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1 Einleitung 

Diese Richtlinie dient als Anleitung zum Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit, als 
Hilfestellung beim Umgang mit Literatur und zur Sicherstellung einer einheitlichen Zitierweise in 
den Arbeiten des WBW.  

Alle wissenschaftlichen Arbeiten sind grundsätzlich eigenständig unter Verwendung aktueller 
Literatur zu verfassen. Besonderes Augenmerk ist auf eine nachvollziehbare Ableitung und 
Argumentation im Rahmen der Problemlösung zu legen. 

Diese Richtlinie gliedert sich in zwei Bereiche. Der erste Teil behandelt den Aufbau und die 
Gliederung von wissenschaftlichen Arbeiten. Der Zweite informiert über die Verwendung von 
Literatur und diskutiert das Recherchieren und das Zitieren von Literaturquellen 
Zusatzdokumente, deren Verwendung in Kombination mit dieser Richtlinie gedacht sind, sind je 
nach Art der zu verfassenden, wissenschaftlichen Arbeit, die Masterarbeitsrichtlinie, die 
Richtlinie für das Verfassen von Masterarbeiten im Rahmen des Universitätslehrganges 
Generic Management, die Seminararbeitsrichtlinie, die Zusammenfassung sowie der Leitfaden 
für das Zitieren mit Zotero. Darüber hinaus steht eine Formatvorlage für wissenschaftliches 
Arbeiten zur Verfügung, die alle formalen Anforderungen erfüllt. Diese steht auf der Homepage 
des Lehrstuhls zum Download zur Verfügung. 

1.1 Aufbau und Gliederung der Arbeit 

In diesem Abschnitt sind die äußere Form der Arbeit und der formale Aufbau im Detail erklärt. 
Nach Abschnittsüberschriften muss immer ein Text folgen. 

1.2 Äußere Form der Arbeit 

Für die äußere Form der Arbeit werden die in Tabelle 1 angeführten Formate vorgeschlagen. 
Der Lehrstuhl Wirtschafts- und Betriebswissenschaften stellt zudem eine Formatvorlage für MS 
Word zur Verfügung, die für sämtliche wissenschaftliche Arbeiten, die am Lehrstuhl angefertigt 
werden, zu verwenden ist. Sie ist auf der Homepage des WBW (http://wbw.unileoben.ac.at) 
unter Studium  Master- bzw. Bachelorarbeiten  Formatvorlage zu finden. 
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Tabelle 1: Vorgaben für die äußere Form der Arbeit 

Papierformat A4, weißes Papier, einseitig beschrieben 

Seitenränder links 35 mm 

 rechts 25 mm 

 oben 25 mm 

 unten 25 mm 

Zeilenabstand Text Mehrfach 1,2 pt (vor 3pt, nach 3pt) 

 Überschrift Ebene 1 Einfach, (vor 30pt, nach 24 pt) 

 Überschrift Ebene 2 Einfach, (vor 24pt, nach 18 pt) 

 Überschrift Ebene 3 Einfach, (vor 18pt, nach 12 pt) 

 Kopf- und Fußzeile Mehrfach 1,2 pt (vor 6pt, nach 6pt) 

 Text in Tabelle Einfach, (vor 2pt, nach 2 pt) 

 Beschriftung Abb. u. Tab. Mehrfach 1,2 pt (vor 6pt, nach 6pt) 

 Fußnoten Einfach 

Schriftart und -größe Text Arial 11pt 

 Überschrift Ebene 1 Arial 16pt fett 

 Überschrift Ebene 2 Arial 14pt fett 

 Überschrift Ebene 3 Arial 12pt fett 

 Kopf- und Fußzeile Arial 11pt 

 Text in Tabellen Arial 10pt 

 Beschriftung von 
Abbildungen und Tabellen 

Arial 10pt fett, zentriert 

 Fußnoten Arial 10pt 

Schriftsatz Blocksatz 

Kopfzeile Mit durchgezogener Linie als Abgrenzung zum Text 

Rechts: Angabe des jeweiligen Kapitels1 

Fußzeile Ohne abgrenzende Linie 

Rechts: Angabe der Seitenzahl 

                                                 

1 In MS Word lassen sich die unterschiedlichen Überschriften der Hauptkapitel in der Kopfzeile automatisch abbilden, 

indem nach jedem Kapitel ein Abschnittswechsel eingefügt wird. 
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1.3 Formaler Aufbau 

Der formale Aufbau der wissenschaftlichen Arbeit soll dem Leser den Zugang zur Arbeit 
erleichtern und den roten Faden zeigen. 

Eine wissenschaftliche Arbeit umfasst die in der hier verwendeten Reihenfolge im Folgenden 
dargestellten Teile. Vom Inhaltsverzeichnis bis zum Hauptteil der Arbeit ist eine römische 
Seitennummerierung durchzuführen (außer bei einer Seminararbeit). Der Hauptteil 
einschließlich Einleitung, Zusammenfassung und Literaturverzeichnis wird mit arabischen 
Ziffern nummeriert. Der Anhang, sofern es einen gibt, wird mit kleinen Buchstaben nummeriert. 

1.3.1 Titelblatt 

Das Titelblatt stellt die erste Seite der wissenschaftlichen Arbeit dar und umfasst den Titel der 
Arbeit, den Lehrstuhl, an dem diese Arbeit erstellt wurde, bei Seminararbeiten einen Bezug zur 
Lehrveranstaltung, das Semester und Jahr sowie der/die VerfasserIn der Arbeit. 

Genauere Angaben zur Gestaltung der Titelblätter für die unterschiedlichen wissenschaftlichen 
Arbeiten befinden sich in der Formatvorlage des WBW. 

1.3.2 Aufgabenstellung 

Nur bei Master- und Bachelorarbeiten! 

Die Aufgabenstellung ist ein einseitiges, bei Masterarbeiten vom Lehrstuhlleiter, bei 
Bachelorarbeiten vom Betreuer unterschriebenes Dokument. Die Erstellung erfolgt vom 
Betreuer und wird dem Verfasser noch vor Abschluss der wissenschaftlichen Arbeit 
ausgehändigt. Die Aufgabenstellung muss direkt nach dem Titelblatt bei jedem Exemplar der 
Arbeit in Original (Institutsexemplar) bzw. in Kopie mit eingebunden werden. 

1.3.3 Eidesstattliche Erklärung 

Nur bei Master- und Bachelorarbeiten! 

Der wissenschaftlichen Arbeit muss eine, vom Autor in jedem Exemplar eigenhändig 
unterschriebene, eidesstattliche Erklärung mit folgendem Text beigefügt werden: 

„Ich erkläre an Eides statt, dass ich diese Arbeit selbständig verfasst, andere als die 
angegebenen Quellen und Hilfsmittel nicht benutzt und mich auch sonst keiner 
unerlaubten Hilfsmittel bedient habe.“ 

Bei Arbeiten, die in englischer Sprache verfasst sind, lautet die eidesstattliche Erklärung 
(Affidavit) wie folgt: 

“I declare in lieu of oath, that I wrote this thesis and performed the associated research 
myself, using only literature cited in this volume.” 
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1.3.4 Gleichheitsgrundsatz 

Um den Lesefluss durch eine ständige Nennung beider Geschlechter nicht zu stören, ist nach 
der Eidesstaatlichen Erklärung der Gleichheitsgrundsatz einzufügen: 

„Aus Gründen der Lesbarkeit wurde in dieser Arbeit darauf verzichtet, 
geschlechtsspezifische Formulierungen zu verwenden. Es wird ausdrücklich 
festgehalten, dass die bei Personen verwendeten maskulinen Formen für beide 
Geschlechter zu verstehen sind.“ 

1.3.5 Abstract 

Nur bei Master- und Bachelorarbeiten!  

