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1. Vorbemerkung

In der Bachelorarbeit, die eine Voraussetzung zum Erlangen des akademischen Gra-
des ,Bachelor of Arts, abgekirzt B. A.)" ist, sind die im Studium erworbenen
Fachkenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten anzuwenden und weiter zu entwickeln.
Mit der Bearbeitung der gestellten Aufgabe soll die Studierende bzw. der Studieren-
de nachweisen, dass sie bzw. er unter Anwendung neuester wissenschaftlicher Er-
kenntnisse selbststandig und wissenschaftlich arbeiten kann.

Wie andere wissenschaftliche Arbeiten ist auch die Bachelorarbeit nach allgemein
gultigen Regeln abzufassen. Die Darstellung des Inhalts der Bachelorarbeit hat in
klarer und Ubersichtlicher Form sowie in einer Fachleuten verstandlichen Weise zu
erfolgen. Betriebliche Forderungen beziiglich der Geheimhaltung sind von der Bear-
beiterin bzw. vom Bearbeiter der Bachelorarbeit und deren bzw. dessen Betreuerin
oder Betreuer einzuhalten.

2. Aufbau der Bachelorarbeit

Die Bachelorarbeit ist entsprechend der nachstehenden Reihenfolge zusammenzu-
stellen mit der entsprechenden Seitenzahlung zu versehen:

Seitenzéhlung:
- Titelblatt (Muster siehe Anlage 1)
- Inhaltsverzeichnis I
- Verzeichnis der verwendeten Abkirzungen und Formeln Il
- Tabellenverzeichnis 1]

- Abbildungsverzeichnis \Y
- Textteil 1..
- Literaturverzeichnis weiter mit arabischen Ziffern
- Anlagenverzeichnis weiter mit arabischen Ziffern
- Anlagen weiter mit arabischen Ziffern

- Selbststandigkeitserklarung (siehe Anlage 2)
3. Regeln zur Abfassung der Bachelorarbeit

Die Bachelorarbeit ist in der Regel auf weil3em Papier im Format DIN A4 abzufassen.
Die Blatter sind einseitig zu beschriften.

Randbreite links 30 mm

Randbreite rechts 25 mm

Oberer und unterer Rand 30 mm

Maschinenschrift 1Y, zeilig

Schriftgrof3e im Text 3 mm (i. Allg. 12 Punkte)

In Tabellen und Bildern sind eine einzeilige Schreibweise und die SchriftgrofRe 10
Punkte/ 8 Punkte mdglich.
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- Die Seitenzahl steht mit einem Abstand von mindestens einer Leerzeile zentriert
oder rechtsbuindig tber dem Textblock.

- Ein abgeschlossener Gedankengang oder ein abgeschlossenes Argument ist
durch einen Absatz kenntlich zu machen. Dieser kann durch eine Leerzeile oder
Einrtickung der jeweils ersten Zeile eines neuen Absatzes deutlich gemacht wer-
den.

- Die Arbeit wird nach den Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung erstellt
und sollte weitgehend fehlerfrei sein. Bei der Erstellung der Arbeit sind nicht nur
die Schreibweisen der Woérter zu beachten, sondern auch korrekte Beugungen,
Satzaufbauten und Zeichensetzungen.

- Der Textteil einer Bachelorarbeit sollte aus etwa 60 Seiten (+/- 10%) bestehen.

- Die Bachelorarbeit ist mindestens zweifach in gebundener Form anzufertigen,
wovon jeweils 1 Exemplar fristgerecht der/dem Erst- und Zweitgutachter(in)
einzureichen ist.

4. Erlauterungen zu ausgewahlten Teilen der Bachelorarbeit
4.1 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis gibt die nummerierten Abschnitte der Bachelorarbeit mit den
entsprechenden Seitenzahlen an. Die Nummerierung der Seiten beginnt mit dem In-
haltsverzeichnis.

