erste Seite des Artikels (betreffende Seitenzahl).

3 Nachname Autor, Titel der Passage, Absatz/Randnummer.

e Das Literaturverzeichnis ermdglicht dem Leser das Auffinden der zitierten Lite-
ratur und muss daher alle relevanten bibliographischen Angaben der Quellen ent-
halten. Hierzu gehoren regelméBig der Familien- und Vorname des Autors, der
Buchtitel, ggf. der Zusatz eines Herausgebers, einer Band- oder Ausgabennummer
sowie der Erscheinungsort und das Erscheinungsjahr. Beispiele:

NAME, VORNAME, Vollstandiger Buchtitel, Aufl., Erscheinungsort1/Erscheinungsort2
Erscheinungsjahr.

NAME1, VORNAME1/NAME2, VORNAME?2, Titel des Artikels, in: Name der Zeitschrift
Erscheinungsjahr, Heftnummer, Seitenzahlenbereich von-bis.

NAME, VORNAME, Titel der Passage, Name der herausgebenden Institution (Hrsg.), Ver-

offentlichungsdatum, <Angabe Uniform Resource Locator (URL)>, (letzter
Aufruf: TT.MM.JJIJ, 00:00 Uhr).
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I. Formalien

1.  AuBere Gestaltung

Fiir die formale duBlere Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten gilt:

- Papierformat DIN A4 gedruckt auf einer Papierqualitét von 80 g
- Hochformat
- Einseitig beschriftet
- Randbreiten:
Oben 2 cm
Unten 2 cm
Links 2,5 cm
Rechts 3 cm (dient als Korrekturrand)
- Esist zwischen den Schriftarten Arial oder Times New Roman zu wéhlen
- SchriftgroBe im Textbereich 12 Pt.
- Zeilenabstand im Textbereich von 1,5
- Schriftgrofle im FuBnotenbereich 10 Pt.
- Zeilenabstand im Fuflnotenbereich 1,0
- SchriftgroBe im Literaturverzeichnis 11 Pt.
- Zeilenabstand im Literaturverzeichnis 1,0
- Es st Blocksatz mit Silbentrennung zu verwenden
- Die Arbeit ist, mit Ausnahme der Titelseite (diese wird zwar mitgezéhlt, erhélt
jedoch keine Seitenzahl), durch Angabe der Seitenzahlen zu nummerieren,
hierfiir gilt:
e Vorwort, Sperrvermerk, Verzeichnisse, Anhang, Ehrenwortliche Ver-
sicherung fortlaufend mit romischen Seitenzahlen
e Die eigentliche Ausarbeitung (Gutachten bzw. Textteil) fortlaufend mit
arabischen Seitenzahlen
e SchriftgroBe der Seitenzahl 12 Pt.
e Die Seitenzahl ist mittig ausgerichtet am Seitenende in der FuB3zeile zu

platzieren



e Hausarbeiten, Berichte, Seminararbeiten etc. sind geheftet aber ohne
Mappen (z.B. oben links getackert) abzugeben. Abschlussarbeiten wer-

den in gebundener Form (keine Spiralbindung!) eingereicht.
Weitere formelle Anforderungen

Es sind die Regeln des Dudens zur Rechtschreibung, Zeichensetzung und Text-
verarbeitung zu befolgen.
Uberschriften sollten nie fiir sich und ohne Text nacheinander stehen; Sie soll-

ten versuchen unter jeder neuen Uberschrift einen sinnvollen Textteil iiber ei-

nige Zeilen zu formulieren.

Der Umfang einer Bachelorthesis betréigt, sofern vom Erstpriifer keine spezi-
elle Vorgabe erfolgt, 40 Seiten; dieser Umfang bezieht sich ausschlieBlich auf
den Textbereich inklusive etwaiger Tabellen und Abbildungen (Inhalts-, Ab-
kiirzungs-, Abbildungs- und Literaturverzeichnis sowie die Anhidnge werden
nicht einbezogen).

Der Umfang einer Masterthesis betrigt, sofern vom Erstpriifer keine spezi-
elle Vorgabe erfolgt, 60 Seiten; dieser Umfang bezieht sich ausschlielich auf
den Textbereich inklusive etwaiger Tabellen und Abbildungen (Inhalts-, Ab-
kiirzungs-, Abbildungs- und Literaturverzeichnis sowie die Anhénge werden
nicht einbezogen).

Der Umfang von Hausarbeiten, Praxisberichten etc. wird vom betreuenden
Dozenten festgelegt; dieser Umfang bezieht sich ausschlielich auf den Text-
bereich inklusive etwaiger Tabellen und Abbildungen (Inhalts-, Abkiirzungs-,
Abbildungs- und Literaturverzeichnis sowie die Anhénge werden nicht einbe-

zogen).



3.  Hinweise zur geschlechtsneutralen Sprache

Es ist ein Hinweis beziiglich der Verwendung geschlechtsneutraler Formulierungen
aufzunehmen. Dieser kann dem eigentlichen Textteil vorangestellt sein oder bei Erst-
verwendung eines solchen geschlechtsneutralen Wortes im Text in der FuBinote aufge-

fithrt werden.

Formulierungsbeispiel 1:

Bei allen Bezeichnungen, die auf Personen bezogen sind (wie z. B. Mitarbeiter oder
Mandanten), meint die gewéhlte Formulierung beide Geschlechter, auch wenn hier aus

Griinden der leichteren Lesbarkeit das generische Maskulinum Verwendung findet.

Formulierungsbeispiel 2:

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird innerhalb der vorliegenden Ausarbeitung
auf geschlechterspezifische Formulierungen verzichtet. Dennoch sind stets weibliche

und méannliche Personen gleichermafBlen gemeint.




II.

Die einzelnen Elemente einer wissenschaftlichen Arbeit

1. Titelseite

Jeder wissenschaftlichen Arbeit ist eine nicht nummerierte Titelseite voranzustellen.
Eine Mustertitelseite fiir die Bachelor- und Masterthesis ist im Folgenden dargestellt.
Fiir Hausarbeiten, Praxisberichte und Referate ist das zweite Muster zu verwenden.
Die Titelseite enthilt Informationen iiber den Verfasser und die Ausarbeitung sowie

die Fachhochschule, die Fakultit und die bewertenden Personen.

Die Titelseite muss in jedem Fall einseitig dargestellt werden. Sollte der Titel der wis-
senschaftlichen Arbeit sehr umfangreich sein und die nachfolgenden Muster nicht aus-
reichend Platz hierfiir bieten, ist die Schriftgrofe fiir den Titel entsprechend anzupas-

sen.
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2. VYorwort

Ein Vorwort ist grundsétzlich kein Pflichtbestandteil einer wissenschaftlichen Arbeit.
Der Autor entscheidet stets selbst, ob er ein Vorwort in seine wissenschaftliche Arbeit

aufhehmen mochte oder nicht.

Im Vorwort kénnen, wenn vom Verfasser gewiinscht, in der Bachelor- und Masterthe-
sis Danksagungen an Personen gerichtet werden, welche im Zuge der Ausarbeitung
oder wihrend des Studiums eine Unterstiitzung waren. Ebenfalls hat der Verfasser die
Moglichkeit, zu erkldren, wie es zur Themenfindung kam und woraus er seine Anre-
gung bzw. Idee bezog. Bei Studien-, Seminar- und Hausarbeiten sowie Referaten ist

kein Vorwort zu verfassen.

3. Sperrvermerk

Sollte eine mogliche Verodffentlichung der Bachelor-/Masterthesis von den Priifen-
den/der Praxiseinrichtung nicht gewiinscht sein oder aufgrund der Verwendung per-
sonlicher Daten von Befragten nicht in Betracht kommen, ist durch einen entsprechen-
den Sperrvermerk darauf hinzuweisen, dass die Arbeit nicht der Offentlichkeit zuging-
lich gemacht werden darf. Bitte beachten Sie, dass ein Sperrvermerk jedoch nur in

begriindeten Fillen mit aufzunehmen ist.

Formulierungsbeispiel:

Die vorliegende Bachelorthesis enthélt vertrauliche Daten der X GmbH. Weitergaben
des Inhalts - auch nur auszugsweise - sind ohne ausdriickliche schriftliche Genehmi-
gung der X GmbH nicht gestattet. Die Bachelorthesis ist nur den Priifern, mit der Ver-
waltung der Abschlussarbeit betrauten Mitarbeitern der Hochschule, sowie Mitglie-
dern von Hochschulgremien, gesetzlich zur Verschwiegenheit verpflichteten Personen
und Gerichten im Rahmen einer rechtlichen Priifung der Bewertung der Abschlussar-

beit zuginglich zu machen.




4. Sachverhalt

Bei juristischen Arbeiten (insbesondere Hausarbeiten, Seminararbeiten) ist gegebe-
nenfalls die Darlegung eines der Arbeit zugrundeliegenden Sachverhaltes notwendig.

