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Abstract

Dieses Dokument beinhaltet eine Ubersicht zum Vorgehen bei der Anmeldung und dem Ver-
fassen einer Abschlussarbeit an der TH Kéln in den Studiengangen.

¢ Bachelor of Risk and Insurance
e Master of Risk and Insurance

des ivwKoIn. Dieser Leitfaden prazisiert die Vorgaben der Prufungsordnungen fur Bachelor
und Master des ivwKalIn.

Wahrend in Kapitel 1 kurz auf die Frage eingegangen wird ,Wie fange ich an?* wird in Kapitel
2 dargestellt, welche prifungsrechtlichen Rahmenbedingungen bei der Anmeldung und bei
der Abgabe der Abschlussarbeit zu beachten sind. In Kapitel 3 werden erste Hinweise zum
Inhalt, zum grundsatzlichen Aufbau und zu weiteren formalen Kriterien der Abschlussarbeit
gegeben. Bitte recherchieren Sie darliber hinaus selbstandig nach vertiefender wissenschaft-
licher Literatur, beispielweise zur Methodik oder zu Zitationsstilen. Auch sollten Sie stets alle
inhaltlichen Kriterien mit Ihrer Erstpriferin oder lhrem Erstprifer abstimmen, da sie bzw. er die
finalen Rahmenbedingungen festlegt. Prifungsrechtliche Fragen klaren Sie bitte mit dem Pr-
fungsausschuss des ivwKaIn (pruefungsausschuss-ivw@th-koeln.de ).

Dieser Leitfaden lehnt sich an den entsprechenden Leitfaden des Schmalenbach-Instituts der
TH KélIn an. Ein grofter Dank geht an Prof. Dr. Linn Zaglauer fir die Erarbeitung der fundierten
Vorlage.

Schlagworter: Bachelor of Risk and Insurance, Master of Risk and Insurance,

TH KdIn, Abschlussarbeit, Abschlussarbeit, Masterarbeit, Richtlinien, Anmeldung
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1 Verfassen meiner Abschlussarbeit: Wie fange ich an?

Sie stehen am Ende |hres Studiums in einem der Studiengange
e Bachelor of Risk and Insurance
e Master of Risk and Insurance
an der TH Koéln und méchten demnachst damit beginnen, Ihre Abschlussarbeit zu schreiben.

Sie werden ein Thema flr einen gewissen Zeitraum selbststandig und nach wissenschaftlichen
Standards bearbeiten. Zunachst sollten Sie sich klar dartiber werden, in welchem Themenge-
biet Sie Ihre Abschlussarbeit schreiben méchten. Der nachste Schritt, um mit Ihrer Abschluss-
arbeit beginnen zu kdnnen, ist die Wahl Ihres Themas. Das Thema wiederum ist eng an die Erst-
pruferin oder den Erstprifer geknipft, welche bzw. welcher die fachliche Expertin oder der fach-
liche Experte in Ihrem Themengebiet ist. Erstpruferin oder Erstprifer, welche Professorinnen
oder Professoren der TH Koln sind, kbnnen ein von Ihnen selbst entwickeltes Thema untersu-
chen lassen oder aber bestehende Themen vorschlagen bzw. vergeben.

Vielleicht treibt Sie bereits ein Thema in einem Fachbereich um, das Sie gerne intensiver un-
tersuchen mdéchten? Dann kontaktieren Sie eine Professorin oder einen Professor mit einem
Themenvorschlag oder auch mehreren moglichen Themenideen. Einige Professorinnen und
Professoren fordern auch die Erstellung eines Exposés. In einem Exposé notieren Sie stich-
punktartig unter anderem Arbeitstitel, Forschungsfrage, mégliche Hypothesen, erste Literatur-
hinweise und beispielsweise eine mdgliche Gliederung. Die Vorlage dazu erhalten Sie in der
Regel direkt bei der jeweiligen Professorin oder dem jeweiligen Professor oder Sie finden einen
mdglichen Aufbau flr ein Exposé als Download auf der Internetseite des ivwKdIn (iv-
wkoeln_abstractguide).

Es gibt viele Vorgehensweisen, wie Sie zu einem Thema finden kénnen. Erste Anséatze in Form
von Selbstlernmaterialien finden Sie beispielsweise auch bei den E-Learning Angeboten des
Schreibzentrums der TH KélIn. Es ist grundsatzlich vorteilhaft, wenn Sie selbst einen Themen-
vorschlag entwickeln kénnen. Wie bereits oben dargestellt gibt es aber auch einige Professo-

rinnen und Professoren, die konkrete Themenvorschlage vergeben. Hier kénnen Sie sich direkt
auf ein vorgegebenes Thema bewerben.

Neben Ihrer Erstpriferin bzw. Ihrem Erstprifer kann Ihnen das Schreibzentrum der TH Kdin
diverse, kostenfreie Hilfestellungen beim Verfassen lhrer Abschlussarbeit geben. Dazu zéahlen
neben vielen hilfreichen, digital verfugbaren Informationen rund um das wissenschaftliche

Schreiben und Selbstlernmaterialien auch eine kostenfreie, personliche Beratung vor Ort. Dar-
Uber hinaus sollten Sie sich neben der Lektire der vorliegenden Unterlage mit dem Thema
~Wissenschaftliches Arbeiten® auf Basis der entsprechenden Literatur befassen.

Zum Ablauf der Abschlussarbeit gibt Innen das vorliegende Dokument einen ersten Uberblick.
Dazu werden lhnen zunachst die prifungsrechtlichen, formalen Vorgaben zur Abschlussarbeit
in Kapitel 2 vorgestellt. In Kapitel 3 folgen erste Hinweise zu den wichtigsten wissenschaftli-
chen Grundsatzen sowie den Rahmenbedingungen bei der Anfertigung lhrer Abschlussarbeit.
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Bitte beachten Sie, dass die wichtigste Ansprechpartnerin oder der wichtigste An-
sprechpartner fiir lhre Abschlussarbeit stets lhre Erstpriferin oder lhr Erstpriifer ist. Ins-
besondere die Inhalte aus Kapitel 3 sollten Sie mit lhrer betreuenden Person abstimmen, da es
hier teils fachliche Differenzen teils unterschiedliche Schwerpunkte und Herangehensweisen
gibt.

2 Anmeldung der Abschlussarbeit

Im Folgenden finden Sie die Formalitaten rund um Ihre Bachelor- oder Masterarbeit am
ivwKoIn.

2.1 Antrag auf Zulassung zur Abschlussarbeit

Bevor Sie |hre Abschlussarbeit anmelden, bendétigen Sie sowohl den finalen Titel (keinen Ar-
beitstitel, da Anderungen des Titels nach der Anmeldung nicht vorgesehen sind, siehe Kapitel
2.3), eine Erstpriiferin oder einen Erstprifer sowie eine Zweitpriiferin oder einen Zweit-
priifer. Wahrend die erstbetreuende Person eine Professorin oder ein Professor der TH Koln
ist, kann die Zweitpriferin oder der Zweitprifer auch aul3erhalb der TH Koln verortet sein,
sofern der Erstprufer oder die Erstpriferin zustimmt. Allerdings muss die zweitbetreuende Per-
son einer Abschlussarbeit selbst mindestens einen aquivalenten Abschluss (Bachelorab-
schluss bei der Bachelorarbeit, Masterabschluss bei der Masterarbeit) vorweisen.

Sobald die Betreuung und der Titel (erste Hinweise zur Festlegung des Titels finden Sie in
Kapitel 3.1) feststehen, kénnen Sie lhre Abschlussarbeit anmelden. Die Anmeldung zur Ab-
schlussarbeit erfolgt tiber das jeweilige Antragsformular (Bachelor: Anmeldung Bachelorar-
beit, Master: Anmeldung Masterarbeit). Flllen Sie bitte das Antragsformular aus, unterschrei-
ben es und lassen es von beiden Betreuenden ebenfalls unterzeichnen. Danach reichen Sie

das ausgeflllte und unterzeichnete Antragsformular digital beim Studierenden- und Prifungs-
service unter der E-Mail-Adresse studium-suedstadt@th-koeln.de ein.

Beachten Sie bitte, dass die Bearbeitungsdauer des Antrags ca. zwei Wochen in Anspruch
nimmt. Geben Sie lhren Antrag daher bitte mindestens zwei Wochen vor dem gewiinschten
Fristbeginn ab.

2.2 Themenriickgabe

Das Thema kann nur einmal und nur innerhalb der ersten zwei Wochen nach Fristbeginn
ohne Angabe von Griinden zurliickgegeben werden. Fir den neuen Antrag muss ein anderes
Thema gewahlt werden.

2.3 Anderung des Titels

Falls sich im Laufe der Bearbeitungszeit herausstellen sollte, dass eine redaktionelle Anderung
des Titels der Arbeit notwendig ist, stellen Sie bitte einen entsprechenden formlosen Antrag

2


https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/f04_ba_vsw_anmeldung_der_bachelorarbeit_ris.pdf
https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/f04_ba_vsw_anmeldung_der_bachelorarbeit_ris.pdf
https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/f04_ma_rai_antrag_auf_zulassung_zur_masterarbeit.pdf
mailto:studium-suedstadt@th-koeln.de

— der von lhrer erstbetreuenden Person unterzeichnet ist — an die vorsitzende Person des
Prufungsausschusses.

