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Gliederung

1. Literatur recherchieren

2. Literaturlisten erstellen

3. Literatur erfassen

4. Literatur bewerten

5. Literatur finden und beschaffen

Korrekt zitieren

6. Gliederungen erstellen

7. Mit dem Schreiben beginnen

8. Management von Schreibprozessen

Sommersemester 2016
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Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten

Franck, Norbert; Stary, Joachim  (Hg.) (2008): Die Technik 

wissenschaftlichen Arbeitens. Eine praktische Anleitung, Paderborn. 

(vers. Auflagen) [Signatur Bibliothek: A 70 040]

Oehlrich, Marcus (2015): Wissenschaftliches Arbeiten und Schreiben, 

Schritt für Schritt zur Bachelor- und Master-Thesis in den 

Wirtschaftswissenschaften, Berlin. [Elektronische Ressource über die 

Webseite der Bibliothek online abrufbar]

Sommersemester 2016
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https://lhmdb.gbv.de/DB=4/SET=1/TTL=11/MAT=/NOMAT=T/CLK?IKT=1016&TRM=Oehlrich
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Literaturrecherche (Beispiel)

1. Thema festlegen, 5 weitere Begriffe (die mit dem Thema zu tun haben) notieren. Alle 

wichtigen Suchbegriffe auch auf Englisch kennen

2. Suche in Google Scholar

3. Literatur sichten und bewerten

– Wissenschaftliche Literatur (Zitation, Literaturverzeichnis, Autoren)

– Gliederung sichten

– Soweit vorhanden: Abstract / Zusammenfassung lesen

– Literaturverzeichnis ansehen und auswerten – bei interessanter Publikation, diese 

notieren

– Publikation in die eigene Literaturliste übernehmen

4. Alle weiteren Begriffe zur Suche nutzen (gehe zu 2)

5. Autoren identifizieren, die sich mit dem Thema beschäftigen; Internetseiten dieser Autoren 

durchsuchen, Publikationslisten sichten

6. Weitere Datenbanken durchsuchen

Sommersemester 2016
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https://scholar.google.de/
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Monographie

ein Autor

Holtkamp, Lars (2012): Verwaltungsreformen. 

Problemorientierte Einführung in die 

Verwaltungswissenschaft, Wiesbaden.

Nachname Autor, Vorname Autor 

(Jahr): Titel, [Ausgabe soweit 

notwendig], Ort.

mehrere 

Autoren (gilt so 

für alle)

Lenk, Klaus; Meyerholt, Ulrich; Wengelowski, 

Peter (2014): Wissen managen in Staat und 

Verwaltung, Berlin.

Nachname Autor1, Vorname 

Autor1; Nachname Autor2, 

Vorname Autor2 (Jahr): Titel, Ort.

Sammelband/ Herausgeberwerk
Baecker Dirk (Hg.) (2003): Organisation und 

Management: Aufsätze. Frankfurt a.M.

Nachname Herausgeber, Vorname 

Herausgeber (Hg.) (Jahr): Titel, 

Ort.

Aufsatz aus Sammelband

Jung, Stefan (2008): Zur Reform des kommunalen 

Rechnungswesens, in: Patrick von Maravić und 

Birger P. Priddat (Hg.): Öffentlich-Privat: 

Verwaltung als Schnittstellenmanagement, 

Marburg, S. 191–210.

Nachname Autor, Vorname Autor 

(Jahr): Titel, in: Nachname 

Herausgeber, Vorname 

Herausgeber (Hg.) (Jahr): Titel, 

Ort, S. X-Y.

Aufsatz aus Zeitschrift

Willke, Helmut (1998): Organisierte Wissensarbeit,

in: Zeitschrift für Soziologie, Jg. 27, Heft 3, S. 161-

177.

Nachname Autor, Vorname Autor 

(Jahr): Titel, in: Name der 

Zeitschrift, Jahrgang, Heft, S. X-Y.

