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Die folgenden Richtlinien gelten fur die Erstellung von Projektarbeiten in Kooperation mit Unternehmen im
Rahmen des Dualen Studiengangs Internationale Betriebswirtschaftslehre.

Die Projektarbeiten sind in Einzelarbeit zu erstellen. Erganzend sind - wo notwendig - stets auch die Rege-
lungen und Hinweise der Prifungs- und Studienordnung, der Prifungsausschiisse und des Prifungsamtes
sowie der Betreuerin/des Betreuers mafigeblich.

1 Aufbau
Eine Arbeit hat stets die folgende Struktur:

1. Titelblatt

2. Inhaltsverzeichnis

3. Abbildungs-, Tabellen- und Abkiirzungsverzeichnis (entsprechend der Verwendung von Abbildungen,
Tabellen und Abkiirzungen)

4. Text der Arbeit

5. Anhang (optional)

6. Literaturverzeichnis

2 AuBere Form
Achten Sie auf ein sauberes Druckbild (Laserdrucker oder hochauflésender Tintenstrahldrucker).
2.1 Format

DIN A 4; einseitig beschrieben.
Rand: links: 3,5 cm (Binde-/Heftrand), rechts: 3,5 cm (Korrekturrand); oben: 2,5 cm, unten: 2,5 cm.

2.2 Titelblatt
Das Titelblatt enthalt - zentriert - folgende Angaben:

Hochschule Darmstadt
Fachbereich Wirtschaft

Projektarbeit zum Praxisprojekt

Thema des Projekts
- ggf. Untertitel -

vorgelegt von:
Name, Vorname, Matrikelnummer
Betreuer (in):
Name der Dozentin / des Dozenten
Name der betrieblichen Betreuerin/des betrieblichen Betreuers

Name des Unternehmens und Vertraulichkeitsvermerk

Der Vertraulichkeits- oder Sperrvermerk wird formlos erstellt. Er schrankt die Weitergabe der Arbeit oder
Teilen daraus ein und verweist ggf. explizit auf die Rechte der Verfasserin/des Verfassers bzw. des Unter-
nehmens.

Beispiel: .Diese Ausarbeitung/Dieser Bericht enthélt vertrauliche interne Informationen der ,XYZ GmbH".
Ihr Inhalt ist daher ausschlieflich den Gutachtern zuganglich zu machen. Sie darf als Ganzes oder in Teilen
nur mit ausdricklicher schriftlicher Genehmigung der Autorin/des Autors/der ., XYZ GmbH" an Dritte weiter-
geben, vervielfaltigt oder elektronisch gespeichert werden.”



2.3 Inhaltsverzeichnis (Gliederung)

Unterpunkte sind einzuriicken, um den hierarchischen Aufbau der Arbeit zu verdeutlichen. Fiir jeden Gliede-
rungspunkt ist die Seite des Textteils anzugeben, auf der der betreffende Punkt beginnt. Die Nummerierung
der Gliederungspunkte beginnt im Hauptteil fortlaufend bei 1. Im Anhang beginnt die Gliederung mit dem
Punkt Anhang A oder Anhang | (rémische Ziffern). Unterpunkte werden stets im jeweiligen Unterabschnitt
fortlaufend beginnend bei 1 gezahlt.

Beispiel:

Hauptteil: 1,1.1,1.2,1.3, 2, 2.1, 2.2, usw.

Anhang: Anhang A, A1, A.2, A3, Anhang B, usw.

Der hierarchische Rang eines Gliederungspunktes kann durch eine entsprechende optische Gestaltung (z.B.
SchriftgroBe, Fettdruck) gekennzeichnet werden. Der Text der Gliederungspunkte muss mit den entspre-
chenden Uberschriften im Text tibereinstimmen.

Hauptteil
Kopfzeile: Paginierung (Seitennummer);
optional: Text des auf dieser Seite behandelten Gliederungs-
punktes
Schriftgrofe: 11 -12 Pt (Empfehlung: 12 Pt Times Roman oder 11 Pt Arial)
Zeilenabstand: 1,5
Empfehlung fir wortliche Zitate: kursivoderin "

2.4 FufBinoten

Der FuBnotentext steht am Ende der betreffenden Seite (Schriftgrofe 9 - 10 Punkte, einzeiliger Abstand). Die
Nummerierung erfolgt fortlaufend. Fu3notenverweise im Text stehen am naher zu erlauternden Begriff oder
Satzteil bzw. am Satzende. Fufinotenverweise am Satzende folgen auf das Satzzeichen. Mehrere Fufinoten-
verweise hintereinander sind nicht zulassig. In solchen Fallen wird im FuBnotentext auf die unterschiedli-
chen, zu erlauternden Aspekte in geeigneter Form eingegangen.

3 Inhaltliche Gestaltung
3.1 Eigenstandigkeit

Nach dem Literaturstudium sollen Sie Ihren Text in eigenen Worten formulieren. Vermeiden Sie eine An-
einanderreihung von wortlichen Zitaten. Bei Passagen, in denen Sie sich an die Literatur anlehnen, sollten
Sie eventuelle Unklarheiten der Literaturstelle klaren und durch eigene Beispiele und/oder Grafiken ergan-
zen. Verarbeiten Sie zum gleichen Themengebiet Beitrage von mehreren Autoren, ist zu prifen, ob diese die
jeweiligen Fachbegriffe in der gleichen Abgrenzung (Definition) verwenden; bei Abweichungen ist zur Ver-
meidung von Missverstdndnissen ein entsprechender Hinweis (beispielsweise in einer FuBnote) oder lhre
klare Begrindung fir die Wahl einer bestimmten Definition erforderlich. Haben Sie einmal einen bestimm-
ten Sachverhalt definiert, ist diese Definition in der gesamten Arbeit beizubehalten. Behauptungen tber
reale Sachverhalte sind durch entsprechende Quellen nachzuweisen. Wirdigen und hinterfragen Sie Zu-
sammenhange kritisch.