2.4 Dauer und Verlangerung der Abgabefrist

Die Frist zur Bearbeitung der Abschlussarbeit betragt zwei Monate (Bachelorarbeit) bzw.
drei Monate (Masterarbeit).

Die Abgabefrist kann nur dann in Ausnahmefallen auf schriftlichen Antrag bis zu zwei Wochen
verlangert werden, wenn besondere Griinde vorgetragen und durch Urkunden, Belege, Be-
scheinigungen oder Atteste oder auf andere geeignete Weise nachgewiesen werden. Der An-
trag ist zusammen mit dem Zulassungsformular dem/der Vorsitzenden des Priifungsausschus-
ses zuzuleiten, nachdem die/der Erstprifer/in Stellung genommen hat. Im Falle einer Erkran-
kung ist diese Stellungnahme nicht erforderlich, dann genigt ein qualifiziertes arztliches Attest.

2.5 Anschriftendanderung

Sollte sich lhre Postanschrift zwischenzeitlich geandert haben, so aktualisieren Sie diese bitte
madglichst zeitnah in CaMS: cams.th-koeln.de. Sofern dies nicht méglich ist, teilen Sie uns bitte
Ihre neue Postanschrift per E-Mail (studium-suedstadt@th-koeln.de ) mit. Bitte geben Sie da-
bei zur leichteren Zuordnung sowohl Ihre Matrikel-Nr. als auch lhren Studiengang an.

2.6 Sperrung der Abschlussarbeit

Verarbeiten Sie in Ihrer Abschlussarbeit vertrauliche Daten, sprechen Sie hierzu Ihre erstbe-
treuende Person an. Eine Abschlussarbeit kann im Ausnahmefall gesperrt werden, damit
vertrauliche Daten nicht extern bekannt werden. Die Vervielfaltigung und Veréffentlichung einer
gesperrten Abschlussarbeit — auch nur auszugsweise — ist dann ohne ausdrtckliche Geneh-
migung der Verfasserin oder des Verfassers nicht gestattet. Eine gesperrte Abschlussarbeit
wird nur den Priferinnen und Prifern sowie bei Bedarf den Mitgliedern des Prifungsausschus-
ses zuganglich gemacht.

Falls die Abschlussarbeit gesperrt werden soll, ist dies auf der ersten (leeren) Seite der Arbeit
grofd und deutlich zu kennzeichnen.

2.7 Abgabe der Abschlussarbeit

Die Thesis ist fristgerecht (siche § 188 BGB) uber ILU einzureichen. Fallt die Abgabefrist
auf einen Sonntag oder Feiertag, so tritt an die Stelle eines solchen Tages der nachste
Werktag. Bitte vergessen Sie nicht die von lhnen am Ende der Thesis abzugebende Er-
klarung gemal Nummer 3.3.10 (siehe unten), die Teil des pdf-Dokuments sein muss.

2.8 AuBere Form der Abschlussarbeit

Die Abschlussarbeit ist als ein (!) pdf-Dokument (also nicht in mehreren Teilen) in ILU hochzu-
laden.
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2.9 Aufbewahrung der Abschlussarbeit

Die Abschlussarbeit wird fiinf Jahre lang gespeichert. Danach wird sie automatisch geldscht.

3 Anfertigung der Abschlussarbeit

3.1 Inhalt der Abschlussarbeit

Wie bereits in Kapitel 1 dargestellt, soll die Abschlussarbeit zeigen, dass die bzw. der Studie-
rende in der Lage ist, eine Fragestellung aus einem Fachgebiet des Studiums auf wissen-
schaftlicher Grundlage in vorgegebener Zeit selbststandig zu bearbeiten.

Diese Fragestellung formulieren Sie am besten zu Beginn lhrer Arbeit als Forschungsfrage.
Diese Frage sollte sich wie ein roter Faden durch Ihre gesamte Arbeit ziehen, und jedes Kapitel
sollte inhaltlich zur Beantwortung dieser Frage beitragen. In Ihrem letzten Kapitel sollten Sie
die Forschungsfrage entsprechend beantworten. Die Forschungsfrage bietet die Basis flr die
Formulierung des Titels lhrer Arbeit (der Titel ist nicht die Forschungsfrage!). Mégliche For-
schungsfragen konnten beispielsweise die folgenden sein:

¢ Wie wirkt sich das Gebaudeenergiegesetz auf die Sachversicherung unter besonderer
Berticksichtigung der versicherten Kosten aus?

¢ Welche Aspekte spielen bei der erfolgreichen Besetzung der Leitung von Grofdagenturen
in der AusschlieRlichkeitsorganisation von Versicherungsunternehmen eine Rolle?

o Wie wirkt sich die Nutzung von Home-Office auf die Teamdynamik und Leistung in
Unternehmen der Versicherungswirtschaft aus?

Um lhre Forschungsfrage zu beantworten, kénnen Sie im Kern verschiedene Vorgehenswei-
sen wahlen, insbesondere empirische Arbeiten oder auch reine Literaturarbeiten.

Welche Methodik Sie wahlen, ist von der Forschungsfrage abhangig. Sie sollten sich hierzu
mit Ihrer Erstpriferin bzw. Ihrem Erstprifer vor Anmeldung der Abschlussarbeit abstimmen. Die
drei Vorgehensweisen werden im Anhang zu diesem Dokument kurz vorgestellt.

3.2 Quellenarbeit auf wissenschaftlichem Niveau

Die Inhalte Ihrer Arbeit sollten Sie auf Basis wissenschaftlichen Quellen entwickeln. Unabhan-
gig von der Vorgehensweise |hrer Arbeit ist die wissenschaftliche Quellenarbeit ein weiterer
wichtiger Bestandteil Ihrer Abschlussarbeit. Dabei sind unter anderem die Qualitat als auch
die Quantitat der verwendeten Quellen zu beurteilen.

3.2.1 Qualitat von Quellen

Es gibt mehrere Faktoren, die man bei der Beurteilung der Qualitat einer Quelle heranziehen
kann. Der Wichtigste ist der eigentliche Inhalt. Dazu zahlen beispielsweise die intellektuelle
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Leistung, die theoretische Herleitung, das empirische Forschungsdesign, die Auswertungsme-
thodik der Daten oder die kritische Diskussion der Inhalte — um nur einige Faktoren zu nennen.
Die Qualitat des eigentlichen Inhalts fur jede Quelle einzuschatzen und zu bewerten ist — bei-
spielsweise zu Beginn einer Literaturrecherche — oft jedoch kaum zu bewaltigen. Teils Uber-
steigt dies moglicherweise auch die eigene Kompetenz, da man selbst (noch) keine Expertin
oder kein Experte auf dem Gebiet ist.

Daher bedient man sich bei der Bewertung der Quellen verschiedener Indikatoren, die helfen,
das Erflllen des wissenschaftlichen Anspruchs einer Quelle einzuschatzen.

Es gibt verschiedene Indikatoren, die Hinweise auf die Qualitat einer Quelle geben kénnen.
Dies kdnnten beispielsweise, aber nicht ausschliellich, sein:

e Die Autorin oder der Autor der Quelle selbst,

e der Zeitpunkt der Veroffentlichung,

e der Quellentyp bzw. das konkrete Medium,

o die Qualitat der Quellen, die in dem Beitrag selbst zitiert werden,
¢ die Haufigkeit, mit der die Quelle zitiert oder verlinkt wurde.

Die Person der Autorin oder des Autors kann wichtige Hinweise darauf geben, wie Inhalte zu
bewerten sind. So ist die wissenschaftliche Qualitat eines Textes, der von einer Nobelpreistra-
gerin verfasst wurde, anders zu bewerten als ein Text, der von einem bis dato unbekannten
Autor verfasst wurde. Auch der Zeitpunkt der Verdffentlichung kann Hinweise auf die Qualitat
geben, beispielsweise, dass die Inhalte zum Thema Digitalisierung in einem Text aus dem
Jahr 2005 heute womdglich als nicht mehr aktuell und relevant einzuschatzen sind.

