BIAi Richtlinien Module Praxis I, Il + 1ll, Studien- und Bachelorarbeiten

L Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis werden samtliche verwendete Quellen in alphabetischer Reihenfolge auf-
gefuhrt, auf die in den Ful3noten oder im Anhang Bezug genommen wurde. Dies bedeutet gleich-
zeitig, dass Quellenangaben, die nicht in den Fuf3noten oder im Anhang erscheinen, nicht in das
Literaturverzeichnis gehoren.

Die Anforderungen an das Literaturverzeichnis kdnnen durch folgende Kriterien gekennzeichnet

werden:

¢ Richtigkeit (fehlerfreie Angaben);

e Vollstandigkeit (alle Angaben, die zur Wiederauffindung benotigt werden);

e Einheitlichkeit (Beibehalten eines bestimmten Schemas);

e Ubersichtlichkeit (Nennung der Autoren in alphabetischer Reihenfolge ihres Familiennamens;
evtl. 2-spaltige Darstellung).

Alle Quellenangaben erfolgen im Literaturverzeichnis ohne Untergruppen in alphabetischer Ord-
nung nach dem Nachnamen des (erstgenannten) Verfassers. Vornamen der Verfasser werden
sinnvollerweise abgekiirzt. Akademische Titel werden nicht angegeben.

Bei Quellen ohne Verfasserangabe, jedoch mit erkennbarem Herausgeber, wird anstelle eines
Autorennamens der Herausgeber mit dem nachgestellten Zusatz ,Hrsg.” (in Klammern) gesetzt.
Die alphabetische Ordnung erfolgt dabei nach dem Nachnamen des (erstgenannten) Herausge-
bers. Der Klammerzusatz ,Hrsg.“ erscheint nur im Literaturverzeichnis, nicht jedoch in den Ful3no-
ten des Textteils.

Bei mehreren Autoren (oder auch Herausgebern) einer Quelle gilt:

e Hinweis ,und“ oder Schréagstrich ,/* nach dem (abgekirzten) Vornamen des erstgenannten
Autors (bei 2 Autoren);

e Trennung nach dem (abgekirzten) Vornamen mit Schragstrich ,/* (bei 3 Autoren);

e Nennung nur des erstgenannten Autors mit Nachnamen und (abgekirztem) Vornamen mit
dem Hinweis ,u. a.“ (bei mehr als 3 Autoren).

Bei Quellen ohne Verfasserangabe und ohne erkennbaren Herausgeber beginnt die Quellenanga-
be mit dem Hinweis ,O. V." (ohne Verfasserangabe).

Bei Quellen ohne Ortsangabe erfolgt der Hinweis , 0. O.“ (ohne Ortsangabe). Bei mehreren Er-
scheinungsorten steht zwischen den einzelnen Ortsangaben ein Schragstrich (/) oder das Wort

Lund®.
Die Angabe des Verlages erfolgt wahlweise, die der ISBN-Nummer nicht.
Bei Quellen ohne Erscheinungsjahr ist der Hinweis ,,0. J.“ (ohne Jahresangabe) zu verwenden.

Mehrere verschiedene Arbeiten eines Autors mit dem gleichen Erscheinungsjahr werden durch
Kleinbuchstaben (direkt hinter Erscheinungsjahr) unterschieden. Erscheinungsjahr und ggf. Klein-
buchstabe stehen in Klammern hinter dem (den) Autorennamen. Die unterscheidenden Kleinbuch-
staben sind in gleicher Form auch in die FuRnoten des Textteils zu Gibernehmen.

Ubrigens: die Angaben zu Erscheinungsort und -jahr (und haufig die CIP-Kurztitelaufnahme der
Deutschen Bibliothek) finden sich i. d. R. zusammen mit der ISBN-Nummer auf Seite 4 eines Bu-
ches (linke Buchseite, unten).
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Die Zitierweise, d. h. der Umfang und die Reihenfolge der Nennung der erforderlichen Quellenda-
ten ist je nachdem, welche Art von Quellen verwandt wird, unterschiedlich. Genaueres ergibt sich
aus den folgenden Ausfuhrungen.

