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Vorwort

Dieser Leitfaden dient den Studierenden? als Orientierung bei der Erstellung
von wirtschaftswissenschaftlichen Hausarbeiten, Referaten, Praxisberichten
und Bachelor- sowie Mastertheses zur Erlangung des Grades Bachelor of
Laws bzw. Master of Arts und Master of Science am Institut fir Personalma-

nagement und Recht der Brunswick European Law School.

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

schlieBender Formalienkatalog zu betrachten sind. Die Studierenden missen
sich folglich bei dem jeweiligen betreuenden Dozenten Uber dessen konkrete
Vorstellungen informieren. Die konkreten Hinweise der Dozenten haben stets
Vorrang vor den hier aufgefuhrten allgemeinen Empfehlungen. Zudem sollte
weiterfiihrende Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten herangezogen wer-

den. Es ist dabei unbedingt darauf zu achten, dass innerhalb einer Ausarbei-

tung einheitlich gearbeitet und zitiert wird.

1 Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im vorliegenden Leitfaden auf geschlechterspe-
zifische Formulierungen verzichtet. Dennoch sind stets weibliche und ménnliche Studie-
rende gleichermal3en angesprochen.
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Das Wichtigste im Kurztberblick

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

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

e Strukturieren, zitieren und arbeiten Sie innerhalb einer Ausarbeitung stets
einheitlich.

e Die kritische Auseinandersetzung mit wissenschaftlicher Literatur ist
Grundlage des wissenschaftlichen Arbeitens. Im Kern muss lhre Ausar-
beitung jedoch eine eigenstandige Leistung sein. Fremdes Gedankengut
ist stets kenntlich zu machen.

e Die unveranderte Ubernahme einer fremden Aussage ist als wortliches Zi-
tat in Anfihrungszeichen 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
interpretiert oder argumentativ verarbeitet wird und Sie als Verfasser eine
Transferleistung erbringen, handelt es sich um einen Vergleich.

e Eine kurze Quellenangabe im Text kennzeichnet die Ubernahme eines
Fremdgedankens und erméglicht dem Leser das Auffinden des entspre-
chenden Werkes im Literaturverzeichnis sowie der konkret herangezoge-
nen Passage innerhalb des jeweiligen Werkes. Beispiele:

Text, Text, Text (Nachname Autor, Erscheinungsjahr, S.111).
Nachname Autor (Erscheinungsjahr) Text, Text, Text (S.111).
Text Erscheinungsjahr Text Nachname Autor Text, Text, Text (S.111).

e Das Literaturverzeichnis ermdglicht dem Leser das Auffinden der zitierten
Literatur und muss daher alle relevanten bibliographischen Angaben der
Quellen enthalten. Hierzu gehéren i.d.R. der Nachname des Autors, die
Initialen des Vornamens, der gesamte Buchtitel (inkl. Untertitel), die Pub-
likationsangaben (z. B. Auflage, Band- oder Seriennummer) sowie der
Verlagsort und der Verlag. Beispiele:

Nachname, V. (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Buchtitel (Publikationsanga-
ben). Erscheinungsort: Verlag.

Nachname, V. (Veroffentlichungsdatum). Titel der verwendeten Passage, Seiten-
zahl/Abschnitts- oder Randnummer. Verfugbar unter: Angabe Uniform
Resource Locator (URL)

Nachnamel, V. & Nachname2, V. (Erscheinungsjahr). Titel des Artikels. Name
der Zeitschrift (Heft-/Ausgabennummer), Seitenzahlenbereich von-bis.
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1 Formalien

1.1 AuRere Gestaltung

Fur die formale auRRere Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten gilt:

Papierformat DIN A4 gedruckt auf einer Papierqualitat von 80 g
Hochformat
Einseitig beschriftet
Randbreiten:
Oben 2 cm
Unten 2 cm
Links 2,5 cm
Rechts 3 cm (dient als Korrekturrand)
Es ist zwischen den Schriftarten Arial oder Times New Roman zu wéah-
len
Schriftgréf3e im Textbereich 12 Pt.
Zeilenabstand im Textbereich von 1,5
Schriftgré3e im Ful3notenbereich 10 Pt.
Zeilenabstand im Fuf3notenbereich 1,0
Schriftgréf3e im Literaturverzeichnis 11 Pt.
Zeilenabstand im Literaturverzeichnis 1,15
Es ist Blocksatz mit Silbentrennung zu verwenden
Die Arbeit ist, mit Ausnahme der Titelseite (diese wird zwar mitgezahilt,
erhalt jedoch keine Seitenzahl), durch Angabe der Seitenzahlen zu
nummerieren, hierfur gilt:
e Vorwort, Sperrvermerk, Verzeichnisse, Anhang, Ehrenwdrtliche
Versicherung fortlaufend mit rémischen Seitenzahlen
e Die eigentliche Ausarbeitung (Textteil) fortlaufend mit arabi-
schen Seitenzahlen
e Schriftgro3e der Seitenzahl 12 Pt.
¢ Die Seitenzahl ist mittig ausgerichtet am Seitenende in der Ful3-

zeile zu platzieren



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

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

e Es sind die Regeln des Dudens zur Rechtschreibung, Zeichensetzung
und Textverarbeitung zu befolgen.

e Uberschriften sollten nie fir sich und ohne Text nacheinander stehen;
Sie sollten versuchen unter jeder neuen Uberschrift einen sinnvollen
Textteil Gber einige Zeilen zu formulieren.

e Der Umfang einer Bachelorthesis betragt, sofern vom Erstprifer
keine spezielle Vorgabe erfolgt, 40 Seiten; dieser Umfang bezieht sich
ausschlief3lich auf den Textbereich inklusive etwaiger Tabellen und Ab-
bildungen (Inhalts-, Abklrzungs-, Abbildungs- und Literaturverzeichnis
sowie die Anhange werden nicht einbezogen).

e Der Umfang einer Masterthesis betragt, sofern vom Erstprifer keine
spezielle Vorgabe erfolgt, 60 Seiten; dieser Umfang bezieht sich aus-
schlie3lich auf den Textbereich inklusive etwaiger Tabellen und Abbil-
dungen (Inhalts-, Abkurzungs-, Abbildungs- und Literaturverzeichnis
sowie die Anhange werden nicht einbezogen).

e Der Umfang von Hausarbeiten, Praxisberichten etc. wird vom be-
treuenden Dozenten festgelegt; dieser Umfang bezieht sich ausschliel3-
lich auf den Textbereich inklusive etwaiger Tabellen und Abbildungen
(Inhalts-, Abkirzungs-, Abbildungs- und Literaturverzeichnis sowie die

Anhange werden nicht einbezogen).



1.3 Hinweis zur geschlechtsneutralen Sprache

Es ist ein Hinweis bezlglich der Verwendung geschlechtsneutraler Formulie-
rungen aufzunehmen. Dieser kann dem eigentlichen Textteil vorangestellt sein
oder bei Erstverwendung eines solchen geschlechtsneutralen Wortes im Text

in der FulRnote aufgefuhrt werden.

Formulierungsbeispiel 1:

Bei allen Bezeichnungen, die auf Personen bezogen sind (wie z. B. Mitarbeiter
oder Mandanten), meint die gewahlte Formulierung beide Geschlechter, auch
wenn hier aus Grunden der leichteren Lesbarkeit das generische Maskulinum

Verwendung findet.

Formulierungsbeispiel 2:

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird innerhalb der vorliegenden Ausar-
beitung auf geschlechterspezifische Formulierungen verzichtet. Dennoch sind

stets weibliche und méannliche Personen gleichermal3en gemeint.

2 Die einzelnen Elemente einer wissenschaftlichen
Arbeit

2.1 Titelseite

Jeder wissenschaftlichen Arbeit ist eine nicht nummerierte Titelseite voranzu-
stellen. Eine Mustertitelseite fur die Bachelor- und Masterthesis ist im Folgen-
den dargestellt. Fir Hausarbeiten, Praxisberichte und Referate ist das zweite
Muster zu verwenden. Die Titelseite enthalt Informationen tber den Verfasser
und die Ausarbeitung sowie die Fachhochschule, die Fakultat und die bewer-

tenden Personen.

Die Titelseite muss in jedem Fall einseitig dargestellt werden. Sollte der Titel
der wissenschaftlichen Arbeit sehr umfangreich sein, die nachfolgenden Mus-
ter nicht ausreichend Platz hierfur bieten, ist die Schriftgro3e fur den Titel ent-

sprechend anzupassen.




Ostfalia
Hochschule fiir angewandte
Wissenschaften

s
VERITAS
AEQUITAS
LIBERTAS

Ostfalia Hochschule fir angewandte Wissenschaften
Hochschule Braunschweig/Wolfenblittel
Fakultat Recht
Brunswick European Law School
Studiengang Musterstudiengang

Titel der Ausarbeitung

Bachelorthesis

zur Erlangung des Grades des Bachelor of Laws
der Brunswick European Law School
an der Ostfalia Hochschule fiir angewandte Wissenschaften
Hochschule Braunschweig/Wolfenblittel

vorgelegt bei: Name Erstprifer, inkl. akademischer Titel
Name Zweitprifer, inkl. akademischer Titel

vorgelegt von: Name Einreichender
Matrikel-Nr.: 1111111

Ort, Datum der Abgabe



Ostfalia
Hochschule fiir angewandte
Wissenschaften

.