Dieser ist der eigentlichen Ausarbeitung voranzustellen.
S. Inhaltsverzeichnis

Die Gliederung ist dem eigentlichen Text der Ausarbeitung vorangestellt und gibt dem

Leser einen Uberblick zum strukturellen und logischen Aufbau der Arbeit. Formal gilt:

- Das Inhaltsverzeichnis beginnt auf einer neuen Seite

- Es folgt einem fortlaufenden, alphanumerischen Gliederungssystem analog der
Gliederung dieses Leitfadens (Abweichungen, z. B. fiir wirtschaftswissen-
schaftliche Arbeiten, konnen mit dem Erstpriifer abgestimmt werden)

- Bei einer Falllosung, bei der im Subsumtionsstil mehrere Anspriiche gepriift
werden, sollen die einzelnen Anspriiche mit einem Grofbuchstaben eingeleitet
werden (A., B., C., ...) und erst die weitere Untergliederung nach dem folgen-

den System:

Alphanumerisches Gliederungssystem

I. Kapitel 1.
1. Unterkapitel 1.

2. Unterkapitel 2.
II. Kapitel II.
1. Unterkapitel 1.
2. Unterkapitel 2.
a. Unterkapitel a.
(aa) Unterkapitel (aa)
(bb) Unterkapitel (bb)
b. Unterkapitel b.

Tab. 1) Beispiel fiir ein Gliederungssystem?

- Die einzelnen Ebenen sind, wie abgebildet, eingeriickt darzustellen

2 Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Putzke, Juristische Arbeiten erfolgreich schreiben, S. 37
ff.



- Jede neue Uberschriftenebene enthilt mindestens zwei gleichrangige Gliede-
rungspunkte (Es gilt der Grundsatz: ,,Wer A sagt, muss auch B sagen®)

- Alle Uberschriften sollten stilistisch gleich und bevorzugt im Nominalstil (ge-
kennzeichnet durch Verwendung von Substantiven und der Vermeidung von

Satzzeichen) formuliert werden



Beispiele:

1.1 Die Geschichte der Sozialforschung

1.2 Methoden der qualitativen Sozialforschung

- Vorwort, Sperrvermerk, Sachverhalt, Inhaltsverzeichnis, Literatur-, Abkiir-
zungs-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis sowie Anhang und Ehrenwortli-
che Versicherung werden im Inhaltsverzeichnis ohne Gliederungsnummer auf-
gefiihrt

- Es herrscht Deckungsgleichheit zwischen den Uberschriften im Text und de-
nen im Inhaltsverzeichnis sowie zwischen den angegebenen Seitenzahlen und
der tatsdchlichen Fundstelle innerhalb der Ausarbeitung
Tipp: Es kann in MS Word eine Formatvorlage verwendet werden — diese ge-
neriert das Inhaltsverzeichnis automatisch auf Basis der im Text verwendeten
Uberschriften (Nihere Hinweise kénnen der Literatur zum ,,Anfertigen von

wissenschaftlichen Arbeiten mit Word* entnommen werden).
6.  Abkiirzungsverzeichnis

Die Verwendung von Abkiirzungen ist weitestgehend zu vermeiden, da sie den Lese-
fluss storen konnen. Dies gilt jedoch nicht fiir géngige Gesetzesabkiirzungen (BGB,
GG, AGQG, etc.) oder iibliche Abkiirzungen im juristischen Bereich (VO, BVerfG,
BGH, etc.). Deren Gebrauch ist erlaubt und erwiinscht. In keinem Fall sollten Ab-

kiirzungen aus Bequemlichkeit oder Platzersparnis gebildet werden. Ferner sind

Abkiirzungen in Uberschriften und am Satzanfang zu vermeiden. Ein Abkiirzungsver-
zeichnis ist immer dann zu fiihren, wenn im Text inoffizielle bzw. nicht im Duden
gelistete Abkiirzungen oder Akronyme mehr als einmal Verwendung finden. Fiir das

Abkiirzungsverzeichnis gilt:

- Es beginnt auf einer neuen Seite
- Es st tabellarisch in alphabetischer Reihenfolge zu fiihren
- Alle aufgenommenen Abkiirzungen sind bei der ersten Verwendung auszu-

schreiben und die nachfolgend verwendete Abkiirzung in Klammern zu nennen

Beispiel: Wir legen den Fokus auf das Customer Relationship Management

(CRM).
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Nicht aufgenommen werden allgemein gebriuchliche Abkiirzungen, wie
z.B.,d. h., vgl.

Der Grundsatz: Alles, was als offizielle Abkiirzung gelistet ist, wird nicht auf-
genommen (z. B. FAZ, BGB, BGH, VO)

Herrscht Unklarheit beziiglich einer Abkiirzung oder ist diese in ihrer Bedeu-

tung doppelt belegt, ist sie in das Verzeichnis aufzunehmen

Beispiel:
CRM = Corporate Risk Management
CRM = Customer Relationship Management

In Absprache mit dem bewertenden Professor konnen abweichende Regelun-
gen vereinbart werden

Es besteht die Moglichkeit, auf ein Abkiirzungsverzeichnis zu verzichten,
wenn nur gingige Abkiirzungen des allg. Sprachgebrauchs und der Rechtspra-
che verwendet werden; in diesem Fall ist in der Arbeit zu Beginn (noch vor der
Einleitung) oder bei der ersten Verwendung einer Abkiirzung (in der FuBinote)
ein Hinweis anzufiihren, auf Basis welcher einschldgigen Literatur Abkiirzun-
gen verwendet werden. Ein Beispiel fiir ein solches Abkiirzungsverzeichnis
finden Sie hier:
https://beck-online.beck.de/?vpath=bibdata/komm/DaulLanKoBGB_2/
cont/DaulLanKoBGB.glossary.htm

Formulierungsbeispiel:
Gebraucht werden die iiblichen Abkiirzungen, vgl. Kirchner, Hildebert, Ab-
kiirzungsverzeichnis der Rechtsprache, 8. Aufl., Berlin 2015.

Abbildungs- und Tabellenverzeichnis®

Abbildungen und Tabellen kdnnen das Schriftbild auflockern, Sachverhalte konkreti-

sieren und Texte anschaulich zusammenfassen. Studierende sollten Schaubilder und

Grafiken — insbesondere in juristischen Arbeiten — jedoch gezielt und mit Bedacht ver-

wenden. Es gilt:

Der detaillierte Informationsgehalt einer Visualisierung ist im Text auszufor-

mulieren

3 Abweichung Wirtschaftswissenschaftliche Arbeiten. Siehe S. 32 f.
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- Es sollte mindestens einmal im Text auf die Darstellung verwiesen werden

Beispiel: Den genauen Phasenverlauf sehen Sie nachstehend (sieche Abb. 1).

- Abbildungen und Tabellen sind jeweils fortlaufend zu nummerieren und durch
einen Untertitel zu beschriften sowie in ein entsprechendes Verzeichnis aufzu-

nehmen

Beispiel:

Musterabbildung

Abb. 1) Musterabbildung*

Tipp: Nutzt man in MS Word unter ,,Verweise* die Funktion ,,Beschriftung
einfiigen®, so erstellt Word auf Basis der verwendeten Beschriftung automa-
tisch ein Verzeichnis, welches auf die entsprechende Seitenzahl verweist (N4-
here Hinweise konnen der Literatur zum ,,Anfertigen von wissenschaftlichen
Arbeiten mit Word* entnommen werden)

- Die Verzeichnisse kdnnen auf einer Seite zusammengefasst werden (vgl. S. VI)

- Die Quellenangabe der Abbildung/Tabelle erfolgt in der FuBnote (s. 0.)

- Waurde eine Abbildung/Tabelle inhaltlich selbst erstellt, ist dies in der Quellen-
angabe durch ,,eigene Erhebung® bzw. ,,eigene Darstellung* kenntlich zu ma-
chen

- Wurde eine Abbildung/Tabelle verdandert, muss dies durch eine der folgenden

Formulierungen kenntlich gemacht werden

Beispiele:

Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Niermeyer/Postall, Mitarbeitermotivation in Ver-
anderungsprozessen, S. 52.

Quelle: Vgl. DGFP e. V. (Hrsg.), Herausforderung Change Management, S. 30.

Quelle: Siehe DGFP e. V. (Hrsg.), Herausforderung Change Management, S. 30.

Quelle: DGFP e. V. (Hrsg.), Herausforderung Change Management, S. 30; leicht modifiziert.
Quelle: DGFP e. V. (Hrsg.), Herausforderung Change Management, S. 30; stark modifiziert.