3.2 Formulierung

Die Formulierung soll wissenschaftlich sachlich und prazise sein. Verwenden Sie klare Hauptsatze mit ein-
fachen Nebensatzen und keine Schachtelsatze. Ich- und Wir-Form sind zu vermeiden, ebenso Formulierun-
gen wie ,der Autor ist der Meinung”. Die Arbeit wird schliefilich von lhnen erstellt. Alle Gedanken, die nicht
durch Literatur belegt werden, sind automatisch |hre Gedanken. Begriinden Sie sie, sonst gelten sie als
Thesen (siehe auch Abschnitt 3.1). Vermeiden Sie dariiber hinaus Allgemeinplatze wie beispielsweise ,wie
allgemein bekannt ...".



3.3 Umfang

Der Ubliche Umfang des Textteils (ohne Verzeichnisse und Anh&nge) betrégt bei 5-CP-Modulen etwa 10-15
Seiten, bei 10-CP-Modulen etwa 20-30 Seiten.

Die Ausfuhrlichkeit des Textes sollte so bemessen sein, dass der Problemkreis von einem fachkundigen, auf
das betreffende Teilgebiet jedoch nicht spezialisierten Leser verstanden werden kann. Grundsatzlich ist eine
verstandliche und ausfiihrliche Darstellung ausgewahlter Teilgebiete des Themas einem nur oberflachli-
chen Eingehen auf eine Vielzahl von Teilgebieten vorzuziehen. Achten Sie auf die Struktur, den roten Faden,
legen Sie die Schwerpunkte auch mengenmafig ausgewogen: Der inhaltliche Schwerpunkt |hrer Ausarbei-
tung muss sich auch am Umfang des/der betreffenden Abschnittes/Abschnitte erkennen lassen.

3.4 Informationen aus dem Unternehmen

Welche Dokumente in die Arbeit aufzunehmen sind, ist mit der Betreuerin/dem Betreuer und mit dem Un-
ternehmen abzustimmen. Auf Wunsch des Unternehmens kann der Inhalt der Arbeit vertraulich behandelt
werden (Vertraulichkeitsvermerk auf der Titelseite).

Die von dem Unternehmen gemeinsam mit der Betreuerin/dem Betreuer formulierten inhaltlichen An-
forderungen und Zielsetzungen sowie sonstige Wiinsche (beispielsweise an die Dokumentation) sollen sich
in der Arbeit widerspiegeln.

Erganzend zu diesen Anforderungen sind in einer Projektarbeit zu behandeln:
Firmenportrat: Z.B. Branche, Mitarbeiterzahl, Rechtsform, Eigentimer
Name, Anschrift, Telefon des Betreuers
Organisatorische Einordnung der Einheit, in der die Arbeit erstellt wurde (z.B. durch Organigramm)
Theoretische Einordnung des Themas in das betreffende Themengebiet
Erfahrungsbericht:
x  Warum wurde das beschriebene Vorgehen/die beschriebene Methodik gewahlt?
x  Was machte besondere Probleme?
x  Was wiirden Sie nach Abschluss der Arbeit anders machen (lessons learned)?
& Abgrenzung der eigenen Leistung:
%« Wer hat in dem Projekt noch mitgearbeitet?
x  Was war der eigene Anteil am Gesamtergebnis?
%« Auf welche Vorarbeiten wurde aufgebaut?
% Was muss zum/nach Abschluss des Projekts noch getan werden?
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3.5 Hinweise zu einzelnen Abschnitten
3.5.1 Gliederung

Aus der Gliederung sollen der logische Aufbau der Arbeit (.roter Faden”) und die Abgrenzung des Themas
klar hervorgehen. Zusammengehorige Problemkreise sollen gemeinsam behandelt werden. Untergeordnete
Gliederungspunkte sollen einen gemeinsamen tbergeordneten Gliederungspunkt haben.

Nach einem Gliederungspunkt folgt mindestens ein weiterer gleich geordneter Gliederungspunkt.

Bereits aus der Gliederung soll die Gewichtung der einzelnen Teile der Arbeit deutlich hervorgehen. So ist
der Hauptteil der Abhandlung starker untergliedert und nimmt raumlich mehr Platz ein, als dies beispiels-
weise beim Grundlagenteil der Fall ist.

Die Art der Arbeit entscheidet mit Gber den zweckmafigen Aufbau der Gliederung. Insbesondere ist zu un-
terscheiden zwischen:

& theoretischen oder konzeptionellen Arbeiten, bei denen die Ergebnisse fir das Unternehmen von
besonderer Bedeutung sind. Sie stiitzen sich auf Literatur und/oder Forschungsergebnisse Dritter -
hierzu zahlen auch Studien, die flir das Unternehmen interessante Sachverhalte theoretisch unter-
suchen;



€@ empirischen Arbeiten, die von selbst durchgefiihrten empirischen Untersuchungen berichten;
& praktisch orientierten Arbeiten, bei denen neben der Arbeit selbst ein weiteres Ergebnis entsteht,
beispielsweise Software, ein Management-, Marketing- oder Logistik-Konzept und dergleichen;

Eine Kombination dieser Formen ist maglich.

Der Text der einzelnen Gliederungspunkte soll moglichst knapp sein (vornehmlich Substantive). Abkirzun-
gen in Uberschriften sollen nach Mdglichkeit nicht verwendet werden, Ausnahmen sind zuléssig, wenn iibli-
cherweise nicht ausgeschriebene Fachbegriffe verwendet werden.

