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Vorbemerkung 
 

Diese Richtlinien sollen Ihnen das Schreiben einer Bachelorarbeit erleichtern. Bei 

der Betreuung und Beurteilung Ihrer Arbeit wird davon ausgegangen, dass Sie 

diese Richtlinien kennen und anwenden. 

Einige Prüferinnen und Prüfer von Bachelorarbeiten setzen den Kandidatinnen 

und Kandidaten zusätzliche formale Regeln für das Schreiben der 

Bachelorarbeit. Klären Sie mit Ihrem Betreuer bzw. mit ihrer Betreuerin ab, ob 

derartige zusätzliche Richtlinien befolgt werden müssen. 

Die Richtlinien des Fachbereichs beziehen ausschließlich auf die formale 

Gestaltung. Weitergehende Hinweise zum Verfassen wissenschaftlicher 

Arbeiten finden Sie im E-Learning-Modul des Fachbereichs auf der ILIAS 

Lernplattform: https://ilias.uni-konstanz.de/ilias/goto.php?target=crs_423297. 

https://ilias.uni-konstanz.de/ilias/goto.php?target=crs_423297
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1. Allgemeines 
 
1.1 Abgabe, Umfang und Sprache 

 
Die Bachelor-Arbeit ist fristgemäß in zwei Exemplaren und zusätzlich in digitaler 

Form abzugeben. Der Richtwert für den Umfang von Bachelor-Arbeiten im 

Studiengang Wirtschaftswissenschaften beträgt 20 Seiten, im Studiengang 

Finanzmathematik 25 Seiten. Quellenverzeichnis, Tabellen, Abbildungen, etc. 

werden hierbei nicht mitgezählt. 

Die Bachelorarbeit kann auf Deutsch oder Englisch verfasst werden. Bei der 

Anmeldung zur Bachelorarbeit gibt die Kandidatin bzw. der Kandidat in 

Absprache mit der Prüferin bzw. dem Prüfer an, in welcher Sprache die Arbeit 

verfasst wird. 

 
 
1.2 Eidesstattliche Erklärung und Erklärung zur Veröffentlichung 

 
Zur eidesstattlichen Erklärung ist ausschließlich das Formular aus dem 

Downloadbereich (Antrag zur Anmeldung der Bachelorarbeit) zu verwenden. 

Dieses Formular ist bei der Abgabe der Arbeit separat einzureichen. 

Desweitern müssen Sie auf diesem Formular erklären, ob Sie damit 

einverstanden sind, dass die Universitätsbibliothek ihre Bachelorarbeit 

katalogisiert und damit durch Einsicht und Ausleihe öffentlich zugänglich macht. 

Als Urheberin bzw. Urheber der Arbeit können Sie diesem Verfahren zustimmen 

oder auch nicht. Der Fachbereich empfiehlt, dass Sie die Bachelorarbeit in dieser 

Form nicht öffentlich zugänglich machen. Sie verhindern dadurch, dass hinterher 

ihre Studienleistungen jederzeit und von jedermann kritisiert werden können. 

Wenn Sie später eine überarbeitete, ev. erweiterte und nicht als Bachelorarbeit 

gekennzeichnete Version veröffentlichen wollen, so können Sie dies immer noch 

tun. 

 
 
 
2. Formale Gestaltung 

 
Die Arbeit ist vorne und hinten mit einem leeren Blatt (auch Vorsatz genannt) zu 

binden (siehe dazu auch Tabelle 1 in 2.2). Ringbuchbindungen sind nicht 

zulässig. Empfohlen wird eine Kaltleim-Klebebindung Bindung mit weichem Karton 

und Rückenband. 

https://www.wiwi.uni-konstanz.de/service/downloads/bsc-wirtschaftswissenschaften/
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2.1 Äußere Form 
 

Die Bachelorarbeit ist in einheitlicher Papierqualität, im DIN A4 Format und im 

Blocksatz zu erstellen. Es muss einseitig gedruckt werden. Worttrennungen sind 

erlaubt. 

Seite Einrichten 
 

Folgende Seitenränder müssen eingehalten werden: 

oben 2 cm (gilt nicht für Seitenzahlen) 

unten 2 cm (gilt nicht für Seitenzahlen) 

links 4 cm 

rechts 2 cm 

Absatzabstände sind so zu wählen, dass die Lesbarkeit des Textes erleichtert 

wird. 

Zeichen 
 

Schriftart: entweder Times New Roman 13pt. oder Arial 12pt. 

