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Hinweise fur die Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten

1. Allgemeines

Die folgenden Hinweise verdeutlichen, welche Grundsatze bei der Anfertigung
wissenschaftlicher Hausarbeiten, insbesondere in formaler Hinsicht, zu beachten sind.
Wissenschaftliche Arbeiten werden grundsatzlich im 1% -Zeilenabstand geschrieben. Jedes
Blatt wird nur einseitig beschrieben. Als Seitenrander kdnnen die Standardeinstellungen von
Word verwendet werden: links und rechts 2,5cm, oben und unten 2cm. Der Schriftgrad
normalgestellter Zeichen darf im Text von 12-13pt und in den Fuf3noten von 9-10pt nicht
abweichen.

Formal gliedert sich eine Arbeit in mehrere Teile, die in bestimmter Reihenfolge angeordnet
sein mussen: Titelblatt (mit dem Thema der Arbeit, dem Namen der Veranstaltung, Name,
Anschrift und Semesterzahl des Verfassers), Gliederung, Verzeichnis der Tabellen und
Schaubilder (ein solches Verzeichnis ist nur dann erforderlich, wenn eine grofiere Zahl von
Tabellen und Schaubildern angefertigt wurde), Abkirzungsverzeichnis, Text, Anhénge,
Literaturverzeichnis. Alle Seiten - ausgenommen das Titelblatt - werden fortlaufend mit
arabischen Ziffern numeriert.

2. Gliederung

Die Gliederung enthalt die Uberschriften und Bezeichnungen der einzelnen Abschnitte. Durch
sie soll gezeigt werden, in welcher Weise der Bearbeiter das Thema verstanden, bearbeitet
und in logischem Aufbau mit erkennbarem, themenbezogenem "roten Faden™ dargestellt hat.
Eine folgerichtige und in sich geschlossene Gedankenfiihrung erfordert eine Gliederung mit
Neben- und Unterpunkten in logisch einwandfreier Form, d.h. Punkte, die in der Gliederung
auf derselben Stufe stehen, missen inhaltlich und logisch den gleichen Rang einnehmen. Auf
ein Kapitel 1 mul} auch ein Kapitel 2 folgen, auf einen Gliederungsabschnitt 1.1. auch ein
Abschnitt 1.2. usw.

Neben ihrer Aufgabe, den Aufbau der Arbeit zu zeigen, soll die Gliederung auch
Inhaltsverzeichnis sein. Dem Wort "Gliederung” folgen daher die einzelnen Kapitel- und
Abschnittstiberschriften mit rechts herausgestellter Seitenangabe sowie der Hinweis auf
Anhange und Literaturverzeichnis. Die angefiihrten Gliederungspunkte sind in den
Uberschriften im Text mit vollem Wortlaut zu wiederholen.



3. Einleitung und Schluf}

Die Arbeit soll mit einer Einleitung beginnen, aus der Problemstellung (mit Abgrenzung des
Themas), Ziel der Arbeit, Begriffsbestimmung und methodischer Aufbau hervorgehen.

Im letzten Abschnitt sollte eine Zusammenfassung der Ergebnisse, eine knappe Darstellung
der Thesen oder ein Ausblick auf ungeléste Probleme erfolgen.

4. Abklirzungen und Symbole

Abkurzungen sollen im laufenden Text so sparsam wie madglich verwendet werden. Nur
wenige Ausnahmen wie "usw.", "etc.”, "z.B." ebenso wie solche fir Wahrungen gelten als
allgemein Gblich. Daneben hat sich die Verwendung von Abkilrzungen fur Institutionen (EU,
GATT) und Gesetze (BGB, HGB) eingebdlrgert, jedoch sollten sie, wenn mehr als drei
Abkulrzungen verwendet werden, in einem dem eigentlichen Text vorangestellten,
alphabetisch geordneten Abkurzungsverzeichnis erldutert werden. Alle verwendeten Symbole
sind im laufenden Text zu erkldren und in einem vorangestellten alphabetischen
Symbolverzeichnis nochmals zu erlautern.

5. Darstellung mathematischer Formeln

Formeln werden in den Text integriert, wenn sie nicht zuviel Platz in der Vertikalen
bendtigen, z.B. CJ(GS,E) = HJA . Ansonsten werden sie in extra Zeilen

o(Gs)
EU'(Gg) = jqa'(')(es V)h(v)dv + jcp'ﬂ)(es,v)h(v)dv
o(Gs)

vom Text separiert. Formeln, auf die im Text wiederholt zugegriffen wird, werden laufend
durchnummeriert, z.B.:

o(Gs)
EU'(Gg) = jcp'(')(es,v)h(v)dw jcp'ﬂ)(es,v)h(v)dv (12)
o(Gs)

Ein ausfuhrlicher Formelapparat, der einem Nachweis oder der Herleitung eines inhaltlich
zentralen Ausdrucks dient, wird in den Anhang des Textes gestellt.