Nach etwaigen Danksagungen, aber noch vor dem Inhaltsverzeichnis muss ein deutscher 
und/oder englischer Abstract eingefügt werden. Der Abstract ist eine maximal einseitige 
Zusammenfassung der gesamten wissenschaftlichen Arbeit. Der Abstract muss nicht 1:1 
übersetzt werden, sondern sinngemäß stimmig sein.  

1.3.6 Inhaltsverzeichnis 

Das Inhaltsverzeichnis zeigt die inhaltliche Gliederung der Arbeit, welche durch Überschriften 
und Unterüberschriften usw. vorgenommen wird. Eine Überschrift soll den Inhalt des folgenden 
Teils der Arbeit auf eine knappe, eindeutige, genaue, treffende, vollständige und schnell 
verständliche Art und Weise beschreiben. Diese soll eine substantivierte Form haben und nicht 
mit Fragen formuliert sein, wobei Satzformen (Verben) ebenfalls zu vermeiden sind. 
Überschriften sollen keine Halbsätze enthalten. Die Überschriften sind wie in dieser Richtlinie 
durchzunummerieren, wobei die unterschiedlichen Überschriftebenen jeweils durch Punkte 
voneinander getrennt werden in der Art „1.1.2 …“ Eine Gliederung in Unterpunkte darf nur 
erfolgen, wenn mindestens zwei Gliederungspunkte vorgesehen sind. 

Eine nummerierte Gliederung der Überschriften macht üblicherweise nur bis zur dritten bzw. 
vierten Ebene Sinn. Dies hängt unter anderem vom Umfang der Arbeit ab, d.h. je länger die 
Arbeit bzw. je umfangreicher der Text zu einer bestimmten Überschrift, umso tiefer kann die 
Gliederung gehen. Überschriften, die nur für einen Text von wenigen Sätzen bzw. Absätzen 
gelten, sind zu vermeiden, d.h. keine Subgliederungen innerhalb einer A4-Seite. 

Das Inhaltsverzeichnis wird maximal bis zur dritten Gliederungsebene erstellt. Die 
unterschiedlichen Gliederungsebenen werden jeweils eingerückt dargestellt. Zur 
Veranschaulichung sei auf das Inhaltsverzeichnis in der Formatvorlage verwiesen. 

Überschriften außerhalb des Hauptteils der Arbeit werden nicht nummeriert (Beispiel: Abstract, 
Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis usw.). Auch das 
Literaturverzeichnis wird nicht nummeriert. 
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1.3.7 Abbildungsverzeichnis und -beschriftung 

Innerhalb des Textes ist es unter Umständen sinnvoll, komplexe Zusammenhänge oder auch 
grafische Darstellungen von Zahlenreihen usw. in einer Abbildung darzustellen. Die Abbildung 
soll zur Entlastung und besseren Verständlichkeit des Textes dienen. Es muss innerhalb des 
Textes auf die Abbildung Bezug genommen werden. Ein Beispiel zeigt Abbildung 1. 

 

Abbildung 1: Möglichkeiten der grafischen Darstellung von Daten2 

Jede Abbildung wird unterhalb beschriftet. Dabei ist ein aussagekräftiger und nicht zu langer 
Titel zu wählen. Jede Abbildung muss darüber hinaus einen Titel und eine Nummer besitzen. 
Abbildungen werden wie folgt beschriftet: Abbildung 1 (fortlaufende Nummerierung): Titel der 
Abbildung. Das Abbildungsverzeichnis folgt auf das Inhaltsverzeichnis und listet alle im Text 
verwendeten Abbildungen der Reihenfolge nach auf. 

1.3.8 Tabellenverzeichnis und -beschriftung 

Auch Tabellen können zur Entlastung des Textes dienen. Ebenso wie Abbildungen werden 
auch Tabellen beschriftet, jedoch oberhalb der Tabelle. Sollte eine Tabelle über eine A4 Seite 
gehen, dann ist folgende Beschriftung vorzunehmen: 

Tabelle 4: Übersicht über Vorgehensmodelle in der Literatur S.60 
Fortsetzung zu Tabelle 4: Übersicht über Vorgehensmodelle in der Literatur S.61 

                                                 

2 Quelle: Pfeifer, F. (1996), S. 19. (Fußnoten werden über die ganze Arbeit hinweg fortlaufend nummeriert!) 
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Die Tabellenbeschriftungen werden nach dem Abbildungsverzeichnis im sogenannten 
Tabellenverzeichnis aufgelistet.  

1.3.9 Abkürzungsverzeichnis 

Im Abkürzungsverzeichnis sind spezifische, für die Arbeit relevante, Abkürzungen aufzulisten3 
und zu erklären, die innerhalb der Arbeit Verwendung finden. Des Weiteren ist im Sinne der 
Lesbarkeit des Textes darauf zu achten, nicht zu viele willkürliche Abkürzungen einzuführen. 
Sind Abkürzungen in Tabellen oder Abbildungen notwendig, so können diese direkt darunter 
erklärt oder im Abkürzungsverzeichnis aufgenommen werden. 

Im Folgenden wird der prinzipielle Aufbau eines Abkürzungsverzeichnisses anhand eines 
beispielhaften Abkürzungsverzeichnisses gezeigt. Die folgenden Abkürzungen sind vor allem in 
Verbindung mit dem Zitieren von Literaturquellen von Bedeutung. Sie dienen nur der 
Veranschaulichung und sind nicht für das Abkürzungsverzeichnis der Arbeit zu verwenden, da 
es sich hier um allgemein bekannte Definitionen für eine wissenschaftliche Arbeit handelt. 

Diss.  Dissertation 
f. folgende Seite 
ff. folgende Seiten 
Hrsg. Herausgeber 
hrsg. Herausgegeben 
o.V. ohne Verfasserangabe 
S. Seite 
et al. et alii = und andere (bei mehr als 2 Autoren oder mehr als einem Erscheinungsort) 
Vgl. vergleiche 
Zit. nach  zitiert nach 

1.3.10 Hauptteil der Arbeit 

Der eigentliche Hauptteil einer wissenschaftlichen Arbeit besteht aus drei wesentlichen Blöcken: 
einer Einleitung, den Kapiteln, in denen die der Arbeit zugrunde liegende Problemstellung 
bearbeitet wird, und einem Schlussteil. 

In der Einleitung wird zunächst kurz in das zu behandelnde Thema eingeführt und die der Arbeit 
zugrunde liegende Problemstellung dargestellt. Außerdem ist zu zeigen, wie diese 
Problemstellung im Rahmen der Arbeit behandelt wird. Hier sind der rote Faden durch die 
Arbeit herauszustellen und der inhaltliche Aufbau kurz zu erläutern. 