3.5.2 Einleitung

Hier erfolgen Hinweise auf inhaltlich wichtige und fiir die Orientierung des Lesers bedeutungsvolle Tatsa-
chen, die sich auf das Thema und das Ziel der Arbeit (Aufgabenstellung), auf die angewandte(n) Methode(n),
auf den Aufbau der Arbeit und auf die Herkunft des benutzten Materials beziehen. An dieser Stelle sind auch
Angaben zum Unternehmen, in dem eine Arbeit erstellt wird, sinnvoll. Der Leser soll hier auf das Thema der
Arbeit und die angesprochenen Problemkreise vorbereitet und sein Interesse geweckt werden. Daher ist die
Kapiteliiberschrift ,Einleitung” wenig aussagekriftig; versuchen Sie, eine griffige Uberschrift mit konkretem
Bezug zum Thema zu finden. Dies fallt oft leichter, wenn die Einleitung zum Schluss erstellt wird.

3.5.3 FuBnoten

QuellfuBnoten:
Verweisen auf die Quelle, aus der wortliche oder sinngemafle Zitate, Fakten (z.B. Zahlen) oder Graphiken
enthommen wurden.

TextfuBnoten:

Enthalten Bemerkungen, die den Text erganzen, aber von untergeordneter Bedeutung sind. Im Zweifelsfall
verzichten Sie zugunsten einer griffigen und prazisen Formulierung im Text selbst auf derartige Bemerkun-
gen.

3.5.4 Abbildungen

Abbildungen sind laufend zu nummerieren, mit einer Bezeichnung und - falls notwendig - einer Quellenan-
gabe zu versehen. Werden Abbildungen ohne Quellenangaben aufgenommen, muss davon ausgegangen
werden, dass sie selbst erstellt sind.

3.5.5 Quellen-/Literaturverzeichnis

Das Quellen-/Literaturverzeichnis enthalt alle in der Arbeit zitierten (und damit auch in FuBnoten erwahn-
ten) Quellen; im Text nicht zitierte Literatur ist nicht aufzufiihren. Es ist alphabetisch nach Autorennamen
zu sortieren. Versuchen Sie, moglichst aktuelle Literatur, insbesondere auch Beitrage aus aktuellen Zeit-
schriftenausgaben heranzuziehen.

Ihre Arbeit lebt auch in einem Praxisprojekt zu einem bedeutenden Teil von Ihrer gewissenhaften Literatur-
recherche. Das Literaturverzeichnis dokumentiert diese Bemihungen durch seinen Umfang und die Qualitat
der aufgenommenen Literatur. Es gibt kein absolutes Maf} fiir die Anzahl ,notwendiger” Quellen, jedoch
sollte das Literaturverzeichnis etwa zwei Seiten (15 Quellen) oder mehr umfassen. Achten Sie auf eine aus-
gewogene Zusammenstellung der Quellen (Biicher, Zeitschriften; Alter, ausgewiesene Autoren im jeweiligen
Fachgebiet). Vermeiden Sie das libermé&Bige Heranziehen von Firmenpublikationen (Ausnahmen koénnen
White Papers sein) und vergleichbaren ,unwissenschaftlichen” bzw. fiir die Allgemeinheit u.U. nicht zugang-
lichen Quellen.

Online-Quellen (Internet] fiihren Sie in einem separaten Abschnitt auf (mit Datum des Zugriffs). Sie sind nur
zu verwenden, wenn sich das Dokument in Papierform nicht beschaffen lasst. In Zweifelsfallen sollten Sie die
Verwendung und Zitierweise derartiger Quellen vorab mit |hrer Betreuerin/Ihrem Betreuer kldren. Diese
Quellen erfiillen meist nicht den Anspruch an eine wissenschaftliche Arbeitsweise, da die intersubjektive
Nachprifbarkeit nicht gewahrleistet ist, wenn etwa eine WWW-Seite geldscht oder verandert wird. Manch-



mal kann man dennoch aus Aktualitatsgriinden oder weil es sich beispielsweise um Herstellerinformationen
handelt, nicht auf sie verzichten.

Grundsatzliche bibliografische Angaben:

& Namel(n) des(r] Verfasser(s) (grundsétzlich ohne akademische Grade)
& Vorname(n) ausgeschrieben
& Titeldes Werkes
& Auflage (abgekirzt mit . Aufl.”), wenn es sich nicht um die erste Auflage handelt
& Verlag [nicht bei Zeitschriften)
& Erscheinungsort(e] (= Verlagsort(e)) (nicht bei Zeitschriften)
& Erscheinungsjahr; zusatzlich bei Zeitschriften: Jahrgang und Heftnummer
& bei Aufsatzen: von Seite bis Seite
Beispiel:

Hildebrand, Knut: Informationsmanagement: Wettbewerbsorientierte Informationsverarbeitung mit Stan-
dard-Software und Internet, 2. Auflage, R. Oldenbourg Verlag, Miinchen, Wien 2001

Um die Zuordnung der bibliografischen Angabe zu Verweisen in den Fuf3noten zu erleichtern, kann das Er-
scheinungsjahr alternativ auch direkt auf die Autorenangaben folgen.

Beispiel:

Hildebrand, Knut (2001): Informationsmanagement: Wettbewerbsorientierte Informationsverarbeitung mit
Standard-Software und Internet, 2. Auflage, R. Oldenbourg Verlag, Miinchen, Wien

Die einmal gewahlte Form ist im gesamten Literaturverzeichnis beizubehalten.

Buch mit mehreren Verfassern
Es werden alle Verfasser angegeben.

Beispiel: Hildebrand, Knut; Rebstock, Michael (Hrsg.): Betriebswirtschaftliche Einfiihrung in SAP R/3, R.
Oldenbourg Verlag, Miinchen, Wien 2000

Werke mit mehreren Banden

Jeder Band ist als eigenes Buch zu sehen. Die Nummer und der Titel des Bandes erscheinen hinter dem
Titel des gesamten Werkes.

Dissertationen/Habilitationen
Anstelle des Erscheinungsortes steht der Ort der betreffenden Hochschule mit dem Zusatz ..Diss.” bzw. ,Ha-
bil.".

Aufsatz in einem Sammelband
Hinter dem Titel des Aufsatzes folgt ..in:" und hinter dem Titel des Sammelwerks ,hrsg. v.".