VERITAS

AEQUITAS
LIBERTAS

Ostfalia Hochschule fir angewandte Wissenschaften
Hochschule Braunschweig/Wolfenblittel
Fakultat Recht
Brunswick European Law School
Studiengang Musterstudiengang

Seminar: Titel der Veranstaltung
Prof. Dr. Name des Prifers
WS 20xx/20xx bzw. SoSe 20xx

Titel der Ausarbeitung

Name, Vorname: Einreichende Person
Matrikel-Nr.: 1111111

Semester: Aktuelles Fachsemester der einreichenden Person



2.2 Vorwort

Im Vorwort kbnnen, wenn vom Verfasser gewiinscht, in der Bachelor- und Mas-
terthesis Danksagungen an Personen gerichtet werden, welche im Zuge der Aus-
arbeitung oder wéhrend des Studiums eine Unterstitzung waren. Ebenfalls hat
der Verfasser die Mdglichkeit, zu erklaren, wie es zur Themenfindung kam und
woraus er seine Anregung bzw. Idee bezog. Bei Studien-, Seminar- und Hausar-

beiten sowie Referaten ist kein Vorwort zu verfassen.
2.3 Sperrvermerk

Sollte eine mdgliche Veroffentlichung der Bachelor-/Masterthesis von den Pri-
fenden/der Praxiseinrichtung nicht gewiinscht sein oder aufgrund der Verwen-
dung personlicher Daten von Befragten nicht in Betracht kommen, ist durch einen
entsprechenden Sperrvermerk darauf hinzuweisen, dass die Arbeit nicht der Of-
fentlichkeit zuganglich gemacht werden darf. Bitte beachten Sie, dass ein Sperr-

vermerk jedoch nur in begriindeten Fallen mit aufzunehmen ist.

Formulierungsbeispiel:

Die vorliegende Bachelorthesis enthélt vertrauliche Daten der X GmbH. Weiter-
gaben des Inhalts - auch nur auszugsweise - sind ohne ausdrickliche schriftliche
Genehmigung der X GmbH nicht gestattet. Die Bachelorthesis ist nur den Pri-
fern, mit der Verwaltung der Abschlussarbeit betrauten Mitarbeitern der Hoch-
schule sowie Mitgliedern von Hochschulgremien, gesetzlich zur Verschwiegen-
heit verpflichteten Personen und Gerichten im Rahmen einer rechtlichen Prifung

der Bewertung der Abschlussarbeit zuganglich zu machen.

2.4 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, numerischen Gliederungssystem analog der

Gliederung dieses Leitfadens




Numerisches Gliederungssystem

1. Kapitel 1
1.1 Unterkapitel 1.1
1.2 Unterkapitel 2.2
2. Kapitel 2
2.1 Unterkapitel 2.1
2.2 Unterkapitel 2.2
2.2.1 Unterkapitel 2.2.1
2.2.2 Unterkapitel 2.2.2
2.2.2.1 Unterkapitel 2.2.2.1
2.2.2.1.1 Unterkapitel 2.2.2.1.1
2.2.2.1.2 Unterkapitel 2.2.2.1.2
2.2.2.2 Unterkapitel 2.2.2.2

Tab. 1) Beispiel fur ein Gliederungssystem
Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Putzke (2012, S. 37).

- Die einzelnen Ebenen sind, wie abgebildet, eingertickt darzustellen

- Jede neue Uberschriftenebene enthalt mindestens zwei gleichrangige
Gliederungspunkte (Es gilt der Grundsatz: “Wer A sagt, muss auch B sa-
gen’)

- Alle Uberschriften sollten stilistisch gleich und bevorzugt im Nominalstil
(gekennzeichnet durch Verwendung von Substantiven und der Vermei-

dung von Satzzeichen) formuliert werden

Beispiele:
1.1 Die Geschichte der Sozialforschung

1.2 Methoden der qualitativen Sozialforschung

- Vorwort, Sperrvermerk, Inhaltsverzeichnis, Literatur-, Abkirzungs-, Abbil-
dungs- und Tabellenverzeichnis sowie Anhang und Ehrenwdrtliche Versi-
cherung werden im Literaturverzeichnis ohne Gliederungsnummer aufge-
fuhrt

- Es herrscht Denkungsgleichheit zwischen den Uberschriften im Text und
denen im Inhaltsverzeichnis sowie zwischen den angegebenen Seiten-

zahlen und der tatséchlichen Fundstelle innerhalb der Ausarbeitung



Tipp: Es kann in MS Word eine Formatvorlage verwendet werden — diese
generiert das Inhaltsverzeichnis automatisch auf Basis der im Text ver-
wendeten Uberschriften (Nahere Hinweise kdnnen der Literatur zum ,An-

fertigen von wissenschaftlichen Arbeiten mit Word“ enthommen werden).
2.5 Abktlrzungsverzeichnis

Die Verwendung von Abkirzungen ist weitestgehend zu vermeiden, da sie den

Lesefluss stéren konnen. Dies gilt jedoch nicht flr gangige Gesetzesabkirzun-
gen (BGB, GG, AGG, etc.) oder Ubliche AbklUrzungen im juristischen Bereich
(VO, BVerfG, BGH, etc.). Deren Gebrauch ist erlaubt und erwtinscht. In keinem

Fall sollten Abkiirzungen aus Bequemlichkeit oder Platzersparnis gebildet wer-

den. Ferner sind Abkirzungen in Uberschriften und am Satzanfang zu vermei-
den. Ein Abkirzungsverzeichnis ist immer dann zu fihren, wenn im Text inoffizi-
elle bzw. nicht im Duden gelistete Abkurzungen oder Akronyme mehr als einmal

Verwendung finden.
Fur das Abkurzungsverzeichnis gilt:

- Es beginnt auf einer neuen Seite

- Es st tabellarisch in alphabetischer Reihenfolge zu fihren

- Alle aufgenommenen Abkirzungen sind bei der ersten Verwendung aus-
zuschreiben und die nachfolgend verwendete Abkirzung in Klammern zu

nennen

Beispiel: Wir legen den Fokus auf das Customer Relationship Manage-
ment (CRM).

- Nicht aufgenommen werden allgemein gebrauchliche Abkirzungen, wie
z.B.,d. h, vgl

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

- Herrscht Unklarheit bezuglich einer Abkirzung oder ist diese in ihrer Be-

deutung doppelt belegt, ist sie in das Verzeichnis aufzunehmen



Beispiel:
CRM = Corporate Risk Management

CRM = Customer Relationship Management

In Absprache mit dem bewertenden Professor kbnnen abweichende Re-

gelungen vereinbart werden

2.6 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Abbildungen und Tabellen kdnnen das Schriftbild auflockern, Sachverhalte kon-

kretisieren und Texte anschaulich zusammenfassen. Studierende sollten Schau-

bilder und Grafiken jedoch gezielt und mit Bedacht verwenden. Es gilt:

Der detaillierte Informationsgehalt einer Visualisierung ist im Text auszu-
formulieren

Es sollte mindestens einmal im Text auf die Darstellung verwiesen werden

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

Tabellen und Abbildungen sind fortlaufend zu nummerieren und durch ei-
nen Untertitel zu beschriften sowie in ein entsprechendes Verzeichnis auf-
zunehmen

Beispiel:

Musterabbildung

Abb. 1) Musterabbildung

Quelle: Eigene Darstellung

Tipp: Nutzt man in MS Word unter ,Verweise“ die Funktion ,Beschriftung

einfugen®, so erstellt Word auf Basis der verwendeten Beschriftung auto-




matisch ein Verzeichnis, welches auf die entsprechende Seitenzahl ver-
weist (Nahere Hinweise konnen der Literatur zum ,Anfertigen von wissen-
schaftlichen Arbeiten mit Word“ enthommen werden)

Die Verzeichnisse koénnen auf einer Seite zusammengefasst werden
(Siehe S. VI)

Die Quellenangabe der Abbildung/Tabelle erfolgt in der nachsten Zeile un-
ter der Tabellenbeschriftung in Kursivschrift

Wurde eine Abbildung/Tabelle inhaltlich selbst erstellt, ist dies in der Quel-
lenangabe durch ,eigene Erhebung“ bzw. ,eigene Darstellung® kenntlich
zu machen

Wurde eine Abbildung/Tabelle verandert, muss dies durch eine der folgen-

den Formulierungen kenntlich gemacht werden

Beispiele:

Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Niermeyer und Postall, (2013, S.52).
Quelle: Vgl. DGFP e. V. (2011, S. 30.)

Quelle: Siehe DGFP e. V. (2011, S. 30).

Quelle: DGFP e. V. (2011, S. 30, leicht modifiziert).

Quelle: DGFP e. V. (2011, S. 30, stark modifiziert).