Es ist schwierig eine verbindliche, flr alle Fachbereiche und insbesondere fiir alle Themenge-
biete einheitlich geltende Beurteilung von Quellentypen vorzunehmen. Eine erste, grobe Ori-
entierung kann jedoch folgende, nicht erschépfende Auflistung geben. Der Grad der wissen-
schaftlichen Qualitat ist bei den erstgenannten Quellentypen tendenziell hdher als bei den zu-
letzt genannten:

o wissenschaftliche Zeitschriften (“Journals®),
e Fachblcher,

e Fachzeitschriften,

e staatliche Quellen,

o etablierte Datenbanken/Reports,

¢ allgemeine Zeitungen und Zeitschriften,

unternehmenseigene Quellen

Weitere Hinweise finden sich in folgender Broschiire Econbiz_Schreibe deine beste Hausar-
beit.
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Ein hoher Anteil an Quellen aus wissenschaftlicher Journalliteratur ist fir Ihre Abschlussarbeit
empfehlenswert. In vielen Journals werden die Ergebnisse auf Englisch publiziert, daher macht
eine Stichwortsuche insbesondere auf Englisch Sinn.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass alle verwendeten Quellen bezogen auf ihre Qualitat
kritisch bewertet werden sollten. Es sollte darauf geachtet werden, moéglichst wissenschaftlich
fundierte Quellen (wie beispielsweise Journalbeitrage) zu verwenden, auch bekannte Autorin-
nen und Autoren zu einem Thema zu zitieren, sowie aktuelle Literatur zu verwenden. Dabei ist
es wichtig, auch auf eine diverse Quellenbasis zurlickzugreifen, was zum nachsten Kapitel, der
Quantitat von Quellen, Uberleitet.

3.2.2 Quantitat von Quellen

Nicht nur die Qualitat, sondern auch die Quantitat und Unterschiedlichkeit von Quellen ist wich-
tig fir Ihre Abschlussarbeit. In der Regel kénnen Sie nicht zu viele Quellen nutzen. Im Gegen-
teil: Hochwertige Quellenbelege, wenn sie wissenschaftlich korrekt zitiert sind, starken lhre Ar-
gumentationsbasis. Insbesondere fiir wichtige Argumentationspunkte in lhrer Arbeit kdnnen
Sie fur eine Aussage auch mehrere Quellen auffihren. Eine breite und differenzierte Quellen-
basis zeigt, dass Sie sich mit einem Thema intensiv auseinandergesetzt haben. Dazu zahlt
auch etwaige gegenteilige Positionen und Ergebnisse gegeniberzustellen und kritisch zu dis-
kutieren.

Es ist schwierig eine konkrete Anzahl an Quellen zu nennen, die Sie mindestens verwenden
sollten. Eine Hilfestellung zur Anzahl der verwendeten Quellen kann aber der folgende Hinweis
sein: Uber Absatze oder Seiten hinweg ohne eine einzige Quelle auszukommen oder (iber meh-
rere Abschnitte hinweg nur aus derselben Quelle zu zitieren, kann auf einen geringen wissen-
schaftlichen Anspruch hindeuten.

3.2.3 Hinweise zur Nutzung von Ki

Die Nutzung von KI-Tools bei der Verfassung von Abschlussarbeiten ist nicht grundsatzlich
verboten oder erlaubt. Gehen Sie kritisch mit KI-Werkzeugen und deren Ausgaben um. Sie
verantworten Ihre Arbeitsergebnisse. Bevor Sie also mit Ergebnissen und Impulsen weiterar-
beiten, missen Sie diese Uberprifen und gegebenenfalls Gberarbeiten. Sie stehen flr lhre
Losung ein und mussen diese erklaren kénnen. Fir Fehler sind Sie verantwortlich und nicht
das KI-Tool. Geben Sie verwendete KI-Tools an und zeigen Sie, wie die Werkzeuge verwendet
wurden (zum Beispiel unter Angabe des Prompts und der Antwort des KI-Tools). Bei genera-
tiven Kl-Tools mussen Sie fir Aussagen Quellen recherchieren, die Behauptungen belegen.
Stimmen Sie sich zur Nutzung von Kl-Tools und ihrer Dokumentation mit Ihrem Erstprufer oder
Ihrer Erstprferin friihzeitig ab.



3.3 Grundsatzliche Struktur der Abschlussarbeit

Grundsatzlich sollte Ihre Arbeit in folgender Reihenfolge strukturiert werden:
1 Titelblatt

Abstract

Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

Tabellenverzeichnis

Abklrzungs-, Formel- und Symbolverzeichnis

Textblatter des Hauptteils der Abschlussarbeit

Quellenverzeichnis

© 00 N O o0 B~ W DN

Anhang
10 Erklarung

Abbildungs-, Tabellen-, Abklrzungs-, Formel- und Symbolverzeichnisse sind nur erforderlich,
wenn Abbildungen etc. im Text verwendet worden sind. In den folgenden Kapiteln wird jeder
der genannten Abschnitte kurz erlautert.

3.3.1 Titelblatt

Das Deckblatt beinhaltet die Art der Arbeit, den Titel der Arbeit, den Namen und die Adresse
des Verfassers bzw. der Verfasserin, die Matrikelnummer, den Abgabetermin, die Namen der
erstprifenden und der zweitprifenden Person. Das Deckblatt wird nicht nummeriert. Abbildung
1 zeigt das Muster fur das Deckblatt fur eine Abschlussarbeit.
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Abbildung 1: Vorlage fiir das Titelblatt fiir eine Abschlussarbeit flir den Studiengang "Bachelor Risk and
Insurance".

Quelle: Eigene Darstellung. Hinweis: Fir den Master muss die Vorlage im Untertitel entsprechend angepasst werden.

Quelle: Informationen zur Anmeldung der Bachelorarbeit (Thesis) im Studiengang Versicherungswesen / Risk and Insurance
(https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/fO4/antraege_formulare/merkblatt_bachelor_the-
sis_studiengang_vsw.pdf , Abruf 13.08.2024)


https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/merkblatt_bachelor_thesis_studiengang_vsw.pdf
https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/merkblatt_bachelor_thesis_studiengang_vsw.pdf

3.3.2 Abstract

Ein Abstract ist eine Kurzzusammenfassung lhrer Abschlussarbeit. Es gibt der Leserin bzw.
dem Leser einen Uberblick lber Ihre Arbeit und lhre Kernaussagen/-erkenntnissen — auch
ohne, dass diese/r lhre Arbeit gelesen hat. Das Abstract sollte eine Lange von ca. 150-250
Woértern haben. Am Ende des Abstracts werden ca. finf bis sieben Stichworter, geordnet nach
der Relevanz der Stichworter, zur Arbeit genannt. Unter den Stichwoértern kann man sich Such-
begriffe vorstellen, unter denen man lhre Arbeit finden kdénnen sollte. Siehe auch (iv-
wkoeln_abstractguide).

3.3.3 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis gibt eine Ubersicht (ber jeden Abschnitt Ihrer Abschlussarbeit und wo
dieser zu finden ist.

Aus der inhaltlichen Gliederung des Hauptteils lhrer Arbeit sollte der Gedankengang, sowie
der Ablauf der Argumentation klar erkennbar sein. Es empfiehlt sich (hinsichtlich der Bearbei-
tungsfrist) ggf. schon bei der Suche nach einer Erstpriferin bzw. einem Erstprifer, spatestens
aber unmittelbar nach Anmeldung der Abschlussarbeit eine Arbeitsgliederung zu erstellen.
Diese Arbeitsgliederung kann, nachdem sie mit der/dem Prifer/in abgesprochen wurde, je
nach den Erfordernissen umgestellt, erweitert oder gestrafft werden. Es ist aber darauf zu ach-
ten, dass bei groRen Umstellungen noch das Thema der Arbeit erhalten bleibt. Inhaltlich sollten
sich die Gliederungspunkte auch an der Themenformulierung orientieren.

Das Gliederungsschema erfolgt in der Regel einer numerischen Gliederung. Werden innerhalb
eines Kapitels Untertberschriften verwendet, missen mindestens zwei vorhanden sein. Gibt
es also Kapitel 2.1, muss es mindestens auch Kapitel 2.2 geben. Zu vermeiden sind zu stark
untergliederte Unterpunkte. Typischerweise wird nur maximal bis zur vierten Untergliederungs-
stufe (z.B. 1.1.1.1) untergliedert, wobei die Kapitel nur bis zur dritten Gliederungsebene (z.B.
1.1.1) im Inhaltsverzeichnis angegeben werden. Nach dem letzten Gliederungspunkt kommt
kein Punkt (also ,1.1.1 Theoretische Herleitung® und nicht ,1.1.1. Theoretische Herleitung®).

3.3.4 Abbildungsverzeichnis

Im Abbildungsverzeichnis fihren Sie auf einer separaten Seite alle Abbildungen (Graphiken,
Fotos, Schaubilder etc.) auf, die im Hauptteil lhrer Abschlussarbeit abgebildet sind. Die Abbil-
dungen aus dem Anhang gehdren nicht in das Abbildungsverzeichnis. Die Quellenangaben
sollten sich in dieser Ubersicht nicht noch einmal wiederholen. Es reicht, wenn die Quellen
unterhalb der jeweiligen Abbildung selbst aufgefiihrt sind. Ein Abbildungsverzeichnis kénnte
wie auf Seite VI in diesem Dokument dargestellt aussehen.


https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/ivwkoeln_2020-01-30_wie_schreibe_ich_ein_gutes_abstract.pdf
https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/studiengaenge/f04/antraege_formulare/ivwkoeln_2020-01-30_wie_schreibe_ich_ein_gutes_abstract.pdf

3.3.5 Tabellenverzeichnis

Im Tabellenverzeichnis flihren Sie auf einer separaten Seite alle Tabellen auf, die im Hauptteil
Ihrer Abschlussarbeit abgebildet sind. Die Tabellen aus dem Anhang gehdren nicht in das Ta-
bellenverzeichnis. Die Quellenangaben sollten Sie in dieser Ubersicht nicht noch einmal wie-
derholen. Es reicht, wenn die Quellen unterhalb der jeweiligen Tabelle aufgefihrt sind. Ein
Tabellenverzeichnis kénnte wie auf Seite VIl in diesem Dokument dargestellt aussehen.