Beispiel:
Mertens, Peter: Wirtschaftsinformatik: Von den Moden zum Trend. In: Wirtschaftsinformatik ‘95, hrsg. v.
Wolfgang Konig, Physica Verlag, Heidelberg 1995, S. 25-64

Falls eine Hochschulschrift auch im Buchhandel erschienen ist, sollte die Buchhandelsausgabe - soweit
moglich - genutzt und zitiert werden.



Aufsétze in einer Festschrift
Bei Zitaten aus Festschriften sind sowohl der Herausgeber als auch die geehrten Personen zu nennen:

Beispiel:
Maier, Karl: Das Marketing der Unternehmung, in: Unternehmen im Umbruch, Festschrift fir Hans Schmidt,
hrsg. v. Miller, Hans, Stuttgart 1990, S. 230-240

Aufsdtze in Zeitschriften
Folgende Angaben sind zusétzlich notwendig: ..In:" hinter dem Titel des Aufsatzes, Name der Zeitschrift (lb-
liche Abkiirzung zuléssig], Jahrgang, Kalenderjahr, Heft-Nr., Seite von .. bis ..

Beispiel:
Hildebrand, Knut: Umweltinformationssysteme. In: Wirtschaftsinformatik, 38, 1996, 1, S. 78-82

Falls kein Verfasser (z.B. Zeitungsartikel) oder Erscheinungsjahr feststellbar ist:
Anstelle eines Verfassernamens erscheint ,0.V.:", anstelle eines Erscheinungsjahres ,0. J.".

Online-Quellen

& Sofern es sich um die elektronische Fassung eines auch in Druckform erschienen Textes handelt:
Zitierweise wie beschrieben. Zusatzlich sind die vollstandige Internetadresse und das Datum des
letzten Zugriffes anzugeben.

& Sofern nur eine elektronische Fassung existiert: Es sind Verfasser (Zuname und mindestens ein
ausgeschriebener Vorname), vollstandiger Titel und Erstellungsjahr (kann vom Datum des Zugriffs
abweichen!) anzugeben. Ist der Verfasser nicht ermittelbar, so ist auch hier die Bezeichnung "o.V."
voranzustellen. Zusatzlich ist die vollstdandige Internetadresse und das Datum des letzten Zugriffes
anzugeben.

Beispiel:
Schmitt, Max (1998]): Electronic Commerce Grundlagen, http://www.fow.h-da.de/schmitt/ec.htm,
Zugriff am 01.03.2012

oder alternativ:
Schmitt, Max (1998): Electronic Commerce Grundlagen, http://www.fow.h-da.de/schmitt/ec.htm, 01.03.2012

Viele Artikel und Beitrage in der freien Online-Enzyklopadie Wikipedia haben bereits hohe oder sehr hohe
Qualitat erreicht. Sie dirfen daher in schriftlichen Ausarbeitungen verwendet werden. Eine Ausarbeitung
sollte sich allerdings nicht ausschliefllich und unreflektiert auf diese Quelle stiitzen. In jedem Fall sind diese
Quellen sorgfaltig zu priifen, bevor sie in den Text eingebunden werden.

Wikipedia-Artikel stehen unter der GNU-Lizenz fiir freie Dokumentation (GNU FDL]J, dies ist beim Zitieren
unbedingt zu beachten. Da die Verfasser der einzelnen Beitrage nicht einzeln genannt werden, stehen Zita-
tangaben individuell fir das jeweilige Stichwort aufbereitet zum Kopieren im Wikipedia-System zur Verfu-
gung (erreichbar iiber die standig verfligbare Hauptnavigation in der linken &uBeren Spalte jeder Seite unter
der Rubrik Werkzeuge - Seite zitieren).

Beispiel:

Artikel Supply Chain Management. In: Wikipedia, Die freie Enzyklopadie. Bearbeitungsstand: 22. September
2006, 13:06 UTC. URL: http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Supply_Chain_Management&oldid= 21769417
(Abgerufen: 24. September 2006, 13:18 UTC])



3.5.6 Anhang

Sofern ein umfangreicher Anhang beigefiigt wird, ist dem Anhang ein Anhangsverzeichnis voranzustellen.
Die einzelnen Bestandteile des Anhangs sind bezilglich Inhalt und Quelle deutlich zu kennzeichnen. Im lau-
fenden Text ist an den entsprechenden Stellen auf den Anhang zu verweisen.

In den Anhang gehdren stets Unterlagen, die aufgrund ihres Umfangs den Rahmen des Textteils der Arbeit
sprengen wirden, trotzdem aber Teil der Arbeit sind, wie etwa vollstandige Programmlistings, Fragebogen,
empirische Befunde (Rohdaten und umfangreiche Tabellen) und Ahnliches. Im Textteil kénnen (und sollen)
natlrlich wichtige Ausschnitte daraus zitiert werden. Aspekte, die fiir das Verstandnis unbedingt notwendig
sind, gehoren nicht in den Anhang!

3.5.7 Eidesstattliche Versicherung/Ehrenwortliche Erkldrung

Auch am Ende einer solchen Ausarbeitung ist eine personlich unterschriebene Erklarung anzufligen. Der
Wortlaut muss dem folgendem Text entsprechen (Hinweis des Prifungsamtes vom 6. November 2008 an alle
Fachbereiche):

.Hiermit erklare ich, dass ich dje vorliegende Arbeit selbstindig erstellt und keine anderen als die ange-
gebenen Hilfsmittel benutzt habe.

Soweit ich auf fremde Materialien, Texte oder Gedankengdnge zurlickgegriffen habe, enthalten meine Aus-
fiihrungen vollstandige und eindeutige Verweise auf die Urheber und Quellen.

Alle weiteren Inhalte der vorgelegten Arbeit stammen von mir im urheberrechtlichen Sinn, soweit keine
Verweise und Zjtate erfolgen.