Graue Literatur, Berichte, 

Reports etc.

KGSt (2001): Wissensmanagement in 

Kommunalverwaltungen, Bericht Nr. 7/2001. Köln.

Nachname Autor, Vorname Autor 

(Jahr): Titel, Name Reihe, 

Nummer, Ort.

Literaturliste erstellen (I) 
(Beispiel, Format passend zur Zitierweise nach Empfehlung des Fachbereichs)

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß
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Zeitungsartikel

Hefty, Georg Paul (2002): Ehrlich währt am 

längsten, Frankfurter Allgemeine Zeitung, Nr. 264 

vom 13.11.2002, S. 1

Nachname Autor, Vorname Autor 

(Jahr): Titel, Name der Zeitung, Nr. 

der Ausgabe, S. X

Alle obigen Publikationen, die 

auch im Internet verfügbar sind

Rieder, Stefan (2003): Integrierte Leistungs- und 

Wirkungssteuerung, Luzern, online verfügbar unter 

http://www.flag.admin.ch/d/bericht.pdf, zuletzt 

abgerufen am 10.01.2015.

Zitieren w.o. zusätzlich: online 

verfügbar unter URL, zuletzt 

abgerufen am Datum

Internetquelle (Internetseiten

und ausschließlich online 

verfügbare Dateien z.B. als pdf)

Stadt Kempten (o.J.): Strategie der Stadt 

Kempten, online verfügbar unter 

https://www.kempten.de/de/Strategische_Ziele_20

30.php, zuletzt abgerufen am 13.02.2016

Nachname Autor, Vorname Autor 

(Jahr oder o.J.): Titel, online 

verfügbar unter: URL, zuletzt 

abgerufen am Datum

Internetquellen ohne erkennbare Autorenschaft sind in der Regel nicht sinnvoll nutzbar. 

Falls notwendig mit o.A. (ohne Autor) aufnehmen

Gesetze

Wird ein Gesetz in der geltenden Fassung zitiert, so muss außer der Zitation im Text 

nicht unbedingt ein Nachweis im Literaturverzeichnis erfolgen. Besser ist es dann die 

Rechtsquellen getrennt aufzuführen (Name des Gesetztes, Fundort)

Kommentarbände

Bamberger, Heinz Georg; Roth, Herbert (Hg.) 

(2012): Beck’scher Onlinekommentar, 23. Edition, 

München.

Nachname Herausgeber, Vorname 

Herausgeber (Hg.) (Jahr): Titel, 

Auflage, Ort.

Gerichtsurteile
Wie bei Gesetzen vollständiger Nachweis im Fließtext bzw. in Fußnote, wird nicht in das 

Literaturverzeichnis aufgenommen, Entscheidungsverzeichnis möglich

Literaturliste erstellen (II) 
(Beispiel, Format passend zur Zitierweise nach Empfehlung des Fachbereichs)

Sommersemester 2016
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https://www.kempten.de/de/Strategische_Ziele_2030.php
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Literaturliste erstellen (III) 

– Alphabetisch sortiert

– Gleiche(r) Autor(en): chronologisch nach Erscheinungsjahr

– Gleicher Autor gleiches Jahr: (1996a, 1996b, …)

– Keine Titel!

– Groß-/Kleinschreibung, Abkürzung, Satzzeichen: immer einheitlich!

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß
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Nennung/Abkürzung mehrerer Autoren

Literaturverweis aus Sammelband:

Göbel, André (2014): Möglichkeiten einer gezielten Förderung der Zusammenarbeit von 

Hochschulen, Wirtschaft und Verwaltung. Darstellung am Beispiel des Aufbaus eines 

Innovationslabors für Wirtschaftsförderung an der Hochschule Harz. In: Dagmar Lück-Schneider 

und Erik Kraatz (Hg.): Kompetenzen für ein zeitgemäßes Public Management. 