4 Quelle: Eigene Darstellung.
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8.  Anhang

Ein Anhang ist nicht zwingend erforderlich und sollte nur zum Einsatz kommen, wenn
groflere oder doppelseitige Tabellen, geographische oder technische Darstellungen,
sowie Auswertungsmaterial von empirischen Untersuchungen (Fragebogen, Tran-
skripte, Auswertungskriterien) aufgenommen werden sollen. Auch ergéinzendes, fiir
den Leser ggf. unterstiitzendes Material, wie statistische Auswertungen, Prospektma-
terial, veranschaulichende Grafiken und unternehmensinterne Materialien konnen im

Anhang aufgenommen werden.
Formal gilt:

- Der Anhang ist durch ein Deckblatt mit dem Titel ,,Anhang* vom Hauptteil
abzugrenzen

- Der Anhang befindet sich zwischen dem Textteil und dem Literaturverzeichnis

- Die einzelnen Anhangsinhalte sind fortlaufend zu nummerieren (z. B. ,,Anhang
A, Anhang B* oder ,,Anhang 1, Anhang 2°)

- Umfasst der Anhang mehr als ein Dokument, ist ein Anhangsverzeichnis (ana-
log Abbildungs- und Tabellenverzeichnis) zu erstellen, welches nach dem
Deckblatt des Anhangs angefiigt wird

- Der Anhang wird im Inhaltsverzeichnis nur insofern aufgefiihrt, als dass kennt-
lich ist, bei welcher Seite der Anhang beginnt (die einzelnen Anhangsinhalte

werden im Inhaltsverzeichnis nicht aufgelistet)
9. Versicherung an Eides statt

Eine wissenschaftliche Arbeit muss eine Erkldrung des Verfassers enthalten, in der er
versichert, die Arbeit selbststandig angefertigt zu haben. Diese steht ganz am Ende der

Arbeit und ist durch Orts- und Datumsangabe sowie persdnliche Unterschrift vom Ver-

fasser zu bestitigen.

Formulierungsbeispiel:

Ich versichere an Eides statt, dass die Priifungsleistung von mir selbstdndig und ohne

unzuléssige fremde Hilfe erbracht wurde.

Ort, Datum Unterschrift
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Hinweis: Die unrichtige Abgabe der Erkldrung kann strafbar sein. Die Bewertung der

Arbeit ist von der Abgabe der Erkldarung abhéngig.

II.

Zitieren in wissenschaftlichen Arbeiten

Die Beriicksichtigung und kritische Auseinandersetzung mit wissenschaftlicher Lite-

ratur’ ist Grundlage einer jeden wissenschaftlichen Arbeit. Im Kern muss die Ausar-

beitung eine eigenstdndige Leistung des Verfassers sein. Fremdes Gedankengut ist in

jedem Fall kenntlich zu machen. Nur durch die korrekte Dokumentation der wissen-

schaftlichen Tatigkeit wird die Arbeit plausibel und nachpriifbar.

1.

Das wortliche (direkte) Zitat

Ist die unveriinderte Ubernahme einer fremden Aussage in den eigenen Text
Ist nur zu verwenden, wenn es auf den genauen Wortlaut ankommt
Muss sinngleich wiedergegeben werden

Wird durch Anfiihrungszeichen kenntlich gemacht

Beispiel:
Im DUDEN wird das Wort Zitat als ,,wortlich zitierte Textstelle® beschrieben.

Auslassungen werden durch: (...) kenntlich gemacht

Beispiel:

Die ,,(...) zitierte Textstelle ist kenntlich zu machen.

Einfligungen stehen in [eckigen Klammern]

Hervorhebungen im Zitat sind durch den Zusatz [Hervorhebung durch den
Vertfasser| kenntlich zu machen

Fehler im Originaltext miissen in das Zitat libernommen werden; der Hinweis
[sic] oder [sic!] macht kenntlich, dass der Zitierte den Fehler gemacht hat
Fremdsprachliche Zitate werden im Original iibernommen und die Uberset-
zung im laufenden Text in Klammern oder in den FuBBnoten wiedergegeben
Um ein wortliches Zitat kann es sich grundsétzlich schon dann handeln, wenn

zweli aufeinanderfolgende Worte in selber Reihenfolge tibernommen werden;

5 Hierbei ist stets die Primérliteratur zu verwenden (Bsp.: Ein Urteil des BAG ist nicht aus einem Kom-
mentar zu zitieren, sondern aus dem Original-Urteil). Nur dann, wenn eine Primérquelle nicht ver-
fligbar ist, sollte auf Sekundérquellen zuriickgegriffen werden.
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an dieser Stelle gilt zu bedenken, dass die formulierten Sdtze im Kern eine

eigenstandige Denkleistung aufweisen sollen
2. Das sinngeméfle (indirekte) Zitat

- Der fremde Text wird nicht wortgetreu, sondern sinngemif wiedergegeben
- Die Wiedergabe erfolgt durch das Paraphrasieren (Umschreiben) des Original-

textes

Beispiel:

In der Literatur wird das Zitat auch als wortgetreu wiedergegebener Textaus-

zug eines Werkes beschrieben.

3. Der korrekte Umgang mit Vergleichen

Bei einem Vergleich (vgl.) handelt es sich weder um ein direktes Zitat noch um die
sinngemédfe Wiedergabe eines Textauszuges, da vom Verfasser eine gewisse Trans-
ferleistung (z. B. in Form von Interpretation oder Argumentation) erbracht wird. Dies

wird im folgenden Beispiel vereinfacht dargestellt:

Herr Miiller hat eine Abhandlung iiber Birnen geschrieben. In seinem Werk beschreibt

er, dass Birnen nach dem Herabfallen vom Baum braune Flecken bekommen.

Herr Meyer mdchte eine Arbeit iiber Apfel schreiben und kommt in seiner Argumen-
tation zu dem Schluss, dass Apfel nach dem Herabfallen vom Baum braune Flecken
bekommen konnen. Um seine Erkenntnis zu fundieren, fiigt er einen Vergleich zu der
Abhandlung von Herrn Miiller an. Die Transferleistung von Herrn Meyer besteht in

der Feststellung, dass Apfel und Birnen in diesem Punkt gleichartig sind.
4. Quellenangaben in den Fufinoten

Die Nachpriifbarkeit des verwendeten fremden Gedankenguts ergibt sich zum einen
aus der korrekten Quellenangabe im Literaturverzeichnis. Zum anderen sind die {iber-
nommenen Passagen zusédtzlich direkt bei der Verwendung durch einen Kurzbeleg in

der FuBnote kenntlich zu machen.

Neben fremden Meinungen/Ansichten und Gedanken, sind in wissenschaftlichen Ar-

beiten auch jegliche Definitionen/Daten und Fakten mittels Quellen zu belegen. Auch
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hierfiir werden die FuBBnoten als Beleg des angefiihrten Faktes genutzt. Fiir die Fulino-

ten gilt:

- Sie kennzeichnen die Ubernahme eines Fremdgedankens und/oder die Fund-
stelle des angefiihrten Faktes
- Sie ermdglichen dem Leser das entsprechende Werk im Literaturverzeichnis
zu finden
- Sie ermoglichen dem Leser die konkret herangezogene Stelle innerhalb des
entsprechenden Werkes zu finden; sie enthalten daher i. d. R. folgende Infor-
mationen:
e Nachname des Autors/der Autoren
e (Kurz-)Titel des Werkes
e Seitenzahl (,,S.“), bzw., sofern vorhanden, Randnummer (,,Rn.*) oder
Randziffern (,,Rz.%)
- Da es sich um einen Kurzbeleg handelt, sind Abkiirzungen zu verwenden, so-
weit der Duden oder juristische Abkiirzungsverzeichnisse diese vorsehen (z.
B. fiir Gerichtsbezeichnungen, Gesetze, Zeitschriften u. 4.)
- Der Verweis auf eine FuBlnote wird im Text durch eine hochgestellte Zahl
kenntlich gemacht
- Das Fullnotenzeichen wird hinter das Satzzeichen an das Ende des Satzes oder
des (direkten) Zitates gesetzt
- Bezieht sich eine FuBBnote nur auf einen Satzteil, so kann sie direkt nach dem
Satzteil und somit vor dem Satzende und -zeichen angefiigt werden
- Sie stehen nur im Textteil und nicht in Uberschriften
- Mehrere aufeinanderfolgende FuBnoten (2 1°) sind zu vermeiden; es kdnnen
jedoch in einer Fullnote mehrere Quellenangaben aufgefiihrt werden (siehe un-
ten: ,,mehrere Fundstellen®)
- Sie sind am Seitenende platziert und fortlaufend in arabischen Ziffern numme-
riert
- SchriftgroBe 10 Pt. und Zeilenabstand 1,0
- Die FuBlnoten sollten optisch durch einen Trennstrich oder grof3eren Absatz
zum Text getrennt werden
- Jede FuBlnote beginnt mit einem GroBbuchstaben und endet mit einem Punkt;

hiervon ausgenommen ist nur der Namenszusatz ,,von*
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Beispiele:

! Putzke, Juristische Arbeiten erfolgreich Schreiben, Rn. 140.
2von Rosenstiel, Grundlagen der Organisationspsychologie, S. 451.