Zeichenabstand: Standard 

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen 
 

Fußnoten 
 

Schriftart: Gleiche Schriftart wie im Text, aber 1pt. kleiner 

Zeichenabstand: Standard 

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen zwischen Fußnoten und 1 Zeile in den 

Fußnoten 

Der Fußnotenabschnitt jeder Seite wird meist vom Schreibprogramm durch einen 

kurzen waagrechten Strich kenntlich abgetrennt. Fußnoten, die sich auf 

Folgeseiten erstrecken, werden mittels eines langen waagrechten Strichs 

abgetrennt. 

Seitennummerierung 
 

Die Seiten sind einheitlich, zentriert oder rechtsbündig in der Fuß- oder Kopfzeile 

zu nummerieren. 
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2.2 Aufbauschema und Nummerierung 
 

 
Tabelle 1: Aufbauschema 

Die Seitenzählung beginnt mit dem Titelblatt, die Seitennummerierung jedoch 

erst auf der darauffolgenden Seite. Die Nummerierung beginnt also mit „ii“. Bis 

einschließlich des Abkürzungsverzeichnisses erfolgt die Seitennummerierung in 

römischen Zahlen unter Verwendung von Kleinbuchstaben (ii, iii, etc.) Im Text 

beginnt die Zählung mit arabischen Zahlen (1, 2, etc.). 

 
 
2.3 Inhaltverzeichnis 

 
Das Inhaltsverzeichnis soll dem Leser bzw. der Leserin eine vollständige und 

schnelle Übersicht über die behandelte Thematik, den Aufbau und die 

Vorgehensweise der Arbeit verschaffen. Die Überschriften sollen den Inhalt des 

jeweiligen Kapitels bzw. Abschnitts in prägnanter Form wiedergeben. Die 

Überschriften sind im exakten Wortlaut in das Inhaltsverzeichnis zu übernehmen. 

Die Überschriften sind fortlaufend zu nummerieren. Beachten Sie hierbei die 

Gliederungsebenen. Wird ein Hauptpunkt in Unterpunkte gegliedert, so müssen 

diese auf eine tiefere Ebene gestellt werden. Eine Gliederungsebene darf 

niemals aus nur einem Unterpunkt bestehen (aus 3.1 folgt, dass es auch ein 

3.2 geben muss) und die Punkte auf einer Ebene müssen den gleichen Rang 

einnehmen. Die Nummerierung erfolgt mit arabischen Zahlen; hinter der letzten 

Zahl ist kein Punkt zu setzen (z.B. 3.2 und nicht 3.2.). Mehr als drei Ebenen 

(3.2.1) sollten vermieden werden. 

Überschriften sind grundsätzlich linksbündig auszuweisen, die Seitenzahl, auf die 

Vorsatz (weißes Blatt Papier) 

Titelblatt (Muster im Anhang) 

evtl. Vorwort 

evtl. Inhaltsverzeichnis 

evtl. Abbildungsverzeichnis 

evtl. Tabellenverzeichnis 

evtl. Abkürzungsverzeichnis 

Text 

Literaturverzeichnis 

evtl. Anhang 

Vorsatz (weißes Blatt Papier) 

(ohne Nummerierung) 

(ohne Nummerierung) 

(römische Nummerierung) 

(römische Nummerierung) 

(römische Nummerierung) 

(römische Nummerierung) 

(römische Nummerierung) 

(arabische Nummerierung) 

(arabische Nummerierung) 

(arabische Nummerierung) 

(ohne Nummerierung) 
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verwiesen wird, rechtsbündig. Ein Muster-Inhaltsverzeichnis ist in Anhang 2 zu 

finden. 

 
 
2.4 Tabellen, Abbildungen und Abkürzungen 

 
2.4.1 Tabellen und Abbildungen 

 
Tabellen und Abbildungen werden fortlaufend nummeriert und mit einem 

Untertitel versehen. Sofern Tabellen und Abbildungen für das Verständnis der 

Argumentation erforderlich sind, werden sie in den Text integriert. Ganz 

unförmige Tabellen und Abbildungen können aber in einen Anhang verwiesen 

werden, auch wenn sie für das Verständnis erforderlich sind. 

Tabellen und Abbildungen müssen durch Quellen belegt werden. Wird im Text 

auf eine Tabelle bzw. Abbildung verwiesen, so muss diese leicht auffindbar sein. 

Enthält die Arbeit mehrere Abbildungen und/oder Tabellen, so kann man 

gesonderte Verzeichnisse erstellen (Muster-Verzeichnisse finden sich in den 

Anhängen 3 und 4). Diese Verzeichnisse erhalten keine Kapitelnummer. 

Hinterlegung weglassen. 