Herausforderungen für Forschung und Lehre aus interdisziplinärer Sicht. Zum 25. Jubiläum der 

Glienicker Gespräche. Berlin, S. 197–210.

Verkürzung der Autorennennung ab 1. Herausgeber:

Lück-Schneider, Dagmar et al. (Hg.) (2014): Kompetenzen für ein zeitgemäßes Public 

Management. Herausforderungen für Forschung und Lehre aus interdisziplinärer Sicht. Zum 25. 

Jubiläum der Glienicker Gespräche, Berlin.

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Literatur erkennen (in einem Literaturverzeichnis)
Einfache und grundlegende Kriterien

Seitenzahlen?

Hg., Hrsg. ed. 
eds.?

Beitrag aus 
Sammelband

Artikel aus 
Zeitschrift

Hg., Hrsg., 
ed., eds.?

Sammelband

Monographie

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß

ja

ja

ja
nein

nein

nein
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Übung 1: Literatur erkennen

Sommersemester 2016
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Übung 2: Literatur korrekt aufnehmen

In der Zeitschrift Verwaltung und Management hat Klaus 

Fischer einen Artikel mit dem Titel “Besser fischen” 

veröffentlicht. Der Artikel ist in Heft 3 auf den Seiten 5-15 

zu finden. [Welche Angabe fehlt?]

Es gibt einen Bericht des Deutschen Instituts für 

Wurmforschung vom letzten Jahr, der heißt „Wurm 

2030“. [Welche Angabe fehlt?]

Die Dissertation von Peter Müller heißt: „Interkommunale

Zusammenarbeit aus der Sicht von Bürgermeistern“. Sie 

ist letztes Jahr im Peter Lange Verlag erschienen.

[Welche Angabe fehlt?]

Die Vorträge der Tagung „Verwaltung im Wandel“ ist in 

diesem unter gleichem Namen erschienen. Klaus Müller 

und Werner Maier haben den Band herausgegeben. 

Erscheinungsort ist Wiesbaden. [Welche Angabe fehlt?]

In der FAZ von gestern war auf Seite 3 ein Kommentar 

von Andreas Maurer zum Thema „Kommunale 

Schulden“. [Welche Angabe fehlt?]

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß



Seite 11

Hochschule Harz | FB Verwaltungswissenschaften

Literatur erfassen

Möglichkeiten in 

Word 

und Citavi

http://www.youtube.com/user/CitaviTeam?feature=watch

Sommersemester 2016
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http://www.citavi.de/de/index.html
http://www.youtube.com/user/CitaviTeam?feature=watch
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Wissenschaftliche

Qualität
Aktualität

Monographie

Sammelband/ 

Herausgeberwerk

Aufsatz aus Sammelband

Aufsatz aus 

wissenschaftlicher 

Zeitschrift mit peer review

(z.B.: der moderne staat)

Aufsatz aus 

wissenschaftlicher 

Zeitschrift

(z.B.: Verwaltung & 

Management)

Aufsatz aus Fachzeitschrift

(z.B.: innovative 

Verwaltung)

Graue Literatur, Berichte, 

Reports etc.

Zeitschriften, Tageszeitung

Literatur bewerten

Sommersemester 2016
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Tabelle nur zur Orientierung: 

Insbesondere die 

wissenschaftliche Qualität ist 

immer von Autor/innen abhängig.

Bei Veröffentlichungen, die für 

wesentliche Teile einer Arbeit 

genutzt werden, sollten immer 

weitere Informationen über 

Autor/innen recherchiert werden. 

Veröffentlichungen von 

Universitäten, Hochschulen, 

Wissenschaftlichen 

Forschungseinrichtungen nutzen!
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Literatur beschaffen

Suche im OPAC der HS Harz

Suche im GBV

Fernleihe: Hilfe der Bibliothek (Frau Liebscher) in Anspruch nehmen

Sommersemester 2016
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https://opac.lbs-magdeburg.gbv.de/DB=4/LNG=DU/
https://www.gbv.de/gsomenu
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Übersicht Datenbanken und ihr Nutzen
Wozu welche DB?