Zusitze in den FuBnoten, wie ,,So auch®, ,,Siehe hierzu®, ,,Siehe dazu®, ,,vgl.
ferner werden fiir weiterfiihrende Hinweise und weiterfilhrende Literatur ver-
wendet

Mehrere Autoren sind durch einen Schriagstrich voneinander zu trennen; bei
mehr als drei Autoren kann nach Nennung des ersten Namens der Zusatz ,,u.a.*

(und andere) oder ,,et al.* (Latein fiir und andere) angefiigt werden

Beispiel:
3 Hofler/Bodingbauer/Dolleschall/Schwarenthorer, Abenteuer Change Management, S. 139.
=> 3 Hofler et al., Abenteuer Change Management, S. 139.

Mehrere Autoren mit gleichem Nachnamen werden durch Angabe der Ini-

tialen der Vornamen voneinander unterschieden

Beispiel:
*Neges, G./Neges, R., Fiihrungskraft und Team, S. 97.

Quellenangaben von Korperschaftsautoren sollten ihrer offiziellen Abkiir-

zung nach erfolgen

Beispiel:
Deutsche Gesellschaft fiir Personalfiihrung e.V.
= 5 DGFP, Herausforderung Change Management, S.22.

Erstreckt sich ein Zitat auf die ndchste Seite, wird dies durch den Zusatz ,,f.“

(folgende) kenntlich gemacht, bei mehreren Seiten durch ,,ff.“ (fortfolgende)

Beispiele:

¢ Berger/Chalupsky/Hartmann, Change Management, S. 20 f.
7 Bodingbauer et al., Abenteuer Change Management, S. 139 ff.

Werden in einem (Ab-)Satz Fremdgedanken aus mehreren Fundstellen wie-
dergegeben, so sind diese auch alle unter einer FuBBnote anzugeben, wobei die
relevanteste Quelle zuerst aufzufiihren ist (Primérquelle vor Sekundérquelle);

die Quellen werden durch ein Semikolon voneinander getrennt
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Beispiel:

8 Berger/Chalupsky/Hartmann, Change Management, S. 20; Neges, G./Neges, R., Fiihrungs-
kraft und Team, S. 97.

- Fehlen Informationen iiber den Autor eines Werkes, so wird dies durch die
Abkiirzungen ,,0.V.* (ohne Verfasser) kenntlich gemacht

- Wird in mehreren aufeinander folgenden (Ab-)Sétzen aus derselben Fund-
stelle zitiert, so kann mit dem Hinweis ,,Ebenda* oder abgekiirzt ,,Ebd.* darauf
verwiesen werden. Durch den Zusatz der Seitenzahl kann sich auf eine andere

Seite im selben Werk bezogen werden.

Beispiele:

? Fischer, Erfolgreiches wissenschaftliches Arbeiten, S. 130 ff.
19Ebenda.
"' Ebenda, S.132.

a. Monografie/Lehrbuch

RegelmiBig zitiert wird:

- Nachname des/der Autoren

- Titel des Werks; ist ein Buchtitel sehr lang, sollte ein Kurztitel zitiert werden,;
vermerkt wird dies im Literaturverzeichnis mit dem Zusatz ,,zit.:“ fiir ,,zitiert
als*

- Seitenzahlen

- Sofern in einem Werk Randnummern zur Anwendung kommen, sind diese an-

statt der Seitenzahlen zu verwenden.

Kurzangabe in der Fullnote:

12 Heuser/Heidenreich/Forster, Auslandsentsendung, S. 27.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

HEUSER, ACHIM/HEIDENREICH, JURGEN/FORSTER, HARTMUT, Auslandsentsendung und Be-
schéftigung auslédndischer Arbeitnehmer. Rechtliche Aspekte beim internationalen
Mitarbeitereinsatz, 2. Aufl., Miinchen/UnterschleiBheim 2003 (zit.: Auslandsentsen-
dung).

Kurzangabe in der Fulinote:

13 Wessels/Beulke/Satzger, Strafrecht AT, Rn. 720.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

WESSELS, JOHANNES/BEULKE, WERNER/SATZGER, HELMUT, Strafrecht Allgemeiner Teil.
Die Straftat und ihr Aufbau, 46. Aufl., Heidelberg 2016.
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b. Beitrige in Zeitschriften oder Sammelwerken

Fundstellen in Zeitschriften werden wie folgt zitiert:

- Nachname des/der Autoren

- Allgemeingiiltige Abkiirzung des Zeitschriftennamens

- Erscheinungsjahr sowie ggf. der Zusatz einer Ausgabennummer

- Nennung der Seitenzahl, auf welcher der Artikel beginnt und in Klammern die
Seitenzahl, auf welche sich das Zitat konkret bezieht (enthilt die Anfangsseite

die zitierte Passage, wird nur diese allein zitiert)

Kurzangabe in der Fulinote:

14 Plewka/Kliimpen-Neusel, NJW 2009, 1392 (1394 f.).

Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

PLEWKA, HARALD/KLUMPEN-NEUSEL, CLAUDIA, Die Entwicklung des Steuerrechts, in: NJW
2009, 1392 - 1397.

Kurzangabe in der Fulinote:

15 Lubbers, Personalmagazin 04/2015, 24 f.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

LUBBERS, PATRICK, Ein Schwabe geht iiber Grenze: Aus dem schwébischen Familienbetrieb
wurde im Laufe der Jahre ein internationaler Player mit 8000 Mitarbeitern. Das erfor-
dert einen Kulturwandel, in: Personalmagazin, Heft 04/2015, 24 - 27.

Sammelbéinde werden wie folgt zitiert:

- Nachname des/der Autoren

- Angabe Herausgeber durch den Zusatz ,,in:* und ohne den Zusatz ,,Hrsg.*

- Kurztitel des Sammelwerks

- Seiten- bzw. Spaltenzahl

- Bei Fest- und Gedachtnisschriften tritt der Zusatz ,,in: FS* oder ,,in: GS* an-

stelle des Herausgebers

Kurzangabe in der Fulinote:

16 Lowisch, in: Gaugler/Oechsler/Weber, HWP, Sp. 260.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

LOWISCH, MANFRED, Arbeitskampf und Arbeitskampfrecht, in: Gaugler, Eduard/Oechsler,
Walter/Weber, Wolfgang (Hrsg.), Handworterbuch des Personalwesens, 3. Aufl.,
Stuttgart 2004, Sp. 257 - 268 (zit.: HWP).
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Kurzangabe in der Fulinote:

17 Beckemper, in: FS Roxin, S. 399 ff.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

BECKEMPER, KATHARINA, Unvernunft als Zurechnungskriterium in den ,,Retterféllen®, in:
Heinrich, Manfred (Hrsg.), Strafrecht als Scientia Universalis — Festschrift fiir Claus
Roxin zum 80. Geburtstag, Berlin 2011, 397 - 450 (zit.: FS Roxin).

c. Kommentare

Bei einem Bearbeiter wird nach dem Nachnamen, der Kurztitel, der Artikel oder Pa-

ragraph und die Randnummer (Rn.) bzw. die Randziffer (Rz.) zitiert.

Kurzangabe in der Fulinote:

18 Fischer, StGB, § 246a Rn. 2.

Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

FISCHER, THOMAS, Strafgesetzbuch und Nebengesetze, Kommentar, 56. Aufl., Miinchen
2009.

Bei mehreren Bearbeitern wird mit dem Zusatz ,,in:* der Kurztitel des Kommentars
zitiert. Zusitzlich erfolgt auch hier die Angabe des Artikels oder Paragraphs sowie der

Randnummer oder -ziffer.

Kurzangabe in der Fullnote:

19 Putzo, in: Palandt, BGB, § 433 Rn. 39.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

PALANDT, OTTO (Begr.), Biirgerliches Gesetzbuch, Kommentar, 65. Aufl., Miinchen 2006.

d. Urteile, Gerichtsentscheidungen und Drucksachen des Bundes

Urteile und Gerichtsentscheidungen werden nicht in das Literaturverzeichnis aufge-
nommen. Alle wesentlichen Angaben miissen daher in der Fufinote stehen. Der Ver-

fasser entscheidet, in Absprache mit dem Dozenten, wie ausfiihrlich er zitieren mdchte.

Es ist die Einheitlichkeit der Zitierweise in der gesamten Ausarbeitung zu wah-

ren!
Zitiert werden ublicher Weise:

- Name des Gerichts

- Datum des Urteils vom (,,Urt. v.*) bzw. Beschlusses vom (,,Beschl. v.*)
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- Immer und durch einen Bindestrich getrennt (-) das Aktenzeichen bzw. bei eu-
ropdischer Rechtsprechung die Rechtssache

- Die Randnummer (,,Rn.”) bzw. Randziffer (,,Rz.*) der Aussage. Fehlen Rand-
ziffern, muss ggf. eine Zitierung aus einer Zeitschrift gewéhlt werden.

- Bei Rechtsprechung européischer sowie wichtiger nationaler Gerichte der

Name der Entscheidung

Beispiele fur die Angabe in der Fullnote:

20T AG Niedersachsen, Urt. v. 18.01.2017 - 13 Sa 126/16, Rn. 14.
2l OLG Braunschweig, Urt. v. 12.02.2016 - 2 U 59/15, Rn. 38.
22 BuGH, Urt. v. 08.11.2012 - C-229/11 - Heimann, Rz. 19.