Mir ist bekannt, dass ein Tauschungsversuch vorliegt, wenn die vorstehende Erklarung sich als unrichtig
erweist.

[Ort, Datum, Unterschrift]”

4 Zitierweise
Samtliche Entlehnungen sind unter Angabe der Quelle(n) kenntlich zu machen.

Die Kennzeichnung der Quellen hat auf jeder Textseite, auf der wértliche Zitate oder sinngemafe Ent- oder
Anlehnungen verwendet werden, am Ende der Ent- oder Anlehnung direkt im Text oderin Form von End-
oder Fufinoten zu erfolgen. Wortliche Zitate werden ohne "vgl.", sinngemafie Ent- und Anlehnungen werden
durch ein vorangestelltes "vgl.” zitiert.

Die Kennzeichnung von Ent- und Anlehnungen hat so zu erfolgen, dass der Umfang der jeweiligen Ubernah-
me in eindeutiger Weise ersichtlich wird. Sofern sich die Ent- oder Anlehnungen auf mehrere aufeinander
folgende Seiten des zitierten Werkes beziehen, ist eine genaue Angabe der betreffenden Seitenzahlen not-
wendig.

Verweise auf eine andere Stelle in der Arbeit selbst oder auf die Ausfiihrungen anderer Autoren, deren Mei-
nung im Text nicht wiedergegeben wird, sind durch eine Erweiterung wie: “vgl. vertiefend” oder "vgl. auch”
zu kennzeichnen.

Zitate aus Sekundarliteratur sind zu vermeiden. Sind sie unumganglich, weil die Quelle im zeitlichen Rah-
men (beispielsweise aufgrund einer Dauerausleihe] oder aus anderen nicht vertretbaren Griinden nicht
beschafft werden kann, sind sie durch den Hinweis ..zit. nach” mit Angabe der Sekund&rquelle kenntlich zu
machen.



In FuBnoten ist eine Kurzzitierweise blich:
Nachname des Verfassers, Erscheinungsjahr (ggf. in Klammern), Seitenangabe(n).

Beispiel:
" Mertens 1995, S. 26 oder
" Mertens (1995), S. 26 - 29

Der zitierte Autor [mit Erscheinungsjahr) muss im Literaturverzeichnis eindeutig zuzuordnen sein.
Gibt es vom gleichen Autor in einem Jahr mehrere Quellen, ist das Jahr um einen Buchstaben zu erganzen
(Beispiel: 1997a). Um diesen Buchstaben wird auch die Jahresangabe im Literaturverzeichnis ergénzt.

Wird ein Verfasser zwei- oder mehrmals unmittelbar hintereinander zitiert, kann in den nachfolgenden Fuf3-
noten oder Anmerkungen anstelle des Verfassernamens das Wort "derselbe”, abgekiirzt "ders.”, verwendet
werden. Handelt es sich dabei auch um dieselbe Verdffentlichung, kann es anstelle des Verfassernamens
und der abgekirzten Titelangabe "ebenda”, abgekirzt "ebd.”, heiflen.

Was das Zitieren von Literaturstellen im engeren Sinne betrifft, gilt auch fiir das Ubernehmen / Modifizieren
von Programmcode, Makros, Prozeduren und dergleichen. Es ist durchaus legitim, bereits bestehende Lo-
sungen zu Ubernehmen oder zu modifizieren; die wissenschaftliche Redlichkeit verlangt jedoch, die betref-
fende Quelle anzugeben.

4.1 Wortliche Zitate

Wortliche Zitate werden durch Anfiihrungszeichen begonnen und beendet, sie miissen originalgetreu wie-
dergegeben werden (einschlieBlich Hervorhebungen, wie fett oder unterstrichen). Sie sind sehr sparsam zu
verwenden. Sie sollen sich vor allem auf Definitionen beschranken und auf Falle, in denen der Verfasser der
Aussage eines Autors besonderen Nachdruck verleihen méchte. Will man einen Satz nicht vollstandig wie-
dergeben, hat man die Auslassung durch Punkte ( ... ) anzuzeigen. Zitate im Zitat werden durch Apostroph ()
am Anfang und Ende kenntlich gemacht.

4.2 Sinngemanfe Zitate und Anlehnungen

Das sinngemafe Zitat hat den Zweck, die Gedanken, nicht die Worte, eines Autors wiederzugeben. Die For-
mulierungen sind so zu wahlen, dass fur jeden Teil der Aussage erkenntlich ist, wessen Meinung vorgetra-
gen wird.

Die Ubersetzung fremdsprachlicher Texte kann zu wértlichen Zitaten oder sinngemafen Ent- oder Anleh-
nungen fihren. Wird eine genaue Wiedergabe fremdsprachlicher Texte angestrebt, so empfiehlt sich ein
wortliches Zitat in der jeweiligen Fremdsprache.

4.3 Interviews

Auch aus Interviews mit Vertretern beteiligter Unternehmen, Projektpartnern und sonstigen Fachleuten (auf
Messen und Kongressen) erhalt man unter Umstéanden wertvolle Informationen zum Thema. Der Leser kann
jedoch das Interview nicht rekonstruieren und nur in seltenen Fallen Sachverhalte direkt erfragen.

Ein Interview stellt somit keine Quelle im Sinne einer wissenschaftlich nachprifbaren Fundstelle dar. Aus
diesem Grund darf es nicht in das Literaturverzeichnis aufgenommen werden.

Dennoch miissen Interviews angegeben werden, weil fremde Uberlegungen in die Arbeit Eingang gefunden
haben. Um zu kennzeichnen, dass an der jeweiligen Stelle die Aussagen eines Interviewpartners eingeflos-
sen sind, wird eine TextfuBnote eingefligt, in der zumindest auf das gefiihrte Interview (. Interview mit Name
des/der Interviewpartner(s), Datum des Interviews”) hingewiesen wird. Ein beschreibender Zusatz ist darii-
ber hinaus abhangig von der konkreten Situation moglich bzw. sinnvoll. Er kann beispielsweise sinngemaf



lauten: ,Die dargestellten Zusammenhénge ... werden in der Praxis bestatigt/ ... sind zwar in der wissen-
schaftlichen Literatur oft genannt, bestatigen sich in der Praxis jedoch nicht. Dies belegen Ergebnisse von
Interviews mit ...").