L.1 Selbststadndige Bucher und Schriften

Nachname, Vorname (Jahr): Titel der Arbeit, ggf. Untertitel, ggf. Schriftenreihe, (Hrsg.:),
Band, Auflage, Erscheinungsort Escheinungsjahr

Erlauterungen:
Herausgeber mit dem Hinweis ,Hrsg.:" in Klammern;
Nummer des Bandes nur bei mehrbandigen Werken;
Nummer der Auflage (+ ggf. Zusétze wie ,vollig neubearb.”) nur, wenn nicht erste Auflage;
kein Komma zwischen Erscheinungsort und -jahr.

Beispiele:
Bodem, H. u. a. (1984): Kommunikationstechnik und Wirtschaftlichkeit, Forschungspro-
jekt Burokommunikation, Band 5, Minchen 1984

Hahn, D./Taylor, B.(Hrsg.) (1986). Strategische Unternehmensplanung, Stand und Entwicklungs-
tendenzen, 4. Auflage, Heidelberg und Wien 1986

Schmidt, G. (1989): Methode und Techniken der Organisation, 8. Auflage, Giel3en
1989

(Aber: in den Ful3noten im Textteil sowie in den Quellenangaben von Abbildungen und Tabellen ist
die konkrete Seitenangabe der betreffenden Fundstelle zwingend.)

L.2 Aufsatze in Zeitschriften

Nachname, Vorname (Jahr): Aufsatztitel, ggf. Untertitel, in: Zeitschriftentitel, Jahrgang (Jahr),
Heftnummer, Seite(n)

Erlauterungen:

zwischen Jahrgang und (in Klammern gesetzter) Jahresausgabe steht kein Komma;
Seitenangabe des gesamten Aufsatzes (bei mehrseitigen Aufsétzen) immer in der Form:
S.XX - YY" .(S. = Seiten).

(Aber: in den Ful3noten im Textteil sowie in den Quellenangaben von Abbildungen und Tabellen ist
die konkrete Seitenangabe der betreffenden Fundstelle anstelle der ,Von-Bis*-Seitenangabe zwin-
gend.)

Beispiele:

Eichhorn, S. (1991a): Krankenhausmanagement, Filhrungsaufgaben und Leitungsor-
ganisation, in: fihren & wirtschaften, 8. Jg. (1991), Heft 4,
Seite 244-250 oder: ..8 (1991) 4..

Eichhorn, S. (1991b): Krankenhausmanagement, Gegenwartige Situation und Per-

spektiven, in: Die Betriebswirtschaft, 51. Jg. (1991), Heft 4,
S. 455-465 oder: ...51 (1991) 4...
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0. V. (1990): Der Trend geht zum kleinen System mit grof3er Leistung, in:
Computerwoche, (1990), Nr. 6, S. 37

L.3 Beitrage in Sammel- und Nachschlagewerken

Nachname, Vorname (Jahr): Titel bzw. Stichwort, ggf. Untertitel, in: Sammelwerk, (ggf.
Hrsg.:), ggf. Band, Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr,
Seite(n) bzw. Spalte(n)

Erlauterungen:

Nummer des Bandes nur bei mehrbandigen Sammelwerken;

Nummer der Auflage nur, wenn nicht 1. Auflage;

Seiten- bzw. Spaltenangabe des gesamten Beitrages (bei mehrseitigen Beitrdgen) immer in
der Form: ,S. XX - YY* bzw. ,Sp. XX - YY" (S. = Seiten; Sp. = Spalten).

(Aber: in den FulZnoten im Textteil sowie in den Quellenangaben von Abbildungen und Tabellen ist
die konkrete Seitenangabe der betreffenden Fundstelle anstelle der ,Von-Bis"-Seitenangabe zwin-
gend.)