Wird aus amtlichen Entscheidungssammlungen zitiert, sind folgende Angaben not-

wendig:

- Name des Gerichts und

- Datum des Urteils vom (,,Urt. v.*) bzw. Beschlusses vom (,,Beschl. v.*)

- Immer und durch einen Bindestrich getrennt (-) das Aktenzeichen bzw. bei eu-
ropaischer Rechtsprechung die Rechtssache

- Die Fundstelle (bei amtlichen Entscheidungssammlungen ergibt sich der Name
des Gerichts bereits aus der Kurzform der Sammlung, z. B. BGHZ, BGHSt,
BVerfGE)

- Ggf. der Band der amtlichen Sammlung

- Die Anfangsseite der Entscheidung

- Die Seite mit der zitierten Passage

- Die Randnummer/Randziffer

- Bei Rechtsprechung europédischer sowie wichtiger nationaler Gerichte der

Name der Entscheidung

Beispiele fiir die Angabe in der FuBinote:

BBVerfG, Urt. v. 07.12.1976 - 1 BvR 460/72, BVerfGE 43, 130 (136f)).

24 BVerfG, Beschl. v. 26.6.1992 - 4 B 1-11/92, NVwZ 1993, 572 (575f)).

25 EuGH, Urt. v. 06.11.2006 - C-243/01 - Gambelli, Slg. 2003, I-13031 Rz. 47 = EuZW 2004, 115
(116).

Werden Entscheidungen aus Zeitschriften zitiert, sind folgende Informationen an-
zugeben:
- Name des Gerichts

- Datum des Urteils vom (,,Urt. v.*) bzw. Beschlusses vom (,,Beschl. v.*)
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- Immer und durch einen Bindestrich getrennt (-) das Aktenzeichen bzw. bei eu-
ropdischer Rechtsprechung die Rechtssache

- Die Randnummer (,,Rn.”) bzw. Randziffer (,,Rz.) der Aussage

- Bei Rechtsprechung europédischer sowie wichtiger nationaler Gerichte der
Name der Entscheidung

- Name der Zeitschrift

- Erscheinungsjahr und ggf. Ausgabennummer

- Anfangsseite der Entscheidung

- Genaue Seitenangabe der zitierten Passage

Beispiele fir die Angabe in der Fullnote:

26 BGH, Beschl. v. 02.12.1998 - IV ZB 19/97, NJW 1999, 566 (568).
27 BGH, Urt. v. 22.1.2009 - I ZR 247/03, NJW 2009, 2960 (2961) - Le Corbusier-Mobel II.

Auch beim Verweis auf Drucksachen des Bundes werden alle relevanten Angaben
in der FuBnote aufgenommen. Drucksachen des Bundes werden folglich nicht im

Quellenverzeichnis aufgenommen. Zitiert werden iiblicher Weise:

- Name des/der Autoren bzw. der ver6ffentlichenden Institution

- Titel der Drucksache

- Veroffentlichungsdatum

- Sofern vorhanden, Abschnittsnummern, Kapitelbezeichnungen bzw. Rand-
nummern oder Randziffern

- Zulidssig sind Abkiirzungen (z.B. BT = Bundestag)

Beispiel fur die Angabe in der Fufinote:

28 Deutscher Bundestag, Drucksache 18/12242 vom 05.05.2017, Abschnitt A, Ziffer 2.
29 BT-Drs. 18/12242 vom 05.05.2017, Abschnitt A, Ziffer 2.

e. Europiische Richtlinien/Verordnungen/europiisches Amtsblatt

Europdische Verordnungen und Richtlinien sind i.d.R. im Amtsblatt der EU veroffent-
licht und werden nicht in das Literaturverzeichnis aufgenommen. Alle wesentlichen
Angaben miissen daher in der FuBlnote stechen. Dazu gehort die Benennung des
Rechtsaktes und der Fundstelle im Amtsblatt. Zudem werden offizielle Mitteilungen
und Bekanntmachungen im Amtsblatt verdffentlicht. Sie werden folgendermafien zi-

tiert:
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- Richtlinie/Verordnung (Vertragskiirzel)

- Jahr/Nummer

- Gesetzgeb./Institution

- Datum

- Titel/Bezeichnung der RL/VO

- Fassung

- ABIl (Amtsblatt der Europdischen Union) Jahr, Kennbuchstabe, Num-

mer/Seite.

Beispiele fir die Angabe in der Fullnote:

30 Richtlinie (EU) 2015/412 des Europiischen Parlaments und des Rates vom 11.Mérz 2015 zur Ande-
rung der Richtlinie 2001/18/EG zu der den Mitgliedstaaten eingerdumten Moglichkeit, den Anbau von
gentechnisch verdnderten Organismen (GVO) in ihrem Hoheitsgebiet zu beschrianken oder zu untersa-
gen, ABI1 2015 L 68/1.

3 Verordnung (EU) 2013/1024 des Rates vom 15.0ktober 2013 zur Ubertragung besonderer Aufgaben
im Zusammenhang mit der Aufsicht iiber Kreditinstitute auf die Européische Zentralbank, AB1 2013 L
287/63.

f. Betriebsvereinbarungen/Tarifvertrige

Betriebsvereinbarungen und Tarifvertrage werden grundsitzlich wie Gesetztestexte
behandelt und daher sowohl in der FuBinote als auch im Quellenverzeichnis nicht zi-

tiert.

Beim ersten Bezug auf eine Betriebsvereinbarung oder einen Tarifvertrag ist diese/die-
ser einmal in voller Namenslédnge auszuschreiben und in Klammern dahinter mit einem
Kiirzel zu versehen, welches in der weiteren Ausarbeitung dann zur Anwendung

kommt.

Da Betriebsvereinbarungen in der Regel nicht 6ffentlich zugédnglich sind, miissen diese

dem Anhang hinzugefiigt oder den Priifern anderweitig zur Verfiigung gestellt werden.

Beispiel:

Die Arbeitnehmer haben das Recht, den Dienstwagen auch fiir private Zwecke zu nut-
zen. Dies regelt § 4 Nr. 1 der Betriebsvereinbarung 17/10 zur Nutzung und Instand-
haltung von Dienstfahrzeugen (Betr. Ver. 17/10). Es ist dartiber hinaus in § 6 Abs. 2

Betr. Ver. 17/10 geregelt, wie bei einem Unfallschaden zu verfahren ist.
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g. Urteilsanmerkungen/Urteilsbesprechungen

Diese sind i.d.R. in Zeitschriften veroffentlicht und werden daher auch wie normale
Artikel/Aufsdtze in das Literaturverzeichnis aufgenommen. Sie werden folgenderma-

Ben zitiert:

- Nachname des Autors

- Zeitschriftenname

- Erscheinungsjahr und ggf. Ausgabennummer

- Anfangsseite der Anmerkung/Besprechung

- Genaue Seitenangabe der zitierten Passage (enthélt die Anfangsseite die zi-

tierte Passage, wird nur diese allein zitiert)

Kurzangabe in der Fulinote:

32 Emmerich, JuS 1988, 153 (154).

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

EMMERICH, VOLKER, Urteilsbesprechung zum Urteil des BGH vom 30.06.1987 - VI ZR
257/86, BGHZ 101, 215, in: JuS 1988, 153 - 156.

Kurzangabe in der Fulinote:

33 Putzke/Scheinfeld, StV 2005, 644 (645).

Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

PUTZKE, HOLM/SCHEINFELD, JORG, Anmerkung zu BVerfG, Beschl. v. 08.04.2004, 2 BvR
182/03, in: StV 2005, 644 - 646.

h. Internetfundstellen

Wird Literatur zitiert, die iiber Internetdatenbanken, wie z. B. Juris oder Beck-Online
gefunden wurde, ist darauf zu achten, dass die Zitation der Druckfassung stets Vorrang
vor den Internetfundstellen hat. Werke, die als Druckfassung vorliegen, sind somit
zwingend als solche zu zitieren, auch wenn eine Quelle nur digital zur Verfiigung
stand. Generell sollte der Riickgriff auf Internetquellen moglichst vermieden bzw. bei
Verwendung, die Herkunft der Informationen und deren Wissenschaftlichkeit (inkl.
Informationen tiber Autor, Zielgruppe, Zweck der Verodffentlichung, Format (Zitate,

Quellen, etc.)), eingehend tliberpriift werden.
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Informationsseiten von nichtstaatlichen Institutionen, Rechtsanwiilten oder sons-
tigen Interessengruppen stellen regelmiiflig keine zulissige wissenschaftliche

Quelle dar.