Wortliche Zitate sind zu vermeiden. Die Aussagen aus dem Interview sollen sinngemaf3 und - idealerweise -
bereits bewertet wiedergegeben bzw. eingeordnet werden.

4.4 Nutzung von firmeninternem Material

Auch aus firmeninternem Material beteiligter Unternehmen (Prasentationen, Arbeitsanweisungen, sonstige
interne Dokumente) erhalt man unter Umstanden wertvolle Informationen zum Thema. Der Leser kann je-
doch auf diese Unterlagen meist nicht zuriickgreifen und nur in seltenen Fallen Sachverhalte direkt erfra-
gen.

Eine firmeninterne Unterlage stellt somit keine Quelle im Sinne einer wissenschaftlich nachprifbaren
Fundstelle dar. Aus diesem Grund sollte sie zwar genannt, jedoch in einem separaten Abschnitt des Lite-
raturverzeichnisses aufgenommen werden.

Die entsprechenden Materialien sollten (sofern moglich) zitiert werden mit dem Namen des Autors, ggf. dem
Titel, mit Hinweis auf die Quelle, also z.B. Prasentation, Intranet, Handblcher, sonstige (Projekt-) Doku, und
natirlich mit dem (Erstell- oder Zugriffs-)Datum.

5 Tipps zur Gliederung

5.1 Gliederung fiir konzeptionelle Arbeiten

Die Gliederung konzeptioneller Arbeiten spiegelt maglichst stringent ihren logischen Aufbau wieder.
Beispiel eines zweckmaBigen Gliederungsaufbaus des Textteils fiir konzeptionelle Arbeiten:

1.Einleitung

1.1. Problemstellung

1.2. Abgrenzung des Themas
1.3. Aufbau der Arbeit

2. Allgemeine Grundlagen
2.1. Begriffliche Grundlagen
211, ...

2.2. ... (Weitere Grundlagen)

3. Hauptteil |
3.1. ...
3.1.1.

3.2.
4. Hauptteil Il

5. Schlussbetrachtung
6. Zusammenfassung

5.2 Gliederung fiir empirische Arbeiten

Die Gliederung empirischer Arbeiten folgt dem Ablauf einer Untersuchung, also der Problemstellung (ein-
schlieBlich der Formulierung von Hypothesen) und thematischen Einarbeitung, der Bestimmung der Unter-
suchungsmethode (einschliefilich untersuchter Grundgesamtheit/Stichprobe, Erstellung Fragebogen, Ab-



lauf), der Darstellung und schlieBlich der Diskussion der Befunde (Uberpriifung der Hypothesen, Erkennen
von Zusammenh&ngen, Bewertung).

Beispiel eines zweckmaBigen Gliederungsaufbaus des Textteils fiir empirische Arbeiten:

1.Einleitung

1.1. Problemstellung

1.2. Abgrenzung des Themas
1.3. Aufbau der Arbeit

2. Allgemeine Grundlagen
2.1. Begriffliche Grundlagen
211 ...

2.2. (Weitere Grundlagen)

3. Untersuchungsmethode
3.1.

4. Darstellung der Ergebnisse
5. Diskussion der Ergebnisse

6. Zusammenfassung

5.3 Gliederung fiir praktisch orientierte Arbeiten

Die Gliederung von Arbeiten, die in der Hauptsache bestimmte Tatigkeiten thematisieren, folgt in der Regel
dem Ablauf der jeweiligen Aktivitaten. Die Ergebnisse und Erkenntnisse der Arbeit werden gemaf ihrer Zu-
gehorigkeit zu Projektphasen vorgestellt.

Beispiel eines zweckmaBigen Gliederungsaufbaus des Textteils fiir praktisch orientierte Arbeiten im Orga-
nisations-/IT-Umfeld:

1.Einleitung

1.1. Problemstellung

1.2. Abgrenzung des Themas
1.3. Aufbau der Arbeit

2. Allgemeine Grundlagen
2.1. Begriffliche Grundlagen
2.1.1.

2.2. Weitere Grundlagen/Projektumfeld

3. Analysephase
3.1.

4. Design oder Konzeptionsphase (IT-Systeme, Prozesse, ....]
5. Realisierung/Implementierung/Rollout/Umsetzung (abh&ngig vom Projektgegenstand)

6. Beurteilung und Ausblick
7. Zusammenfassung
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Organisatorische Ratschldge

& Betrachten Sie die Arbeit als ein Projekt, das eine entsprechende Planung benétigt. Ihr . Projekt-
management” sollte zumindest einen Aufgabenplan (was ist alles zu tun?) und einen Zeitplan (wann
ist was zu tun?) beinhalten. Planen Sie Zeitpuffer ein. Durch regelmé&Bigen Soll-Ist-Vergleich (auch
im Rahmen entsprechend regelmaBiger personlicher oder elektronischer Kontakte mit Ihrer Be-
treuerin/Ihrem Betreuer) konnen Sie so bei Verzégerungen oder nach neuen Impulsen rechtzeitig
reagieren.

& Verschaffen Sie sich zundchst anhand der Literatur (Anregungen: Schlagwortverzeichnisse von Bib-
liotheken, Internet) einen Uberblick tiber das Thema.

& Bei Notizen und Kopien notieren Sie sich zu Beginn lhrer Arbeiten stets die Quelle (wichtig fir sinn-
gemafes/wdrtliches Zitat und das Literaturverzeichnis).

& Erstellen Sie sich friihzeitig eine Arbeitsgliederung. Sie erleichtert ein systematisches Vorgehen.