Beispiele:

Hoffmann, F. (1980): Organisation, in: Handwdorterbuch der Organisation,
(Hrsg.: Grochla, E.), 2., véllig neu gest. Aufl., Stuttgart 1980,
Sp. 1425 - 1431

Gunther, H.-O. (2003) Materialflu3steuerung in der Einzelfertigung, in: Logistik, (Hrsg.
Isermann, H.), Landsberg 2003

Scharfenberg, H. (Hrsg.) (1988): Jahrbuch der Burokommunikation, Band 4, Ba-

den-Baden 1988

L.4 Dissertationen

Nachname, Vorname (Jahr): Titel der Arbeit, ggf. Untertitel, Diss., Erscheinungsort Erschei-
nungsjahr

Erlauterungen:
Hinweis auf Dissertation durch Abkirzung ,Diss.”;
Angabe des Faches und der Hochschule nach dem Hinweis ,Diss.” ist moglich (z. B. ,Diss. rer.
pol.%);
kein Komma zwischen Erscheinungsort und -jahr.

Beispiel:

Hoffmann, M. (1975): Gestaltungsparameter und Vorgehensweise bei der System-
konzeption komplexer betrieblicher Datenverarbeitung, Diss.,
Berlin 1975

(Aber: in den FulZnoten im Textteil sowie in den Quellenangaben von Abbildungen und Tabellen ist
die konkrete Seitenangabe der betreffenden Fundstelle zwingend.)
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Erscheint eine Dissertation (in der Regel bei spateren Auflagen) im Rahmen einer Schriftenreihe,
sind die zusatzlichen Angaben (Schriftenreihe, ggf. Hrsg., ggf. Band und Auflage) nach dem Hin-
weis ,Diss.” und vor Erscheinungsort und -jahr einzufiigen.

L.5 Zeitungsartikel

Nachname, Vorname (Jahr): Uberschrift/Titel des Artikels, ggf. Untertitel, in: ,Zeitung“ Nr.
vom Tag.Monat.Jahr, Seite(n)

Erlauterungen:
,0. V." = ohne Verfasserangabe, wenn kein erkennbarer Autor;
Datum der Zeitungsausgabe immer vollstandig (TT.MM.JJJJ); dabei kann der Monat als Zahl
oder ausgeschrieben sein (Beibehaltung der einmal gewahlten Form zwingend);
bei Zeitungsartikeln Gber mehrere Seiten erfolgt die Seitenangabe in der Form: ,S. XX - YY*

(Aber: in den FulZnoten im Textteil sowie in den Quellenangaben von Abbildungen und Tabellen ist
bei mehrseitigen Zeitungsartikeln die konkrete Seitenangabe der betreffenden Fundstelle anstelle
einer ,Von-Bis"-Seitenangabe zwingend.)

Beispiele:

Dahrendorf, R. (1975): Sollen die Briten von uns lernen?, in: ,Die Zeit* Nr. 39 vom
19.09.1975, S. 9

0. V. (1991): Bergleute bangen um ihre Arbeit, in: ,Badische Zeitung“ Nr. 136

vom 15. Juni 1991, S. 10

L.6 Juristische Veroffentlichungen

Gangige Gesetzestexte brauchen nicht in das Literaturverzeichnis bernommen werden. Es ge-
nigt, die Paragraphen (Artikel), Absatze und Séatze des verwendeten Gesetzes (neuester Stand!)
im Textteil (z. B. in Klammern oder aber in Ful3noten) zu erwahnen.

Im Gegensatz zu gangigen Gesetzestexten sind Kommentare zu Gesetzen, Gerichtsentscheidun-
gen sowie Verwaltungsanweisungen jedoch zusatzlich in das Literaturverzeichnis aufzunehmen.

Gesetzes-Kommentare werden dabei sinngemal wie selbststédndige Bicher und Schriften (vgl.
4.1) zitiert.

Gerichtsentscheidungen und Verwaltungsanweisungen sind jeweils in einem gesonderten Ver-
zeichnis am Ende des Literaturverzeichnisses zu fuhren (ggf. getrennt nach Entscheidungsinstitu-
tionen). Dabei sind dieselben Angaben zu machen wie bei der Zitation im Textteil in Form des spe-
ziellen Vollbelegs (vgl. 3.4).