4.2 Verzeichnis der verwendeten Formelzeichen und Abkirzungen

In diesem Verzeichnis sind alle in der Bachelorarbeit verwendeten Formelzeichen -
gegebenenfalls einschliellich ihrer Indizes und Exponenten aufzulisten. Die Formel-
zeichen werden alphabetisch geordnet, wobei jeweils der kleine Buchstabe dem
grol3en voranzustellen ist. Zeichen des griechischen Alphabets folgen denen des
lateinischen Alphabets. Zeichen anderer Alphabete sind an das Ende des Verzeich-
nisses zu stellen.

Verwendete Abkirzungen stehen am Ende des Verzeichnisses. Die Erlauterung ver-
wendeter Formelzeichen und Abklrzungen ist bei erstmaliger Nennung an entspre-
chender Stelle vorzunehmen.

4.3 Textteil
Der Textteil besteht aus Einleitung, Hauptteil und Schlussfolgerungen / Ausblick. Im
Hauptteil werden die Lésung oder die begriindete These / Schlussfolgerung der Ba-

chelorarbeit dargestellt. Die einzelnen Abschnitte sind nach inhaltlichen Gesichts-
punkten geordnet und lassen die Reihenfolge der Bearbeitung erkennen.
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Wird eine Untergliederung eines Abschnittes vorgenommen, so sind mindestens
zwei Unterabschnitte anzulegen.

Tabellen und Abbildungen sind in den Text zu integrieren, fortlaufend zu nummerie-
ren, mit einer Uberschrift und — wenn notwendig — mit einer Quellenangabe zu verse-
hen. Hat der Verfasser die Abbildung oder Tabelle selbst entworfen, so kann dies
durch den Vermerk "eigene Darstellung” kenntlich gemacht werden.

Formeln werden eingertckt in den Text eingefugt und fortlaufend nummeriert. Die
Nummern werden in Klammern am rechten Rand angegeben. Wird im Text auf diese
Formel Bezug genommen, wird angegeben ... nach GI. (11)...

Tabellen, Abbildungen, Ubersichten, die fir das Verstandnis notwendig sind und auf
die im Text Bezug genommen wird, mussen in den Text integriert werden. Im An-
hang kdnnen Informationen erganzt werden, die das Geschriebene zusatzlich illus-
trieren oder das Studium von Detailfragen ermdglichen. Die Anlagen haben alle er-
forderlichen Angaben zu enthalten, die die inhaltliche und formale Zuordnung zu ent-
sprechenden Abschnitten der Bachelorarbeit garantieren.

In wissenschaftlichen Arbeiten unterbleibt die Verwendung der "Ich-" oder gar der
"Wir-Form". Auch die Verwendung der dritten Person ("Der Autor ...") ist nur in selte-
nen Ausnahmefallen zulassig.

Jede im Text aufgestellte, nicht unmittelbar logisch hergeleitete Behauptung oder
Aussage ist durch entsprechende Quellenangaben zu belegen. Wertende Aussagen,
insbesondere Uber den eigenen Text oder das Ergebnis der Arbeit, sind unbedingt zu
unterlassen!

Wahrend die Verwendung von Fachausdriicken ausdricklich gefordert wird, sind
literarische, umgangssprachliche und Jargon-Ausdriicke zu vermeiden. Die Wortwabhl
sollte mdglichst sachlich und prazise sein.

Schlussfolgerungen zum Abschluss des Textteiles dokumentieren die wesentlichen
Erkenntnisse und den kinftigen Handlungsbedarf.

Eigene Anmerkungen konnen in Ful3- oder Endnoten gemacht werden, wenn sie
nicht in den fortlaufenden Text aufgenommen werden sollen. Sie sind fortlaufend zu
nummerieren und am Ende der Seite (Fu3note) oder am Ende des Kapitels (End-
note) aufzufihren. Vom Hilfsmittel der inhaltlichen Ful3note oder Endnote sollte mog-
lichst sparsam Gebrauch gemacht werden.