2.7 Anhang

Ein Anhang ist nicht zwingend erforderlich und sollte nur zum Einsatz kommen,

wenn groRere oder doppelseitige Tabellen, geographische oder technische Dar-

stellungen sowie Auswertungsmaterial von empirischen Untersuchungen (Frage-

bdgen, Transkripte, Auswertungskriterien) aufgenommen werden sollen. Auch

erganzendes, fur den Leser ggf. unterstiitzendes Material, wie statistische Aus-

wertungen, Prospektmaterial oder veranschaulichende Grafiken kénnen im An-

hang 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 Literaturver-
zeichnis

Die einzelnen Anhangsinhalte sind fortlaufend zu nummerieren (z. B. ,An-

hang A, Anhang B“ oder ,Anhang 1, Anhang 2%)
10




- Ab einem Anhang von mehr als finf Seiten ist ein Anhangsverzeichnis
(analog Abbildungs- und Tabellenverzeichnis) zu erstellen, welches nach
dem Deckblatt des Anhangs angefigt wird

- Der Anhang wird im Inhaltsverzeichnis nur insofern aufgefuhrt, als dass
kenntlich gemacht wird, bei welcher Seite der Anhang beginnt (die einzel-
nen Anhangsinhalte werden im Inhaltsverzeichnis nicht aufgelistet)

- FiUr ergdnzende Informationen kann auf den Anhang in den Ful3noten
(siehe Kapitel 4.4) verwiesen werden; in allen anderen Fallen ist auf den
Anhang im Fliel3text oder in Klammern zu verweisen

- Die Quellenangabe im Anhang erfolgt je nach Art des Anhangs analog zur

Quellenangabe bei Tabellen, Abbildungen bzw. Textteilen
2.8 Versicherung an Eides statt

Eine wissenschaftliche Arbeit muss eine Erklarung des Verfassers enthalten, in
der er versichert, die Arbeit selbststandig angefertigt zu haben. Diese steht ganz
am Ende der Arbeit und ist durch Datumsangabe und personliche Unterschrift

vom Verfasser zu bestatigen.

Formulierungsbeispiel:

Ich versichere an Eides statt, dass die Prufungsleistung von mir selbstandig und

ohne unzulassige fremde Hilfe erbracht wurde.

Ort, Datum Unterschrift

Hinweis: Die unrichtige Abgabe der Erklarung kann strafbar sein. Die Bewertung
der Arbeit ist von der Abgabe der Erklarung abhangig.
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3 Softwaregestltztes wissenschaftliches Arbeiten mit

Citavi

Citavi ist eine professionelle Software zur Literaturrecherche, Literaturverwaltung
und Wissensorganisation. Studierende kdonnen dieses Programm Uber die Seite
des Rechenzentrums kostenfrei herunterladen. Darliber hinaus bietet die
Schreibwerkstatt regelmafiig Workshops zum korrekten Umgang mit der Soft-

ware an. Zu den wesentlichen Funktionen und Vorteilen von Citavi gehoren:

- Literaturrecherche und Verwaltung (insbesondere die Suchfunktion tber
die ISBN oder die Verwaltung von Websites tiber den Citavi-Picker)

- Wabhl des Zitationsstils (z. B. APA, DGPs)

- Automatische Erstellung eines formatierten Literaturverzeichnisses auf
Basis des gewahlten Zitationsstils

- Direkte Zitierfunktion durch Verknipfung mit einem MS Word-Dokument

- Direkte Bearbeitung von Texten, E-Books usw.

Da sich die nachfolgenden Hinweise zum Zitieren in wissenschatftlichen Arbeiten
im Wesentlichen an denen der American Psychological Association (APA) bzw.
der Deutschen Gesellschaft fir Psychologie (DGPs) orientieren, kann beim Er-
stellen von Arbeiten mit wirtschaftswissenschaftlichem Schwerpunkt auf das Pro-

gramm Citavi zuriickgegriffen werden.

Alternativ zu Citavi und betriebssystemubergreifend ist das freie Literaturverwal-

tungsprogramm Zotero online verfugbar.
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4 Zitieren in wissenschaftlichen Arbeiten

Die Berucksichtigung und kritische Auseinandersetzung mit wissenschaftlicher
Literatur? ist Grundlage einer jeden wissenschaftlichen Arbeit. Im Kern muss die
Ausarbeitung eine eigenstandige Leistung des Verfassers sein. Fremdes Gedan-
kengut ist in jedem Fall kenntlich zu machen. Nur durch die korrekte Dokumen-

tation der wissenschaftlichen Tatigkeit wird die Arbeit plausibel und nachprufbar.
4.1 Das wortliche (direkte) Zitat

- Ist die unveranderte 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 Anfuihrungszeichen kenntlich gemacht

Beispiel:
Im DUDEN wird das Wort Zitat als ,wortlich zitierte Textstelle® beschrie-
ben.

- Auslassungen werden durch: [...] kenntlich gemacht

Beispiel:
Die ,[...] zitierte Textstelle® ist kenntlich zu machen.

- Einflgungen stehen in [eckigen Klammern]

- Hervorhebungen im Zitat sind durch den Zusatz [Hervorhebung durch den
Verfasser] kenntlich zu machen

- Fehler im Originaltext missen in das Zitat ibernommen werden; der Hin-
weis [sic] oder [sic!] macht kenntlich, dass der Zitierte den Fehler gemacht
hat

- Fremdsprachliche Zitate werden im Original ibernommen und die Uber-
setzung im laufenden Text in Klammern oder in den Ful3noten wiederge-

geben

2 Hierbei ist stets die Primarliteratur zu verwenden (Bsp. Ein Urteil des BAG ist nicht aus einem
Kommentar zu zitieren, sondern aus dem Original-Urteil). Nur dann, wenn eine Priméarquelle
nicht verflgbar ist, sollte auf Sekundarquellen zurtickgegriffen werden.
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- Um ein wortliches Zitat kann es sich grundséatzlich schon dann handeln,
wenn zwei aufeinanderfolgende Worte in selber Reihenfolge ibernommen
werden; an dieser Stelle gilt zu bedenken, dass die formulierten Satze im
Kern eine eigenstandige Denkleistung aufweisen sollen

- Werden Textstellen mit mehr als 40 Wdrtern wortgetreu tibernommen, so

ist dieses Zitat als eingeruckter Block darzustellen
4.2 Das sinngemalde (indirekte) Zitat

- Der fremde Text wird nicht wortgetreu, sondern sinngemal wiedergege-
ben
- Die Wiedergabe erfolgt durch das Paraphrasieren (Umschreiben) des Ori-

ginaltextes

Beispiel:
In der Literatur wird das Zitat auch als wortgetreu wiedergegebener Text-

auszug eines Werkes beschrieben.

4.3 Der korrekte Umgang mit Vergleichen

Bei einem Vergleich (vgl.) handelt es sich weder um ein direktes Zitat noch um
die sinngemélRe Wiedergabe eines Textauszuges, da vom Verfasser eine ge-
wisse Transferleistung (z. B. in Form von Interpretation oder Argumentation) er-

bracht wird. Dies wird im folgenden Beispiel vereinfacht dargestellt:

Herr Muller hat eine Abhandlung tber Birnen geschrieben. In seinem Werk be-
schreibt er, dass Birnen beim Herabfallen vom Baum braune Flecken bekommen.

Herr Meyer mdchte eine Arbeit tiber Apfel schreiben und kommt in seiner Argu-
mentation zu dem Schluss, dass Apfel beim Herabfallen vom Baum braune Fle-
cken bekommen kénnen. Um seine Erkenntnis zu fundieren, fugt er einen Ver-
gleich zu der Abhandlung von Herrn Muller an. Die Transferleistung von Herrn
Meyer besteht in der Feststellung, dass Apfel und Birnen in diesem Punkt gleich-

artig sind.
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4.4 Die Ful3noten

FuRRnoten innerhalb des Textes beziehen sich auf inhaltliche Ergdnzungen, den
Verweis auf weiterfiihrende Literatur oder die Ubersetzung fremdsprachiger Zi-
tate.

FuRnoten werden fir inhaltliche Erganzungen nur verwendet, wenn die enthalte-
nen Ausfihrungen den Textfluss stéren wirden, die Informationen jedoch das
Verstandnis verbessern und fur den Leser einen Mehrwert darstellen. Komplexe
Themen sollten, wenn sie nicht in den Text integriert werden konnen, im Anhang

(siehe hierzu auch Kapitel 2.7) aufgenommen werden.
Formal gilt fur die Ful3noten:

- Der Verweis auf eine Ful3note wird im Text durch eine hochgestellte Zahl
kenntlich gemacht

- Das Fulinotenzeichen wird hinter das Satzzeichen an das Ende des Sat-
zes oder des (fremdsprachigen) Zitates gesetzt

- Bezieht sich eine Ful3note nur auf einen Satzteil, so kann sie direkt nach
dem Satzteil und somit vor dem Satzende und -zeichen angefligt werden

- Mehrere aufeinanderfolgende FuBnoten (*2 %) sind zu vermeiden

- Sie sind am Seitenende platziert und fortlaufend in arabischen Ziffern
nummeriert

- SchriftgroRe 10 Pt. und Zeilenabstand 1,0

- Die FuR3noten sollten optisch durch einen Trennstrich oder grol3eren Ab-
satz zum Text getrennt werden