Muss jedoch etwas zitiert werden, das es nicht in gedruckter Fassung gibt, ist wie folgt

vorzugehen:

- Es gilt der Grundsatz: Fundstellen sind so genau, wie mdglich anzugeben

- Nachname des Autors, Herausgebers oder Bezeichnung der Datenbank, wenn
der einzelne Autor nicht ndher benannt wird

- (Kurz-)Titel

- Wenn vorhanden, Seitenzahlen (z. B. bei .PDF-Dokumenten), Rand- oder Ab-
schnittsnummern; fehlen diese, konnen Ziffern oder Uberschriften der betref-

fenden Passage angegeben werden

Kurzangabe in der Fullnote:

34 Vosswinkel, Menschenrechte in Russland, Abs. 3.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

VOSSWINKEL, JOHANNES, Menschenrechte in Russland, Hrsg. v. Bundesinstitut fiir politische
Bildung, 12.10.2009, < www.bpb.de/internationales/weltweit/menschenrechte/387
80/russland?p=all>, (letzter Aufruf: 15.12.2016, 14:33 Uhr).

Kurzangabe in der Fufinote:
35 BMJV, Beratungs- und Prozesskostenhilfe, S.8.

Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

BUNDESMINISTERIUM DER JUSTIZ UND FUR VERBRAUCHERSCHUTZ (BMJV) (Hrsg.), Bera-
tungshilfe und Prozesskostenhilfe: Informationen zu dem Beratungshilfegesetz und
zu den Regelungen der Zivilprozessordnung iiber die Prozesskostenhilfe,
<bmjv.de/SharedDocs/Publikationen/DE/Beratungs PKH 2016.pdf?  blob=publi-
cationFile&v=7>, (letzter Aufruf: 30.11.2016, 11:18 Uhr).

i. Sonstige Quellen

Hierunter kénnen z. B. Unternehmensinterne Dokumente fallen. Grundsétzlich sind
diese Quellen wie eigenstindige Werke (Monografien) zu behandeln. Zitiert wird da-

her:

- Nachname des/der Autoren oder Name der veroffentlichenden Institution/des

Unternehmens
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- Titel des Werks; ist der Titel sehr lang, sollte ein Kurz-Titel zitiert werden;
vermerkt wird dies im Literaturverzeichnis mit dem Zusatz ,,zit.:* fiir ,,zitiert

als

- Seitenzahlen

Unternehmensinterne Quellen sind ebenfalls dem Anhang beizufiigen oder den Prii-

fern anderweitig zur Verfiigung zu stellen.

Kurzangabe in der Fullnote:

36 X GmbH, Qualifizierungsmodul I der internen Personalentwicklung, S. 14.

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

X GMBH (Hrsg.), Qualifizierungsmodul I der internen Personalentwicklung, Présentation,
Braunschweig 2014.

S. Der Quellennachweis im Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis soll dem Leser das Auffinden der zitierten Literaturstelle er-

moglichen und muss daher alle hierfiir relevanten Angaben der Quellen enthalten.

Formal gilt fiir das Literaturverzeichnis:

- Schriftart analog der Ausarbeitung

- SchriftgroBBe 11 Pt.

- Zeilenabstand 1,0

- Die einzelnen Quellen sind durch Absétze voneinander abzugrenzen

- Alphabetische Sortierung anhand der Familiennamen der Autoren; hat ein
Werk mehrere Autoren, wird mit dem in dem Werk Erstgenannten begonnen

-  Mehrere Werke des gleichen Autors werden chronologisch nach dem Er-
scheinungsjahr im Literaturverzeichnis eingeordnet (Aktuellste Quelle zuerst!)

- Hervorhebung des/der Autoren durch KAPITALCHEN

- Bei mehrzeiligen Angaben erfolgt eine optische Abgrenzung der Namen durch
Einrticken (Empfehlung: bis zum sechsten Buchstaben des ersten Namens,

mind. jedoch bis zum Dritten)

Beispiel:

GROBE PECLUM, KARL-HEINZ/KREBBER, MARKUS/LIPS, RICHARD (HRSG.), Erfolg-
reiches Management in der Post Merger Integration: Fallstudie Commerzbank
AG, Wiesbaden 2012.
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- Zu vermeiden ist eine Unterteilung der Quellen ihrer Art nach

- Aufgenommen werden: Monografien (Lehrbiicher, Habilitationen, Disserta-
tionen), Zeitschriften (Artikel, Aufsitze), Sammelbdnde (Fest- und Gedécht-
nisschriften, Handbiicher), Kommentare, Urteilsanmerkungen und
-besprechungen, Internetfundstellen

- Nicht aufzunehmen sind Gerichtsentscheidungen und Entscheidungssamm-
lungen (vgl. Unterkapitel 4.d. des Kapitels III; diese werden vollstindig in der
FuBnote angegeben und auch dann nicht aufgenommen, wenn sie in Zeitschrif-
ten publiziert wurden), Gesetze und Gesetzessammlungen

- Aufgenommen werden nur tatsichlich zitierte Werke (Es herrscht folglich De-

ckungsgleichheit zwischen dem Literaturverzeichnis und den Fullnoten)

Inhaltlich sind im Literaturverzeichnis folgende Informationen zu den Quellen auf-

zunehmen:

- Familienname und Vorname des Autors durch ein Komma getrennt
- Autorennamen mit dem Zusatz ,,von‘ werden unter dem Buchstaben des zwei-

ten Namensteils eingeordnet und nicht unter ,,V*

Beispiel:

RHEINBERG, FALKO, Motivation, Grundriss der Psychologie, Bd. 6, 7. Aufl.,
Stuttgart 2008.

VON ROSENSTIEL, LUTZ, Grundlagen der Organisationspsychologie: Basiswissen und
Anwendungshinweise, 6. Aufl., Stuttgart 2007.

RuDpoLPH, UDO, Motivationspsychologie Kompakt, 3. Aufl., Weinheim/Basel
2013.

- Mehrere Autoren sind durch einen Schrégstrich voneinander zu trennen; bei
mehr als drei Autoren kann nach Nennung des ersten Namens der Zusatz ,,u.a.*

(und andere) oder ,,et al.“ (Latein fiir und andere) angefiigt werden

Beispiel:

HOFLER, MANFRED/BODINGBAUER, DIETMAR/DOLLESCHALL, HUBERT/SCHWAREN-
THORER, FRANZ, Abenteuer Change Management. Handfeste Tipps aus der
Praxis fiir alle, die etwas bewegen wollen, 5. Aufl., Frankfurt am Main 2014.

Mit dem Zusatz et al*:

HOFLER, MANFRED et al., Abenteuer Change Management. Handfeste Tipps aus der
Praxis fiir alle, die etwas bewegen wollen, 5. Aufl., Frankfurt am Main 2014.
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Hat ein Werk mehrere Bearbeiter (z. B. bei Kommentaren), so ist der jeweilige
Bearbeiter in der FuBBnote zu zitieren und der Kommentar nur einmalig im Li-
teraturverzeichnis aufzufiihren

Bei Herausgebern ist der Zusatz ,,Hrsg.“ in Klammern anzufiigen

Nicht anzufiigen sind akademische Titel (Dr., Prof., LL.M.)

Ist der Verfasser einer Quelle unbekannt, wird diese unter ,,0.V.“ (ohne Ver-
fasser) in das Literaturverzeichnis aufgenommen

Quellen von Korperschaften und Institutionen werden nach ihrem ausge-
schriebenen Namen in das Literaturverzeichnis aufgenommen

Titel und durch einen Punkt getrennt vollstdndiger Untertitel sowie ggf. die
Bandnummer; werden Titel und Untertitel bereits durch etwaige Satzzeichen
getrennt (Doppelpunkt, Gedankenstrich usw.), so sind diese unverdndert zu
iibernehmen; wurde fiir lange Buchtitel ein Kurz-Titel in den Fulnoten ver-
wendet, wird dies im Literaturverzeichnis mit dem Zusatz ,,zit.:* fiir ,,zitiert
als* vermerkt

Die Auflage durch die Abkiirzung ,,Aufl.”, es sei denn es handelt sich um die
Erstauflage eines Werkes (Nicht anzugeben sind Zusitze, wie ,,iiberarbeitete*
oder ,,erweiterte*); bei fremdsprachigen Werken wird auch die Auflage in der
jeweiligen Sprache angegeben (z. B. ,,2" ed.“ Bei englischsprachiger Litera-
tur)

Erscheinungsort und -jahr ohne Trennung durch ein Komma (Bsp. ,,Miin-
chen 2016); bei mehreren Erscheinungsorten werden alle angegeben und
durch einen Schrigstrich voneinander getrennt

Bei Dissertationen (,,Diss.”“) und Habilitationen (,,Habil.“) ist die entspre-
chende Abkiirzung und der Ort der Universitit ohne Trennung durch ein
Komma anzugeben; Erscheinungsort und -jahr folgen darauf (Bsp. ,,Diss. Uni-
versitdt Miinchen, Wiesbaden 2005%)

Bei Diplomarbeiten sowie Bachelor- oder Masterthesis sind die entsprechen-
den Angaben anzufiihren (Bsp. ,,Masterthesis Universitit Gottingen, Heidel-
berg 2012%)

Jeder Eintrag im Literaturverzeichnis ist mit einem Punkt abzuschliefen
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Die vorstehenden allgemeinen Regelungen zur Quellenangabe im Literaturverzeichnis
werden im Folgenden, durch Bezug auf die verschiedenen Quellenarten, konkretisiert
und Beispiele fiir die korrekte Quellenangabe gegeben.