In den anschließenden Kapiteln wird nun Stück für Stück die Problemstellung bearbeitet. Hier 
handelt es sich um das eigentliche Kernstück der wissenschaftlichen Arbeit. Ausgehend von 

                                                 

3 Unten angeführte Abkürzungen sind allgemein gültige und müssen daher nicht explizit im Abkürzungsverzeichnis 

angeführt werden. 
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einer Darstellung des Standes der Wissenschaft, der je nach Art der Arbeit (Seminar-, Bachelor 
oder Masterarbeit) unterschiedlich stark ausgeprägt sein kann, wird eine Lösung der 
Problemstellung erarbeitet und dargestellt. Dabei ist besonders wichtig, nicht nur die 
Ergebnisse zu beschreiben, sondern auch den Lösungsweg, d.h. wie der/die VerfasserIn der 
Arbeit zu den Ergebnissen gekommen ist. Nur so ist für den/die LeserIn nachvollziehbar, wie es 
zu den Resultaten kam. Hier muss der/die VerfasserIn auch seine/ihre Fähigkeit zu 
eigenständigem Denken unter Beweis stellen. 

1.3.11 Zusammenfassung 

Im Schlussteil, meist Resümee oder auch Zusammenfassung und Ausblick genannt, werden 
nochmals die wesentlichen Punkte der Arbeit herausgestellt. Ausgehend von der 
Problemstellung ist zu zeigen, wie diese systematisch bearbeitet und eine Lösung entwickelt 
wurde. Der Aufbau und Umfang der Zusammenfassung wird in der Richtlinien zur Erstellung 
einer Zusammenfassung im Detail beschrieben. 

1.3.12 Literaturverzeichnis 

Das Literaturverzeichnis folgt dem Hauptteil der Arbeit und enthält sämtliche verwendete 
Literatur. Diese Literatur muss allerdings innerhalb des Textes mindestens einmal zitiert worden 
sein (siehe Abschnitt 2.2). Zur korrekten wissenschaftlichen Angabe von Quellen genügt es 
ausdrücklich nicht, verwendete Literatur nur im Literaturverzeichnis aufzulisten.  

Die Zitation der Quellen im Literaturverzeichnis orientiert sich an dem in Tabelle 4 dargestellten 
Vollbeleg. Die Internetquellen sind nicht gesondert auszuweisen. 

1.3.13 Anhang 

Ergänzende Informationen oder umfangreiche Arbeitsergebnisse beispielsweise in Form von 
Messreihen, Flow Charts, Fragebögen usw. werden üblicherweise nicht im Hauptteil der Arbeit 
dargestellt, sondern im Anhang. Im Inhaltsverzeichnis wird auch auf den Anhang verwiesen. Für 
den Anhang wird keine arabische Nummerierung verwendet, sondern kleine Buchstaben (bei 
Seminararbeiten ist darauf kein Wert zu legen). Abbildungen und Tabellen werden im Anhang 
nicht mit der Abbildungs- bzw. Tabellenbeschriftung gekennzeichnet, sondern sollen nur eine 
aussagekräftige Überschrift erhalten. Dafür ist Schriftgröße 12pt und fett zu verwenden. Grund 
dafür, ist dass diese Abbildungen und Tabellen nicht in die Verzeichnisse aufzunehmen sind. 

2 Verwendung von Literatur 

Wichtiger Bestandteil wissenschaftlicher Arbeiten ist es, auf bereits bekanntes Wissen 
aufzubauen. Dazu ist es wichtig, die zu einem bestimmten Thema relevanten AutorenInnen und 
Quellen ausfindig zu machen, zu lesen, zu exzerpieren und für die eigene Arbeit als Grundlage 
zu verwenden. Bereits entwickeltes Wissen muss nicht noch einmal entwickelt werden. 
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Allerdings ist der/die AutorIn eines wissenschaftlichen Textes dazu verpflichtet, die Quellen, aus 
denen er/sie Wissen für seine/ihre Arbeit entnommen hat, entsprechend zu kennzeichnen. Tut 
er/sie dies nicht, macht er/sie sich des Plagiats schuldig. Dazu zählt auch das Kopieren und 
Einfügen von Texten aus dem Internet in die eigene Arbeit. Dies ist nicht gestattet. Eine Arbeit, 
die den hier definierten Anforderungen nicht genügt, wird abgewiesen und mit „Nicht 
Genügend“ bewertet. 

2.1 Recherche 

Für das Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit ist eine breite Basis an wissenschaftlicher 
Literatur notwendig. Diese ergibt sich aus einem ausgewogenen Maß an Büchern der einzelnen 
Bibliotheken sowie Zeitschriftenartikeln. Eine reine Zitation von Internetquellen  ist nicht 
wissenschaftlich, insbesondere Wikipedia ist nicht zitierfähig. In der Regel sind 
Publikumszeitschriften4 und entsprechende Publikationen nicht zitierwürdig. Die Studierenden 
sollen in einer wissenschaftlichen Arbeit zeigen, dass sie sowohl Recherche als auch Zitation 
beherrschen. Dies sind grundlegende Anforderungen an wissenschaftliches Arbeiten. Mängel in 
diesen Bereichen haben ausdrücklich eine negative Auswirkung auf die Benotung der Arbeit. 
Zur Literaturrecherche wird die Verwendung von Suchkatalogen oder 
Zeitschriftenverzeichnissen empfohlen (siehe Tabelle 2). Für eine ausgedehnte 
Literaturrecherche stehen auch eine Reihe von Datenbanken der Montanuniversität zur 
Verfügung. An der Hauptbibliothek der MUL können DiplomandInnen Bücher bis zu drei Monate 
entlehnen (Studierende müssen in der Studienabteilung bekanntgeben, dass sie an einer 
wissenschaftlichen Abschlussarbeit arbeiten, Status wird dann automatisch geändert), 
Studierende vier Wochen. Bücher der Lehrstuhlbibliothek des WBW können vor Ort gelesen 
und exzerpiert sowie für einen Zeitraum von 14 Tagen ausgeborgt werden. Auch der Zugriff auf 
Literaturbestände anderer Bibliotheken ist nach Genehmigung durch die/den BetreuerIn über 
die Fernleihe möglich. 

  

                                                 

4 Als Publikumszeitschrift bezeichnet man eine periodische, journalistisch erstellte Druckschrift die mit populären 

Inhalten eine weite Zielgruppe erreicht. Es handelt sich dabei um Zeitschriften und Magazinen zur allgemeinen 

Unterhaltung. 
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Tabelle 2: Übersicht über wichtige Onlinekataloge und Datenbanken 

ALEPH 

 

http://aleph22-prod-
uni.obvsg.at/F?func=find-b-
0&CON_LNG=ger&local_base
=mul01 

Onlinekatalog der Universitätsbibliothek Leoben 
bzw. Gesamtkatalog des österreichischen 
Bibliothekenverbunds 

Hier kann entweder im Buchbestand der Montanuniversität oder sämtlicher österreichischer 
Universitäten recherchiert werden. 

Deutsche  
National-
bibliothek 

http://dispatch.opac.d-nb.de Onlinekatalog der deutschen Nationalbibliothek 

Hier kann im Buchbestand der Deutschen Nationalbibliothek recherchiert werden. An deutschen 
Universitäten angefertigte Dissertationen sind seit einigen Jahren oftmals auch elektronisch (meist als 
PDF) verfügbar. Die Onlineressource kann über die Datenbank ermittelt werden. 

Science Direct http://www.sciencedirect.com Datenbank mit Zeitschriften-Abstracts des 
Emerald Verlags 

Sofern die Montanuniversität die Zeitschriften abonniert hat, können PDFs heruntergeladen werden. 