4.4  Quellenangaben
Mit Zitaten bzw. Verweisen wird die inhaltliche Verbindung der eigenen Arbeit mit
dem Gedankengut anderer Verfasser vorgenommen. In der Bachelorarbeit verwen-

dete Informationsquellen werden entweder in einer eckigen Klammer im Text zitiert
oder im Text fortlaufend nummeriert und als Ful3note am Ende der betreffenden

Hochschule Magdeburg-Stendal « Fachbereich Wirtschaft



Seite erlautert. Die einmal gewahlte Zitiertechnik muss in der gesamten Arbeit beibe-
halten werden.

4.4.1 Wortliche und sinngemalfie Zitate

Bei wortlichen Zitaten ist der Text wortlich zu Gbernehmen. Die Auslassung eines
Wortes ist mit zwei Punkten, die mehrerer Worte durch drei Punkte zu kennzeichnen.
Der Gbernommene Text ist in Anfuhrungszeichen zu setzen und die Quellenangabe
oder die FuBnotennummer sind unmittelbar an das Ende des Zitats zu platzieren
(vgl. 4.5.2). Werden fremdsprachliche Texte in eigener Ubersetzung zitiert, ist dies
kenntlich zu machen.

Sinngemale Zitate geben den Inhalt, nicht aber den Wortlaut einer Quelle unveran-
dert wieder. Bei Zitaten aus zweiter Hand (Sekundarquellen) ist zuerst die Original-
quelle, anschlieBend die benutzte Sekundarquelle zu nennen, z.B. Smith, Adam
(1776): The Wealth of Nations, zitiert nach Horst-Claus Recktenwald (1980): Der
Wohlstand der Nationen, Erler Verlag Karlsruhe.

4.4.2 Quellenangaben im Textteil oder in Fu3noten

Erfolgt die Quellenangabe mit Hilfe einer eckigen Klammer im Text, sind der Name
der Autorin oder des Autors, das Erscheinungsjahr und bei wortlichen Zitaten die
Seitenzahl anzugeben, z.B. [Kdhler 2008, S. 345]. Die bibliographischen Details kén-
nen dem Literaturverzeichnis (Bibliographie) entnommen werden.

Werden die Quellenangaben in Ful3noten erlautert, so sind in der Regel die vollstan-
digen Informationen aus dem Literaturverzeichnis anzugeben, z.B. Tulchtig, Sally
(1999): Personalpolitik im Spiegel der Zeit, in Personalpolitik heute, Bd. 32, Nr. 14, S.
134-145. Wird eine Quelle ein zweites Mal zitiert, so wird folgendermal3en verfahren:
vgl. Tuchtig, Sally (1999): a. a. O. S. 32. Erstreckt sich ein wortliches oder sinnge-
males Zitat Uber zwei Seiten, so ist der Seitenzahl ein ,f* anzufiigen, bei mehr als
zwei Seiten ein ff“. Bei unmittelbarer Aufeinanderfolge eines Autors / einer Autorin,
erfolgt statt der erneuten Angabe des Namens "ibid".

45 Literaturverzeichnis

Alle bei der Bearbeitung der Aufgabe benutzten und zitierten schriftlichen Herkunfts-
quellen werden im Literaturverzeichnis erfasst. Rezipierte, aber nicht in der Bache-
lorarbeit zitierte Literatur wird nicht in das Literaturverzeichnis aufgenommen. Ein-
trdge in das Literaturverzeichnis erfolgen gemalf den nachfolgenden Angaben sowie
den angefuhrten Beispielen:

- Monographien sowie Aufsétze in Sammelbanden und in Fachzeitschriften mit
vollstandigen bibliographischen Angaben

- Geschaftsberichte u.a. mit Verfasser, Titel und Erscheinungsdatum

- Richtlinien und Normen mit Nummer, Titel und Ausgabedatum bzw. mit den ent-
sprechenden Angaben bei sonstigen Bestandteilen des Regelwerkes, z.B. Ge-
setze, Merkblatter

- Internet-Quellen mit Angabe der Internetadresse und Datum des Zugriffs.