3.3.6 Abkiirzungs-, Formel- und Symbolverzeichnis

Abklrzungs-, Formel- und Symbolverzeichnisse machen nur Sinn bei der Verwendung von
eben diesen.

Bei der erstmaligen Verwendung einer Abkirzung ist der abgekirzte Begriff im Text zuerst
auszuschreiben, gefolgt von der Abkulrzung in Klammern. Bei der wiederholten Verwendung
von Abkurzungen werden diese im Abkurzungsverzeichnis erganzend aufgefuhrt. Das Abkur-
zungsverzeichnis ist alphabetisch zu sortieren: links steht die Abkirzung, rechts der ausge-
schriebene Begriff (siehe als Beispiel in diesem Dokument S. V).

Bei einem Formelverzeichnis werden alle Formeln aus der Arbeit ergdnzend zu der Nennung
im Text in einem separaten Verzeichnis aufgeflihrt einschliel3lich eines Namens bzw. einer
Beschreibung der Formel sowie der jeweiligen Seitenangabe. Im Text werden alle Formeln
nummeriert und diese Nummerierung wird im Formelverzeichnis wieder aufgegriffen. Dabei
geht es nurum Formeln, die im Text auch explizit ausgeschrieben werden. Wird beispielsweise
in der Arbeit ein Korrelationskoeffizient auf Basis empirischer Daten berechnet ohne explizit
die Formel zu benennen, dann bedarf es keiner Nennung in einem Formelverzeichnis.

In das Symbolverzeichnis werden etwaige Symbole, die in der Arbeit verwendet werden (wie
beispielsweise das griechische Summenzeichen %), aufgenommen. Ahnlich wie beim Abkdir-
zungsverzeichnis steht links das Symbol und rechts die Erlduterung des Symbols.

Samtliche Verzeichnisse sollten auf einer eigenen Seite dargestellt werden.

3.3.7 Textseiten des Hauptteils der Arbeit

Der Hauptteil Ihrer Abschlussarbeit beginnt mit Kapitel 1 (lhrer Einleitung) und endet mit Kapitel
N (in der Regel ist dies das Fazit). Die inhaltliche Gliederung lhrer Arbeit und die Benennung der
Kapitel sollten einen klaren ,roten Faden® erkennen lassen.

Wie lhre Arbeit gegliedert wird, ist stark themenabhangig und kann nicht pauschal dargestellt
werden. Allgemein lasst sich jedoch festhalten, dass in einer Abschlussarbeit folgende inhalt-
liche Punkte prasentiert werden sollten:

(A) Einleitung in die Thematik, Benennung einer Forschungsfrage sowie Ubersicht tiber
den Aufbau lhrer Arbeit

(B) Uberblick tiber die relevante Literatur, zentraler Fachbegriffe und den derzeitigen For-
schungsstand

10



(C) Erbringung einer eigenen Analyseleistung (z.B. in der kritischen Diskussion der Litera-
tur, Untersuchung von Fallstudien/Case Studies, der Entwicklung eines eigenen theo-
retischen Modells und/oder einer eigenen empirischen Erhebung oder Auswertung
von Daten)

(D) Zusammenfassendes Fazit einschliellich:
- Beantwortung der zu Beginn gestellten Forschungsfrage
- Handlungsempfehlungen fiir Praxis und Wissenschaft
- Kiritische Reflexion der eigenen Arbeit
- Ausblick fur die Zukunft

Die Textseiten des Hauptteils sollten im Blocksatz formatiert sein. Alle Seiten von Kapitel 1 bis
zur letzten Seite von Kapitel N zahlen zu den Seitenangaben und damit zum offiziellen Umfang
Ihrer Abschlussarbeit — einschlieRlich der in diesen Kapiteln abgebildeten Abbildungen und
Tabellen (zum Umfang der Abschlussarbeit sieche Kapitel 3.4.1). Titelblatt, Inhaltsverzeich-
nisse, Quellenverzeichnis sowie der Anhang zahlen entsprechend nicht zu den Seitenangaben
Ihrer Abschlussarbeit.

Achten Sie darauf, dass Sie zwischen den einzelnen Kapiteln eine Leerzeile halten, aber zu-
gleich keine gréReren freien Felder auf den Seiten lassen. Abbildungen und Tabellen sollten an
der jeweils passenden Stelle in den Hauptteil der Arbeit eingebunden werden und nicht pau-
schal (beispielsweise um Platz zu sparen) in den Anhang gestellt werden. Nur weiterfuhrende
Abbildungen und Tabellen gehéren in den Anhang (weitere Details zum Anhang siehe Kapitel
3.3.9).

3.3.8 Quellenverzeichnis

Im Quellenverzeichnis werden alle tatsachlich in der Arbeit zitierten Quellen in alphabetischer
Reihenfolge aufgefuhrt.

3.3.9 Anhang

Auf der ersten Seite Ihres Anhangs fligen Sie ein Inhaltsverzeichnis ein, in dem Sie jeden
Beitrag im Anhang alphabetisch durchnummerieren (also beispielsweise wie folgt: Anhang A:
Modell nach Miller 2023, Anhang B: Fragebogen der empirischen Erhebung, Anhang C: Be-
rechnungen zur Cronbach’s Alpha, Anhang D: ...).

In einen Anhang gehoren typischerweise Informationen, die fur die Arbeit von ergdnzender
Relevanz, aber nicht der Hauptfokus der Arbeit sind. Dazu gehdrt beispielsweise weiteres Bild-
material, was Uber die verwendeten Abbildungen hinausgeht oder auch weitergehende, um-
fangreichere Berechnungen, die Grundlage der Arbeit sind. Bei empirischen Arbeiten sollten
im Anhang beispielsweise der Fragebogen bzw. Interviewleitfaden und die transkribierten In-
terviews abgebildet werden. Es sollten nicht prinzipiell alle Abbildungen und Tabellen pauschal
im Anhang platziert werden, beispielsweise um Platz im Haupttext der Arbeit zu sparen. Auch
sollte nicht pauschal jede Berechnung, die im Rahmen einer empirischen Analyse getatigt
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wurde, in den Anhang gestellt werden. Im Anhang sollten nur weiterflihrende und gleichzeitig
relevante Informationen bereitgestellt werden.

3.3.10 Erklarung

Die abzugebende Erklarung ist auf der letzten Seite der Arbeit beizufiigen (siehe Abbildung 2).
Die Erklarung muss — unter Angabe des Ortes und des Datums — unterschrieben werden.

»lch versichere, die von mir vorgelegte Arbeit selbststandig verfasst zu haben. Alle Stellen,

die wortlich oder sinngemalf aus verdffentlichten und nicht veréffentlichten Arbeiten ande-
rer entnommen sind, habe ich als Zitat kenntlich gemacht. Samtliche Quellen und Hilfsmit-
tel, die ich fur die Arbeit benutzt habe, sind angegeben. Die Arbeit hat mit gleichem Inhalt
bzw. wesentlichen Teilen noch keiner anderen Prifungsbehdrde vorgelegen. Mir ist be-
kannt, dass meine Arbeit mit Hilfe einer Plagiatserkennungssoftware auf moglicherweise
nicht kenntlich gemachte, ibernommene Textpassagen oder sonstige Quellen hin Gber-
pruft wird. Zur Archivierung wird die Arbeit fir finf Jahre gespeichert.

[Datum, Unterschrift]
[Vor- und Nachname]®

Abbildung 2: Vorlage fir die Eigenstandigkeitserklarung, die der Arbeit angefiigt werden muss.

Quelle: Eigene Darstellung.

3.4 Weitere formale Kriterien

3.4.1 Umfang

Der Textteil (Kapitel 1 bis Kapitel N) der Abschlussarbeit soll 50 Seiten (Bachelorarbeit) bzw.
70 Seiten (Masterarbeit) nicht Uberschreiten. Alle anderen Teile der Abschlussarbeit unterlie-
gen keiner Umfangbeschrankung.

3.4.2 Sprache

Die Abschlussarbeit wird in deutscher Sprache oder — im gegenseitigen Einvernehmen der
prufenden Personen und des Priflings und mit Zustimmung des Prufungsausschusses — in
einer anderen Sprache verfasst.