- FUr erganzende Hinweise und weiterfihrende Literatur werden in den
FuBnoten Zusatze, wie ,So auch®, ,Siehe hierzu®, ,Siehe dazu®, ,Vgl. fer-

ner‘ oder ,Anhang“ verwendet
4.5 Quellenangaben im Text

Die Nachprufbarkeit des verwendeten fremden Gedankenguts ergibt sich zum
einen aus der korrekten Quellenangabe im Literaturverzeichnis. Zum anderen
sind die Ubernommenen Passagen zusatzlich direkt bei der Verwendung durch

eine Kurzangabe im Text kenntlich zu machen. Neben fremden Meinungen/An-
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sichten und Gedanken, sind in wissenschaftlichen Arbeiten auch jegliche Defini-

tionen/Daten und Fakten mittels Quellen zu belegen. Fir die Quellenangaben

innerhalb des Textbereichs gilt grundsatzlich:

Sie kennzeichnen die Ubernahme eines Fremdgedankens und/oder die
Fundstelle des angefiihrten Faktes
Sie erm@glichen dem Leser das entsprechende Werk im Literaturverzeich-
nis zu finden
Sie ermoglichen dem Leser die konkret herangezogene Stelle innerhalb
des entsprechenden Werkes zu finden; sie enthalten daher i.d.R. folgende
Informationen:

e Nachname des Autors/der Autoren

e Das Erscheinungsjahr des Werkes

e Seitenzahl (,S.%), bzw., sofern vorhanden, Randnummer (,Rn.“) o-

der Randziffern (,Rz.%)

Beispiel:

Changemanagement ist die aktive Beeinflussung eines strategisch gerich-
teten, tiefgreifenden Unternehmenswandels (von Rosenstiel, 2007, S.
451).

Ist der Autorenname Bestandteil des Texts, so wird unmittelbar nach dem
Namen das Erscheinungsjahr in Klammern und die betreffende Seite am

Ende der Textpassage angefuhrt.

Beispiel:
Von Rosenstiel (2007) beschreibt das Change Management als die aktive
Beeinflussung eines strategisch gerichteten, tieferergreifenden Unterneh-

menswandels (S. 451).

Sind sowohl der Autorennamme als auch das Erscheinungsjahr Bestand-
teil des Texts, so erfolgt nur noch die Angabe der Seitenzahlen, Randzif-

fern oder Randnummern in Klammern.

Beispiel:
Bereits 2007 beschrieb von Rosenstiel das Change Management als die
aktive Beeinflussung eines strategisch gerichteten, tiefergreifenden Unter-

nehmenswandels (S. 451).
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45.1

Erstreckt sich ein Zitat auf die nachste Seite, wird dies durch den Zusatz
,f.“ (folgende) kenntlich gemacht, bei mehreren Seiten durch ,ff.“ (fortfol-
gende)

Bezieht sich eine Quellenangabe nur auf den vorangegangenen Satz, so
wird sie vor dem Satzzeichen platziert. Gilt sie hingegen flir einen gesam-
ten Absatz, so wird sie hinter dem Satzzeichen der letzten Passage des
Absatzes platziert

Wird in mehreren aufeinander folgenden (Ab-)Satzen aus derselben
Fundstelle zitiert, so kann mit dem Hinweis ,Ebenda“ oder abgekurzt
,Ebd.“ darauf verwiesen werden. Durch den Zusatz der Seitenzahl kann
sich auf eine andere Seite im selben Werk bezogen werden

Bezieht sich eine Passage auf zwei Werke desselben Autors aus demsel-
ben Erscheinungsjahr, so werden die Werke sowohl im Literaturverzeich-
nis als auch im Textteil durch den Zusatz eines kleinen Buchstabens von-

einander abgegrenzt

Beispiel:
Motivation ist ein entscheidender Erfolgsfaktor des Change Managements
(von Rosenstiel, 2007a, S.450; 2007b, S. 221).

Quellen von zwei oder mehr sowie institutionellen Autoren

Zwei Autoren werden innerhalb des Flie3texts mit einem ,und“ oder in

der Klammer mit dem Symbol ,&" aufgezéahlt

Beispiel:

Zu den Zielen des Change Managements gehort die schnelle und effektive
Umsetzung der geplanten Veranderung (Niermeyer & Postall, 2013, S.
37).

Hat ein Werk zwischen drei bis fiunf Autoren, werden bei dem ersten
Bezug auf diese Quelle alle benannt. Die Namen werden durch ein
Komma getrennt. Zwischen dem letzten und vorletzten Autorennamen
steht das Wort ,und“ bzw. das Symbol ,&"; nachfolgende Verweise auf
dieses Werk kdnnen durch Nennung des ersten Autorennamens und den

Zusatz et al.“ (Latein fir und andere) abgekirzt werden
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452

Beispiel:

Ohne eine gemeinsame Vision fehlt die notwendige Orientierung (Grol3e
Peclum, Krebber & Lips, 2012, S. 57).

Ebenso wichtig ist eine offene, kontinuierliche und vertrauensvolle
Change-Kommunikation (Grol3e Peclum et al., 2012, S. 58 f1.).

Ab sechs Autoren wird auch bei dem Erstverweis auf die Nennung der
weiteren Namen verzichtet und es ist stets nur der erste Autorenname mit
dem Zusatz ,et al.“ anzufiigen

Es muss jedoch stets Eindeutigkeit gewahrleistet sein; sollte die Verkir-
zung der Quellenangabe durch Weglassen der Namen dazu fihren, dass
Quellenverweise identisch wéaren, sind so viele Autorennamen zu nennen,
bis die Quellen sich eindeutig unterscheiden

Mehrere Autoren mit gleichem Nachnamen werden durch Angabe der
Initialen der Vornamen voneinander unterschieden; auch dann, wenn sich

die Quellen anhand des Erscheinungsjahres unterscheiden

Beispiel:
Die Projektteammitglieder tbernehmen die inhaltliche Verantwortung fur
Teilprojekte (G. Neges & R. Neges, 2007, S. 98).

Quellenangaben von Kdrperschaftsautoren sollten bei der Erstnennung
voll ausgeschrieben werden; bei jedem weiteren Verweis ist die offizielle

Abkirzung als Verweis ausreichend

Beispiel:

Die zeitliche Dauer eines Projekts wird bestimmt von dessen Dringlichkeit
(Deutsche Gesellschaft fur Personalftihrung e.V. [DGFP], 2011, S. 30).
Die DGFP (2011) unterscheidet zwischen kurz-, mittel- und langfristigen

Veranderungsprojekten (S. 30).

Werke ohne Angabe der Autoren

Ist der Autor eines Werkes unbekannt, so ist folgendermal3en vorzugehen:

Als Quellenangabe werden die ersten zwei bis drei Worte angefihrt, unter
welchen ein Werk im Literaturverzeichnis zu finden ist (i.d.R. wird dies der

Titel des Werkes sein)
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- Im Anschluss daran steht das Erscheinungsjahr

Beispiel:

Der Theorieansatz von Vroom beschreibt die Erwartung als ,(...) die
Wahrscheinlichkeit des konkreten Handlungsausgangs®“ (Definition der
VIE-Theorie, 2015).

- Ist bei einem Werk explizit ,Anonymus* in Bezug auf den Autor angege-
ben, so ist diese Angabe wie der Familienname zu behandeln (auch im

Literaturverzeichnis erfolgt dann die Einordnung unter ,A%)

Beispiel:
Lange wusste niemand von seiner Existenz (Anonymus, 2017).

4.5.3 Mehrere Quellenangaben in einer Klammer

Werden in einem (Ab-)Satz Fremdgedanken aus mehreren Fundstellen wieder-
gegeben, so sind diese auch alle in einer Klammer anzugeben. Folgende Kons-

tellationen sind denkbar:

- Zwei oder mehr Werke desselben Autors werden im Anschluss an die
einmalige Nennung des Familiennamens nach dem Erscheinungsjahr ge-
reiht

Beispiel:
Motivation ist das, was das menschliche Handeln in Bewegung setzt (von
Rosenstiel, 2003, 2007).

- Arbeiten desselben Autors/derselben Autoren aus demselben Er-
scheinungsjahr werden mit den Zusatzen ,a“ ,b“ ,c“ usw. unmittelbar
nach dem Erscheinungsjahr gekennzeichnet. Innerhalb des Literaturver-
zeichnisses erfolgt dann eine alphabetische Sortierung anhand der Buch-

staben

Beispiel:

Der haufigste Grund fir das Scheitern von Veranderungsprojekten sind
die Widerstande der Mitarbeiter gegen den Wandel (Doppler und Lauter-
burg, 2010a, 2010b).
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- Zwei oder mehr Werke von verschiedenen Autoren werden in alpha-
betischer Reihenfolge nach dem Familiennamen des erstgenannten Au-
tors angefiihrt und nicht nach dem Erscheinungsjahr gereiht; sie werden

durch ein Semikolon voneinander abgegrenzt

Beispiel:

Projektteammitglieder sollten auf Basis der geforderten Kompetenzen
ausgewahlt werden (Lauer, 2014, S. 187; Niermeyer & Postall, 2013, S.
97 f.).

4.5.4 Beitrage in Zeitschriften oder Sammelwerken

Fundstellen in Zeitschriften und Sammelbadnden werden analog der Quellenan-
gabe von Monografien und Lehrbiichern (Nachname, Erscheinungsjahr, Seiten-
zahl) zitiert. Die Angabe des Titels einer Fachzeitschrift oder der Herausgeber

von Sammelbanden erfolgt nur im Literaturverzeichnis.