Google Scholar

OPAC der HS Harz

Externe Datenbanken mit Hochschullizenz

Datenbanken des GBV

Sommersemester 2016
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https://scholar.google.de/
https://opac.lbs-magdeburg.gbv.de/DB=4/LNG=DU/
https://www.hs-harz.de/hochschule/einrichtungen/bibliothek/externe-datenbanken/#c10566
https://www.gbv.de/gsomenu
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Korrekt zitieren (1): Mögliche Zitierweisen 

Sommersemester 2016
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Alte/ausführliche Zitation in 

Fußnote: Alle üblichen 

bibliographischen Angaben bei 

erster Erwähnung in der Fußnote

Kurzzitation (Autor, Jahr) in 

Fußnote  übliche Zitation am 

Fachbereich, z.B. auch in 

Veröffentlichungen des 

Fachbereichs; Autor, Jahr und 

Seitenzahl in Fußnote

Zitation im Text (Autor-Jahr-

Zitierweise), Harvard Zitierweise; 

Autor, Jahr und Seitenzahl in 

Klammern im Text

http://www.isa-sociology.org/publ/sociopedia-isa_harvard-style-guidelines.pdf
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Korrekt zitieren (2): Einheitlichkeit

– Grundsätzliche Entscheidung zwischen den drei genannten 

Zitierweisen

– Details sind teilweise nicht eindeutig festgelegt, z.B.

– Durchgängige Großschreibung von Namen

– Vornamen ausgeschrieben oder abgekürzt im Literaturverzeichnis

– Angabe des Verlags im Literaturverzeichnis

– Wichtig: Einheitlichkeit, Durchgängigkeit

– Siehe auch: Hinweise des Fachbereichs zur Gestaltung von 

Abschlussarbeiten

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß
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Direktes Zitat (1)

Wörtliches Zitat:

„Die Informationstechnologie ist einem stetigen Wandel unterworfen, ich wies bereits in Kapitel 7 darauf hin, 

ungünstigerweise bedeutet dies, dass man sich eigentlich niemals auf seine hart erworbenen Kenntnisse 

verlassen darf“.23

____________ 

23 Mustermann (2007), S. 154.

Wörtliches Zitat  mit Kürzung/Anpassung:

„Die Informationstechnologie ist einem stetigen Wandel unterworfen, [...] ungünstigerweise bedeutet dies, dass 

man sich eigentlich niemals auf seine hart erworbenen Kenntnisse verlassen darf“.23

____________ 

23 Mustermann (2007), S. 154.

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Direktes Zitat (2)

Wörtliches Zitat in Satz eingepasst, grammatikalische Anpassung:

Bereits Mustermann erkannte, dass „die Informationstechnologie [..] einem stetigen Wandel unterworfen [ist]“.23

____________ 

23 Mustermann (2007), S. 154.

Wörtliches Zitat mit Kommentierung:

Manfred Mustermann beschreibt seine ersten Erfahrungen mit dem neuen Betriebssystem wie folgt:

„Diese CD [gemeint ist die Installations-CD des Betriebssystems, Anm. d. Autors] kann gleich über die 

Sammelbehälter der Entsorgungsbetriebe entsorgt werden “.27

Manfred Mustermann beschreibt seine ersten Erfahrungen mit dem neuen Betriebssystem wie folgt:

„Diese CD kann gleich über die Samelbehälter [sic!] der Entsorgungsbetriebe entsorgt werden und ist nach 

Herstellerangaben zu 100 % recyclebar“.27

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Indirektes Zitat

Ideen und Gedanken aus anderen Publikationen aufnehmen / 

nachweisen, Quellen zur Vertiefung anführen.