 
 
2.4.2 Abkürzungen 

 
Abkürzungen sind aus Gründen der Leserfreundlichkeit möglichst sparsam zu 

verwenden. Abkürzungen, die allgemein oder in der Fachrichtung geläufig sind, 

müssen nicht erklärt werden. Andere Abkürzungen bedürfen einer Erklärung und 

können in einem Abkürzungsverzeichnis aufgeführt werden. Abkürzungen, die 

der umgangssprachlichen Bequemlichkeit dienen, wie z.B. „WiWi“ gehören nicht 

in einen wissenschaftlichen Text. 
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2.5 Formeln 
 

Die in mathematischen Formeln verwendeten Symbole sind bei ihrer erstmaligen 

Verwendung im Text zu definieren. Eine in der gesamten Arbeit einheitliche 

Formelnotation erleichtert die Lesbarkeit. Die verwendeten Symbole können in 

einem Verzeichnis zusammengefasst werden. 

Um Querverweise zwischen den einzelnen Formeln zu ermöglichen, sind 

mehrmals verwendete Formeln zu nummerieren. Die Nummerierung erfolgt 

einheitlich am rechten Rand des Textes. Die Formeln werden zentriert gesetzt 

und durch Leerzeilen vom Text abgesetzt, wie z.B. hier: 

 

Ex = p1 x1 + p2 x2 (1) 
 
 
 
2.6 Literaturverzeichnis 

 
Das Literaturverzeichnis enthält alle Quellen, auf die im Text Bezug genommen 

wird, und nur diese. Es ist alphabetisch nach dem Nachnamen der Autoren 

geordnet. Bei mehreren Werken eines Verfassers, sind diese chronologisch 

nach Erscheinungsjahr, zu ordnen. 

Das Literaturverzeichnis soll nach einem im Fachgebiet der Bachelorarbeit 

gebräuchlichen Standard erstellt werden, In der VWL z.B. nach dem AER oder 

Elsevier Standard, in der BWL z.B. nach dem Standard des Journal of Business 

Economics (ehemals Zeitschrift für Betriebswirtschaftslehre) oder dem Journal 

of Finance, in der Wirtschaftspädagogik z.B. nach dem Standard der Zeitschrift 

für Berufs- und Wirtschaftspädagogik. 

Hinweis: Literaturverwaltungsprogramme, wie z.B. Citavi oder EndNote, können 

Ihnen – besonders bei einer grossen Zahl von Quellen – das Erstellen eines 

Literaturverzeichnisses erleichtern. 

 
 

2.7 Anhang 
 

Im Anhang werden diejenigen Materialien aufgenommen, die für das 

Verständnis der Argumentation nicht erforderlich sind und im Text den 

Argumentationsfluss stören würden (z.B. Rohdaten, Datenauswertungen, 
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Fragebögen, längere mathematische Zwischenschritte, Protokolle von 

Gesprächen und Befragungen). Werden im Rahmen der Arbeit 

Expertengespräche o.ä. geführt, so müssen Protokolle dieser Gespräche dem 

Anhang beigefügt werden. 

 

3. Zitieren 
 

Zitiert wird aus zweierlei Gründen. Erstens machen Zitate die Verwendung 

fremden geistigen Eigentums kenntlich und zweitens belegen genaue 

Quellenangaben Aussagen, die nicht aus dem Argumentationszusammenhang 

hervorgehen. Wer fremdes geistiges Eigentum nicht kenntlich macht, begeht ein 

Plagiat und verstößt damit gegen das Gebot der akademischen Redlichkeit; wer 

Behauptungen ungenügend dokumentiert, schwächt seine Argumentation. 

Plagiate in Qualifikationsarbeiten können zu schwerwiegenden Sanktionen 

führen. Gedanken aus fremden Quellen kann man in eigenen Worten 

formulieren, muss sie aber belegen. Grundlegende Gedanken und Einsichten, 

die jedem Leser der Adressatengruppe bekannt sein sollten, werden nicht belegt. 

Wörtliche Übernahmen sind in Anführungszeichen zu setzen und zu zitieren. 

Jedes Zitat muss nachvollziehbar und überprüfbar sein. Es muss deutlich 

werden, ob ein Gedanke inhaltlich übernommen wurde (indirektes Zitat) oder 

eine Formulierung wörtlich zitiert wird (direktes Zitat; durch Anführungszeichen 

gekennzeichnet). Dies gilt auch für Tabellen und Abbildungen. Mit 

Quellenhinweis sind auch solche Angaben zu versehen, die nicht der Literatur 

entnommen, sondern z.B. durch persönliche Befragung in Erfahrung gebracht 

worden sind. 