SCOPUS http://www.scopus.com Suchplattform für Zeitschriftenartikel 

In SCOPUS kann nach Zeitschriftenartikeln etc. recherchiert werden. Dazu kann unter anderem in 
Titel, Autor, Schlagworten und Abstract gesucht werden. Hat die Montanuniversität die 
entsprechenden Ressourcen (Zeitschrift) abonniert, so ist diese über den Link „View at Publisher“ 
zugänglich. SCOPUS dient in erster Linie zum Auffinden von Quellen. 

Google Scholar http://scholar.google.com Suche nach wissenschaftlichen Artikeln und 
Veröffentlichungen im Internet 

Über Google Scholar kann auch im Internet nach wissenschaftlichen Texten recherchiert werden. 
Einige Ressourcen sind dabei als PDF auffindbar, für andere existiert jedoch nur ein Verweis auf das 
Buch, den Artikel usw. 

OBV SG http://www.obvsg.at/kataloge/v
erbundkataloge/ 

Onlinekatalog des österreichischen 
Bibliothekenverbund 

Hier kann nach Fachliteratur, Hochschulschriften und Nachlässe sowie Handschriften gesucht werden. 
Hochschulschriften sind sofern Sie nicht gesperrt sind, meistens online verfügbar.  

Research Gate https://www.researchgate.net Research Gate ist ein soziales Netzwerk im 
Internet für Forscher aus allen Bereichen der 
Wissenschaft. 

Im professionellen Netzwerk können Nutzer publizieren, Fachartikel hochladen und teilen, sich zu 
Forschungsfragen austauschen und Kollaborationspartner finden. Es sind teilweise Artikel verfügbar, 
die über die Universität keine Zugriffsberechtigung haben. 

2.2 Zitieren 

Unter Zitieren versteht man das Anführen eines fremden Wortes, einer fremden Meinung sowie 
das Erbringen der Belege für eine Behauptung aus den verwendeten Quellen. 
Wissenschaftliches Arbeiten verlangt die Offenlegung aller Quellen, die man für die Arbeit 
heranzieht. Zitiert wird auch wegen der Nachprüfbarkeit, da nur bei der Angabe aller Quellen 



Richtlinie zur Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten 

  © Lehrstuhl Wirtschafts- und Betriebswissenschaften 

 

 
 

 Stand: 11/2015 

Richtlinie zur Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten Rev. 05.docx Seite 14 von 26 

die Eigenleistung beurteilt werden kann. Der/die LeserIn soll zudem die Möglichkeit haben, sich 
durch Hinweise aus Quellen mit dem behandelten Thema noch näher vertraut zu machen. 

Für die Zitiertechnik gelten folgende allgemeine Kriterien: 

Einheitlichkeit: Einheitlichkeit bedeutet, dass man die einmal gewählte Zitiertechnik für die 
gesamte Arbeit beibehält. 
Vollständigkeit: Vollständigkeit bedeutet, dass sämtliche verwendete Quellen im Text zu 
kennzeichnen sind. Jede fremde Quellenangabe muss kenntlich gemacht werden. Außerdem 
sollen die Quellenangaben vollständig und genau sein, d.h. alle relevanten Angaben enthalten, 
damit sie leicht auffindbar sind. 
Direktheit: Mit Direktheit wird verlangt, dass die Quellenangabe unmittelbar nach und nicht vor 
Übernahme der fremden Meinung erfolgt (nur wenn man eine Aufzählung übernimmt, wird die 
Quellenangabe davor vorgenommen). 
Zweckmäßigkeit: Zweckmäßigkeit soll zum Ausdruck bringen, dass die Zitiertechnik so einfach 
wie möglich und gleichzeitig klar verständlich sein soll. 
Zitierfähigkeit: Nur veröffentlichte Quellen sind zitierfähig. Diese Anforderung dient der 
Nachvollziehbarkeit und der Kontrolle. Werden in diesem Sinne nicht zitierfähige Unterlagen wie 
Referate, briefliche Auskünfte oder mündliche Informationen ausnahmsweise verwendet, so ist 
darauf unter Nennung des Urhebers in der betreffenden Fußnote zu verweisen. Briefe und 
Gesprächsprotokolle können im Anhang wiedergeben werden. 

2.2.1 Direkte Zitate 

Grundsätzlich kann man zwei Arten von Zitaten unterscheiden, nämlich wörtliche (oder direkte) 
und sinngemäße (oder indirekte) Zitate.  

Wörtliche Zitate sind solche, die wortwörtlich von einer anderen Quelle übernommen werden. 
Die Originalquellen sind dabei exakt zu übernehmen einschließlich Hervorhebungen etc. und 
auch allfällige Schreibfehler. Diese Zitate werden im Text durch Anführungszeichen am Anfang 
und am Ende gekennzeichnet. Auslassungen von einem Wort werden durch „..“ und 
Auslassungen von mehr als einem Wort werden durch „...“ gekennzeichnet. Durch den/die 
AutorIn selbst vorgenommene Hervorhebungen sind als solche zu kennzeichnen mittels [Herv. 
d. Verf.]. Zitate in einem Zitat werden durch einfache ,Anführungszeichen’ gekennzeichnet.  
 
Wörtliche Zitate sind sparsam einzusetzen und nur dann zu verwenden, wenn die Übernahme 
der Formulierung des/der Originalautor(s)In sinnvoll erscheint. Wörtliche Zitate sollten eher kurz 
sein, d.h. maximal ein bis zwei Sätze umfassen. Ein Aneinanderreihen von wörtlichen Zitaten 
ermöglicht keinesfalls ein flüssiges Lesen der Arbeit und ist deshalb zu vermeiden. Ein 
wörtliches Zitat bietet sich bei Angabe einer Definition an. Beispiel: „Mit Exploration ist das mehr 
oder weniger systematische Sammeln von Informationen über einen Untersuchungsgegenstand 
gemeint, das die Formulierung von Hypothesen und Theorien vorbereitet.“5 

                                                 

5 Bortz, C. (1995) , S.330. 
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2.2.2 Indirekte Zitate 

Sinngemäße Zitate sind demgegenüber solche, bei denen ein Gedanke eines/einer anderen 
Autor(s)In mit eigenen Worten dargestellt wird. Bei der Quellenangabe muss man hier den 
Hinweis „Vgl.“ anbringen. In manchen Fällen, in denen Gedanken eines/einer anderen 
Autor(s)In als Basis verwendet wurden, um etwas Eigenes, Neues zu entwickeln, kann auch der 
Hinweis „in Anlehnung an“ verwendet werden. Dies macht vor allem Sinn bei Abbildungen, die 
in Anlehnung an eine existierende Abbildung eines/einer anderen Autor(s)In beispielsweise 
durch eigene Aspekte ergänzt oder anders dargestellt werden. Beispiel: Bei indirekten Zitaten 
wird die Originalquelle nicht wörtlich, sondern sinngemäß wiedergegeben.6 

2.3 Grundsätzliche Regeln beim Zitieren  

Arten des Quellenbelegs 

Beim wissenschaftlichen Zitieren lassen sich zwei wesentliche Vorgehensweisen 
unterscheiden. Für ein Zitat im Text ist zunächst ein Kurzbeleg notwendig. Dieser gibt die 
Quellen kurz an sowie die Stelle innerhalb der Quelle, wo das Zitat zu finden ist. Die Quelle wird 
dabei üblicherweise in folgender Kurzform angegeben: Verfasser (Jahr), Seite. Beispiel: Bortz, 
C. (1995), S. 330. Der Kurzbeleg (auch Kurzzitat genannt) ist bei wissenschaftlichen Arbeiten in 
den Wirtschafts- und Betriebswissenschaften als Fußnote anzugeben. 