& Stimmen Sie die Gliederung so frith wie mdglich/sinnvoll mit Ihrer Betreuerin/lhrem Betreuer ab
und informieren Sie sie/ihn (iber entscheidende Anderungen.

& Beginnen Sie friihzeitig mit der Formulierung des Textes. Oft merkt man erst beim Schreiben, was
noch unklar ist.

& Wenn Sie der Meinung sind, die Arbeit fertiggestellt zu haben, lassen Sie sie ein bis drei Tage unge-
lesen liegen und arbeiten Sie sie dann nochmals kritisch durch. Oft bemerkt man erst mit einigem
Abstand die eine oder andere verbesserungswiirdige Formulierung oder den einen oder anderen
Fehler. Planen Sie auch hierfiir ausreichend Zeit ein!

& Vor der endgiiltigen Abgabe sollten Sie Ihre Arbeit rechtzeitig einem/einer sprachgewandten Dritten
zum Lesen geben. Priifungskriterien fir Ihren ,Lektor” sind insbesondere:

v Verstandlichkeit

Logik

Stil

Rechtschreibung

Interpunktion (Zeichensetzung)

Grammatik

AN N N NN

Die haufigsten Fehler und ihre Vermeidung

Die Korrektur schriftlicher Arbeiten lasst erkennen, dass bestimmte Grundfehler immer wieder auftauchen.
Die folgenden Anregungen sollen helfen, solche Mangel zu vermeiden:

1.

Fangen Sie an! In der Regel wird der Aufwand fir die Erstellung der Arbeit dramatisch unterschatzt!
Berucksichtigen Sie insbesondere Vorlaufzeiten fur die Literaturrecherche. Gehen Sie davon aus, dass
nicht alle Blicher sofort verfiigbar sind (im Extremfall wird Fernleihe notwendig). Kalkulieren Sie Zeiten
ein, um die entliehenen Bicher in Ruhe durchzusehen, Notizen und Kopien zu erstellen, die heraus-
gearbeiteten Dinge zu sichten und zu bewerten und sie schliefllich fir die Aufnahme in die eigene Arbeit
zu strukturieren.

Prazisieren Sie im Rahmen der Problemstellung die Zielsetzung, die Sie mit lhrer Arbeit verfolgen, so
genau wie maglich, insbesondere, wenn Sie mit einem Unternehmen zusammenarbeiten. Fiihren Sie
sich dieses Ziel beim Schreiben der Arbeit immer wieder vor Augen. Tun Sie dies am besten dadurch,
dass sie als Erstes die Gliederung erstellen und mit lhrer Betreuerin/lhrem Betreuer abstimmen.

Achten Sie darauf, dass Sie eigene Formulierungen verwenden. Ein Mosaik aus Literaturstellen ergibt
keine wissenschaftliche Arbeit. Bedenken Sie, dass es auffallt, wenn sich unterschiedliche Schreib- und
Ausdrucksstile aneinanderreihen. Dariber hinaus legen sie mangelnde Kreativitat und Motivation nahe
und ergeben kein stimmiges Gesamtbild.

Diskutieren und definieren Sie Begriffe nicht erst, nachdem Sie sie bereits seitenlang ohne nahere Er-
lauterung verwendet haben. Dies gilt insbesondere fiir unternehmensspezifische Fachbegriffe. Unters-
titzen Sie — wo immer moglich - die Erlauterung komplexer Zusammenhange durch einfache, selbst
erstellte Abbildungen.
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Gute Abbildungen sind mehr oder weniger selbsterklarend. Es ist in der Regel nicht notwendig, die Zu-
sammenhange in einer Abbildung im Detail nochmals in Textform zu beschreiben. Damit wiirde die Ab-
bildung Uberfliissig. Beschranken Sie sich im Text auf ergédnzende (neue oder abgeleitete) Informatio-
nen.

Uberpriifen Sie Ihren Untersuchungsgang immer wieder im Hinblick auf Uberschneidungsfreiheit, logi-
sche Konsistenz und klare Gedankenfolge. Vermeiden Sie sprachliche und inhaltliche Wiederholungen
(hin und wieder kénnen Wiederholungen zur Vertiefung jedoch sinnvoll sein, eine sorgfaltige Abwégung
istin jedem Fall notwendig).

Vermeiden sie zu lange und zu sehr verschachtelte Satze. Kurze Satze dienen der sprachlichen und ge-
danklichen Klarheit.

Wenn Sie Meinungen auflern, begriinden Sie lhre Auffassung! Schlieflen sie sich nicht bedingungslos
und stillschweigend einer sog. "herrschenden Meinung” an. Denken Sie daran, dass alles, was nicht
durch Literaturstellen belegt wird, als Ihr Gedankengut gilt. Und glauben Sie nicht alles, nur weil es ir-
gendwo schon einmal gedruckt wurde. Reflektieren Sie. Es muss immer auch entsprechend begriindet
werden. Anderenfalls formulieren Sie thesenhaft.

Ubernehmen Sie nicht die Ergebnisse empirischer Untersuchungen anderer Autoren, ohne die Pri-
missen und Methoden dieser Untersuchungen gepriift zu haben. Diskutieren Sie die Ubertragbarkeit der
Ergebnisse auf lhre Fragestellung und lhren speziellen Untersuchungsbereich.

Formulieren Sie prazise. Machen Sie sich dazu klar, ob lhre Aussagen:
& die Realitat allgemeingiiltig beschreiben sollen: "Die Marktforschung liefert Informationen fiir
die Preisgestaltung”
€ einen wiinschenswerten Zustand darstellen wollen: "Die Marktforschung sollte Informationen fiir
die Preisgestaltung liefern”
€ eine Mdglichkeit schildern sollen: "Die Marktforschung kann Informationen fir die Preisgestal-
tung liefern”.