6. FulRnoten

Es ist ein Gebot wissenschaftlichen Arbeitens, mit eindeutiger Quellenangabe Uber die
Herkunft aller Tatsachen und nicht selbstdndig entwickelter Gedanken, sofern sie nicht
wissenschaftliches Allgemeingut darstellen, exakt Auskunft zu geben. Im Zweifelsfall sollte
der Verfasser sich auf ein Zitat beziehen. Um den glatten FIuR der Lektire nicht zu stéren,



werden diese Dokumentationen sowie personliche und sachliche Randbemerkungen des
Verfassers, die nicht direkt zum Thema gehdren, in Form von Fulnoten ans Ende der
jeweiligen Seite gesetzt. Bezieht sich die Ful3note auf ein Wort oder eine Wortgruppe, so wird
die hochgestellte Ziffer direkt dahinter gesetzt, bezieht sie sich auf einen Satz oder Satzteil, so
wird sie hinter das den Satz oder Satzteil abschlielende Satzzeichen, bei wortlich zitierten
Satzteilen unmittelbar hinter die das Zitat abschlieBenden Anfuhrungsstriche gesetzt. Die
FulBnoten werden in einzeiligem Abstand geschrieben und durch 1%-zeiligen Abstand
voneinander getrennt.

7. Zitierweise
1. Wortliche Zitate

Wortlich Gbernommene Zitate werden durch Anflihrungsstriche begonnen und beendet. Sie
missen originalgetreu wiedergegeben werden; eventuelle Abweichungen sind deutlich zu
kennzeichnen. Auslassungen werden durch fortlaufende Punkte angezeigt: durch zwei Punkte,
wenn ein Wort, durch drei Punkte, wenn mehr als ein Wort ausgelassen wird. Eigene
Hinzufiigungen des Verfassers innerhalb eines zitierten Textes, z.B. zur Vervollstandigung
eines Satzes hinzugefugte Verben, werden in eckigen Klammern in das Zitat eingefugt.
Werden Sperrungen oder sonstige Hervorhebungen weggelassen oder hinzugefiigt, so ist
darauf in der Fufinote hinzuweisen. Wortliche Zitate in englischer Sprache werden original
ubernommen. Ein Zitat soll im allgemeinen nicht mehr als zwei bis drei Satze umfassen. Bei
als unumgénglich erscheinenden langeren Zitaten sind diese im Text einzurlicken. Meistens
empfiehlt es sich jedoch, langere Zitate mit eigenen Worten sinngemald wiederzugeben,
selbstverstandlich mit Quellennachweis. Seien Sie sparsam mit wortlichen Zitaten!
Grundsatzlich wird nach dem Originaltext zitiert. Nur wenn das Originalwerk nicht
zuganglich ist, wird zundchst die Originalfundstelle angegeben und mit dem Nachsatz “zitiert
nach™ versehen, worauf die tatsdchliche Fundstelle folgt.

2. Tabellen und Schaubilder

Im Text verwendete Tabellen und Schaubilder werden (gesondert) fortlaufend numeriert. Sie
sollen eine genaue Angabe ihres Inhalts als Uberschrift tragen; eine genaue Bezeichnung von
Spalten und Zeilen sowie der Achsen in einem Koordinatensystem ist selbstverstandlich.
Bereits vorhandene oder vom Verfasser hinzugefiigte Anmerkungen sind unmittelbar unter
die Tabellen bzw. Schaubilder zu setzen, wobei hier - im Gegensatz zu Funoten - fortlaufend
kleine Buchstaben verwendet werden. Quellenangaben zu Tabellen und Schaubildern gehéren
hinter das Wort "Quelle:" direkt unter die Tabelle bzw. das Schaubild.

3. Quellenangabe zu Zitaten

Im Textteil der Arbeit oder in den Fu3noten werden die verwendeten Veroffentlichungen nur
mit dem Verfassernamen, Erscheinungsjahr und ggf. Seitenzahl zitiert, die vollstandigen
Angaben (Titel der Veroffentlichung, Erscheinungsort und -jahr usw.) werden im Literatur-
verzeichnis gemacht.

Beispiele:

Schneider (1963, S. 4) verwendet folgende Definition: "...."



