Richtlinien - Formale Gestaltung file:///D)/Webpages/ Content/fb16/fg/management/Gestal tungshi nwei se.html

Hinweise fir die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit (Seminararbeit, Diplomarbeit)

geringfligig modifiziert entnommen aus. Muller, Thomas (1996): Richtlinien - Formale Gestaltung.
Institut fur Arbeitswissenschaften der TU Berlin
(wwwifakf.tu-berlin.de/MM S/L ehre/Anleitung/formgest.html v. 12.10.01)

Zitierweise

Zu einem Kkorrekten Zitat, also der Ubernahme von Informationen aus anderen Quellen, gehtren drei
Elemente:

1. Die Ubernommene Information selbst (al's sinngemal3es, wortliches oder Blockzitat),
2. die Angabe Uber die Fundstelle (Kurzbeleg) und
3. dieBibliographie (Vollbeleg).

Die Ubernommene Information (also das eigentliche Zitat) und der Kurzbeleg finden sich
zusammenhangend im Text, wahrend die vollsténdigen bibliographischen Angaben im
Literaturverzeichnis stehen.

Angaben im Text

Im Normalfall ist das sinngeméle Zitat die bevorzugte Form. Dabei wird die Information ohne
Beriicksichtigung des exakten Wortlauts tibernommen, der Autor formuliert die Gbernommene
Aussage a so mit seinen eigenen Worten. Die Kenntlichmachung als Zitat erfolgt entweder durch die
Formulierung (z.B. "Meyer erklart dazu, dal3 ...") oder die Quellenangabe unmittelbar nach der
Ubernommenen Information. Wird nur eine ganz spezielle Information (z.B. Jahreszahl, Anzahl der
Beschéftigten, Aussagen wie "grofder”, "kleiner”, "haufiger" usw.) tbernommen, erfolgt die
Quellenangabe direkt danach. Ist die Aussage eines ganzen Satzes Ubernommen, steht der Kurzbeleg
am Ende des Satzes (vor dem Punkt!). Entsprechend ist zu verfahren, wenn die Aussage eines ganzen
Absatzes ein (snngemélies) Zitat ist. Die Quellenangabe (Kurzbeleg) steht dann am Ende des |etzten
Satzes (ebenfalls vor dem Punkt). Geht ein sinngemal3es Zitat Uber mehrere Absétze, so sollte dies
durch einen oder wenige einleitende Sétze angekindigt werden (z.B. "Die anschlief3ende Darstellung
folgt Schulze (1992, S. 25 ff.) ..."). In diesem Fall muf3 aber eindeutig erkennbar sein, ab wo der Text
nicht mehr dieser Quelle folgt.

Die Form des wortlichen Zitats ist immer dann (und maoglichst auch nur dann) zu wahlen, wenn der
exakte Wortlaut der zitierten Quelle bedeutsam ist. Der ibernommene Textabschnitt ist in
Anfihrungszeichen zu setzen. Das Zitat mul? dabel exakt mit der Vorlage tbereinstimmen, d.h. auch
Zeichensetzung und (ggf. falsche) Rechtschreibung tibernehmen. Ausnahmen gelten lediglich fur die
Grol3-/Kleinschreibung am Beginn des Zitats und das Satzzeichen am Ende des Zitats, sowie fur
Anfuhrungszeichen, die innerhalb der zitierten Passage auftauchen. Alle sonstigen Veranderungen
(Auslassungen, Erganzungen, Hervorhebungen) miissen eindeutig gekennzeichnet sein. Einzelheiten
finden sich beispielsweise bel Standop (1990, S. 42 ff.), der diesem Thema allein mehr als 10 Seiten
widmet.