Sollte eine verwendete Quellenart nicht benannt werden und Unsicherheit beziiglich
der korrekten Quellenangabe herrschen, ist Riicksprache mit den jeweiligen Priifern
zu halten. Es sollte sich in jedem Fall so genau wie moglich an den folgenden Angaben

orientiert werden.

a. Monografie/Lehrbuch

Bei Monografien und Lehrbiichern sind folgende Angaben erforderlich:

- Hervorgehobener Familienname, Vorname des Autors/der Autoren (z. B. ,,VON
ROSENSTIEL, LUTZ®)

- Durch Komma getrennt der vollstdndige Buchtitel inkl. etwaiger Untertitel o-
der Titelzusitze (z. B. ,,Grundlagen der Organisationspsychologie: Basiswis-
sen und Anwendungshinweise*)

- Durch Komma getrennt Angaben zur Auflage oder Band- bzw. Seriennummer
(z. B.,,6. Aufl.”)

- Durch Komma getrennt der Erscheinungsort und direkt daran anschlieend das

Erscheinungsjahr (z. B. ,,Stuttgart 2007°)

Vollstindiges Beispiel:

VON ROSENSTIEL, LUTZ, Grundlagen der Organisationspsychologie: Basiswissen und An-
wendungshinweise, 6. Aufl., Stuttgart 2007.

Beispiel fur eine Quelle mit mehreren Autoren:

BERGER, MICHAEL/CHALUPSKY, JUTTA/HARTMANN, FRANK, Change Management —
(Uber-) Leben in Organisationen, ibo Schriftenreihe, Bd. 4, 7. Aufl., GieBen 2013.

Beispiel fur ein Herausgeberwerk:

GROBE PECLUM, KARL-HEINZ/KREBBER, MARKUS/LIPS, RICHARD (Hrsg.), Erfolgreiches Ma-
nagement in der Post Merger Integration: Fallstudie Commerzbank AG, Wiesbaden
2012.

Beispiel fur eine Quelle bei welcher der Herausgeber nicht der Autor ist:

PARSONS, TALCOTT, Kapitalismus bei Max Weber - Zur Rekonstruktion eines fast vergesse-
nen Themas, herausgegeben von Uta Gerhardt, Reihe: Klassiker der Sozialwissen-
schaften, Bd. 3, Wiesbaden 2019.
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Beispiel fur eine Quelle mit institutionellem Autor:

DEUTSCHE GESELLSCHAFT FUR PERSONALFUHRUNG E.V. (Hrsg.), Herausforderung Change
Management. Mit professioneller Personalarbeit Verdanderungen zum Erfolg brin-
gen, DGFP-Praxis Edition, Bd. 98, Bielefeld 2011.

Beispiel fiir eine Habilitation:

HACK, ANDREAS, Monetédre Anreizgestaltung in Griindungsunternechmen, Habil. Technische
Universitdat Dortmund, Wiesbaden, 2011.

Beispiel fur ein Enzyklopadisches Werk:

SPRINGER GABLER, Kompaktlexikon Management: 2.000 Begriffe nachschlagen, verstehen
und anwenden, Wiesbaden 2013.

b. Beitriage in Zeitschriften und Sammelbinden

Bei der Angabe von Beitrégen in Zeitschriften sind die nachfolgenden Angaben er-
forderlich; diese gelten auch fiir lingere Aufsdtze (z. B. Besprechungsaufsitze von

Urteilen):

- Hervorgehobener Familienname, Vorname des Autors/der Autoren (z. B.
»PLEWKA, HARALD/KLUMPEN-NEUSEL, CLAUDIA®)

- Durch ein Komma getrennt Titel des Beitrags (z. B. ,,Die Entwicklung des
Steuerrechts®)

- Durch ein Komma getrennt Name der Zeitschrift mit dem Zusatz ,,in:*; der
Name kann ausgeschrieben oder abgekiirzt angegeben werden, wobei die ge-
wihlte Art und Weise innerhalb des Literaturverzeichnisses einheitlich ge-

handhabt werden sollte

Beispiele:
,,in: NJW*
,,in: Neue Juristische Wochenschrift*

,»in: Neue Juristische Wochenschrift (NJW)*

- das Erscheinungsjahr ohne durch ein Komma nach dem Zeitschriftennamen
getrennt sowie ggf. der Zusatz einer Heft- oder Ausgabennummer (z. B. ,,in:

NJW 2009%)
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Seitenangabe(n) des gesamten Seitenzahlenbereiches ohne den Zusatz ,,S.“ (z.

B.,,1392 - 1397%)

Vollstindiges Beispiel:

PLEWKA, HARALD/KLUMPEN-NEUSEL, CLAUDIA, Die Entwicklung des Steuerrechts, in:

NJW 2009, 1392 - 1397.

Weiteres Beispiel unter Angabe einer Heftnummer:

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

LUBBERS, PATRICK, Ein Schwabe geht iiber Grenze: Aus dem schwébischen Familienbetrieb

wurde im Laufe der Jahre ein internationaler Player mit 8000 Mitarbeitern. Das erfor-
dert einen Kulturwandel, in: Personalmagazin, Heft 04/2015, 24 - 27.

Bei Sammelbiinden sind folgende Angaben erforderlich:

Hervorgehobener Familienname, Vorname des Verfassers (z. B. ,,BRUNS, MI-
CHAEL®)

Durch Komma getrennt der Titel des Beitrags (z. B. ,,Die Bedeutung der ope-
rativen Fallanalyse im Strafverfahren®)

Durch Komma getrennt und mit dem Zusatz ,,in:* den Herausgeber (z. B. ,,in:
Mulsoff, Cornelia/Hoffmann, Jens (Hrsg.)*)

Durch Komma getrennt Titel sowie ggf. Untertitel des Sammelbandes (z. B.
,» Laterprofile bei Gewaltverbrechen. Mythos, Theorie, Praxis und forensische
Anwendung des Profilings*)

Durch Komma getrennt Auflage (,,Aufl.”)

Durch Komma getrennt ggf. Band (,,Bd.)

Durch Komma getrennt der Erscheinungsort und direkt daran anschlieend das
Erscheinungsjahr (z. B. ,,Heidelberg 2006)

Seitenangabe(n) des gesamten Seitenzahlenbereiches ohne den Zusatz ,,S.* (z.

B.,.275 - 272%)

Vollstindiges Beispiel:

BRUNS, MICHAEL, Die Bedeutung der operativen Fallanalyse im Strafverfahren, in:

Mulsoff, Cornelia/Hoffmann, Jens (Hrsg.), Taterprofile bei Gewaltverbrechen.
Mythos, Theorie, Praxis und forensische Anwendung des Profilings, 2. Aufl.,
Heidelberg 2006, 275 - 272.
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c. Kommentare

Bei der Aufnahme von Kommentaren in das Literaturverzeichnis sind folgende Anga-

ben erforderlich:

- Hervorgehobener Familienname und Vorname des Autors/der Autoren (z. B.
»MEYER-GROBNER, LUTZ*) oder Bezeichnung des Kommentars (z. B. ,,LEIPZI-
GER KOMMENTAR®), wenn die Quelle sehr viele Bearbeiter hat; Die Nennung
der jeweiligen Autoren erfolgt dann nur in den FuBlnoten (siche unten)

- Durch Komma getrennt Titel des Kommentars (z. B. ,,Strafprozessordnung*)

- Durch Komma getrennt ggf. Herausgeber (,,Hrsg.”) oder Begriinder (,,Begr.*)
mit dem entsprechenden Zusatz in Klammern

- Durch Komma getrennt Auflage (z. B. ,,51. Aufl.”)

- Durch Komma getrennt ggf. Band (z. B. ,,Bd. 2°)

- Durch Komma getrennt der Erscheinungsort und direkt daran anschlieend das
Erscheinungsjahr (z. B. ,,Miinchen 2008*)

- Ggf. in Klammern einen Zusatz, dass die einzelnen Bearbeiter in den Fulinoten
zitiert werden durch Angabe ,,zit.: Name Bearbeiter, in: Bezeichnung des
Kommentars* (z. B. ,,zit.: Name Bearbeiter, in: LK-StGB*); der Zusatz ,,Name
Bearbeiter* stellt einen Platzhalter dar, welcher in der FuBnote durch den je-

weiligen Bearbeiter ersetzt, aber im Literaturverzeichnis so aufgefiihrt wird

Vollstindige Beispiele:

LEIPZIGER KOMMENTAR, Strafgesetzbuch, Laufhiitte, Heinrich Wilhelm/Rissing-van
Saan, Ruth/Tiedemann, Klaus (Hrsg.), Bd. 2 (§§32 bis 55), 12. Aufl., Berlin
20006, (zit.: Name Bearbeiter, in: LK-StGB).