Diese Angabe genügt allerdings noch nicht, um die Quelle eindeutig auffinden zu können. 
Daher wird im Literaturverzeichnis ein sog. Vollbeleg erbracht, der sämtliche relevanten 
Informationen enthält. 

Nach welchen Regeln der Kurz- und Vollbeleg erstellt wird, ist aus Tabelle 4 zu entnehmen.  

Primär- und Sekundärquellen 

Bei Primärquellen handelt es sich um Originalquellen, während Sekundärquellen über 
Originalquellen schreiben bzw. diese zitieren. Grundsätzlich sind immer Originalquellen 
vorzuziehen. Bei der Bewertung von Originaltexten ist die Verwendung von Sekundärquellen 
jedoch sinnvoll und ratsam. Zitate (egal ob direkt oder indirekt) sollten jedoch in jedem Fall der 
Primärquelle entnommen werden. Nur, wenn diese nicht verfügbar ist, ist ein Sekundärzitat 
gestattet. Beim Zitieren aus zweiter Hand wird in der Fußnote zuerst die Originalquelle und 
dann mit dem Hinweis „zitiert nach“ die benutzte Sekundärquelle genannt. Beispiel: Vgl. 
Drucker, P.F. (1992) zitiert nach Nonaka, I. et al. (1995), S. 6.  

2.3.1 Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsmedien 

Die Tabelle 4 zeigt für unterschiedliche Veröffentlichungsmedien, wie diese im Voll- bzw. 
Kurzbeleg zitiert werden. Angaben in geschweiften Klammern {} sind optional. 

                                                 

6 Vgl. Ebster, C.; Stalzer, L. (2003), S. 131. 
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Die Quellen sind im Literaturverzeichnis alphabetisch zu sortieren und zwar nach Maßgabe des 
Familiennamens des/der erstgenannten Autor(s)In. Die Reihenfolge der AutorenInnen ist so zu 
belassen, wie in der Publikation angegeben (z.B. in der CIP Einheitsaufnahme). Akademische 
Grade und Titel werden nicht genannt. Vornamen werden abgekürzt. Beispiel: Schneider, W. 
(nicht Schneider, Willy) (Wenn Vornahmen ausgeschrieben werden, dann konsistent in allen 
Quellen. Mehrere AutorInnen werden durch Semikolon getrennt.) Beispiel: Doppler, K.; 
Lauterburg, C. Im Kurzbeleg (Fußnote) sind maximal zwei AutorenInnen anzuführen. Sind mehr 
als zwei AutorenInnen an einer Veröffentlichung beteiligt so ist diese mit „et al.“ nach dem/der 
ersten AutorIn zu kennzeichnen. Das Anführen dieser Bezeichnung ist nur für das Kurzzitat in 
der Fußnote zu verwenden. Im Literaturverzeichnis sind alle AutorenInnen anzugeben. Nach 
den Namen der AutorInnen wird das Erscheinungsjahr angeführt. Die Angabe von 
Namenszusätzen wie „von“, „de“, „van“ u. Ä. erfolgt nach der Nennung der abgekürzten 
Vornamen, wie Wysocki, P. v. (1981): Sozialbilanzen, Stuttgart 

Mehrere Quellen eines/einer Autor(s)In (z.B. Reid, S. D.) aus ein und demselben Jahr (z.B. 
1983) werden mit einem Buchstaben nach dem Erscheinungsjahr (z.B. 1983a) gekennzeichnet 
– vergeben in alphabetischer Reihenfolge (a, b, c, d usw.) Bei Publikationen, in denen kein/e 
VerfasserIn genannt wird, ist als AutorIn „o.V.“ anzugeben. 

Bei englischen Quellen sind Groß- und Kleinschreibung zu beachten: Präpositionen, Artikel 
usw. werden klein-, Substantive und Verben großgeschrieben. 

Bei Aufsätzen bzw. Beiträgen die in Zeitschriften oder Sammelwerken stehen, ist zusätzlich und 
eingeleitet durch den Hinweis „In:“ der Titel der Zeitschrift bzw. des Sammelwerkes anzugeben. 
Bei Sammelwerken ist es üblich, vor dem Titel auch den/die Namen der HerausgeberInnen 
anzuführen und mit dem Zusatz „(Hrsg.)“ zu versehen. 

Der Erscheinungsort ist vor allem bei Zeitschriften und u. U. bei Zeitungen anzugeben. Als 
Erscheinungsort gilt grundsätzlich der Verlagsort. Bei fehlender Ortsangabe kann „o.O.“ 
angegeben werden. Falls in der Publikation mehrere Verlagsorte aufgeführt sind, genügt die 
Angabe des erstgenannten Orts (mit dem Zusatz „u.a.“). Der Verlag ist nicht zwingend 
anzugeben. Bei nicht in einem Verlag erschienen Hochschulschrift ist der Hochschulort 
anzugeben. 

Sollten Sie für das Abfassen eines Absatzes mehr als eine Quelle benötigen, so sind die 
einzelnen Textpassagen des Absatzes getrennt zu zitieren, d.h. es kann eine Zitation nach 
jedem Satz erfolgen. Ist dies nicht möglich, so kann am Ende des Absatzes eine Fußnote mit 
mehreren Quellen angeben werden. Bei mehreren Fundstellen sind die Quellen hintereinander 
in alphabetischer oder historischer Reihenfolge getrennt durch einen Strichpunkt zu schreiben. 
Das gewählte Reihungsprinzip ist für sämtliche Fußnoten beizubehalten. 
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Tabelle 3: Quellenangaben deutsch vs. englisch 

Deutschsprachige Quelle Englischsprachige Quelle 

Jg. (kein Jahrgang, dann „o.Jg.“) Vol. 

Nr. No. 

f. bzw. ff. p. (= bei einer Seite) bzw. pp. (bei mehreren Seiten) 

Hrsg. Ed. (=bei einem/r HerausgeberIn) bzw. Eds. (bei 
mehreren HerausgebernInnen) 

Aufl. Ed. 

Vgl.  according to, refer to 

Quelle source 

Kapitel chapter 

Tabelle table 

Teil part 

In Anlehnung an adapted from 

Abbildung figure 

Formel formula 

 

Mehrere Teile eines Zeitschriftenartikels, Aufsätze u. Ä. werden als eine Literaturangabe in das 
Verzeichnis aufgenommen. Verschiedene Bände eines Buches u. Ä. dagegen sind als mehrere 
Literaturangaben zu behandeln.  

Umfasst die Art der Quelle neben einem Haupttitel auch einen Untertitel, so ist nach dem 
Haupttitel ein Doppelpunkt zu setzen. Eine Ausnahme der Darstellung ist, wenn auf der 
Titelseite der Quelle der Haupttitel mit einem Bindestrich vom Untertitel getrennt ist.  

Ist von einem Werk nur eine Auflage erschienen, so darf die Auflage nicht angegeben werden. 
Sind von einem Werk bereits mehrere Auflagen erschienen, so ist die vom Bearbeiter benutzte 
Auflage anzugeben. Soweit nicht aus besonderem Grund Bezug auf ältere Auflagen von 
Büchern genommen wird, ist die aktuellste anzugeben. Es dürfen nur mit sachlichem Grund 
verschiedene Auflagen eines Werkes verwendet werden, wie z.B. das Aufzeigen einer 
Entwicklung. 