Bei Zitaten im Text werden nur die Namen der Autoren (bei mehr als zwei 

Autoren ev. nur der Name des Erstautors gefolgt von „et al.“), das 

Erscheinungsjahr und ev. eine Seitenzahl angegeben; z.B. Forschgenau 

(1990) oder (Forschgenau 1990, S. 120). Wenn mehrere Publikationen eines 

Autors aus demselben Jahr zitiert werden, so kennzeichnet man die 

verschiedenen Publikationen mit einem an die Jahreszahl angefügten 

Buchstaben; z.B. Forschgenau (1984a) und Forschgenau (1984b). 

Aus zweiter Hand zitieren sollte man nur, wenn die zitierte Quelle nicht 

eingesehen werden kann. Die zitierte Quelle wird dann mit dem Zusatz „zitiert 

nach ...“ versehen. Liegt eine Publikation in unterschiedlichen Versionen vor (z.B. 

verschiedene Auflagen oder Journal Version und Working Paper Version), so ist 
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nach Möglichkeit die aktuellste Version zu zitieren. 
 
 
 
 
Literaturhinweise 

 
Publication Manual of the American Psychology Association (in der Bibliothek: 
psy 10:uk/u10:g oder auf der Webseite der APA: 
http://www.apastyle.org/manual/) 

Limburg, A.; Otten, S. (2011). Schreiben in den Wirtschaftswissenschaften. 1. 
Aufl. Stuttgart: UTB 

 
Thomson, William: A Guide for the young Economist: Writing effectively about 
Economics. MIT Press, Cambridge Mass. 2001 

 
McCloskey, Dierdre Economical Writing . Waveland Press, Long Grove, 2000 

Strunk, William Jr. And E.B. White: The Elements of Style. Macmillan, New York, 

Cochrane, John: Writing Tips for Ph.D, Students. 2005 
https://faculty.chicagobooth.edu/john.cochrane/research/papers/phd_paper_writing.pdf 

 
Dudenhefer, Paul: A Guide to Writing in Economics. 2009 
http://lupus.econ.duke.edu/ecoteach/undergrad/manual.pdf 

http://www.apastyle.org/manual/)
http://www.apastyle.org/manual/)
https://faculty.chicagobooth.edu/john.cochrane/research/papers/phd_paper_writing.pdf
http://lupus.econ.duke.edu/ecoteach/undergrad/manual.pdf
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Anhang 1: Muster Titelblatt Bachelor-Arbeit 
 
 
 
 
 
 
 

Titel 
 
 
 

Wissenschaftliche Arbeit 
Zur Erlangung des Grades eines 

Bachelor of Science 
 
 
 

Im Fachbereich Wirtschaftswissenschaften 
der Universität Konstanz 

 
 
 
 
 
 
 

Verfasser: Max Mustermann 

Sonnenallee 11 

78464 Konstanz 

Bearbeitungszeitraum: …………………….. 

Gutachter: Prof. Dr. …… 

Konstanz, den ……………………. 
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Anhang 2: Muster für ein Inhaltsverzeichnis 
 
 
 

Inhaltsverzeichnis 
 
 

Abbildungsverzeichnis iii 

Tabellenverzeichnis iv 

Abkürzungsverzeichnis vi 

1. Einleitung 1 

1.1 … 1 

1.2 … 2 

1.3 … 4 

2. … 5 

2.1 … 5 

2.2 … 8 

2.2.1 … 8 

2.2.2 … 10 

3. … 13 

3.1 … 13 

3.2 … 15 

…. … 

Literaturverzeichnis 21 

Anhangsverzeichnis 23 

Anhang 1 25 
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Anhang 3: Muster für ein Abbildungsverzeichnis 
 
 
 

Abbildungsverzeichnis 
 
 

Abb. 1: ….. 5 

Abb. 2: ….. 8 

Abb. 3: ….. 12 

……..  

 
 

Anhang 4: Muster für ein Tabellenverzeichnis 
 
 

Tabellenverzeichnis 

Tab. 1: ………….. 7 

Tab. 2: ………….. 11 

….. 
 
 

Anhang 5: Muster für ein Abkürzungsverzeichnis 
 
 

Abkürzungsverzeichnis 
 
 

EPCS = European Public Choice Society 
SJR = Scientific Journal Ranking 

 
 
 
 

Anhang 6: Muster für ein Anhangsverzeichnis 
 

Anhangsverzeichnis 
 

Anhang 1: 23 

Anhang 2: 24 

….  
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Anhang 7: Informationen Literaturverzeichnis 
 

American Economic Review 
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Elsevier Standard 
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Journal of Finance 
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European Journal of Work and Organizational Psychology 
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Journal of Business Economics 
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Zeitschrift für Berufs- und Wirtschafspädagogik 
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