Hochschule Magdeburg-Stendal « Fachbereich Wirtschaft



Inhalte, die jedem Konversationslexikon entnommen werden kdénnen, sollten nicht zi-
tiert werden. Personliche Aufzeichnungen wie Vorlesungsmitschriften oder Telefon-
notizen sind nicht zitierfahig, Zeitungen und andere nicht-wissenschaftliche Verof-
fentlichungen nur in Ausnahmefallen.

Das Literaturverzeichnis ist in alphabetischer Reihenfolge der Nachnamen der Auto-
rinnen bzw. Autoren zu ordnen. Akademische oder sonstige Titel der Autorin oder
des Autors bzw. der Herausgeberin oder des Herausgebers sind nicht anzugeben.
Bei mehreren Autorinnen oder Autoren wird nur bei der ersten Autorin oder beim
ersten Autor der Nachname dem Vornamen vorangestellt. Die Vornamen sind ent-
weder einheitlich auszuschreiben oder einheitlich abzukirzen. Wird eine Autorin oder
ein Autor mit mehreren Titeln zitiert, so sind diese in zeitlicher Reihenfolge aufzufih-
ren. Bei mehreren Vero6ffentlichungen einer Autorin oder eines Autors sind die ein-
zelnen Beitrage durch erganzende Buchstaben hinter der Jahreszahl deutlich zu ma-
chen.

Beispiel fur ein Literaturverzeichnis:

Fisseni, Hermann-Josef; Georg P. Fennekels (1995): Das Assessment Center -
Eine Einflhrung fur Praktiker, Verlag fur Psychologie, Gottingen.

Heyden, Daniel von der; Werner Kdrner (1973): Bilanzsteuerrecht in der Praxis:
Systematische Darstellung der steuerlichen Gewinnermittlung. 4. Aufl.,
Neue Verlagsunion, Herne.

Markdorf, Susi (1998a): Effizient studieren. In: Zeitschrift fir das erfolgreiche Stu-
dium. Bd. 22, Nr. 59, S. 11-24.

Markdorf, Susi (1998b): Riesenschritte zur Karriere. In: Blocksmeier, Herbert; Jun-
ker, Hansi (Hrsg.): Erfolgskiller. Eigenverlag, Bonn, S. 14-27.

Wilke, Friedrich (1998): Grundlagen der Volkswirtschaftslehre. Mit Ubungsaufgaben
und Loésungshinweisen. Fortis, Kéln.

Zurmihlen, Dora (Hrsg.) (1960): Die Wirtschaft im Uberblick. Eigenverlag, Koln.
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Anlage 1

Hochschule Magdeburg-Stendal
Fachbereich Wirtschaft
Dualer Bachelor-Studiengang Betriebswirtschaftslehre

Bachelorarbeit

Thema:

vorgelegt von:

Name, Vorname: ...
geb.am: s
Matrikel-Nr.:

zur Erlangung des akademischen Grades

Bachelor of Arts (B. A.)

Erstprifer/in:

Zweitprufer/in:

Stendal, den s (Abgabetermin)
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Anlage 2

Selbststandigkeitserklarung

Hiermit erklare ich, dass ich die vorliegende Bachelorarbeit selbststandig und nur un-
ter Verwendung der angegebenen Literatur und Hilfsmittel angefertigt habe. Die aus
fremden Quellen direkt oder indirekt tlbernommenen Stellen sind als solche kenntlich
gemacht.

Die Arbeit wurde bisher in gleicher oder ahnlicher Form keiner anderen Prifungsbe-
horde vorgelegt und auch nicht veroéffentlicht.

Ort, Datum Unterschrift der Verfasserin/
des Verfassers
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