MEYER-GROBNER, LUTZ, Strafprozessordnung, Kommentar, 51. Aufl., Miinchen 2008.
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d. Urteilsanmerkungen

Bei der Aufnahme von Urteilsanmerkungen in das Literaturverzeichnis sind folgende

Angaben erforderlich:

- Hervorgehobener Familienname, Vorname des Autors/der Autoren (z. B.
»Windel, Peter Axel*)

- Durch ein Komma getrennt der Zusatz ,,Anmerkung zu* bzw. ,,Anm. zu:*

(z. B. ,,Anm. zu BVerfG*)

- Angabe des betreffenden Sachverhaltes/Urteils/Beschluss sowie ggf. Datum
und Aktenzeichen der Entscheidung (z. B. ,,Urt. vom 17.07.2002, 1 BvF 1/01,
I1BVF 2/01%)

- Durch Komma getrennt ,,in:* und den Namen der Zeitschrift ggf. auch den
Jahrgang und die Ausgabennummer (z. B. ,,in: JR 2003%)

- Seitenangabe(n) des gesamten Seitenzahlenbereichs ohne den Zusatz ,,S.*

(z. B. 144 - 154%)

Vollstindiges Beispiel:

WINDEL, PETER AXEL, Anm. zu BVerfG, Urt. vom 17.07.2002, 1 BvF 1/01, 1BvF 2/01, in:
JR 2003, 144 - 154.

e. Internetquellen

Werke, die als Druckfassung vorliegen, sind zwingend als solche zu zitieren und
die jeweils aufgefiihrten Zitierregeln einzuhalten, auch wenn eine Quelle nur digital
zur Verfligung stand. Bei der Aufnahme von Quellen aus dem Internet in das Litera-

turverzeichnis sind folgende Angaben erforderlich:

- Hervorgehobener Familienname und Vorname des Autors, Herausgebers oder
den Namen der Datenbank bzw. der veroffentlichenden Institution, wenn der
Autor nicht benannt wird

- Durch Komma getrennt Titel ggf. Untertitel des Beitrags

- Durch Komma getrennt, wenn vorhanden, Seitenzahlen (z. B. bei.PDF-Doku-
menten), Rand- oder Abschnittsnummern; fehlen diese, konnen Ziffern oder
Uberschriften der betreffenden Passage angegeben werden

- Durch Komma getrennt ggf. das Datum der Veroffentlichung
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- Durch Komma getrennt Angabe der URL (Uniform Resource Locator) ohne
die vorangestellte Abkiirzung ,.http://**, hierbei ist folgendes zu beachten:

e Die Webadresse ist in Winkelklammern ,,<...>“ zu setzten (Bsp. <ost-
falia.de/cms/de/r/index.html>)

e Die Angabe die URL sollte den Leser direkt zur verwendeten Quelle
fithren und ist daher exakt anzugeben; hierzu empfiehlt es sich die URL
nicht abzutippen, sondern diese durch Kopieren und Einfligen in das
Dokument zu tibernehmen

e Erfolgt die Angabe der Webadresse iiber mehrere Zeilen, muss der Zei-
lenumbruch an einem Schrégstrich oder Punkt erfolgen

e Unter keinen Umstdnden darf ein Trennungszeichen ,, - * eingefiigt
werden, da nicht erkennbar ist, ob es zur Webadresse gehort oder nicht

e Die Darstellung als Hyperlink (blaue Schrift und Unterstreichung) ist
zu vermeiden

e Die Angabe der URL bei Dokumenten im .PDF-Format ist ent-
behrlich, wenn diese auch einwandfrei wie gedruckte Publikatio-
nen zitiert werden konnen

- Da die Informationen im Internet stindigen Verdnderungen unterliegen, ist
durch Komma getrennt und in Klammern das Datum und die Uhrzeit des letz-

ten Aufrufs der Quelle anzugeben ,,(letzter Aufruf: 15.12.2016, 11:08 Uhr)*

Beispiele:

VOSSWINKEL, JOHANNES, Menschenrechte in Russland, hrsg. v. Bundesinstitut fiir politische
Bildung, 12.10.2009, < www.bpb.de/internationales/weltweit/menschenrechte/
38780/russland?p=all>, (letzter Aufruf:15.12.2016, 14:33 Uhr).

NIEDERSACHSISCHES LANDESJUSTIZPORTAL, Ratgeber fiir gerichtliche Verfahren: Insolvenz-
verfahren, Abschnitt Nr. 3: Verfahrenseroffnung, <justizportal.niedersachsen.
de/service/ratgeber gerichtliche verfahren/insolvenzverfahren56783.
html#Verfahrenser%C3%B6ffnung>, (letzter Aufruf: 01.12.2016, 10:38 Uhr).
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f. Sonstige Quellen

Hierunter kénnen z. B. unternehmensinterne Dokumente fallen. Grundsitzlich sind
diese Quellen wie eigenstandige Werke (Monografien) zu behandeln. Zitiert wird da-
her:

- Hervorgehobener Familienname, Vorname des Autors/der Autoren bzw. Her-
ausgebers (z. B. ,, X GMBH (Hrsg.) ©)

- Durch Komma getrennt der vollstindige Buchtitel inkl. etwaiger Untertitel o-
der Titelzusitze (z. B. ,,Qualifizierungsmodul I der internen Personalentwick-
lung®)

- Ggf. Zusatz, ob es ein ,,internes* bzw. ,,unverdffentlichtes” Dokument ist

- Durch Komma getrennt Angaben zur Auflage oder Band- bzw. Seriennummer

- Zusatz um welchen Dokumententyp es sich handelt

- Durch Komma getrennt der Erscheinungsort und direkt daran anschlieBend das

Erscheinungsjahr (z. B. ,,Braunschweig 2014)

Vollstindige Angabe im Literaturverzeichnis:

X GMBH (Hrsg.), Qualifizierungsmodul I der internen Personalentwicklung, Présentation,
Braunschweig 2014.
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IV. Literatur zur Technik des wissenschaftlichen Arbeitens

C.H. BECK (Hrsg.), Beck’sches Formularbuch (BeckFormB). Redaktionelle Richtlinien zur

Manuskriptgestaltung, Miinchen 2014.

BYRD, SHARON B./LEHMANN, MATTHIAS, Zitierfibel fir Juristen, 2. Aufl., Miinchen 2016.

FISCHER, SIMONE, Erfolgreiches wissenschaftliches Schreiben, in: BWL Bachelor Basics,

hrsg. v. Horst Peters, Stuttgart 2015.

GOETHE UNIVERSITAT FRANKFURT AM MAIN, Fachbereich Rechtswissenschaft (Hrsg.), Juris-
tische Arbeitstechnik und Fachdidaktik. Erstellung studentischer Hausarbeiten. Leit-
faden fiir Studierende des Fachbereichs Rechtswissenschaft, <www.jura.uni-frank-
furt.de/49827945/Erstellung-von-Hausarbeiten---Leitfaden-fuer-Studierende-FBO1.

pdf>, (letzter Aufruf: 18.12.2016, 16:53 Uhr).

KIRCHNER, HILDEBERT, Abkiirzungsverzeichnis der Rechtssprache, 4. Aufl., Berlin 2011.

KORNMEIER, MARTIN, Wissenschaftlich schreiben leicht gemacht fiir Bachelor, Master und

Dissertation, 5. Aufl., Bern/Stuttgart/Wien 2012.

LEHMANNS MEDIA, Richtig zitieren. Jura Fufinoten und Klammern, <www.lehmanns.

de/pdf/richtig-zitieren-jura-fussnoten.pdf>, (letzter Aufruf: 19.12.2016, 10:48 Uhr).

LEHMANNS MEDIA, Richtig zitieren. Jura Literaturverzeichnis, <www.lehmanns.de/
pdfirichtig-zitieren-jura-literaturverzeichniss.pdf>, (letzter Aufruf: 19.12.2016
, 10:33 Uhr).

NICOL, NATASCHA/ALBRECHT, RALF, Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word 2010.
Haus-, Seminar- und Facharbeiten, Bachelor- und Masterthesis, Diplom- und Ma-

gisterarbeiten, Dissertationen, 7. Aufl., Miinchen 2011.

PUTZKE, HOLM, Juristische Arbeiten erfolgreich schreiben. Klausuren, Hausarbeiten, Semi-

nare, Bachelor- und Masterarbeiten, 4. Aufl., Miinchen 2012.

ROSSL, DIETMAR (Hrsg.), Die Diplomarbeit in der Betriebswirtschaftslehre: ein Leitfaden zur
Erstellung einer Laureatsarbeit, Bachelorarbeit, Diplomarbeit, Masterarbeit, Disser-

tation, 4. Aufl., Wien 2008.

THULS, G.O., Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Microsoft Office Word: 2016, 2013,

2010, 2007, Frechen 2016.
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