Ein besonderer Hinweis sei insbesondere fir die auf Deutsch verfasste Bachelorarbeit zum
Thema geschlechtersensibler Sprache (haufig als ,Gendern“ bezeichnet) gegeben. Die TH
KdIn (2018) formuliert hierzu in ihrem Leitfaden zur geschlechtersensibler Sprache wie folgt:
~Sprache sollte [...] so verwendet werden, dass sie Missverstandnisse vermeidet und alle Di-

aloggruppen, die angesprochen werden sollen, sich auch angesprochen fihlen bzw. repra-
sentiert sind. Sprache sollte nicht diskriminierend wahrgenommen werden und auch dazu bei-
tragen, dass sich Stereotype nicht verfestigen® (S. 3). Die TH KéIn (2018) beruft sich dabei auf
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https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/hochschule/profil/gleichstellung/leitfaden_sprache_web.pdf

Landesgleichstellungsgesetz (LGG NRW), welches flr Hochschulen in NRW die dazugehdri-
genrechtlichen Rahmenbedingungen festlegt. Darin wird festgehalten, dass in ,Vordrucken|...]
geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen zu verwenden [sind]. Sofern diese nicht gefun-
den werden koénnen, sind die weibliche und mannliche Sprachform zu verwenden® (LGG NRW,
2023, § 4).

Geschlechtsneutrale Bezeichnungen waren beispielsweise die Verwendung des Wortes ,Stu-
dierende“ im Gegensatz zu ,Studenten, ,abgeordnete Person® anstelle von ,Abgeordneter*
oder auch ,arztlicher Rat* anstelle von ,Rat des Arztes*.

Auf Grund des Graubereichs zwischen gesellschaftlicher Entwicklung einerseits und dem amt-
lichen Regelwerk andererseits, ist die Empfehlung das Thema geschlechtsneutrale Spra-
che mit lhrer Erstpriiferin oder lhrem Erstpriifer abzustimmen.

3.4.3 Format des Textes

Sofern keine anderweitigen Absprachen mit dem Erstprifer bzw. der Erstpriferin der Ab-
schlussarbeit getroffen werden, kann die Formatvorlage fiir Abschlussarbeiten der TH Koln
verwendet werden (https://www.th-koeln.de/mam/downloads/deutsch/studium/rundumsstu-

dium/organisation/thk vorlage abschlussarbeit.dotx). Sofern Inhalte der Formatvorlage

von dem Inhalt dieses Dokuments abweichen, gelten die hier dargestellten Vorgaben
des ivwKoln.

3.4.4 Abbildungen

Sie sollten den Textteil lhrer Arbeit sinnvoll durch Abbildungen (z.B. Graphiken, Fotos, Dia-
gramme) erganzen, um die Nachvollziehbarkeit zu erhéhen. Abbildungen, die keine Fotos oder
Markenlogos oder dhnliches sind, sollten ein einheitliches Design (Farbe, Schriftart, Schrift-
grolie etc.) haben und soweit mdglich selbst erstellt werden. Bei allen Abbildungen ist eine
gute Qualitat der Bildauflésung und Lesbarkeit der Abbildung sicherzustellen.

Abbildungen haben grundséatzlich eine Unterschrift und keine Uberschrift und werden von 1
bis N durchnummeriert (die Nummerierungen sind separat von den Tabellennummerierungen
durchzufiihren). Sie werden nach einem Absatz in der Regel mittig auf der Textseite platziert.
Es ist immer eine Quellenangabe zu nennen, auch dann, wenn die Abbildung vollstandig selbst
erstellt wurde (,Quelle: Eigene Darstellung®, siehe Abbildung 3).
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Alle
Abbildungen
idealerweise

selbst erstellen

Jede Abbildung Einheitliches
mit Unterschrift Design
und (Farben,

Hinnhinweis Layout etc.)

versehen verwenden

Hinweise zur
Verwendung

von
Abbildungen

Nicht ohne Abbildungen
einleitenden zur besseren
Text direkt mit Veranschau-
einer Abbildung lichung von
ein Kapitel Inhalten
beginnen einsetzen

Abbildungen im
Text erlautern
und auf die
Abbildungen im
Text
verweisen

Abbildung 3: Beispiel fiir eine vollstandig selbst erstellte Abbildung.

Hinweise: Diese Abbildung ist nicht erschdopfend. Quelle: Eigene Darstellung.

Falls ergdnzende Informationen zur Abbildung bereitgestellt werden (z.B. Erlauterung von Ab-
kirzungen oder Hinweise zur verwendeten Skala), werden diese unterhalb der Abbildung, je-
doch oberhalb der Quellenangabe unter dem Stichwort ,Hinweise:“ angegeben. Starten Sie
nicht ohne einleitenden Text mit einer Abbildung in ein neues Kapitel.
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gegenwartig Marktdurchdringung Marktentwicklung
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neu Produktentwicklung Diversifikation

Abbildung 4: Beispiel firr eine selbst erstellte Abbildung in Anlehnung an eine Quelle.

Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Ansoff (1966) zitiert nach Meffert et al. (2008, S. 261).

Auf jede Abbildung sollten Sie im Text mindestens einmal verweisen (,siehe Tabelle N“) und
die Abbildung erlautern. Man unterscheidet im Kern drei Formen von Abbildungen. Die erste
Variante ist eine vollstandig selbst erstellte Abbildung ohne Bezug zu einer externen Quelle
(siehe Abbildung 3). Bei der zweiten Variante handelt es sich um eine selbst erstellte Abbil-
dung in Anlehnung an eine Quelle (siehe Abbildung 4).

Dabei werden die Inhalte vollstandig oder in grof3en Teilen aus der Quelle tbernommen aber
die Abbildung wurde selbst, ggf. auch mit einem leicht abgewandelten Design, erstellt. Daher
wird der Verweis vor der Quellenangabe immer mit ,Eigene Darstellung in Anlehnung an” ein-
geleitet. Falls die Abbildung inhaltlich selbst stark weiterentwickelt wurde, erganzt man vor
dem Verweis auf die Quelle ,Eigene Darstellung weiterentwickelt aus®. In beiden Fallen wird,
falls vorhanden, die Seitenangabe angegeben.
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Abbildung 5: Beispiel fir eine vollstandig tbernommene Abbildung aus einer Quelle.

Quelle: TH Kéln (2023a).

Bei der dritten Variante handelt es sich um eine vollstandig itbernommene Abbildung (siehe
Abbildung 5), an der die Autorin bzw. der Autor nichts verandert hat. Diese Variante sollte nur
gewahlt werden, wenn sich die Abbildung von lhnen nicht in einem eigenen Design erstellen
Iasst (beispielsweise auf Grund der graphischen Komplexitat oder bei Screenshots, Fotogra-
fien oder Markenlogos). Auch hier wird, falls vorhanden, die Seitenangabe angegeben.

3.4.5 Tabellen

Tabellen sollten insbesondere bei umfassenden Aufzahlungen oder bei der Darstellung von
umfangreichem Zahlenmaterial verwendet werden. Wie Abbildungen sollten Tabellen, soweit
moglich, in einem einheitlichen Design selbst erstellt werden. Im wissenschaftlichen Kontext
verwendet man bei Tabellen in der Regel ausschlie3lich horizontale und keine vertikalen Stri-
che (American Psychological Association, 2020). Bei allen Tabellen ist eine gute Qualitat der
Bildauflésung und Lesbarkeit der Tabelle sicherzustellen.

Tabellen haben grundsatzlich eine Uberschrift und keine Unterschrift und werden von 1 bis N
durchnummeriert (die Nummerierungen sind separat von den Abbildungsnummerierungen
durchzufuhren). Die Quelle wird unterhalb der Tabelle im verwendeten Zitationsstil angege-
ben. Falls erganzende Informationen zur Tabelle bereitgestellt werden (z.B. Erlauterung von
Abklrzungen oder Hinweise zur verwendeten Skala), werden diese unterhalb der Tabelle, je-
doch oberhalb der Quellenangabe unter dem Stichwort ,Hinweise:“ angegeben. Starten Sie
nicht ohne einleitenden Text mit einer Tabelle in ein neues Kapitel. Auf jede Tabelle sollten
Sie im Text mindestens einmal verweisen und die Tabelle erldutern (siehe Tabelle 1).

Tabelle 1: Beispiel fur eine vollstandig selbst erstellte Tabelle

Uberschrift 1 Uberschrift 2 Uberschrift 3
ABC 123 457
DEF 891 234

Hinweise: ABC = 1. Faktor; DEF = 2. Faktor
Quelle: Eigene Darstellung.
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Wie bei den Abbildungen auch kann man im Kern drei Tabellenarten unterscheiden. Die erste
Variante ist eine komplett selbst erstellte Tabelle ohne Vorlage (siehe Tabelle 7). Bei der zwei-
ten Variante handelt es sich um eine selbst erstellte Tabelle in Anlehnung an eine Vorlage
(siehe Tabelle 2).

Tabelle 2: Beispiel fir eine Tabelle in Anlehnung an eine Vorlage

Semesterzeiten Vorlesungszeiten Vorlesungsfreie Zeit

Sommersemester 2023

01.03.2023 — 31.08.2023 20.03.2023 - 14.07.2023 15.07.2023 — 24.09.2023

Wintersemester 2023/2024

01.09.2023 - 29.02.2024 25.09.2023 - 09.02.2024 10.02.2024 — 31.03.2024

Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an TH Kéin (2023b).