Fur die formale Gestaltung des Kurzbelegs haben sich verschiedene Formen eingebirgert, die jeweils
Vor- und Nachteile aufweisen.
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* Dievollsténdige Quellenangabe in einer FulRnote: Die Verbindung zwischen Zitat und
Quellenangabe wird durch eine hochgesetzte Ziffer im Text hergestellt. Diese verweist auf
weitere Angaben am Fuld der Seite. Ein unbestreitbarer Vorteil liegt darin, dal3 der Verweisim
laufenden Text nur sehr wenig Platz beansprucht. In der Ful3note findet sich auch gleich die
vollsténdige Literaturangabe, wodurch die Notwendigkeit fir ein eigenes Literaturverzeichnis
entfallt. Wird jedoch ein Werk mehrfach zitiert, so tauchen in den Ful3noten immer wieder die
gleichen bibliographischen Angaben auf. Ublicherweise werden daher bei mehrmaligem Zitieren
der gleichen Quelle die Angaben ab dem zweiten mal verkirzt (i.a. mittels der Kirzel "aa.O" =
am angegebenen Ort oder "loc. cit." = loco citato). Damit ist aber wiederum der Nachteil
verbunden, dali3 die Stelle gefunden werden muf3, an der eine Quelle erstmals zitiert wird, um
die vallsténdigen Quellenangaben zu erhalten. Weitere Nachteile ergeben sich aus der
Verwaltung der Ful3noten (insbesondere mit Schreibmaschine sehr umstandlich) und aus der
Tatsache, dali’ es kaum mdglich ist, sich einen schnellen Uberblick tiber die zitierte Literatur zu
verschaffen.

¢ Eine Waeiterentwicklung des Ful3notensystems ist das Nummernsystem . Hierbel werden die
Ziffern nicht hochgesetzt, sondern erscheinen in eckigen Klammern (z.B. [5]). Sind eckige
Klammern bei dem jeweiligen Druckverfahren nicht verfligbar, so werden ersatzweise
Schragstriche verwendet ( auf der Schrei bmaschi ne verwendet man Schragstriche
1 5/'). Die Numerierung richtet sich nach der Reihenfolge der erstmaligen Nennung. Im
Literaturverzeichnis werden die zitierten Werke in der gleichen Reihenfolge (numeriert)
aufgeftihrt. Auch diese Art der Quellenangabe ist sehr platzsparend, verbindet aber ansonsten
die oben genannten Nachteile des Fulnotensystems mit dem weiteren Nachteil, dal3 die
Angaben im Text vollig nichtssagend sind und weitere Angaben Uber die Quelle erst im
Literaturverzeichnis aufgesucht werden miissen. Das Literaturverzeichnis wiederum ist relativ
untibersichtlich, da Quellen in der Reihenfolge der Nennung im Text auftauchen und ein
gezieltes Suchen einer Quelle dadurch erschwert wird. Probleme ergeben sich bel beiden
genannten Zitierweisen, wenn Kapitel umgestellt oder Texttelle (mit Zitaten) eingefuigt werden.
Textverarbeitungssysteme konnen zwar die laufende Numerierung von Ful3noten im
allgemeinen meistern, das Nummern-System dagegen nicht ohne weiteres. Ein Buch welchesin
der Einleitung zitiert wird und dadurch Nummer [1] erhdlt, behalt diese, wenn es zwischen [88]
und [89] nochmals zitiert wird, womit automatische Numerierungssysteme bei Anderungen
Schwierigkeiten haben konnen.

e Zunehmende Verbreitung findet die Quellenangabe durch Nennung von Autor und Jahr der
Veroffentlichung (sowie evtl. Seitenzahl) im laufenden Text, mitunter als,, Harvard-System*
bezeichnet. Dies erfordert zwar mehr Raum als das Nummernsystem, hat jedoch einen hoheren
Informationswert. Insbesondere der fachkundige Leser kann das zitierte Werk héufig durch
Autorennamen und Jahr der Verdffentlichung identifizieren und braucht nicht erst im
Literaturverzeichnis nachzuschlagen. Weitere Vorteile sind, dal3 ein umstandlicher
FulRnotenapparat entféllt, Absdtze oder Kapitel problemlos umgestellt werden kdnnen und eine
nachtragliche Aufnahme zusétzlicher Quellen keine Anderung einer Numerierung erforderlich
macht. Diese Form sollte gewahlt werden, wobei die Kurzbelege nach Wunsch auch als
FulRnoten angegeben wer den kénnen.