Beispiel Quellenverweis einer Fachzeitschrift im Text:

Reibungsverluste und Konflikte innerhalb der Teams, Silodenken und aufgescho-

bene Entscheidungen bedrohten den Unternehmenserfolg (Lubbers, 2015, S. 24
f.).

Vollstandige Angabe der Quelle im Literaturverzeichnis:

Lubbers, P. (2015). Ein Schwabe geht tiber Grenzen: Aus dem schwabischen Familien-
betrieb wurde im Laufe der Jahre ein internationaler Player mit 8000 Mitarbei-
tern. Das erfordert einen Kulturwandel. Personalmagazin (04), 24-27.

Beispiel Quellenverweis auf einen Sammelband im Text:

Geht eine Person wissentlich eine selbstschadigende Gefahr ein, kann sie sich
folglich nicht strafbar machen (Beckemper, 2011, S. 398).

Vollstandige Angabe der Quelle im Literaturverzeichnis:

Beckemper, K. (2011). Unvernunft als Zurechnungskriterium in den ,Retterfallen®. In: M.
Heinrich (Hrsg.), Strafrecht als Scientia Universalis — Festschrift fur Claus Roxin
zum 80. Geburtstag, (397-350). Berlin/New York: de Gruyter.

455 Kommentare

Kommentare werden folgendermalien zitiert:
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Nachname, Erscheinungsjahr, Artikel oder Paragraph, Randnummer (Rn.) bzw.
Randziffer (Rz).

Beispiel Quellenverweis im Text:

Eine Person ist schuldfahig, wenn sie das Unrecht einer Tat kannte (Fischer,
Schwarz, Dreher und Trondle, 2017, § 19, Rn. 12).

Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

Fischer, T., Schwarz, O., Dreher, E. & Trondle, H. (2017). Strafgesetzbuch mit Neben-
gesetzen - Beck'sche Kurz-Kommentare (Band 10, 64. Auflage). Minchen: C.H.
Beck.

4.5.6 Urteile, Gerichtsentscheidungen, Drucksachen des Bundes

Gerichtsentscheidungen werden nicht in das Literaturverzeichnis aufgenommen.
Alle wesentlichen Angaben mussen daherim Textbereich stehen. Der Verfas-
ser entscheidet, in Absprache mit dem Dozenten, wie ausfuhrlich er zitieren
mdochte. Es ist die Einheitlichkeit der Zitierweise in der gesamten Ausarbei-

tung zu wahren!
Zitiert werden ublicher Weise:

- Name des Gerichts

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

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

- Die Randnummer (,Rn.“) bzw. Randziffer (,Rz.“) der Aussage. Fehlen
Randziffern, muss ggf. eine Zitierung aus einer Zeitschrift gewahlt werden

- Bei Rechtsprechung europdaischer sowie wichtiger nationaler Gerichte der

Name der Entscheidung

Beispiele fur die vollstindige Angabe im Text:
8 7 TV ATZ ist gemal3 § 134 BGB nichtig, soweit dadurch unter VerstoR3
gegen 8 13 Abs. 1 S. 1 BUrIG der dem Arbeitnehmer zustehende gesetz-

liche Urlaubsanspruch gemindert wird (LAG Niedersachsen, Urt. v.
18.01.2017 - Az. 13 Sa 126/16, Rn. 14).
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Entgegen der Ansicht des Landgerichts reiche auch ein Einstellen von
Mahnungen in eine elektronische PostBox nicht aus, weil diese schriftlich
im Sinne von § 126 Abs. 1 BGB zu erfolgen hatten (OLG Braunschweig,
Urt. v. 12.02.2016 - Az. 2 U 59/15, Rn. 38).

Wird aus amtlichen Entscheidungssammlungen zitiert, sind folgende Anga-

ben notwendig:

Name des Gerichts
Datum des Urteils vom (,Urt. v.“) bzw. Beschlusses vom (,Beschl. v.%)

Immer und durch einen Bindestrich getrennt (-) das Aktenzeichen bzw. bei

europaischer 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 europaischer sowie wichtiger nationaler Gerichte der
Name der Entscheidung

Beispiele fir die vollstandige Angabe im Text:

Die Bildung von Teilabschnitten einer Bundesfernstral3e ist nur gerecht-
fertigt, wenn sie auf der Grundlage einer konzeptionellen Gesamtplanung
vorgenommen wird (BVerfG, Beschl. v. 26.6.1992 - Az. 4 B 1-11/92, NVwZ
1993, 572 [575 f.]).

Werden Entscheidungen aus Zeitschriften zitiert, sind folgende Informationen

anzugeben:

Name des Gerichts
Datum des Urteils vom (,Urt. v.“) bzw. Beschlusses vom (,Beschl. v.%)

Immer und durch einen Bindestrich getrennt (-) das Aktenzeichen bzw. bei

europaischer Rechtsprechung die Rechtssache
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Die Randnummer (,Rn.“) bzw. Randziffer (,Rz.“) der Aussage. Fehlen
Randziffern, muss ggf. eine Zitierung aus einer Zeitschrift gewahlt werden
Bei Rechtsprechung européaischer 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 vollstandige Angabe im Text:

Fur die Frage, ob die Informationsgesellschafts-Richtlinie ihrerseits den
Mitgliedstaaten die Mdglichkeit eréffnet, ein h6heres Schutzniveau vorzu-
sehen, ist dies jedoch ohne Belang (BGH, Urt. v. 22.1.2009 - Az. | ZR
247/03, NJW 2009, 2960 [2961] - Le Corbusier-Mobel II).

Auch beim Verweis auf Drucksachen des Bundes werden alle relevanten An-

gaben im Quellenbeleg innerhalb der Ausarbeitung aufgenommen. Drucksachen

des Bundes werden folglich nicht im Quellenverzeichnis aufgenommen. Zitiert

werden Ublicher Weise:

Name des/der Autoren bzw. der verd6ffentlichenden Institution

Titel der Drucksache

Veroffentlichungsdatum

Sofern vorhanden, Abschnittshummern, Kapitelbezeichnungen bzw.
Randnummern oder Randziffern

Zulassig sind Abkirzungen (z. B. BT = Bundestag)

Beispiele fir die vollstandige Angabe im Text:

Die Verordnung ist mit dem Recht der EU vereinbar und dient der Umset-
zung der sich aus EU-Recht sowie aus internationalen Vereinbarungen
resultierenden Verpflichtungen (Deutscher Bundestag, Drucksache
18/12242 vom 05.05.2017, Abschnitt A, Ziffer 17).

4.5.7 Europaische Richtlinien/Verordnungen/europaisches Amtsblatt

Européische Verordnungen und Richtlinien sind i.d.R. im Amtsblatt der EU ver-

offentlicht und werden nicht in das Literaturverzeichnis aufgenommen. Folglich
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sind auch hier alle relevanten Angaben im Quellenbeleg innerhalb der Ausarbei-
tung anzugeben. Dazu gehort die Benennung des Rechtsaktes und der Fund-
stelle im Amtsblatt. Zudem werden offizielle Mitteilungen und Bekanntmachun-

gen im Amtsblatt veréffentlicht. Sie werden folgendermal3en zitiert:

- Richtlinie/Verordnung (Vertragskurzel)

- Jahr/Nummer

- Gesetzgeb./Institution

- Datum

- Titel/Bezeichnung der RL/VO

- Fassung

- ABI. (Amtsblatt der Europaischen Union) Jahr, Kennbuchstabe, Num-

mer/Seite.

Beispiele fiur die vollstandige Angabe im Text:

Die EZB sowie die nationalen zustandigen Behdrden haben die Pflicht zur loyalen
Zusammenarbeit und zum Informationsaustausch (Verordnung (EU) 2013/1024
des Rates vom 15.0ktober 2013 zur Ubertragung besonderer Aufgaben im Zu-
sammenhang mit der Aufsicht Uber Kreditinstitute auf die Européaische Zentral-
bank, ABI 2013 L 287/63).

4.5.8 Betriebsvereinbarungen/Tarifvertrage

Betriebsvereinbarungen und Tarifvertrdge werden grundséatzlich wie Gesetz-
testexte behandelt und daher sowohl im Text als auch im Quellenverzeichnis

nicht zitiert.

Beim ersten Bezug auf eine Betriebsvereinbarung oder einen Tarifvertrag ist
diese/dieser einmal in voller Namenslange auszuschreiben und in Klammern da-
hinter mit einem Kurzel zu versehen, welches in der weiteren Ausarbeitung dann

zur Anwendung kommt.

Da Betriebsvereinbarungen in der Regel nicht 6ffentlich zuganglich sind, missen

diese dem Anhang hinzugefiigt oder den Prifern anderweitig zur Verfligung ge-
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stellt werden. Es sollte in jedem Fall beim Erstprufer in Erfahrung gebracht wer-
den, wie dieser Zugang zu den (unternehmensinternen) Informationen erhalten

mochte.

Beispiel:
Die Arbeitnehmer haben das Recht, den Dienstwagen auch fur private Zwecke
zu nutzen. Dies regelt 8 4 Nr. 1 der Betriebsvereinbarung 17/10 zur Nutzung und

Instandhaltung von Dienstfahrzeugen (Betr. Ver. 17/10).