Bei der dritten Variante handelt es sich um eine vollstandig GUbernommene Tabelle (siehe Ta-
belle 3), an der der Autor bzw. die Autorin nichts verandert hat. Diese Variante sollte jedoch
nur gewahlt werden, wenn sich die Tabelle von Ihnen nicht in einem eigenen Design erstellen
lassen wirde (beispielsweise auf Grund der Komplexitat der Darstellung).

Tabelle 3: Beispiel fir eine vollstandig tbernommene Tabelle aus anderer Quelle

Semesterzeiten Vorlesungszeiten Vorlesungsfreie Zeit
Sommersemester 2023

01.03.2023 - 31.08.2023 20.03.2023 - 14.07.2023 15.07.2023 - 24.09.2023
Wintersemester 2023/24

01.09.2023 - 29.02.2024 25.09.2023 - 09.02.2024 10.02.2024 - 31.03.2024

Quelle: TH Kdin (2023b).

3.4.6 Zitationsregeln

Alle Inhalte, die Sie aus Quellen enthommen haben, missen durch eine Quellenangabe direkt
nach der entsprechenden Aussage als Kurzbeleg sowie im Quellenverzeichnis mit der gesam-
ten Quellenangabe kenntlich gemacht werden. Wer einen fremden Text wortwortlich oder in-
haltlich ibernimmt und ihn als seinen eigenen ausgibt, macht sich des Plagiats schuldig. Die
Verwendung von Plagiaten entspricht einem Tauschungsversuch und kann zum Nichtbeste-
hen der Abschlussarbeit fliihren. Daher missen Plagiate vermieden und alle verwendeten
Quellen korrekt angegeben werden.
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Grundsatzlich kann mit Zitationsstilen gearbeitet werden, in denen entweder Quellenangaben
im Text (amerikanische Zitierweise) oder Fulinoten (deutsche Zitierweise) eingesetzt werden
(siehe Kapitel 3.4.6.3). In der Arbeit sollte durchgangig der gleiche Zitationsstil verwendet wer-
den. Zu Beginn Ihrer Arbeit sollten Sie sich mit Ihrer Erstpriferin bzw. lhrem Erstprifer abstim-
men, welcher Zitationsstil genutzt werden soll.

Bevor Sie mit lhrer Abschlussarbeit starten, sollten Sie sich Uberlegen, ob Sie Ihre Quellenar-
beit mit Hilfe eines Literaturverwaltungsprogrammes wie beispielsweise ,Citavi“ (kostenlos an
der TH KdlIn verfuigbar) oder ,Endnote® durchfiihren méchten. Es erfordert zwar einige Einar-
beitungszeit, aber die Arbeit lohnt sich, da lhnen das Programm beim Schreiben der Arbeit
einiges abnehmen kann (z.B. Quellen automatisch im Quellenverzeichnis entfernen, wenn Sie
diese im Haupttext entfernen oder automatische Formatierung im gewlinschten Zitationsstil).
Die Arbeit mit einem Literaturverwaltungsprogramm macht Sinn, da Sie Ihre Kenntnisse in dem
Literaturverwaltungsprogramm auch fir spatere Arbeiten nutzen kénnen.

Unabhangig vom Zitationsstil gibt es einige Grundregeln, die beim Zitieren zu beachten sind.
Einen ersten Uberblick dazu bietet Kapitel 3.4.6.1 Zitieren im Text sowie Kapitel 3.4.6.2 Zitie-
ren im Quellenverzeichnis. Fir eine detaillierte Darstellung sei auf die einschlagige Literatur
verwiesen.

3.4.6.1 Zitieren im Text

Fir alle Zitationsstile gemeinsam gelten folgende Grundregeln fiir die Arbeit mit Quellen im
Text.

e Jeden Inhalt den Sie aus einer Quelle entweder direkt (also wortwdrtlich) oder auch
nur indirekt (also in abgewandelter Form) Gbernommen haben, missen Sie mit der
entsprechenden Quelle belegen. Im Text geben Sie die Quelle direkt nach dem jewei-
ligen Inhalt an.

e Jede Quelle, die Sie im Text nennen, missen Sie auch im Quellenverzeichnis am Ende
Ihrer Arbeit einmalig aufflihren.

e Direkte (also wortlich exakt Gibernommene) Zitate werden durch Anflihrungszeichen im
Text kenntlich gemacht. Im Anschluss an das wortlich Gbernommene Zitat muss die
Quelle genannt werden, und in der Quellenangabe muss dazu immer auch die Seite,
auf dem das Zitat zu finden war, angegeben werden (,Fundstelle®). Achten Sie darauf,
nicht zu viele direkte Zitate zu verwenden. Direkte Zitate sollten nur bei besonders
wichtigen, grundsatzlichen Aussagen oder beispielsweise bei Definitionen verwendet
werden. Ein wortliches Zitat nach der APA-Zitierweise (siehe 3.4.6.3) kdnnte beispiels-
weise so aussehen:

o ,Direkte (also wortlich exakt ibernommene) Zitate werden durch Anfihrungs-
zeichen im Text kenntlich gemacht* (Zaglauer, 2023, S. 27).

¢ Indirekte (also in abgewandelter Form Ubernommene) Zitate werden in indirekter Rede
wiedergegeben. Achten Sie darauf, dass Ihre sinngemal wiedergegebene Textpas-
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sage deutlich genug von der Originalformulierung abweicht, damit sie nicht einem wort-
lich Gbernommenen Zitat entspricht. Ein indirektes Zitat kdnnte beispielsweise bei der
APA-Zitierweise so aussehen:

o Mudller (2021) ist der Ansicht, dass ...

o Zum Teil wird die Auffassung vertreten, dass ... (Miller, 2021; Meyer, 1999;
Schmitz und Hagedorn, 2004).

Es sollte moglichst mit Primarquellen gearbeitet werden, also mit der Originalquelle
einer Autorin bzw. eines Autors.

o Beispiel: Frau Muller hat ein Buch zu einem Thema geschrieben. Zitieren Sie
also direkt aus dem Buch von Frau Muller, nicht aus einem Zeitungsartikel in
der ,Frankfurter Allgemeine Zeitung (FAZ)“, der Gber das Buch von Frau Mdller
berichtet.

o Falls Sie die Originalquelle (hier: das Buch von Frau Miiller) nicht finden kén-
nen, mussen Sie die Sekundarquelle zitieren. In unserem Beispiel ware das die
FAZ. Achten Sie dabei auf die richtige Form der Zitation aus Sekundarquellen.
Fir das obige Beispiel wiirde dies beispielsweise im APA-Format so aussehen
kénnen:

= Frau Muller (2022, zitiert nach Frankfurter Allgemeine Zeitung, 2023)
schreibt in ihrem Buch, dass sich Folgendes zugetragen hat...

3.4.6.2 Sonderfragen des Zitierens im Text / hdufig gemachte Fehler

Einige Fragen zu Sonderfallen beim Zitieren im Text werden haufig von Studierenden gestellt:

Vornamen und Titel der Autoren und Autorinnen werden beim Zitieren nicht genannt.
Beispiel: Arentz (2024) pladiert fur eine verpflichtende Absicherung der Pflegekosten-
risiken, statt Christine Arentz (2024) pladiert fir... Das Literaturverzeichnis ist alpha-
betisch sortiert nach den Nachnamen der (Erst-)Autoren.

Zitieren von Beitragen aus Sammelbanden. Mitunter finden sich zahlreiche wissen-
schaftliche Beitrdge zu einem Thema in einem Sammelband. Wenn Sie aus einem Text
aus einem solchen Sammelband zitieren, dann achten Sie darauf, den Autor bzw. die
Autorin des Textes zu nennen und nicht ausschlieB3lich den Herausgeber bzw. die Her-
ausgeberin des Sammelwerks. Dies sieht dann im Literaturverzeichnis z.B. wie folgt
aus:

Oletzky, T., Staud, N., & Boltz, J. (2015). Die Versicherungswirtschaft auf dem Weg zu
wirklicher Kundenorientierung. In: Zimmermann, G. (Hrsg.) Change Management in
Versicherungsunternehmen: Die Zukunft der Assekuranz erfolgreich gestalten, S. 257-
272.

Eine Fundstelle daraus zitieren Sie wie folgt: Oletzky et al. (2015), S. 258.

Zitate aus derselben Quelle, die sich liber mehrere Satze erstrecken. Im ersten
Satz den Autor/die Autoren kenntlich machen und dann am Ende des letzten Satzes

aus dieser Quelle die Fulinote anbringen (hinter dem letzten Satzzeichen). z. B. "So
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fuhrt Bruhn (2022) aus, dass Marketing sieben Aufgaben erfiillt. (weitere direkt aufei-
nanderfolgende Aussagen aus dieser Quelle mit dieser Fundstelle). (vgl. Bruhn (2022),
S. 22) bzw. (hochgesetzte Ziffern der Fulnote)" Erstreckt sich das Zitat tber eine
Seite, so nutzt man das Kirzel f* fir ,und folgende Seite“, also beispielsweise S. 48f,
wenn sich die zitierte Aussage auf Seiten 48 und 49 findet. Bei mehr als zwei Seiten
erganzt man ff“, also beispielsweise S.48ff, wenn sich die Fundstelle von Seite 48 bis
50 erstreckt.