Grundsétzlich nicht genannt werden akademische Titel sowie sonstige Titulaturen oder
Berufsbezeichnungen (z.B. Hofrat, Direktor, Ministerialrat) des Autors (der Autoren) eines zitierten
Werks. Adelspradikate werden, soweit sie nicht Teil des Namens sind, weggelassen. Gehdren Sie zum
Namen, werden sie as Teil des Vornamens behandelt, also z.B. Goethe, Johann Wolfgang von. Daim
Kurzbeleg tblicherweise lediglich der Nachname (Familienname) auftaucht, entfallen Sie an dieser
Stelle ganz. Eine Ausnahme bilden (zumeist audandische) Namen, die sich aus mehreren Teilen
zusammensetzen, z.B. van den Daehlen, Le Notre, McCormick (DIN 1505; Poenicke, 1988, 151 f.;
Theisen, S. 104).
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Bei wortlichen Zitaten, also Zitaten, bei denen die Information aus der Quelle im exakten Wortlaut
Ubernommen i, ist stets die Seitenangabe ('S.") der Originalquelle erforderlich, sofern das zitierte
Werk einen Umfang von mehr as einer Seite aufweist. Erfolgt ein Zitat aus einem Werk, welches
spaltenweise numeriert ist, und der zitierte Einzelbeitrag umfal3t mehr a's eine Spalte, so wird die
Spaltennummer (gekennzeichnet durch "Sp.") des genauen Fundorts angegeben. Wortliche Zitate aus
fremdsprachigen Texten sind grundsétzlich ins Deutsche zu Ubersetzen, das fremdsprachige Zitat und
der Name des Ubersetzers sind in einer FulRnote beizufiigen. Handelt es sich um eine Ubersetzung des
Verfassersist auch dies zu vermerken durch "Ubers. v. Verf." (DGfPs, 1987, S. 31 f.). Bei kurzen
englischsprachigen Passagen kann davon abgewichen werden, d.h. sie kdnnen in Originalform im Text
erscheinen. Bei Sprachen, die tiber andere Schriftzeichen verfiigen (z.B. Russisch, Griechisch,
Japanisch) soll die Angabe mittels dieser erfolgen. Ist dies aus satztechnischen Grinden nicht méglich,
so sind die Ublichen Tranditerationen zu verwenden (Poenicke, 1988 , S. 131 ff.). Exigtiert bereits
eine (verdffentlichte) deutsche Ubersetzung, so solltein der Regel diese zitiert werden. Eine
Beifligung des fremdsprachigen Texts ist dann nicht erforderlich.

Bel sinngeméal3en Zitaten, in denen die Aussagen des Originalwerks nicht im Wortlaut Gbernommen
werden, ist die Angabe der Seite oder Spalte nur erforderlich, wenn die zitierte Arbeit einen Umfang
von zehn Seiten oder Spalten Ubersteigt. Bei Zeitschriften oder Sammelwerken ist die Lange des (im
Literaturverzeichnis eindeutig identifizierten) Einzelbeitrags mal3gebend. Werden fremdsprachige
Werke zitiert, ist bei sinngeméf3en Zitaten keine Angabe des fremdsprachigen Wortlauts erforderlich.

Geht die zitierte Textpassage im Original Uber mehrere Seiten, so erfolgt die Seitenangabe durch
Nennung der Seite auf der das Zitat beginnt und ein nachgestelltes "f."” fir eine und "ff." fir mehrere
nachfolgende Seiten. Im Kurzbeleg sind Redundanzen zu vermeiden, d.h. Angaben, die bereitsim
Text enthalten sind, werden nicht wiederholt.

Beigpide

Die Verbreitung von Arbeitspltzen mt Bildschirmngeraten
wurde schon fridhzeitig vorausgesehen (Meyer, 1965, S. 75 f.).

Meyer (1965, S. 75 f.) erwartete schon frihzeitig eine
Ver breitung von Arbeitsplatzen mt Bildschirngeraten

Meyer sah bereits in seinem 1965 erschi enenen Lehrbuch
ei ne Verbreitung von Arbeitsplatzen mt Bildschirngeraten
voraus (S. 75 f.).

Autorennamen werden in normaler Grof3- und Kleinschreibung angegeben . Die Angaben werden
(soweit Klammern erforderlich, siehe obiges Beispidl) in runde Klammern gesetzt. Eine formale
Unterscheidung zwischen wortlichen und sinngemél3en Zitaten erfolgt durch Hinzufiigen von "vgl."
(vergleiche) im Kurzbeleg bei sinngeméld zitierten Quellen. Werden Beitrage zitiert, die bereits bei
einem Verlag eingereicht und angenommen, aber noch nicht erschienen sind, erscheint statt der
Angabe des Erscheinungg ahres die Angabe "im Druck".

Beispid:

Neuest e Untersuchungen (Schul ze, i m Druck) bestatigen
di ese Tendenz.