Es ist dartiber hinaus in § 6 Abs. 2 Betr. Ver. 17/10 geregelt, wie bei einem Un-

fallschaden zu verfahren ist.

4.5.9 Urteilsanmerkungen/Urteilsbesprechungen

Diese sind i.d.R. in Zeitschriften veroffentlicht und werden daher auch wie nor-
male Artikel/Aufsatze zitiert (Nachname, Erscheinungsjahr, Seitenzahl) und in

das Literaturverzeichnis aufgenommen.

Beispiel Quellenverweis im Text:

Es wird die Wirksamkeit arbeitsvertraglicher Klauseln, insbesondere unter dem
Aspekt der AGB-Kontrolle, betrachtet (Zundel, 2006, S. 1237).

Vollstdndige Angabe im Literaturverzeichnis:

Zundel, F. (2006), Wirksamkeit arbeitsvertraglicher Klauseln - insbesondere unter dem
Aspekt der AGB-Kontrolle. Urteilsanmerkung zu BAG vom 21.4.2005 - 2 AZR
132/04 und 2 AZR 244/04. Neue Juristische Wochenschrift (NJW), 1237-1242.

4.5.10 Internetfundstellen

Wird Literatur (elektronische Dateien mit DOI) zitiert, die tber Internetdatenban-
ken 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 Verfugung stand. Der Ruckgriff auf Internetquellen (Websites)
sollte generell méglichst vermieden bzw. bei Verwendung, die Herkunft der Infor-
mationen und deren Wissenschaftlichkeit, eingehend tberpruft werden. Informa-

tionsseiten von nichtstaatlichen Institutionen, Rechtsanwaéalten oder sons-
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tigen Interessengruppen stellen regelmalig keine zulassige wissenschaft-
liche Quelle dar. Muss jedoch etwas zitiert werden, dass es nicht in gedruckter
Fassung oder mit DOI gibt, muss die Fundstelle so genau wie mdglich angege-
ben werden. Neben dem Standard (Nachname, Datum/Jahr der Veréffentlichung,

Seitenzahl) kdnnen folgende Angaben hilfreich sein:

- Kapitelnummer (Kap.)

- Abschnittsnummer (Abschn.)

- Absatznummer (Abs.)

- Uberschriften (wenn keinerlei Nummerierung innerhalb der Quelle vorliegt,
sollte die nachstfolgende Uberschrift angegeben werden, um dem Leser

das Auffinden der Textstelle zu erleichtern)

Beispiel Quellenverweis im Text:

Vosswinkel (2009) beschreibt, dass auch im Russland des 21. Jahrhunderts noch

eine eher eingeschrankte Presse- und Meinungsfreiheit vorherrscht (Abs. 7).

Vollstandige Angabe im Literaturverzeichnis:

Vosswinkel, J. (2009, 12. Oktober). Menschenrechte in Russland. hrsg. v. Bundesinstitut
fur politische Bildung. Verfiigbar unter: http://www.bpb.de/
internationales/weltweit/menschenrechte/38780/russland?p=all

Beispiel Quellenverweis im Text:

Im Falle einer Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses kann Beratungshilfe auf Basis
des Beratungshilfegesetzes (BerHG) in Anspruch genommen werden (BMJV,
2016, S. 9).

Vollstdndige Angabe im Literaturverzeichnis:

Bundesministerium der Justiz und fir Verbraucherschutz (Hrsg.). (2016, 01. Januar).
Beratungshilfe und Prozesskostenhilfe: Informationen zu dem Beratungshilfe-
gesetz und zu den Regelungen der Zivilprozessordnung Uber die Prozesskos-
tenhilfe. Verflgbar unter: bmjv.de/SharedDocs/

Publikationen/DE/Beratungs_ PKH_2016.pdf?__blob=publicationFile&v=7

4.5.11 Sonstige Quellen (Grauliteratur)

Hierunter kbnnen z. B. unternehmensinterne Dokumente, Prasentationen, Flyer
fallen. Grundsatzlich sind diese Quellen wie eigenstandige Werke (Monografien)

zu behandeln. Zitiert wird daher:
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Nachname des Autors/der Autoren

Durch Komma getrennt das Erscheinungsjahr des Werkes

Durch Komma getrennt die Seitenzahl (,S.“), bzw. Randnummer
(,Rn.“) oder Randziffern (,Rz.)

Zusatz, um welchen Dokumententyp es sich handelt

Zusatz, ob es ein ,internes” bzw. ,unveroffentlichtes® Dokument ist

Beispiel Quellenverweis im Text:

Die internen Lehrenden geben ihr Wissen auf Basis eines erhobenen Qualifizie-
rungsbedarfes weiter (X GmbH, 2014, S. 14).

Vollstdndige Angabe im Literaturverzeichnis:

X GmbH (Hrsg.) (2014). Qualifizierungsmodul | der internen Personalentwicklung. Pra-
sentation. Braunschweig: Herausgeberin.

Unternehmensinterne Quellen sind ebenfalls dem Anhang beizufiigen oder den

Prufern anderweitig zur Verfiigung zu stellen.
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4.6 Der Quellennachweis im Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis soll dem Leser das Auffinden der zitierten Literaturstelle

ermdglichen und muss daher alle hierfir relevanten Angaben der Quellen enthal-

ten.

Formal qilt fiir das Literaturverzeichnis:

Schriftart analog der Ausarbeitung

Schriftgréf3e 11 Pt.

Zeilenabstand 1,15

Keine Abséatze zwischen den einzelnen Quellen

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

Werke einzelner Autoren werden vor Werken mit nachgereihten Autoren
eingeordnet, auch wenn sie zu einem spéateren Zeitpunkt erschienen sind
Werke von demselben Erstautoren mit verschiedenen Koautoren
werden alphabetisch nach dem Familiennamen des zweiten Autoren ge-
reiht; ist dieser identisch nach dem Namen des dritten Autoren usw.
Mehrere Werke der gleichen Autoren/-gruppe werden chronologisch
nach dem Erscheinungsjahr im Literaturverzeichnis eingeordnet (begin-
nend mit der altesten Veroffentlichung)

Mehrere Werke derselben Autoren/-gruppe aus demselben Erschei-
nungsjahr werden alphabetisch nach dem Titel gereiht (wobei Artikel als
Erstworte unbertcksichtigt bleiben) und die Sortierung durch Kleinbuch-
staben (a, b, c) im Anschluss an das Erscheinungsjahr verdeutlicht; han-
delt es sich um eine Serie von Werken, die als solche gekennzeichnet ist
(z. B. Teil 1, Teil 2, usw.), so kann anhand dieser Kennzeichnung und ohne
Buchstabenzusatz sortiert werden

Hervorhebung des Buchtitels bzw. des Zeitschriftennamens durch Kur-
sivschrift

Bei mehrzeiligen Angaben erfolgt eine optische Abgrenzung der Namen
durch Einricken; Empfehlung: bis zum sechsten Buchstaben des ersten

Namens, mind. jedoch bis dritten Buchstaben
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Beispiel:
GroRRe Peclum, K.-H., Krebber, M. & Lips, R. (Hrsg.). (2012). Erfolgreiches

Change Management in der Post Merger Integration. Fallstudie Com-
merzbank AG (1. Aufl.). Wiesbaden: Gabler.

Zu vermeiden ist eine Unterteilung der Quellen nach ihrer Art
Aufgenommen werden: Monografien (Lehrbicher, Habilitationen, Dis-
sertationen), Zeitschriften (Artikel, Aufsatze), Sammelbande (Fest- und
Gedachtnisschriften, Handbicher), Kommentare, Urteilsanmerkungen
und -besprechungen, Internetfundstellen

Nicht aufzunehmen sind Gerichtsentscheidungen und Entscheidungs-
sammlungen (vgl. Kapitel 4.5.6; diese werden vollstandig in der Ful3note
angegeben und auch dann nicht aufgenommen, wenn sie in Zeitschriften
publiziert wurden), Gesetze und Gesetzessammlungen

Aufgenommen werden nur tatséchlich zitierte Werke (Es herrscht folglich
Deckungsgleichheit zwischen dem Literaturverzeichnis und den

Quellenverweisen im Text)

Inhaltlich qilt fiir das Literaturverzeichnis:

Zu den Standardangaben zahlen der Familienname, die Initialen des Vor-
namens, Erscheinungsjahr, Titel, Publikationsangaben (Band, Auflage,

Seriennummer), Erscheinungsort und Verlag

Blanko-Beispiel:

Nachname, V. (Erscheinungsjahr). Vollstandiger Titel des Werkes (Publikations-
angaben). Erscheinungsort: Verlag.

Autorennamen mit dem Zusatz ,,von“ werden unter dem Buchstaben
des zweiten Namensteils eingeordnet und nicht unter ,V“, der Namenszu-

satz wird abgekurzt (,v.“) im Anschluss an den Vornamen angefiigt

Beispiel:
Rheinberg, F. & Salisch, M. v. (2008). Motivation (Kohlhammer-Urban-Taschen-
bicher, Bd. 555, 7., aktualisierte Aufl.). Stuttgart: Kohlhammer.
Rosenstiel, L. v. & Nerdinger, F. W. (2011). Grundlagen der Organisationspsy-
chologie. Basiswissen und Anwendungshinweise (7. Aufl.). Stuttgart:
Schaffer-Poeschel Verlag.