Insbesondere stellen Transport und Handel Produktionsprozesse dar (vgl. Schneider, 1963,
S. 4).

Werden von einem Verfasser mehrere Veroffentlichungen mit dem gleichen Erscheinungsjahr
verwendet, unterscheidet man sie durch die Buchstaben a, b usw. nach der Jahreszahl, also:
Schneider (1963a), Schneider (1963b), Schneider (1974).

8. Literaturverzeichnis
Im Literaturverzeichnis werden folgende Angaben gemacht:
1. Monographien

Nachname, Vorname[n] abgekdrzt, [Nachname, Vorname[n] abgekirzt] [und Vorname[n]
abgekurzt, Nachname] (bei mehr als drei Verfassern kann nur der erstgenannte angegeben und
ein "u.a." (und andere) angefiigt werden), Jahresangabe, Titel, [bei Reihenwerken Titel der
Reihe, Nummer des Werkes], Erscheinungsort[e] wenn angegeben. (Bei mehr als drei
Erscheinungsorten wird nur der erstgenannte angegeben und ein "u.a." angeflgt).

Lehment, H., 1980, Devisenmarktinterventionen bei flexiblen Wechselkursen, Die Politik des
Managed Floating, Kieler Studien, 162, Tubingen.

2. Beitrage in Sammelwerken

Nachname, Vorname[n] abgekdrzt, [Nachname, Vorname[n] abgekirzt] [und Vorname[n]
abgekirzt, Nachname], Jahresangabe, Titel des Beitrags, in: Vorname[n] abgekuiirzt, Name[n]
des [der] Herausgeber[s], (Hrsg.), Titel des Sammelwerks, Erscheinungsort[e], Seitenzahlen
des Artikels im Sammelwerk.

Borsch-Supan, A., 1994, Migration, Social Security Systems, and Public Finance, in: H.
Siebert (Hrsg.), Migration: A Challenge for Europe, Tibingen, 119 - 142,

3. Zeitschriftenaufsatze
Nachname, Vorname[n] abgekurzt, [Nachname, Vorname[n] abgekirzt] [und Vorname[n]
abgekirzt, Nachname], Jahresangabe, Titel des Aufsatzes, Name der Zeitschrift, Jahrgang/

Volume, Seitenzahlen des Artikels.

Kotlikoff, L.J. und L. Summers, 1981, Dividing Capital Accumulation into its Life-cycle and
Transfer Components, Journal of Political Economy, 89, 905 - 926.

4. Statistische Handbiicher, Jahrblcher

Herausgeber (Hrsg.), Jahresangabe, Titel des Handbuchs, Band/Jahrgang, Erscheinungsort[e],
Seitenzahl, [Nummer der Tabelle].

Statistisches Bundesamt (Hrsg.), 1995, Statistisches Jahrbuch fiir die Bundesrepublik
Deutschland, Stuttgart, 47, Tab. 3.2.



5. Artikel aus Handworterbichern, Enzyklopadien

Nachname, Vorname[n] abgekurzt, [Nachname, Vorname[n] abgekirzt] [und Vorname[n]
abgekirzt, Nachname], Jahresangabe, "Artikel” Titel des Artikels, in: Bezeichnung des
Handworterbuchs, Band, Erscheinungsort[e], Seiten- bzw. Spaltenzahlen des Artikels.

Heiler, S., 1982, Artikel Zeitreihenanalyse, in: Handworterbuch der Wirtschaftswissen-
schaften, Bd. 9, Stuttgart u.a., 582 - 599

Grundsatzlich gehéren ins Literaturverzeichnis alle vom Verfasser zitierten Werke -
und nur diese! Bucher, Aufsatze und mit Autorennamen versehene Artikel brauchen im
Literaturverzeichnis nicht getrennt zu werden und werden in alphabetischer
Reihenfolge aufgefihrt.

Quielle der vorstehenden Hinweise:
http://iwww.vwl.uni-freiburg.de/fakultaet/wipo/wissarb.htm.

Zusatzliche Hinweise:

Thomson, W.: The Young Person's Guide to Writing Economic Theory, in: Journal of Economic Literature 37
(1999), 157 — 183.

Thomson, W.: A Guide for the Young Economist, Cambridge/Mass.-London 2001.
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Hinweise fur Referate

1. Umwandeln der schriftlichen Vorlage in einen gesprochenen Text
- Nach Stichwortnotizen sprechen.

- Nicht auswendig lernen.
- Nicht ablesen; Ausnahme: Zitate, Zahlen, Daten.