Bedenken Sie stets, dass alle Ihre Aussagen so angelegt sein missen, dass sie ein sachverstandiger
Dritter nachprifen kann:
& durch Nachvollziehen Ihrer Uberlegungen: daher Transparenz der Ausfiihrungen; prazise Erliu-
terungen der verwendeten Begriffe und lickenlose Argumentation;
€ durch Zuriickgreifen auf die von lhnen herangezogenen Untersuchungen anderer Autoren: daher
exakte Quellenangaben mit praziser Seitenzahl.
€ durch genaue Angaben zu den verwendeten Untersuchungsmethoden, insbesondere bei em-
pirischen Arbeiten (z.B. Beschreibung der Stichprobe, der Erhebungs- und Auswertungsmetho-
den).

Beurteilungskriterien

Der Beurteilung einer Projektarbeit im Sinne dieser Richtlinie liegen vor allem folgende Kriterien zugrunde:

Umfang der gestellten Aufgabe

Korrekte und einheitliche Verwendung der Fachbegriffe und Symbole

Kritische Betrachtung fremder Anschauungen

Eigenstandige Formulierungen und Urteile

Visualisierung von komplexen Zusammenhangen durch grafische/tabellarische Darstellungen
Harmonische Gestaltung der Kapitelibergange

Gliederungssystematik, Gedankenfiihrung (,Roter Faden”)

Sachliche Richtigkeit der Ausfiihrung

Klare und nachvollziehbare Argumentation

Aktualitat, Umfang und Art [Monografien/Sammelb'énde, Zeitschriften, Firmenunterlagen, Online-
Quellen) der bearbeiteten Literatur

Rechtschreibung, Zeichensetzung, Beachtung der Zitierrichtlinien [vgl. Abschnitte 3.4.5. und 4.)!
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9 Vortrag

Im Rahmen des Praxisprojekts ist ein Vortrag mit einer Lange von 20 Minuten als Teil der Leistung vorgese-
hen. In ihm sind die Ergebnisse der Projektarbeit zu prasentieren. Hierfir sollten Powerpoint-Folien ver-
wendet werden, die aussagekraftige Texte und/oder Abbildungen enthalten.

Erstellen Sie keine zwei Duzend Folien! Kalkulieren Sie etwa 2-4 Minuten Vortragszeit je Powerpoint-Slide.
In der Diskussion kdnnen offene Punkte geklart werden, auch das sollte bei der Erstellung der Prasentation
und der Zeitbemessung bericksichtigt werden.

Ubertragen Sie Textteile aus Ihrer Arbeit nicht unverandert auf die Powerpoint-Préasentation. Erstellen Sie
die Prasentation nach den fir Prasentationen geltenden Richtlinien!



10 Literatur

Beginnen Sie friihzeitig mit der Literaturbeschaffung! Denken Sie daran, dass Literatur ausgeliehen oder in
der Bibliothek nicht verfiighar sein kann und die Beschaffung daher mitunter grof3en zeitlichen Vorlauf be-
notigt. Kalkulieren Sie solche Beschaffungszeiten unbedingt ein!

101 Literaturbeschaffung

Bibliothek der h_da (http://www.bib.fh-darmstadt.de/), Online-Katalog erreichbar unter
http.//picall.lhb.tu-darmstadt.de/IMPLAND=Y/SRT=YOF/LNG=DU/DB=FHBDA/
Offnungszeiten: siehe aktuelle Aushange und Internet

Bibliothek der TU Darmstadt, Online-Katalog erreichbar unter
http.//elib.tu-darmstaadt.de/ulb

Offnungszeiten: siehe aktuelle Aushange und Internet

Hinweis: Studierender der h_da erhalten kostenfrei einen Leseausweis.

Deutsche Bibliothek Frankfurt am Main (http://www.ddb.de), Online-Katalog erreichbar unter
http.//opac.dbf.ddb.de:30080/IMPLAND=Y/SRT=YOF/LNG=DU/MAT=9001%2505BTKOSEVCZ %2505 %2506/DB=
ext/

Adickesallee 1, 60322 Frankfurt, Offnungszeiten der Lesesale, Biicherausgabe, Auskunft (sofern nicht aktuel-
le Anderungen im Internet bekannt gegeben werden):

Montag - Donnerstag: 10 - 20 Uhr

Freitag: 10 - 18 Uhr

Samstag: 10 — 17 Uhr

10.2 Elektronische Recherchemoglichkeiten

Hessisches BibliotheksInformationsSystem (HBS), Online-Katalog erreichbar unter
http.//www.portal.hebis.de/serviet/Top/frames/searchentryframe

Siidwestdeutscher Bibliotheksverbund [SWB), Online-Katalog erreichbar unter
http://swb.bsz-bw.de/DB=2.1/ (u. a. mit den eingebundenen Bibliotheken in Mannheim und Heidelberg])

Recherche in Bibliotheken bundesweit, Verlinkungen erreichbar ber
http://digilink.digibib.net/cqgi-bin/links.pl ?View=category&Sigel=HBZWK& Category=2951

10.3 Literaturempfehlungen zur Arbeitsmethodik

Winter, Wolfgang: Wissenschaftliche Arbeiten schreiben - Hausarbeiten / Diplom- und Magisterarbeiten /
MBA-Abschlussarbeiten / Dissertationen, 3. Aufl. redline-Verlag, Miinchen

Theisen, Manuel René: Wissenschaftliches Arbeiten. Technik, Methodik, Form. 15. Aufl., Vahlen, Minchen
201

Weitere Literaturhinweise:

Franck, Norbert, Stary, Joachim: Die Technik des wissenschaftlichen Arbeitens, 16. Aufl., UTB, Stuttgart 2011
Franck, Norbert: Handbuch wissenschaftliches Arbeiten, 2. Aufl., Fischer, Frankfurt 2007
Schneider, Wolf: Deutsch firs Leben. Was die Schule zu lehren vergal3. Rowohlt, Reinbek 2002

Seiwert, Lothar J.: Das neue 1x1 des Zeitmanagement, 4. Aufl., Grafe und Unzer, Minchen 2007
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