Bel Quellen, die keine Angaben Uber das Erscheinunggahr enthalten, ist die Jahreszahl durch die
Angabe "0.J." (ohne Jahr) zu ersetzen. Soweit es moglich ist, sollte jedoch das anderweitig bekannte
oder geschétzte Erscheinungg ahr hinzugefligt werden, damit der Leser sich ein Bild machen kann, ob
es sich um ein aktuelles, ein dteres oder ein historisches Dokument handelt.
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Beispid!:
(Schul ze, 0.J., ca. 1993)

Bel Publikationen mit zwei Autoren werden beide Namen genannt. Werden sie in Klammern gesetzt,
werden sie durch das Zeichen "/* verbunden, im laufenden Text durch das Wort "und"”.

Beigpide

Zu dem gl ei chen Ergebnis kanen Schul ze und Lehmann
(1966, S. 83 ff.).

Zu dem gl ei chen Ergebnis kameine weitere Studie
(Schul ze/ Lehmann, 1966, S. 83 ff.).

Quellen mit drel oder mehr Autoren werden unter Angabe des Namens des ersten Autors (mal3geblich
ist die Reihe der Nennung in dem zitierten Werk) gefolgt von der Angabe "u.a." (und andere) zitiert.

Beigpidle

Unt er suchungen in den fol genden Jahren bestatigten diese
Annahme (Meyer u.a., 1972).

Meyer u.a. konnten dies in ihrer 1972 publizierten
Unt er suchung best ati gen.

Ist der Autor durch Angabe des Nachnamens eindeutig bestimmt, erfolgt grundsétzlich keine Nennung
des Vornamens. Werden jedoch in einem Beitrag mehrere Autoren mit gleichem Nachnamen zitiert,
so miissen bel jeder Nennung die Initialen des Vornamens (gefolgt von einem Punkt) vorangestel It
werden.

Werden innerhalb eines Beitrags mehrere Arbeiten eines Autors mit demselben Erscheinungsahr
zitiert, so wird (in der Reihenfolge der erstmaligen Nennung im Text) ein Kleinbuchstabe (in
Reihenfolge des Alphabets) unmittelbar hinter die Jahreszahl gesetzt.

Beispid!:
(Meyer, 1992a) ... (Meyer, 1992hb)

Werden mehrere Quellen in einem Zusammenhang genannt, so werden sie in der Reihenfolge
aufgefuhrt, in der sieim Literaturverzeichnis erscheinen, d.h. in aphabetischer Reihenfolge. Angaben
zu einzelnen Werken werden durch Semikolon getrennt.

Beispid:

(Lehmann & Al't, 1992; Meyer, 1990; Schul ze, 1983, S. 512 f.)
Bei mehreren Publikationen eines Autors, wird der Name nur eéinmal genannt.
Beispid:

(Meyer, 1990, 1991)

Ist von einem Werk kein Autor bekannt, so ist ersatzweise der Herausgeber oder die herausgebende
Institution (z.B. Firmen, Verbande) anzugeben. Hierbei kdnnen im Kurzbeleg auch gebrauchliche
Abkurzungen verwendet werden, im Literaturverzeichnis muf3 sich neben der verwendeten Abkiirzung
der volle Namen finden.
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Beispid:
(Siemens AG 1987, S. 25; IBM 1992, S. 37; DGB, 1993a)

Entsprechend ist bel nicht namentlich gezeichneten Beitrégen in Zeitungen und Zeitschriften zu
verfahren. Ersatzweise ist hier der Name der Publikation und das Erscheinungsjahr, bel Tages- und
Wochenpresse das Erscheinungsdatum zu nennen. Gebrauchliche Abkirzungen kdnnen im
Kurzverweis verwandt werden.

Beispid:
(FAZ v. 8.11.93, S. 7)

Der vollsténdige Name der Zeitung (hier: Frankfurter Allgemeine Zeitung) und natirlich der Titel des
Zitierten Beitrags missen im Literaturverzeichnis auftauchen.

Technische Regelwerke, die in Reihen erscheinen, werden in der gebrauchlichen Kurzform angegeben.
Eine Angabe der Jahreszahl entfallt, es wird unterstellt, dal? die jeweils aktuellste Fassung zu Grunde
liegt. Unter dieser Bezeichnung tauchen sie auch im Literaturverzeichnis auf.

Beigpidle
(DIN 33 400) ... (VD 2221)

Quéllen, die Uber eine elgenstandige Systematik verfligen, werden nach dieser Systematik zitiert. Dies
trifft insbesondere auf Gesetzestexte zu. Die Angabe der genauen Fundstelle erfolgt nach Artikeln
oder Paragraphen, Absétzen und Sdtzen. Die Seitenangabe, die von der jeweiligen Ausgabe abhangt,
entfadlt. Es konnen die gebrauchlichen Abkurzungen verwendet werden.