Bereits Mustermann23 verwies, ebenso wie Schmidt24 auf den stetigen Wandel der Informationstechnologie und 

die damit verbundene Unzuverlässigkeit erworbener Kenntnisse.24 Müller dagegen25 …

____________

23 Vgl. Mustermann (2007), S. 154.

24 Vgl. Schmidt (2008), S. 13 f. [folgende, also S. 14]

25 Vgl. Müller (2007), S. 22 ff. [fortfolgende, also 23,24, …]

Die Einführung eines strategischen Managements kann als Spiel in Form eines Gefangenendilemmas 

modelliert werden.23

____________

23 Vgl. Weiß (2013), S. 134.

Sommersemester 2016
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Sekundäres Zitat

Nur, wenn Primärquelle nicht zu beschaffen ist.

Altmann verwies bereits im 17. Jahrhundert auf die besondere Bedeutung der Verifikation von 

Informationsquellen.17

____________ 

17 Vgl. Altmann (1637), S. 54 f., zitiert nach: Neumann (2007), S. 151.

Literatur- und Quellenverzeichnis

Altmann (1637) 

Altmann, Arnd: Über das neue Wissen, ohne Verlagsangaben, München 1637, zitiert nach: Neumann, 

Norbert: Informatik der Frühzeit: Historische Betrachtungen informationeller Selbstbestimmung, 

Musterverlag, München 2007 

Neumann (2007) 

Neumann, Norbert: Informatik der Frühzeit: Historische Betrachtungen informationeller Selbstbestimmung, 

Musterverlag, München 2007

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Zitat im Zitat

Anführungszeichen im Zitat wird zu halbem Anführungszeichen.

So bezeichnete Mustermann seinerseits die entsprechenden Veröffentlichungen des Miesmann als „das 

Pamphlet eines ‚pseudowissenschaftlichen und selbsternannten Moralapostels‘ der Informationsgesellschaft 

ohne Wesensgehalt“56, was zur Klage des Miesmann auf Unterlassung führte. 

____________ 

56 Mustermann (2007), S. 154.

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Gesetze und Urteile zitieren

Gesetze in der aktuellen Fassung werden in der Regel direkt im Text 

nachgewiesen.

Nach § 48 Absatz 2 Satz 3 Nummer 2 Verwaltungsverfahrensgesetz ist immer … korrekt aber unüblich

Nach § 48 Abs. 2. S. 3 Nr. 2 VwVfG ist immer … Abkürzung in Verzeichnis!

Quellen zur Rechtsprechung werden mit Datum und Aktenzeichen in einer 

Fußnote nachgewiesen.

Wie das Bundesverwaltungsgericht in seinem Urteil56 vom 1.3.2010 festgestellt hat, ist …

____________ 

56 Vgl. BVerwG, Urt. v. 1.3.2010 – AZ 2 B 27/2006.

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß
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Fremdsprachige Zitate

Original als Fußnote:

„Ich glaube, OS/2 ist dazu bestimmt, das wichtigste Betriebssystem und vielleicht Programm aller Zeiten zu 

sein.“53

____________

53 “I believe OS/2 is destined to be the most important operating system, and possibly program, of all time“ 

übersetzt von Norbert Neumann, nach Gates (1988)

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Wiederholende Zitation aus gleicher Quelle

In direkt aufeinander folgenden Fußnoten sollte ein Verweis auf die 

gleiche Seite mit ebd., auf eine andere Seite des gleichen Werks mit 

ebd. und Seitenzahl erfolgen.

„In der Praxis gibt es wenig Kommunen, die eine Steuerung über Kennzahlen wirklich eingeführt haben“, folgert Huber.16

Allerdings ist die Entwicklung von Kennzahlen nach wie vor ein wichtiges Thema.17 … Auch für Benchmarkings sind 

Kennzahlen von Bedeutung.18

_________

16 Huber 2014, S. 199.

17 Vgl. ebd. [direkt nachfolgende Fußnote

18 ebd., S. 204. [direkt nachfolgende Fußnote, aus dem selben Werk, aber andere Seite]

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß Balzert et al. 2010
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Beschriftung von Abbildungen und Tabellen (1)

Beschriftung enthält:

Typ: Abbildung (Abb.) oder Tabelle (Tab.)