Beispiel fur Gerichtsentscheidungen:
Y BFH-Urteil vom 17.12.1986, VII R 34/86,
BStBI 11 1986, S. 123
2 BFH-Urteil vom 27.10.1977, IV R 60/74,
BStBI 1978 Il, S. 100 - 102

Beispiel fur Verwaltungsanweisungen:
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D Bundesminister der Finanzen, Schreiben vom 11.07.1974, IV C | - S 1340-
32/74, BStBl 1974 1, S. 442 - 492

L.7 Internetquellen

Nachname, Vorname (Jahr): Titel/Thema der Internet-Seite/-Quelle, Internet-Adresse, Er-
scheinungsjahr, Einsichtnahme: TT.MM.JJJJ

Erlauterungen:
mit Internet-Adresse wird im Allgemeinen eine Web-Seite (http-Adresse) oder ein Web-
Dokument (http-Adresse fur pdf-, doc-, ...-Dokument) angegeben;
Autor und Erscheinungsjahr sind oft am Ende einer Web-Seite zu finden; (bei fehlendem Autor
/ Erscheinungsjahr: ,0. V.“/ ,0. J.%)

Beispiele:

Allianz (2003): Zwei Schritte auf einmal: Berufsakademie,
http://perspektiven.allianz.de/karriere/schueler/berufs_akademi
e/index.html 2003, Einsichtnahme: 02.06.2003

0. V. (0. J.): Homepage der BA Stuttgart, http://www.ba-stuttgart.de, o. J.,
Einsichtnahme: 01.01.2003

0.V. (0. J.): Ausbildungsvertrag,

http://www.ba-stuttgart.de/fileadmin/ba/Dokumente/ ver-
trag_tw.pdf , o. J., Einsichtnahme: 02.06.2003

Insbesondere Internetquellen sollten mit Vorsicht gehandhabt und zitiert werden. Es entspricht
nicht dem wissenschatftlichen Standard, Internetquellen beliebiger Herkunft ohne kritische Reflexi-
on als gesichertes Wissen anzufihren.

Wenn wesentliche Kernaussagen einer Arbeit auf Internetquellen basieren, sollten die entspre-
chenden Seiten der Arbeit im Anhang oder in der elektronischen Dokumentation angefiigt werden.

L.8 Sonstige Quellen

Hierunter fallen z. B. allgemein nicht zugangliche Unterlagen wie
firmeninterne Schriften und Publikationen;
Produkt-Beschreibungen oder Schulungsunterlagen von Herstellern (z. B. Software- Anbietern)
USW.;
Vorlesungs-Skripte (wenn vom Dozenten verteilt);
eigene studentische Arbeiten (z. B. Diplomarbeiten);
eigene Interviews und Gespréache.

Die Zitation dieser sonstigen Quellen muss einen deutlichen Hinweis auf den Herausgeber der
Publikation oder des Interviewers enthalten; die 0. g. Angaben zur Reihenfolge der Nennungen
gelten sinngemaR. Grundsétzlich sollte auf Originalquellen zuriickgegriffen werden.

Beispiele:

Jordt, A. / Gscheidle, K. (0. J.): Fernkurs fur Organisation, Lehrbrief 2, Wiesbaden o. J.

Kaapke, A. (1991): Fuhrung I, Manuskript (Vorlesungsbegleiter) einer Vorlesung an
der Berufsakademie Stuttgart, Stuttgart 1991
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Microsoft (1989): Microsoft Windows 286/386, Datenblatt Microsoft GmbH,
Unterschleifheim 1989

Siemens (1989): Siemens - Erfolgsbilanz, in: Siemens-Berater-Brief, Dezember,
Minchen 1989, S. 6

Meixner, B. (1994): Interview/Gesprach mit dem Verfasser am 12. April 1994 in
Firma Computerservice, Stuttgart (ggf. Funktionsbezeichnung
des Interviewpartners)

L.9 Anhang

Hier sollen, wenn dies notwendig erscheint, Vorversuche, mathematische Herleitungen, Arbeitsan-
leitungen, Rechnerprogramme usw. ausfihrlich wiedergegeben werden. Ebenso kdnnen umfang-
reiche Ergebnisse gleichartiger Versuche in Diagramm- oder Tabellenform zusammengefasst wer-
den.

Die im Anhang aufgenommenen Arbeiten sind in einem speziellen Anhang-Verzeichnis aufzulisten.
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