Umgang mit englischen oder anderssprachigen Zitaten. Englischsprachige Zitate
darfen im Original verwendet werden und muissen nicht Ubersetzt werden, da man un-
terstellt, dass diese auch im Original von allen Lesern bzw. Leserinnen verstanden
werden. Zitate aus anderen Sprachen sollten in die Sprache der Arbeit (i.d.R. Deutsch)
Ubersetzt werden.

3.4.6.3 Zitieren im Quellenverzeichnis

Far den Aufbau lhres Quellenverzeichnisses gilt Folgendes:

Sie erstellen nur ein Quellenverzeichnis welches alle Quellenarten umfasst (Literatur,
reine Internetquellen, Videos, Quellen Ihrer verwendeten Abbildungen oder Tabellen,
personliche Gesprache etc.).

Ihr Quellenverzeichnis ist alphabetisch sortiert nach den Nachnamen der Erstautorin
bzw. des Erstautors.

o Wenn Sie keine Autorin oder Autor als natirliche Person ermitteln kbnnen, ver-
wenden Sie den Unternehmensnamen oder Institutionsnamen (z.B. ,Adidas*
fur eine Pressemitteilung, die Sie auf der Adidas-Homepage gefunden haben)
als Autorin bzw. Autor.

o Achten Sie darauf, bei allen Quellenangaben die Unternehmens- oder Instituts-
namen nach der deutschen Rechtschreibung fir Eigennamen zu schreiben und
keine Marketing-Eigenschreibweisen zu verwenden. Die Firma ,adidas® heif3t
im Text und im Literaturverzeichnis demnach ,Adidas®, die Firma ,[help]mobi-
lity“ schreibt sich entsprechend als ,Help-Mobility“, ,Help Mobility“ oder ,Hel-
pmobility“ oder der Blog www.blogbeispiel.de wird zitiert mit dem Namen ,Blog-
beispiel“.

o Firmierungen sollten bei Quellenangaben entfallen, so wird aus ,Google LLC*
im Text und den Literaturangaben ,Google“ und aus ,Nike Inc.“ entsprechend
.Nike".

Jede Quelle, die im Quellenverzeichnis auftaucht, muss mindestens einmal in |hrem
Text zitiert worden sein.

o Im Quellenverzeichnis werden keine Quellen genannt, die Sie ggf. zwar gele-
sen, aber nicht in |hrer Arbeit zitiert haben.
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e Wenn Sie mehrere Quellen mit demselben Autor und Jahr zitieren, kennzeichnen Sie
die Quelle jeweils mit einem Buchstaben, alphabetisch sortiert. Dann ist sichergestellt,
dass lhre Quelle aus dem Text der richtigen Quelle im Quellenverzeichnis zuordnungs-
bar ist.

o Drei verschiedene Quellen der Autorin Mdller, welche alle aus dem Jahr 2023
stammen, werden im Text sowie im Quellenverzeichnis wie folgt gekennzeich-
net: Miller (2023a), Muller (2023b), Miller (2023c), usw.

¢ Auch unveroffentlichte Quellen konnen Sie im Quellenverzeichnis auffiihren, zum Bei-
spiel unveroéffentlichte Unterlagen oder personliche Gesprache mit der Unternehmens-
fuhrung. Diese sind dann (soweit noch erforderlich) zu transkribieren und im Anhang
abzudrucken. Zu Transkripten ist das Einverstandnis der Gesprachspartner mit Vorge-
hen und Inhalt einzuholen. Die Quellenangabe kdnnte beispielsweise beim APA-Zita-
tionsstil so aussehen:

o Muller (2023). Personliches, unverdffentlichtes Telefonat mit der Geschaftsfiih-
rerin Juliana Muller der Firma Miller am 12.05.2023, siehe Anhang 2.1, S. 71.

e Beim Zitieren von Sekundarquellen muss auch nur die Sekundarquelle im Quellenver-
zeichnis genannt werden. Sie zitieren beispielweise im Text aus der Frankfurt Allge-
meine Zeitung (2023), die Uber ein Buch von Frau Miller (1920) berichtet. Das Buch
von Frau Miller (1920) liegt lhnen jedoch nicht vorliegt.

o Im Quellenverzeichnis mussen Sie hier nur die Sekundarquelle angeben, also
den Beitrag aus der Frankfurter Allgemeine Zeitung (2023), nicht jedoch die
Ihnen nicht vorliegende Primarquelle von Frau Muller (1920).

3.4.6.4 Zitationsstil

(A) Amerikanische Zitierweise

Bei der amerikanischen Zitierweise werden die Zitationen direkt in den laufenden Text einge-
fugt. Es wird beim Zitieren nicht mit FuBnoten gearbeitet. Dabei unterscheidet man verschie-
dene Zitationsformatvorgaben wie von der American Psychological Association (APA) oder
der von Harvard. Ein international sehr haufig verwendetes Zitationsformat ist das der APA,
welches im Folgenden anhand eines Beispieltextes (anhand fiktiver Quellenangaben) veran-
schaulicht wird. Das hier vorliegende Dokument ist zudem im APA-Zitationsstil erstellt. Eine
ausfuhrliche Darstellung aller Zitationsregelungen der APA-Zitierweise finden Sie in der wis-
senschaftlichen Literatur (z.B. American Psychological Association, 2020).

Es handelt sich im Folgenden um einen Beispieltext mit fiktiven Quellen (Muller, 2020).
Quellen kdénnen, dann immer einschliellich der Jahreszahl, auch direkt in den Satz
eingebunden werden, beispielsweise wurden hier die Aussagen von Meyer und
Schmitz (1999) integriert. ,Direkte (also wortlich exakt ibernommene) Zitate werden
durch Anfihrungszeichen im Text kenntlich gemacht® (Zaglauer, 2023, S. 27) und mus-
sen erganzend durch eine Seitenangabe belegt werden. Man kann auch mehrere

Satze auf die gleiche Quelle beziehen. Da kommt die Quelle dann an den letzten Satz
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des entsprechenden Abschnitts. Das kdnnte beispielsweise so aussehen (Hagedorn
und Herbold, 1997). Alternativ kann man auch einen Abschnitt mit einer Quelle einlei-
ten, wie beispielsweise im nachsten Satz dargestellt. Daus und Herbold (2019) haben
hierzu ein Modell entwickelt, welches im folgenden Abschnitt ausfuhrlich dargestellt
wird. Das Modell kann dann Gber mehrere Abschnitte hinweg vorgestellt werden, ohne
dass jedes Mal erneut die Quelle dazu genannt werden muss.

Grundsatzlich ist darauf zu achten, dass ,der Punkt des Satzes immer erst hinter die
Quelle kommt* (Daus, 2006, S. 10). Mehrere Quellen fur die gleiche Aussage trennt
man mit einem Semikolon (Muller, 2021; Meyer, 1999; Schmitz und Hagedorn, 2004).
Sekundarquellen zitiert man wie folgt (Meyer, 2004 zitiert nach Dauss, 2021), wobei
die tatsachlich vorliegende Quelle hier Dauss (2021) ist, aber Meyer (2004) hat von
Dauss (2021) zitiert.

(B) Deutsche Zitierweise

Bei der deutschen Zitierweise wird mit FuBnoten gearbeitet, die auf derselben Seite, auf der

sich auch der zitierte Text befindet, am unteren Seitenrand unterhalb eines kurzen Querstri-

ches angezeigt wird. In jeder FuRnote wird die entsprechende Seitenzahl angegeben auf die

sich das Zitat bezieht. Eine Ubersichtliche Darstellung der Zitationsregelungen mit Fu3noten
finden Sie in der wissenschaftlichen Literatur.

Im Folgenden wird exemplarisch das Zitieren mit Kurzbelegen dargestellt. Die Ful3inote enthalt

dabei bei einem direkten Zitat aus einem Buch oder einer wissenschaftlichen Zeitschrift den
Namen der Verfasserin bzw. des Verfassers, das Jahr und die Seite.

,Dies ist ein Textbeispiel fur ein direktes Zitat mit FuRnote aus einem fiktiven Buch oder
einer fiktiven wissenschaftlichen Zeitschrift.“’

' Meyer (2003), S. 133.
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Bei einer sinngemal ubernommenen Textpassage (indirektes Zitat) beginnt die FulRinote mit
"Vgl." (Vergleiche).

Dies ist ein Textbeispiel flr eine Zitation mit Fulinote mit einem sinngemaf Gbernom-
menen Beitrag.?