Nummerierung

Titel, ggf. mit Erläuterungen

Quelle: [Eigene Darstellung, eigene Darstellung auf Basis von Daten aus X, direkte Quelle]

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß
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Beschriftung von Abbildungen und Tabellen (2)

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß

Beschriftung enthält:

Typ: Abbildung (Abb.) oder 

Tabelle (Tab.)

Nummerierung

Titel, ggf. mit Erläuterungen

Quelle: [Eigene Darstellung, 

eigene Darstellung auf Basis 

von Daten aus X, direkte 

Quelle]
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Wozu Abbildungen und Tabellen?

Abbildungen und Tabellen schaffen Überblick und helfen, komplexe 

Sachverhalte übersichtlich und anschaulich darzustellen, Beispiele:

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß

Zusammenhang, der dargestellt werden soll Möglichkeit zur Abbildung

Einfacher Vergleich (wenige Gruppen, wenige 

Vergleichskriterien, qualitativ)
Tabelle

Vergleich mehrerer quantitative Größen Balkendiagramm, Säulendiagramm

Zeitlicher Verlauf Säulendiagramm, Liniendiagramm

Anteil an fixer Gesamtheit (100% definiert) Tortendiagramm

Anteile an variablen Größen Gestapeltes Säulen- oder Balkendiagramm

Häufigkeitsverteilungen Liniendiagramm

Korrelation
Liniendiagramm, gruppierte Balken- oder 

Säulendiagramme, Punktdiagramm
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Gliederungen erstellen – Mustergliederung 
nutzen

Zusammenfassung / Management Abstract

Abkürzungsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis / Tabellenverzeichnis

1. Einleitung

1.1 Forschungsfrage

1.2 Vorgehen

2. Theoretisch-konzeptioneller Teil

2.1 Begriffsdefinitionen

2.2 Auswertung von Literatur

2.3 Nutzbare Theorien/Modelle

2.4 Hypothesen (vorläufige Antwort auf die Forschungsfrage auf Basis der theoretisch-

konzeptionellen Überlegungen)

3. Empirischer Teil

3.1. Methodisches Vorgehen

3.2 Ergebnisse

3.3 Diskussion/Bewertung (empirische Ergebnisse zur Forschungsfrage)

4. Fazit (Resümee der Arbeit, Reichweite und Bedeutung der Ergebnisse, Beschränkungen)

5. Literaturverzeichnis

6. Anhang

Sommersemester 2016

Prof. Dr. Jens Weiß
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Empirische Methoden

Primärempirisches 

Vorgehen

(direkte, eigene Untersuchung 

der Empirie und 

Datenerhebung )

Sekundärempirisches 

Vorgehen

(Auswertung empirischer  

Daten die von anderen 

erhoben wurden)

Qualitative Methoden

wenige, aber qualitativ 

hochwertige Daten 

Quantitative Methoden

viele, aber 

oberflächlichere Daten 

(Selbstauskünfte,

beschränkte 

Komplexität)

z.B. Interviews, 

Auswertung von 

Quellentexten etc.

z.B. Befragung mit 

Fragebogen
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Umfang ca. Wann? Wie lang?

1.Einleitung

1.1 Forschungsfrage

1.2 Vorgehen

Hier nicht

anfangen 2-3

2. Theoretisch-konzeptioneller Teil

2.1 Begriffsdefinitionen

2.2 Auswertung von Literatur

2.3 Nutzbare Theorien/Modelle

2.4 Hypothesen

Hier 

anfangen

3. Empirischer Teil

3.1. Methodisches Vorgehen

Durchführung der Interviews

3.2 Ergebnisse
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