Beigpidle
(GG Art. 12) ... (BGB & 618 (1)) ... (RVO 8§ 708 - 722)

Abklrzungen fir Institutionen, Gesetze, Verordnungen usw. sind in jedem Fall im
Abkurzungsverzeichnis zu erlautern. Eine Aufnahme in das Literaturverzeichnisist bel inl&ndischen
Gesetzen in der jeweils gultigen Fassung nicht erforderlich.

Personliche Mitteilungen (Gespréche, Briefe) werden mit dem Namen des Informanten einschliefdich
der Initialen des Vornamens oder seiner Funktion, dem Zusatz ,, personliche Mitteilung® und dem
Datum belegt. Eine zusdtzliche Aufnahme in das Literaturverzeichnisist nicht erforderlich, da
personliche Mitteilungen ohnehin nicht fir den Leser nachprifbar sind.

Beigpidle

kann durch bislang unverodffentlichte Forschungs-
ergebni sse des Instituts fir Arbeitsw ssenschaft der
TU Berlin (Th. Miller, personliche Mtteilung,
22.11.1995) bel egt werden.

In dem untersuchten Unternehmen kam es anschei nend
schon o6fters zu Verl etzungen ei nschl agi ger

Ar bei t sschut zbesti mmungen (Mtglied des Betriebsrats,
personliche Mtteilung, 24.03.1996).

Flugblétter, Plakate, Computerprogramme, Texte auf Schallplattenhillen usw. werden in gleicher
Weise wie Monographien im Text belegt, d.h. mit Angabe des Autors (ersatzwei se Herausgeber als
Person oder Institution, presserechtlich Verantwortlicher oder Unterzeichner) und des
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Erscheinunggahrs.

Rundfunk- und Fernsehsendungen werden analog zur Tagespresse unter Angabe des Senders
(Programms) und des Tagesdatums angegeben.

Fur Informationen aus Computernetzwerken (Btx/Datex-J, Internet-Dienste) haben sich bislang noch
keine einheitlichen Konventionen herausgebildet. Fir den Kurzbeleg sollte auch hier der Name des
Autors (Herausgeber als Person oder Institution, Verantwortlicher oder Unterzeichner), soweit ein
solcher nicht vorhanden das Medium (z.B. Datex-J; WWW) sowie eine mdglichst genaue
Identifikation (z.B. www-Adresse) und das Tagesdatum angegeben werden. Die zur Identifikation
erforderlichen Angaben finden sich in jedem Fall im Literaturverzeichnis.

Literaturverzeichnis

Die Reihenfolge der Aufnahme der Titel im Literaturverzeichnis erfolgt alphabetisch nach den
Nachnamen der erstgenannten Autoren. Werke gleicher Autoren werden nach Erscheinungsahr
sortiert. Die jewells erste Zeile einer Quellenangabe wird (ca. 1 cm) nach links ausgertickt.

Die Angaben im Literaturverzeichnis richten sich nach der Art der zitierten Literatur. Die wichtigsten
Arten von Publikationen sind Monographien, Aufsdtze aus Zeitschriften, Aufsitze aus Sammelwerken
sowie Dissertationen und Forschungsberichte. Die folgenden Richtlinien orientieren sich an den
Empfehlungen der DGIPs (1987) , sind jedoch in einigen Punkten vereinfacht.

Bucher (Monographien)

Eine Monographie kann von einem oder von mehreren Autoren verfaldt sein. Kennzeichen ist in jedem
Fall, dald Teile des Werks (z.B. einzelne Kapitel) nicht von unterschiedlichen Autoren gezeichnet sind
(eine Ausnahme bilden Geleitworte, Vorworte des Serienherausgebers u.&). Die bibliographischen
Angaben im Literaturverzeichnis umfassen in diesem Fall folgende Angaben: Nachname, Initialen der
Vornamen, ggf. Namen und Initialen der Vornamen aller weiteren Autoren, Erscheinungsahr, Titel
der Monographie, ggf. Angaben Uber Neuauflagen, Verlagsort und Verlag. Das Erscheinungs ahr wird
in Klammern gesetzt, der Titel in Kursivschrift (bei Schreibmaschinensatz ersatzwel se unterstrichen).
Bel Verlagen mit mehreren Verlagsorten wird nur der erste Ort genannt.

Beispid!:
Johannsen, G (1993). Mensch-Maschi ne-Systene. Berlin: Springer.