Rudolph, U. (2013). Motivationspsychologie kompakt. Mit Online-Materialien
(Psychologie 2013, 3., Uberarb. Aufl.). Weinheim: Beltz.
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Mehrere Autoren sind durch ein Komma voneinander zu trennen; die ers-
ten sechs Autorennamen werden immer genannt, wobei die letzten beiden
durch ,&" und nicht durch ein Komma getrennt werden; ab dem siebten

Autor wird durch den Zusatz ,et al.“ (Latein flr und andere) abgekiirzt

Beispiele:

Hofler, M., Bodingbauer, D., Dolleschall, H., Schwarenthorer, F. & Unterleitner,
M. (2012). Abenteuer Change Management. Handfeste Tipps aus der
Praxis fur alle, die etwas bewegen wollen (3. Aufl.). Frankfurt am Main:
Frankfurter Allgemeine Buch.

Niermeyer, R. & Postall, N. (2013). Mitarbeitermotivation in Veranderungspro-
zessen. Psychologische Erfolgsfaktoren des Change Managements (Mit
Arbeitshilfen online, 1. Aufl.). Freiburg: Haufe.

Bei Herausgebern ist der Zusatz ,Hrsg.“ in Klammern vor dem Erschei-
nungsjahr anzuftigen

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

Ist der Verfasser einer Quelle unbekannt, wird diese unter dem Titel in
das Literaturverzeichnis aufgenommen

Ist das Publikationsdatum einer Quelle unbekannt, erfolgt anstelle des
Erscheinungsjahres in Klammern die Angabe ,,0.J.“ fur ,ohne Jahr®
Quellen von Kérperschaften und Institutionen werden nach ihrem aus-
geschriebenen Namen in das Literaturverzeichnis aufgenommen

Titel und vollstandiger Untertitel sowie die Bandnummer (Bd.) sind auf-
zunehmen

Die Auflage wird durch die Abklrzung ,Aufl.“ aufgenommen; bei fremd-
sprachigen Werken wird auch die Auflage in der jeweiligen Sprache ange-
geben (z. B. ,2" ed.” bei englischsprachiger Literatur)

Angabe Verlagsort und Buchverlag durch einen Doppelpunkt getrennt;
mehrere Verlagsorte werden durch Komma getrennt; fehlt die Angabe des
Erscheinungsortes, wird anstatt dessen ,0.0.“ (ohne Ort) angegeben

Ist der Autor bzw. Herausgeber gleichzeitig der Verleger, so wird als
Buchverlag die Information ,Autor‘/“Autorin oder ,Herausgeber/“Heraus-

geberin“ angefigt

Beispiel:

Deutsche Gesellschaft fur Personalfiihrung e.V. (Hrsg.). (2012). Change Ma-
nagement in der Praxis. Mitarbeiter fur Veranderungen begeistern (Per-
sonalfihrung, Bd. 45, 2012, 4. Aufl.). Dusseldorf: Herausgeberin.
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- Jeder Eintrag im Literaturverzeichnis, mit Ausnahme von Internetquellen,

ist mit einem Punkt abzuschlielRen

Nachfolgend werden einzelne Beispiele zur korrekten Quellenangabe im Litera-
turverzeichnis gegeben. Sollte eine verwendete Quellenart nicht benannt werden
und Unsicherheit beziglich der korrekten Quellenangabe herrschen, ist Ruck-
sprache mit dem jeweiligen Dozenten zu halten. Es sollte sich in jedem Fall so

genau, wie maglich an den folgenden Angaben orientiert werden.

4.6.1 Bucher, Herausgeberwerke und Buchkapitel

Bei Buchern, Herausgeberwerken und Buchkapiteln sind regelmé&Rig folgende

Angaben erforderlich:

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B.

.Berger, M., Chalupsky, J. & Hartmann, F.%)

- Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,(2013)]

- Durch einen Punkt getrennt der vollstandige Buchtitel (inkl. Untertitel) in
Kursivschrift (,Change-Management - (Uber-) Leben in Organisationen®)

- Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erschei-
nungsangaben, wie Auflagen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Se-
riennummer etc. (z. B. ,Ibo-Schriftenreihe, Bd. 4, 7., bearb. Aufl.“)

- Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort (z. B. ,Giel3en i.e. Wet-

tenberg“), mehrere Erscheinungsorte werden durch Komma voneinander

getrennt

- Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Schmidt®)

Vollstidndiges Beispiel:

Berger, M., Chalupsky, J. & Hartmann, F. (2013). Change-Management - (Uber-)
Leben in Organisationen (Ibo-Schriftenreihe, Bd. 4, 7., bearb. Aufl.). Giel3en
i.e. Wettenberg: Schmidt.

Buch einzelner Autoren mit Ausgabennummer:

Sprenger, R. K. (2014). Mythos Motivation. Wege aus einer Sackgasse (20., akt. Ausg.).
Frankfurt am Main: Campus-Verl.

Eintrag aus einem enzyklopadischen Werk:

Ergonomie. (2013). In Kompakt-Lexikon Management. 2.000 Begriffe nachschlagen,
verstehen, anwenden. Wiesbaden: Springer Gabler.
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Herausgeberwerk mit mehreren Autoren:

GroRRe Peclum, K.-H., Krebber, M. & Lips, R. (Hrsg.). (2012). Erfolgreiches Change Ma-
nagement in der Post Merger Integration. Fallstudie Commerzbank AG (1.
Aufl.). Wiesbaden: Gabler.

Buch mit einer Institution als Autor:

Deutsche Gesellschaft fur Psychologie. (2016). Richtlinien zur Manuskriptgestaltung (4.,
Uberarb. und erw. Aufl.). Géttingen: Hogrefe.

Quelle aus einer Buchreihe mit Bandnummer:

Schmid, S. (2016). Mitarbeiterakzeptanz der Nachfolgefuhrung (Schriftenreihe Fiihrung
und Fuhrungskrafte, Bd. 7). Hamburg: Verlag Dr. Kovac.

4.6.2 Beitrage in Zeitschriften, Zeitungen und Sammelbanden

Bei Zeitschriften und Zeitungen sind grundsatzlich folgende Angaben erforder-
lich; diese gelten auch fur langere Aufsatze (z. B. Besprechungsaufsatze von

Urteilen):

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B.

.Plewka, H. & Klimpen-Neusel, C.)

- Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,(2009)]

- Durch einen Punkt getrennt der gesamte Titel des Artikels (z. B. ,Die Ent-
wicklung des Steuerrechts®)

- Durch einen Punkt getrennt der ausgeschriebene Name der Zeitschrift in
Kursivschrift (z. B. ,Neue Juristische Wochenschrift®)

- Durch Komma getrennt Angabe des gesamten Seitenzahlenbereichs des

Artikels ohne den Zusatz ,S.” (z. B. ,1392-1397%)

Vollstandiges Beispiel:

Plewka, H. & Klimpen-Neusel, C. (2009). Die Entwicklung des Steuerrechts. Neue
Juristische Wochenschrift, 1392-1397.

Artikel in einer Tageszeitung:

Steuernagel, A., Frey B. S. & Friedrich, J. (2017, 01. Marz). Allgemeine Geschéaftsbedin-
gungen. Zum Ligen gezwungen. Die Zeit, 53-54.

Bezug auf ein Gesamtheft einer Zeitschrift:

Stickling, E. (Hrsg.). (2016). Arbeitsrecht: Was der Brexit fir HR bedeutet [Sonderheft].
Personalwirtschaft, Heftnummer 10.
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Bei dem Verweis auf Beitrdge aus Sammelbanden sind folgende Angaben er-
forderlich:

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B.

,Messertag, H.“)

- Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,,(2010)“]

- Durch einen Punkt getrennt der gesamte Titel des Artikels/Beitrags (z. B.
,=Evaluation und Qualitatssicherung im Trainings- und Personalentwick-
lungsbereich®)

- Durch einen Punkt getrennt Angabe des Herausgebers durch den Zusatz
.in“[z. B. ,in Tippelt, R. & Schmotze, B. (Hrsg.)"]

- Durch einen Punkt getrennt den Buchtitel (inkl. Untertitel) des Herausge-
berwerkes in Kursivschrift (z. B. ,Handbuch Bildungsforschung®)

- Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erschei-
nungsangaben, wie Auflagen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Se-
riennummer etc. (z. B. ,3. Aufl.)

- In Klammern Angabe des Seitenzahlenbereichs mit Zusatz ,S.“ (z. B. ,S.
607-626%)

- Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort (z. B. ,Wiesbaden®),
mehrere Erscheinungsorte werden durch Komma voneinander getrennt

- Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Verlag fur Diagnos-

tik)

Vollstandiges Beispiel:

Messtertag, H. (2010). Evaluation und Qualitatssicherung im Trainings- und Perso-
nalentwicklungsbereich. in Tippelt, R. & Schmotze, B. (Hrsg.). Handbuch Bil-
dungsforschung (3. Aufl.) (S. 607-626). Wiesbaden: Verlag fur Diagnostik.