Das Erscheinungsjahr der verwendeten Literatur ist generell anzugeben. Ist dieses nicht 
bekannt, so kann die Angabe ohne Jahr „o.J.“ erfolgen. Folgende Hinweise und Beispiele zu 
den wesentlichen Publikationsformen verdeutlichen, welche Angaben im Literaturverzeichnis 
benötigt werden, um eine Quelle eindeutig zu identifizieren. 
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Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Art der Quelle Zitat im Literaturverzeichnis Kurzzitat direkt/indirekt7 

Buch Name, Vorname (abgek.) Erscheinungsjahr (in 
Klammern): Titel des Buches: Untertitel. {Band, 
Auflage,} Erscheinungsort: Verlag. {ISBN.} 

Beispiel: 

Goldberg, A.; Prinz, F.; Seitfudem, G. (1997): 
Professionell Schreiben: praktische Tip(p)s für alle, 
die Texte verfassen: Rechtschreibung, Stilmittel, 
Layout, Arbeitstechniken und vieles mehr. Erlangen 
u.a.: MCD Universitätsverlag. ISBN 3-89578-064-2. 

Name, Vorname (abgek.) 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Goldberg, A. et al. (1997), 
S. 10. 

Vgl. Name, Vorname 
(abgek.) Erscheinungsjahr 
(in Klammern) Seite.  

Vgl. Goldberg, A. et al. 
(1997), S. 10. 

Artikel in einer 
Zeitschrift 

Name, Vorname (abgek.), Erscheinungsjahr (in 
Klammern): Titel. In: Name der Zeitschrift, 
Jahrgang, Heftnummer oder Monat, Nummer, 
Seitenbereich. 

Beispiel: 

Kieser, A. (1996): Business Process 
Reengineering: Neue Kleider für den Kaiser? In: 
Zeitschrift Führung und Organisation, Jg. 65, Nr. 3, 
S. 179-185. 

Brouthers, K. D.; Brouthers, L.E. (2001): Explaining 
the National Cultural Distance Paradox. In: Journal 
of International Business Studies, Vol. 32, No. 1, 
pp. 177-189. 

Name, Vorname (abgek.) 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Kieser, A. (1996), S. 180. 

Vgl. Name, Vorname 
(abgek.) Erscheinungsjahr 
(in Klammern), Seite.  

Vgl. Kieser, A. (1996), S. 
180. 

 

Beitrag in 
einem 
Sammelwerk, 
Herausgeber-
schaft, 
Handbuch 

Name, Vorname (abgek.), Erscheinungsjahr (in 
Klammern): Titel des Einzelbeitrages. In: 
Herausgeber (Hrsg.): Haupttitel des Buches. 
{Band, Auflage,} Erscheinungsort: Verlag. {ISBN, 
Seitenbereich}.  

Beispiel: 

Biedermann, H.; Graggober, M. (2005): Die 
Wissensbilanz als Strategie- und 
Steuerungsinstrument im Forschungsmanagement. 
In: Mertins, K. u.a. (Hrsg.): Wissensbilanzen - 
Intellektuelles Kapital erfolgreich nutzen und 
entwickeln. Berlin: Springer. ISBN 3-540-23719-4, 
S. 187-202. 

Name, Vorname (abgek.) 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Biedermann, H.; Graggober, 
M. (2005), S. 188. 

Vgl. Name, Vorname 
(abgek.) Erscheinungsjahr 
(in Klammern), Seite.  

Vgl. Biedermann, H.; 
Graggober, M. (2005), S. 
188. 

  

                                                 

7 Die erste Beschreibung in dieser Spalte gibt immer das Kurzzitat bei direkter Zitation an, während die zweite 

Angabe mit Vgl. oder Siehe für ein indirektes Zitat gilt. 
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Fortsetzung zu Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Hochschul-
schrift 
(Dissertation, 
Habilitation, 
Diplomarbeit, 
Masterarbeit 
usw.) 

Name, Vorname (abgek.), Erscheinungsjahr (in 
Klammern): Titel der Arbeit: Untertitel. Art der 
wissenschaftlichen Arbeit, {Institut/Fakultät o.ä.} 
Hochschule. 

Beispiel: 

Posch, W. (1996): Die strategische Ausrichtung 
von kommunalen Energieversorgungsunternehmen 
unter Berücksichtigung des „Integrated Resource 
Planning“: Konzeptes und möglicher Strukturen am 
Elektrizitätsbinnenmarkt. Dissertation, 
Montanuniversität Leoben. 

Hölper, I. (1991): Die Wettbewerbschancen der 
deutschen Industrie im EG-Binnenmarkt: 
Ergebnisse einer Unternehmensbefragung. 
Arbeitspapier, Institut für Betriebswirtschaft, 
Abteilung Betriebslehre, Universität Bonn. 

Winzig, W. (1992): Verfahren zur empirischen 
Bestimmung von Preis-Absatz-Funktionen. 
unveröffentlichte Diplomarbeit, Universität 
Mannheim. 

Name, Vorname (abgek.) 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Posch, W. (1996), S. 60. 

Vgl. Name, Vorname 
(abgek.) Erscheinungsjahr 
(in Klammern), Seite.  

Vgl. Posch, W. (1996), S. 
60. 

 

Veröffent-
lichungen von 
Institutionen, 
Unternehmen  

Name der Institution/Unternehmen (Hrsg.) 
Erscheinungsjahr (in Klammern): Titel der 
Veröffentlichung. Auflage (falls mehr als eine 
erschienen ist) oder Band, Erscheinungsort. 

Beispiel: 

Nestlé (Hrsg.) (2004): Nestlé-
Unternehmensgrundsätze. 3. Aufl., Vevey. 

KPMG (Hrsg.) (2013): Insights into IFRS: KPMG‘s 
practical guide to International Financial Reporting 
Standards, Vol. 1, 10. Aufl., London. 

Name der 
Institution/Unternehmen, 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Nestlé (2004), S. 5 ff. 

Vgl. Name der 
Institution/Unternehmen, 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Vgl. Nestlé (2004), S. 5 ff. 

Internes 
Arbeits-
dokument 

Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in Klammern): Titel des 
Dokuments. Art des Dokuments. Name des 
Unternehmens/Institution, Ort, Datum der 
Veröffentlichung. 

Beispiel:  

Mayer, F. (2012): Energiemanagement-
Assessement, unveröffentlichtes internes 
Dokument. XY-AG, Frankfurt, 25.11.2012. 

Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Mayer, F. (2012), S. 5. 

Vgl. Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Vgl. Mayer, F. (2012), S. 5. 
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Fortsetzung zu Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Experten-
gespräch, 
Interview, 
interne 
Besprechung 

Name des Experten, Vorname (abgek.), 
Durchführungsjahr (in Klammern): Titel des 
Gesprächs. persönliches Gespräch. Ort des 
Gesprächs, Datum der Durchführung. 

Beispiel: 

Mustermann, M. (2006): Auskünfte des Vorstandes 
der PSI AG. persönliches Gespräch. 
Frankfurt/Main, 14.10.2013. 

Name des Experten, 
Vorname (abgek.), 
Durchführungsjahr (in 
Klammern), Art des 
Gespräches. 

Mustermann, M. (2006), 
Expertengespräch. 

Vgl. Name des Experten, 
Vorname (abgek.), 
Durchführungsjahr (in 
Klammern), Art des 
Gespräches. 

Vgl. Mustermann, M. 
(2006), Expertengespräch. 

Schreiben, E-
Mail u.ä. 

Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in Klammern): Titel des 
Schreibens. Art des Schreibens. Name des 
Unternehmens/Institution, Ort, Datum. 

Beispiel: 

Lang, B. (2013): Situation der 
Marktforschungsunternehmen. unveröffentlichtes 
internes Schreiben. XY-AG, Mannheim, 
21.11.2013. 

Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in 
Klammern), Art des 
Schreibens. 

Lang, B. (2013), 
unveröffentlichtes internes 
Schreiben. 

Vgl. Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in 
Klammern), Art des 
Schreibens. 

Vgl. Lang, B. (2013), 
unveröffentlichtes internes 
Schreiben. 

Geschäfts-
bericht 

Unternehmen(Hrsg.) Erscheinungsjahr (in 
Klammern): Titel des Geschäftsberichtes. Ort. 

Beispiel: 

Volkswagen AG (Hrsg.) (1999): Geschäftsbericht 
der Volkswagen AG 1998. Wolfsburg. 

Unternehmensname 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Volkswagen AG (1999), S. 
10 f. 

Vgl. Unternehmensname 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Vgl. Volkswagen AG 
(1999), S. 10 f. 
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Fortsetzung zu Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Vortrag, Rede Name des Vortragenden, Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in Klammern): Titel des 
Vortrages. Form des Vortrages und Veranstaltung. 
Ort des Vortrages: Datum. 

Beispiel:  

Mayer, M. (2005): Leben wie im Paradies. Vortrag 
anlässlich der Eröffnung des Zweigwerkes der 
Palm-AG. Heidelberg: 07.04.2005. 

Messerschmidt, A. (1986): Straßentheater. Vortrag. 
Freie Universität Berlin: 21.06.2008. 

Name des Vortragenden, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern). 

Mayer, M. (2005), Vortrag. 

Vgl. Name des 
Vortragenden, Vorname 
(abgek.), Erscheinungsjahr 
(in Klammern). 

Vgl. Mayer, M. (2005), 
Vortrag. 

Quelle aus dem 
Internet 

(pdf-Dokument) 

Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in Klammern): Titel der Seite. 
URL (Zugriff: dd.mm.yyyy). 

Beispiel: 

Bleuel, J. (2006): Zitation von Internet-Quellen. 
URL: http://www.bleuel.com/ip-zit.pdf (Zugriff: 
04.07.2006). 

Name, Vorname (abgek.), 
URL, Verfassungsjahr (in 
Klammern), {Seite}. 

Bleuel, J. (2006), S.10. 

Vgl. Name, Vorname 
(abgek.),Verfassungsjahr (in 
Klammern), {Seite}. 

Vgl. Bleuel, J. (2006), S.10. 

Quelle aus dem 
Internet 

Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in Klammern): Titel der Seite. 
URL (Zugriff: dd.mm.yyyy). 

Beispiel:  

E-Control (2014): Energieeffizienz. URL: 
http://www.e-control.at/de/industrie/oeko-
energie/energieeffizienz (Zugriff: 10.11.2014). 

Name, URL, Zugriffsdatum. 

E-Control, http://www.e-
control.at/de/industrie/oeko-
energie/energieeffizienz, 
(Zugriff: 10.11.2014). 

Vgl. Name, URL, 
Zugriffsdatum. 

Vgl. E-Control, http://www.e-
control.at/de/industrie/oeko-
energie/energieeffizienz 
(Zugriff: 10.11.2014). 
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Fortsetzung zu Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Gesetzestexte Name des Gesetzes (abgek., falls üblich), Jahr der 
zitierten Fassung (in Klammern): vollständige 
Namensangabe des Gesetzes entsprechend der 
amtlichen Veröffentlichung. 
Veröffentlichungsdatum („vom tt.mm.jjjj) Jahr und 
Nummer des Bundesgesetzblattes der erstmaligen 
Veröffentlichung (in Klammern) der Satzteil „mit 
allen späteren Änderungen einschließlich der 
Änderungen durch das“ Namensangabe des 
Gesetzes durch welches das zitierte Gesetz zuletzt 
geändert wurde (Abkürzung in Klammern) Datum 
der letzten Änderung („ vom tt.mm.jjjj). „In:“ Jahr 
und Nummer des Bundesgesetzblattes der letzten 
Änderung. 

Beispiel: 

UGB (2013): Unternehmensgesetzbuch vom 
10.05.1897 (DRGBL. 1897/219) mit allen späteren 
Änderungen einschließlich der Änderungen durch 
das Zahlungsverzugsgesetz (ZVG) vom 
20.03.2013. In: BGBl. I 2013/50. 

HGB (2004): Handelsgesetzbuch vom 10.05.1897 
(DRGBl. 1897/219) in der Fassung der 
Bekanntmachung vom 17.02.2004. In: BGBl. I 
2005/57. 

§ Abs. {Satz},{Zeile}, Name 
des Gesetzes (abgek., falls 
üblich). 

§ 228 Abs. 1, UGB. 

Siehe § Abs. {Satz}, {Zeile} 
Name des Gesetzes 
(abgek., falls üblich). 

Siehe § 198 Abs. 8, Z 1, 
UGB. 

Verordnungen Name der Verordnung (abgek., falls üblich) Jahr 
der zitierten Fassung (in Klammern): vollständige 
Namensangabe der Verordnung entsprechend der 
amtlichen Veröffentlichung Veröffentlichungsdatum 
(„vom tt.mm.jjjj) Jahr und Nummer des 
Bundesgesetzblattes der erstmaligen 
Veröffentlichung (in Klammern) der Satzteil „mit 
allen späteren Änderungen einschließlich der 
Änderungen durch das“ Namensangabe der 
Verordnung durch welches das zitierte Gesetz 
zuletzt geändert wurde (Abkürzung in Klammern) 
Datum der letzten Änderung („ vom tt.mm.jjjj). „In:“ 
Jahr und Nummer des Bundesgesetzblattes der 
letzten Änderung. 

Beispiel:  

BAO (2013): Bundesabgabenverordnung vom 
28.06.1961 (BGBl 1961/194) mit alle späteren 
Änderungen einschließlich der Änderungen durch 
das Finanzverwaltungsgerichtsbarkeitsgesetz 2012 
(FVwGG 2012) vom 11.01.2013. In: BGBl I 
2013/14. 

§ Abs. {Satz},{Zeile}, Name 
der Verordnung (abgek., 
falls üblich). 

§ 35 Abs. 1, BAO. 

Siehe § Abs. {Satz},{Zeile}, 
Name der Verordnung 
(abgek., falls üblich). 

Siehe § 35 Abs. 1, BAO. 
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Fortsetzung zu Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Normen und 
Standards 

Normbezeichnung und Ausgabenummer: Jahr-
Monat: Titel der Norm {-Angabe eines 
Teilabschnittes} (Erstausgabe der Norm). 

Beispiel:  

DIN ISO 8037-1:2003-05: Optik und optische 
Instrumente – Mikroskope; Objektträger – Teil 1: 
Maße, optische Eigenschaften und Kennzeichnung 
(ISO 8037-1:1986). 

Normbezeichnung und 
Ausgabenummer, Angabe 
des Teilabschnittes, Seite. 

DIN ISO 8037-1:2003-05, 
Teil 1, S. 11. 

Vgl. Normbezeichnung und 
Ausgabenummer, Angabe 
des Teilabschnittes, Seite. 

Vgl. DIN ISO 8037-1:2003-
05, Teil 1, S. 11. 