3 Vgl. Miiller (2003), S. 28.

Hinweis: Zur Zitierweise in juristischen Arbeiten wenden Sie sich bitte an den betreuenden
Professor / die betreuende Professorin, um die Anforderungen an juristische Arbeiten zu er-
fahren.
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Anhang

(A) Uberblick tiber verschiedene Arten von Abschlussarbeiten
1. Reine Literaturarbeiten

Bei einer reinen Literaturarbeit liegt der Fokus der Leistung auf der Zusammenstellung, der
Zusammenfassung, der Bewertung und der kritischen Diskussion bzw. der Einordnung beste-
hender Forschung und Studien zu einer Fragestellung. Kernziel ist es, einen Gesamtiiberblick
Uber die Studienlage zu einer bestimmten Thematik zu geben, diese Forschungserkenntnisse
kritisch einzuordnen und daraus tbergeordnete Handlungsempfehlungen abzuleiten.

Es ist nicht das Ziel, einen Katalog von ungepriften Lehrmeinungen darzustellen, sondern eine
Gewichtung vorzunehmen, die einen eigenstandigen Beitrag und eine kritische Auseinander-
setzung der Verfasserin oder des Verfassers mit dem Thema erkennen Iasst.

2. Empirische Arbeiten

Bei einer empirischen Untersuchung werden entweder eigene Daten erhoben (z.B. selbsterho-
bene Klickzahlen auf einem Social-Media-Kanal wie Instagram oder Antworten aus selbst
durchgeflihrten Interviews) oder bestehende Daten (z.B. bestehende Verkaufszahlen aus ei-
nem Unternehmen oder 6ffentlich zugangliche Daten wie Bérsenkurse) ausgewertet. Ein Son-
derfall der empirischen Arbeiten sind Case-Study-basierte Arbeiten, in denen einzelne Fallbei-
spiele auf ihre Ubergreifende Relevanz untersucht werden.

Eine empirische Arbeit, in der Sie Daten erheben oder auswerten, kann — muss aber nicht —
gemeinsam mit einem Unternehmen aus der Praxis durchgefihrt werden. Es empfiehlt sich
Ziel, Umfang, Inhalt und Aufbau der Untersuchung sowie das Erhebungsinstrument eng mit
dem Erstprifer oder der Erstpriferin — vor Beginn der empirischen Erhebung — abzusprechen.
Grundsatzlich unterscheidet man quantitative und qualitative Formen der Datenerhebung und
-auswertung. Diese beiden Forschungsmethoden kénnen auch kombiniert werden (,Mixed
Methods®). Fur eine Abschlussarbeit beschrankt man sich auf Grund des Aufwands und des
kurzen Bearbeitungszeitraumes jedoch meist auf eine der beiden Methoden.

Quantitative Arbeiten

Bei quantitativen Arbeiten erfolgt die Erhebung der Daten bzw. die Auswertung bestehender
Daten auf Basis von mathematischen und statistischen Analysen. Damit die Daten mathema-
tisch und statistisch ausgewertet werden kénnen, liegen diese in der Regel in numerischer
Form vor. Solche Daten kdnnen beispielsweise sein:

¢ Umsatz/Gewinn,

o Bodrsenkurse (z.B. Entwicklung von Bérsenkursen in Abhangigkeit von bestimmten Ereig-
nissen),

o \Verhaltens-/Transaktionsdaten (z.B. Absatzzahlen, Klickzahlen auf einer Firmenhome-
page, Anzahl an Likes, Shares oder Comments auf Social-Media-Kanalen),

e Selbstauskinfte (z.B. Antworten/Bewertungen in einem Fragebogen zu dem bisherigen
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Einkaufsverhalten mit vorgegebenen Antwortmdglichkeiten wie 1 = stimme Uberhaupt
nicht zu bis 6 = stimme vollkommen zu).

Bei einer quantitativen Arbeit wird zwar auch — wie bei der reinen Literaturarbeit — ein Uberblick
Uber die bestehende Forschung und Studienlage gegeben. Dieser Uberblick fallt hier in der
Regel aber kirzer aus und dient meist der Entwicklung von Hypothesen, die in der empirischen
Untersuchung Uberprift werden sollen. Kernziel ist es, Hypothesen, die dazu dienen die For-
schungsfrage zu beantworten, aufzustellen und diese empirisch zu Gberprifen. Eine Hypo-
these ist eine aus der Literatur heraus begrindete Vermutung Uber beispielsweise einen Zu-
sammenhang von Variablen (z.B. ,Die Anzahl an Frauen in einem Unternehmen korreliert po-
sitiv mit dem Geschaftserfolg.“), eine Ursache-Wirkungs-Beziehung von Variablen (z.B. ,Die
Finanzkrise 16ste eine Zunahme von Unternehmensgriindungen aus.“) oder einen Unterschied
zwischen Variablen (z.B. ,Manner und Frauen unterscheiden sich grundsatzlich hinsichtlich der
Beurteilung von Marken®). Seltener, aber auch mdglich ist es, durch nicht hypothesengetrie-
bene, quantitative Studien Fragestellungen explorativ zu untersuchen. Dies kann beispiel-
weise im Rahmen einer Kundensegmentierung mittels Clusteranalyse oder der Entwicklung
eines Fragebogens im Rahmen einer Faktorenanalyse geschehen.

Die Daten werden dann in der Regel mit Hilfe von Programmen ausgewertet, zum Beispiel mit
Excel, Knime, Matlab, R, SPSS oder Stata. Die Auswertung erfolgt sowohl auf deskriptiver
Ebene zur Beschreibung der Stichprobe bzw. Datengrundlage als auch inferenzstatistisch zur
Uberpriifung der Signifikanz und der Ubertragbarkeit auf die Grundgesamtheit. Mdgliche Aus-
wertungsverfahren sind dabei u.a. Korrelationen, Regressionen, Conjoint Analysen, Event Stu-
dies oder Varianzanalysen. Die Signifikanzprifung umfasst die zuvor dargestellte empirische
Uberprifung der aufgestellten Hypothesen (siehe oben).

Qualitative Arbeiten

Qualitative Arbeiten befassen sich mit Daten, die nicht ohne weiteres mathematisch oder sta-
tistisch auszuwerten sind. In den meisten Fallen sind dies textbasierte Daten und damit nicht
standardisiert — im Gegensatz zu quantitativen Daten, die meist einfacher zu analysieren und
zu vergleichen sind. Qualitative Daten kdnnen beispielsweise aus den folgenden Erhebungs-
methoden gewonnen werden:

e Experteninterviews zu einem bestimmten Fachgebiet (z.B. Interviews zu der Frage, was
die Erfolgsfaktoren und Fallstricke/Hindernisse einer neu eingefihrten Managementme-
thode sind),

o Tiefeninterviews (z.B. Einzelinterviews mit Kundinnen und Kunden zu ihren Werten, Ein-
stellungen und Verhaltensweisen in Bezug auf bestimmte Produkte oder Marken),

e Fokusgruppen (z.B. strukturiert durchgefiihrte Diskussionsrunde mit verschiedenen Teil-
nehmerinnen und Teilnehmern zu der Frage, welche Assoziationen mit einer Marke ver-
bunden werden),

¢ (teilnehmende) Beobachtung (z.B. Beobachtung des Auspackens und der Inbetrieb-
nahme eines neuen Gerates),
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e Gedachtnisprotokolle (z.B. ,Notieren Sie bitte eine Woche lang jeden Morgen |lhre Gedan-
ken zur Marke X“),

o Videos (z.B. Werbevideos eines bestimmten Unternehmens oder Influencers),
e Bildmaterial (z.B. Bildbeitrage auf Instagram zu einem bestimmten Hashtag),

e Textanalyse (z.B. Analyse der Inhalte von Kommentaren auf Facebook auf einem Unter-
nehmenskanal).

Ein Spezialfall bei qualitativen Arbeiten sind Arbeiten mit einem explorativen Ansatz. |hr Ziel
ist die Hypothesengenerierung. Das bedeutet, dass der Wissensstand zu einem Thema zu
Beginn der Studie nur gering ist, komplexe Zusammenhange in der Tiefe untersucht und Hin-
tergrunde verstanden werden sollen. Somit werden vorab meist keine Hypothesen aufgestellt,
sondern Forschungsfragen gestellt, die mit Hilfe der qualitativen Studie untersucht werden sol-
len. Ziel ist es also, ein neuartiges Problem zu strukturieren und Hypothesen zu generieren, die
dann in einer quantitativen Studie im Rahmen zukunftiger Forschung uberpruft werden kon-
nen.

Bei einer qualitativen Arbeit wird — &hnlich wie bei der quantitativen Arbeit — zunachst ein Uber-
blick Gber die bestehende Forschung und Studienlage gegeben. Darauf aufbauend wird eine
Forschungsfrage oder mehrere Forschungsfragen entwickelt. Nach der Erhebung oder sons-
tigen Beschaffung der Daten erfolgt die Analyse entweder handisch oder mit Hilfe von Pro-
grammen wie MAXQDA oder QCAmap. Diese Programme kdnnen helfen, aus textbasierten
Daten leichter Strukturen zu identifizieren oder gewisse Antworten quantifizierbar zu machen.
Ein typisches Auswertungsverfahren ist beispielsweise die qualitative Inhaltsanalyse nach Ma-
yring (2022). Eine statistische Signifikanzprifung wie bei quantitativen Daten erfolgt nicht, son-
dern die Ergebnisse werden nur inhaltlich diskutiert.
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