4.6.3 Kommentare
Bei der Aufnahme von Kommentaren in das Literaturverzeichnis sind folgende
Angaben erforderlich:

- Familienname, Initialen des Vornamens des Verfassers (z. B. ,Gribbhom,
G.“)

- Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,(2011) ]
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Durch einen Punkt getrennt Titel des Kommentars (z. B. ,§ 266a Vorent-
halten und Veruntreuen von Arbeitsentgelt®)

Durch einen Punkt getrennt Angabe des Herausgebers durch den Zusatz
.in“[z. B. ,in Jahnke, B., Laufhitte, H. W. & Odersky, W. (Hrsg.)‘]

Durch einen Punkt getrennt den Buchtitel (inkl. Untertitel) des Herausge-
berwerkes in Kursivschrift (z. B. ,Strafgesetzbuch. Leipziger Kommentar
— GrolBkommentar “)

Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erschei-
nungsangaben, wie Auflagen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Se-
riennummer etc. (z. B. ,Bd. 7, 88§ 264-302°)

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort (z. B. ,Minchen®), meh-
rere Erscheinungsorte werden durch Komma voneinander getrennt

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,De Gruyter)

Vollstandiges Beispiel:

Gribbhom, G. (2011). 8266a Vorenthalten und Veruntreuen von Arbeitsentgelt. in

Jahnke, B., Laufhitte, H. W. & Odersky, W. (Hrsg.). Strafgesetzbuch.
Leipziger Kommentar — GrolBkommentar (Bd. 7, 8§ 264-302). Miinchen: De
Gruyter.

4.6.4 Urteilsanmerkungen

Bei der Aufnahme von Urteilsanmerkungen in das Literaturverzeichnis sind fol-

gende Angaben erforderlich:

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B.
SWindel, P. A.%)

Der Erscheinungszeitpunkt in Klammern [z. B. (2003, April)‘]

Durch einen Punkt getrennt der Zusatz ,Anmerkung zu“ bzw. ,Anm. zu:*
(z. B. ,Anm. zu BVerfG")

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

Durch einen Punkt getrennt den Namen der Zeitschrift ggf. auch Jahrgang
und Ausgabennummer (z. B. ,Juristische Rundschau®)

Seitenangaben ohne den Zusatz ,S.” (z. B. ,,144-154")
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Vollstandiges Beispiel:

Windel, P. A. (2003, April). Anm. zu BVerfG Urt. vom 17.07.2002, 1 BvF 1/01,
1BvF 2/01. Vereinbarkeit des Lebenspartnerschaftsgesetzes mit der Ver-
fassung. Juristische Rundschau, 144-154.

4.6.5 Dissertationen, Habilitationen und Abschlussarbeiten

Bei Dissertationen, Habilitationen und veréffentlichten Abschlussarbeiten (Mas-
ter bzw. Diplom) sind die nachfolgenden Angaben in das Literaturverzeichnis auf-
zunehmen:

Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren (z. B.
,Grewe, A.%)

Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,(2006)“]

Durch einen Punkt getrennt den Titel der Arbeit in Kursivschrift (z. B. ,Im-
plementierung neuer Anreizsysteme. Grundlagen, Konzept und Gestal-
tungsempfehlungen®)

In Klammern Publikationsangaben, wie Band oder Seriennummer

[z. B. (Schriften zum Management, Bd. 15, 3., aktualisierte Aufl.)]

Durch einen Punkt getrennt die Informationen zur Universitat und dem
Jahr, in welchem die Arbeit eingereicht wurde mit dem Zusatz ,Zugl.:* fir
,Zugleich“ sowie den Hinweis, um was flrr eine Art von Arbeit es sich han-
delt (z. B. ,Zugl.: Hannover, Univ., Diss., 2000.%)

Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort, mehrere Erscheinungs-
orte werden durch Komma voneinander getrennt (z. B. ,Minchen, Me-
ring*)

Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Hampp®)

Vollstandiges Beispiel:

Grewe, A. (2006). Implementierung neuer Anreizsysteme. Grundlagen, Konzept und

Gestaltungsempfehlungen (Schriften zum Management, Bd. 15, 3., aktua-
lisierte Aufl.). Zugl.: Hannover, Univ., Diss., 2000. Minchen, Mering:
Hampp.
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Bei dem Bezug auf eine unveroffentlichte Abschlussarbeit ist ein entsprechender

Zusatz mit aufzunehmen.

Beispiel unveroffentlichte Masterarbeit:

Borck, K. (2012). Wissensaustausch am Arbeitsplatz. Instrumente fir den Umgang mit
Wissen. Unveroffentlichte Masterarbeit, Technische Universitat Carolo-Wilhel-
mina zu Braunschweig.

4.6.6 Internetquellen

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

Literaturverzeichnis sind folgende Angaben erforderlich:

- Familienname und Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren,
Herausgeber oder den Namen der Datenbank bzw. der veréffentlichenden
Institution; wenn kein Autor oder Inhaltsverantwortlicher benannt ist, kann
der Titel anstelle der Autorenangaben riicken

- Das Erscheinungsjahr bzw. das genaue Publikations- oder das letzte Ak-
tualisierungsdatum in Klammern

- Durch einen Punkt getrennt Titel ggf. Untertitel des Beitrags in Kursiv-
schrift

- Durch ein Komma getrennt, wenn vorhanden, die auf dem Dokument an-
gegebenen Seitenzahlen (z. B. bei .PDF-Dateien), Rand- oder Abschnitts-
nummern; fehlen diese, konnen Ziffern oder Uberschriften der betreffen-
den Passage angegeben werden

- Durch einen Punkt getrennt und mit dem Zusatz ,Verfugbar unter:“ die An-
gabe der URL (Uniform Resource Locator); hierbei ist folgendes zu beach-
ten:

e Die Angabe der URL sollte den Leser direkt zur verwendeten
Quelle fuhren und ist daher exakt anzugeben; hierzu empfiehlt es
sich den URL nicht abzutippen, sondern diesen durch Kopieren und
Einfigen in das Dokument zu Gbernehmen

o Erfolgt die Angabe der Webadresse tUber mehrere Zeilen, muss der

Zeilenumbruch an einem Schrégstrich oder Punkt erfolgen
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¢ Unter keinen Umstanden darf ein Trennungszeichen ,, - “ eingefugt
werden, da nicht erkennbar ist, ob dies zur Webadresse gehort o-
der 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 Publika-
tionen zitiert werden kénnen

e Es gilt zu beachten, dass an das Ende der URL und somit der
Quellenangabe kein Punkt oder Komma gesetzt wird, da dies die
URL verandern wirde

- Dadie Informationen im Internet standigen Veranderungen unterliegen, ist

das Datum und die Uhrzeit des letzten Aufrufs der Quelle anzugeben.

Beispiele:

Heuer, K. (2017, 01. Januar). Der falsche Weg: Warum das geplante Entgelttranspa-
renzgesetz keine Lohngerechtigkeit bringen wird, Abs. 2. Verfligbar unter:
http://static.dgfp.de/assets/news/2016/
201701011KurzkommentarEntgelttransparenzgesetz.pdf (letzter  Aufruf:
15.12.2018, 09:43 Uhr).

Vosswinkel, J. (2009, 12. Oktober). Menschenrechte in Russland. hrsg. v. Bundesinstitut
fur politische Bildung. Abs. 3. Verfugbar unter: http://www.bpb.de/
internationales/weltweit/menschenrechte/38780/russland?p=all (letzter Aufruf:
16.12.2016, 12:04 Uhr).

Zelesniak, E. & Grolmann, F. (2015). Die besten Change Management-Modelle im Ver-
gleich. Initio Organisationsberatung. Verfligbar unter: https://
organisationsberatung.net/change-management-modelle-im-vergleich/ (letzter
Aufruf: 02.12.2016, 23:34).

4.6.7 Sonstige Quellen (Grauliteratur)

Hierunter kdnnen z. B. Unternehmensinterne Dokumente, Prasentationen, Flyer
fallen. Grundsatzlich sind diese Quellen wie eigenstandige Werke (Monografien)

zu behandeln. Zitiert wird daher:

- Familienname, Initialen des/der Vornamen des Autors/der Autoren bzw.
Name des institutionellen Herausgebers (z. B. ,X GmbH®)

- Das Erscheinungsjahr in Klammern [z. B. ,,(2014)]
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- Durch einen Punkt getrennt der vollstandige Buchtitel (inkl. Untertitel) in
Kursivschrift (,Qualifizierungsmodul | der internen Personalentwicklung®)

- Ohne trennendes Satzzeichen in Klammern die vollstandigen Erschei-
nungsangaben, wie Auflagen- bzw. Ausgabennummer, Bandnummer, Se-
riennummer etc.

- Durch einen Punkt getrennt den Erscheinungsort, mehrere Erscheinung-
sorte werden durch Komma voneinander getrennt (z. B. ,Braunschweig®)

- Durch Doppelpunkt angeschlossen der Verlag (z. B. ,Herausgeberin®)

- Zusatz um welchen Dokumententyp es sich handelt

- Zusatz, ob es ein ,internes” bzw. ,unveroffentlichtes® Dokument ist

Vollstdndige Angabe im Literaturverzeichnis:

X GmbH (Hrsg.) (2014). Qualifizierungsmodul | der internen Personalentwicklung. Pra-
sentation. Braunschweig: Herausgeberin.
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