Kommentare zu 
Gesetze 

Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in Klammern): Titel. {Auflage}. 
{Paragraph von – bis und Gesetz} Ort: Verlag. 

Beispiel: 

Straube, M. (2000): Kommentar zum 
Handelsgesetzbuch. Band 2: Rechnungslegung. §§ 
189 – 283 HGB, 2. Aufl., Wien: Manz Verlag. 

Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in 
Klammern) Paragraph(§) 
Textziffer(Tz) oder 
Anmerkung(Anm) oder 
Randziffer (Rz). 

Ruppe, H. G. (2005) § 6 Tz 
132. 

Vgl. Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Verfassungsjahr (in 
Klammern) Paragraph(§) 
Textziffer(Tz) oder 
Anmerkung(Anm) oder 
Randziffer (Rz). 

Vgl. Kolacny, P. (2005) § 1 
Anm 38. 

Verwaltungs-
anweisungen 
(bspw. 
Richtlinien 

Name der Verwaltungsanweisung (Abkürzung, falls 
üblich) Jahr der Bekanntmachung (in Klammern): 
vollständige Namensangabe der 
Verwaltungsanweisung der Satzteil „in der Fassung 
der Bekanntmachung vom“ Angabe des Datums 
der zitierten Fassung („tt.mm.jjjj“). 

Beispiel: 

EStR (2000): Einkommenssteuer-Richtlinie in der 
Fassung der Bekanntmachung vom 08.11.2000. 

§ Abs. oder Rz. 
{Satz},{Zeile}, Name der 
Verwaltungsanweisung 
(abgek., falls üblich). 

§ 22 Abs. 2, EStR. 

Siehe § Abs. oder Rz 
{Satz},{Zeile}, Name der 
Verwaltungsanweisung 
(abgek., falls üblich). 

Siehe § 22 Abs. 2, EStR. 
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Fortsetzung zu Tabelle 4: Quellenbelege für unterschiedliche Veröffentlichungsarten 

Computer-
Software 

Softwareunternehmen (Erscheinungsjahr in 
Klammern):Name der Software, Version der 
Software, Ort. 

Beispiel: 

Corel Corporation (1994): CorelDraw! 5, Ottawa. 

Softwareunternehmen, 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern). 

Corel Corporation, (1994). 

Zeitungsartikel Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in Klammern): Titel des Artikels. 
In: Name der Zeitung, Ausgabenummer, 
Ausgabedatum, Seite. 

Beispiel: 

o.V. (1999), Macht der Personalmanager: In vielen 
Unternehmen schwindet die Macht der 
Personalmanager. In: Frankfurter Allgemeine 
Zeitung Nr. 21, 29.01.1996, S. 14. 

Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern, Seite. 

o.V. (1999), S. 14. 

Vgl. Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern, Seite. 

Vgl. o.V. (1999), S. 14. 

Loseblatt-
sammlung 

Name des Verfassers, Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in Klammern): Titel des 
Einzelbeitrages. In: Herausgeber (Hrsg.): Haupttitel 
des Buches. {Band, Lieferung, Auflage,} 
Erscheinungsort (der Zusatz) Loseblattausgabe, 
Stand: MM.JJJJ.  

Beispiel: 

Nowotny, C. (2011): Details zu § 222. In: Straube, 
M. (Hrsg.), Wiener Kommentar zum 
Unternehmensgesetzbuch, Band 2, 42. Lieferung, 
3. Aufl., Wien Loseblattausgabe, Stand: 09.2013. 

Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Nowotny, C. (2011), S. 12. 

Vgl. Name des Verfassers, 
Vorname (abgek.), 
Erscheinungsjahr (in 
Klammern), Seite. 

Vgl. Nowotny, C. (2011), S. 
12. 

Folgende Anmerkungen sind weiters bei der Zitation von Quellen zu beachten: Bezeichnung 
des Urhebers: Verfassers bzw. Herausgebers beim Kurzzitat in der Fußnote 

Name, Vorname abgekürzt (ohne akademische Grade etc.) 
Bis einschließlich zwei Verfasser in der Form: Verfasser1; Verfasser2. Beispiel: Ebster, C.; 
Stalzer, L. 
Bei mehr als zwei Verfassern bzw. Herausgebern in der Form: Verfasser1; et al. Beispiel: 
Biedermann, H. et al. 
Ist kein Urheber feststellbar, so wird der Vermerk „N.N.“ (nomen nescio) oder „o.V.“ (ohne 
Verfasser) gesetzt. 

Seitenangabe 

Endet die zitierte Stelle erst auf der folgenden Seite, ist der Seitenangabe ein „f.“ anzufügen, 
erstreckt sie sich über mehrere Seiten, ist ein „ff.“ anzufügen. 
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2.3.2 Quellenbeleg für Abbildungen und Tabellen 

Stammt die Abbildung oder Tabelle nicht vom Verfasser der Arbeit, so muss die Quelle (in Form 
einer Fußnote) angegeben werden. Dazu ist das Wort „Quelle:“ dieser Angabe voranzusetzen. 
Wenn die Abbildung oder Tabelle verändert übernommen wurde, kann es zu einem Zusatz bei 
der Quellenangabe kommen: 

Bei einer 1:1 Kopie der ursprünglichen Quelle erfolgt keine zusätzliche Angabe: Quelle:  Name, 
Vorname (abgek.) (Erscheinungsjahr), Seite. 
Bei einer geringfügigen Veränderung erfolgt die Angabe der leichten Modifikation: Quelle: 
Name, Vorname (abgek.) (Erscheinungsjahr), Seite (leicht modifiziert). 
Bei größeren Veränderungen der ursprünglichen Quelle ist dies folgendermaßen anzugeben: 
Quelle: in Anlehnung an Name, Vorname (abgek.) (Erscheinungsjahr), Seite. 
Bei einer selbst erstellten Abbildung wird folgendes angegeben: Quelle: eigene Darstellung. 

Abkürzungen, die zum Verstehen der Abbildung oder Tabelle erforderlich sind, werden direkt 
darunter erklärt und müssen nicht in das Abkürzungsverzeichnis aufgenommen werden. Als 
Bild eingefügte Tabellen sind als Abbildung zu kennzeichnen.  

3 Weiterführende Literatur 

Eco, U. (2005): Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt: Doktor-, Diplom- und 
Magisterarbeit in den Geistes- und Sozialwissenschaften. 12. unveränd. Aufl., Heidelberg: 
Müller Verlag. ISBN 3825215121. 
Ebster, C.; Stalzer, L. (2003): Wissenschaftliches Arbeiten für Wirtschafts- und 
Sozialwissenschaftler. 2. Aufl., Wien: WUV Universitätsverlag. ISBN 3-8252-2471-6. 
Kornmeier, M. (2007): Wissenschaftstheorie und wissenschaftliches Arbeiten: Eine Einführung 
für Wirtschaftswissenschaftler. Heidelberg: Physica-Verlag. ISBN 978-3-7908-1918-2. 
Karmasin, M.; Ribing, R. (2014): Ein Leitfaden für Seminararbeiten, Bachelor-, Master-, 
Maigster- und Diplomarbeiten sowie Dissertationen. 8. aktual. Aufl., Wien: WUV 
Universitätsverlag. ISBN 978-3-8252-4259-6. 
Brink, A. (2013): Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten: ein prozessorientierter Leitfaden zur 
Erstellung von Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten. 4. korr. und aktual. Aufl., Wiesbaden: 
Springer Fachmedien. ISBN 978-3-8349-4397-2. 
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