2. Vorbereitung des Referats

Soziale Sprechrolle und die damit verbundene Sprechhaltung klaren: In welcher sozialen
Funktion/Position bzw. in welchem situativen Rahmen ist zu sprechen? Was wird erwartet?

"Inszenierung” des Raums in bezug auf Raumausnutzung, Sitzordnung, Horverhaltnisse,
Kl&rung der Mdglichkeit von Blickkontakten.

Folien: Sicherstellen, dal der Text auch von der hintersten Reihe aus miihelos gelesen werden
kann (Empfehlung: SchriftgroRe mindestens 20 Punkt, nicht mehr als 10 Zeilen pro Folie).

3. Einleitung des Referats

Einbeziehen des Vorwissens und der Erwartungen unter Berlicksichtigung der Aufnahme-
kapazitat des Publikums.

Erst beginnen, wenn alle zuhoren.

Titel angeben; Thema nennen, Gber das gesprochen wird.

Situativen Einstieg wéhlen, jedoch nicht langatmig.

- AnschluB an Voriges, evtl. Bezug zu einem aktuellen Ereignis herstellen.

- Zielsetzung erwéhnen, evtl. Motto des Vortrags.
- Thema abgrenzen: Um was geht es? Um was geht es nicht?



Kurzen Uberblick vermitteln (Gliederung, Dauer etc.), evtl. Hauptergebnis vorwegnehmen
und Spannung aufbauen hinsichtlich Analyse und Begriindung.

4. Wahrend des Referats
Informationen und persénliche Meinungen oder Bewertungen trennen.

Ubergange klar machen; Abschnitte, Ebenen, die sich aus der Gliederung oder aus Unter-
brechungen ergeben, nennen.

Bezilige zu einleitenden Bemerkungen und bereits gewonnenen Zwischenergebnissen her-
stellen bzw. aktualisieren.

Offen fur Fragen und Reaktionen aus dem Publikum bleiben.

Kontakte mit den Zuhérerinnen und Zuhérern erhalten

- durch Blickkontakte,

- durch Korperhaltung,

- durch offene, weiterweisende Fragen (jedoch nicht Fragen vom Typ "Haben Sie das
verstanden?").

Folien, Tafelbilder, Papiere usw. nicht gleichzeitig verteilen, zeigen und erklaren.

Folien erlautern, z.B. sagen, was auf den Achsen steht; nicht wild mit dem Bleistift
herumfuchteln, sondern Bleistift an richtiger Stelle hinlegen.

Den Zuhorenden Zeit lassen zum Aufnehmen, evtl. Abschreiben von Folien.

Dem Publikum nicht den Riicken zeigen; beim Schreiben an der Wandtafel sich hdufig dem
Publikum zuwenden .

Gedankenschritte aussprechen; nicht stillschweigend voraussetzen, was die Zuhdrenden nur
erahnen koénnen.

Fachausdriicke einfuihren; klaren, ob diese den Zuh6renden bekannt sind.

Einfach reden; keine komplizierten Satzgebilde, moglichst wenig Nebensatze (Empfehlung:
pro Satz nicht mehr als 12-15 Silben).

Behauptungen und Fragen maoglichst vorher begrinden.

Nicht alle Satze mit "und" beginnen.



5. Sprechweise

Gedanken laufend entwickeln.

Redespannung offen halten bzw. aufbauen.

Bewusst Pausen machen, dadurch Zeit zum Mitdenken geben.

Sprechmelodie variieren.

- Stimmsignale: abschlieBender, weiterweisender, spannungssteigender Tonfall

- Lautstarke wechseln; zur Wahl der Grundlautstérke sich gedanklich an hintersten Zuhorer
wenden.

- Betonung sinntragender Begriffe und wichtiger Zwischenergebnisse; evtl. wichtigen Satz
wiederholen.

- ruhig atmen.

Gute Laune und Interesse an der Sache vermitteln.

6. Abschluss des Referats

Bezug zum eingangs genannten Thema herstellen: Wiederaufnahme der Fragestellung bzw.
des Mottos.

Wichtigste Ergebnisse zusammenfassen

- Oberbegriffe verwenden; Ergebnisse in grofieren Zusammenhang einbetten.
- Nicht Nacherzahlen.

- Wenn moglich andere Struktur als jene des Referats wahlen.

Fur anschlieRende Diskussion: thematische Uberleitung herstellen und Ziel der Diskussion
nennen.

Quielle der vorstehenden Hinweise:
http://Iwww.vwl.uni-freiburg.de/fakultaet/wipo/wissarb.htm.

Zusatzliche Hinweise:
Thomson, W.: A Guide for the Young Economist, Cambridge/Mass.-London 2001.