In gleicher Weise werden auch Herausgeber- oder Sammelwerke belegt, wenn das ganze Buch
gemeint ist (und nicht ein einzelnes von einem Autor gezeichnetes Kapitel). Statt des Autors werden
der oder die Herausgeber oder die herausgebende I nstitution genannt, gekennzeichnet durch den
Zusatz Hrsg. (in Klammern).

Beispid:

Jansen, G, Haas, J. (Hrsg.) (1991). Konpendi um der Arbeitsmedizin
(2. Uberarb. u. erw Aufl.). Koln: TUV Rheinl and.

Untertitel, Serientitel und sonstige Erganzungen (z.B. Lehrbuch) sind nur anzugeben, wenn dies zur
eindeutigen Identifizierung des Werks erforderlich ist.

Zeitschriftenaufsatze

Zeitschriftenaufsdtze werden unter Angabe von Name und V orname des Autors (oder der Autoren),
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des Erscheinunggjahres, des Titels des Beitrags, des Namens der Zeitschrift, der Jahrgangs- und
Heftnummer, sowie der Angabe von erster und letzter Seite des Beitrags belegt. Fur den
Zeitschriftennamen kénnen gebrauchliche Abkirzungen (die in der Zeitschrift selbst verwendet
werden) benutzt werden. Diese finden sich Ublicherweise am Kopf oder am Fuld der Seite. Im
Zweifelsfall ist stets der volle Name zu verwenden.

Bel Zeitschriften, in denen die Seiten jahrgangsweise (und nicht pro Heft) gezéhlt werden, kann die
Angabe der Heftnummer entfallen, da die Seitenzahlen eine eindeutige I dentifizierung erlauben. Diese
Art der Seitenzéhlung (Paginierung) findet sich bel den meisten Fachzeitschriften.

Beispid:

Furstenberg, F. (1993). ProzelRorientierte Arbeitsforschung.
Z. Arb. wiss., 47, 156-159.

Im Beispiel handelt es sich um Heft 3 des 47. Jahrgangs (47. Band) der Zeitschrift fur
Arbeitswissenschaft. Die Angabe der Heftnummer (3) entfallt, da eine Jahrgangsnummer und
jahrgangsweise Paginierung vorliegt. Der zitierte Aufsatz erstreckt sich Uber die Seiten 156 bis 159.
Titel der Zeitschrift und Band (nicht der Titel des Artikels!) sind kursiv (oder unterstrichen falls kursiv
technisch nicht moglich) zu setzen.

Erfolgt die Seitenzdhlung pro Heft, so ist die Angabe der Heftnummer (nach der Jahrgangsnummer, in
Klammern, nicht kursiv oder unterstrichen) erforderlich:

Feggeler, A., Schumann, R (1993). Effiziente Einfihrung
von G uppenstrukturen in der Produktion. REFA-Nachrichten,
46 (6), 11-18.

Im Beispiel handelt es sich um Heft 6 des 46. Jahrgangs. Eine Angabe des Erscheinungsmonats
(obwohl in der Zeitschrift angegeben) entfallt.

Bel Zeitschriften mit durchgehender Heftzhlung (seit Griindung der Zeitschrift, also nicht
jahrgangsweise) ist ebenfalls stets die Angabe der Heftnummer erforderlich.

Beispid:

Treier, P. (1993). Sinn und Bedeutung nenschlicher Arbeit
in einer technisierten Welt und Konsequenzen fir die
Arbei t swi ssenschaft. angew. Arbeitswi ss. (137), 1-18.

Bel Zeitungen und Zeitschriften mit kurzen Erscheinungsintervallen (wéchentlich, 14-tégig), z.B.
VDI-nachrichten, Der Spiegel, sowie bel Tageszeitungen ist auch das Erscheinungsdatum anzugeben.
Wurde ein Beitrag im Text unter Angabe des Zeitungsnamens zitiert, so muf3 die Fundstelle unter
diesem Namen im Literaturverzeichnis erscheinen. Wurde im Text eine Abkirzung verwendet, so mufl3
dieseim Literaturverzeichnis erlautert werden.

Beispid:

FAZ (Frankfurter Allgeneine Zeitung vom 25.12.1991). Arbeits-
| osigkeit im Ei nzel handel nimt zu. S. 12.

Beitrége in Sammelwer ken
Sammelwerke sind Blicher, in denen einzelne Beitrage oder Kapitel durch den Namen des oder der

jeweilgen Autor(en) gekennzeichnet sind. Dazu gehdren auch Kongrefdbénde (Proceedings). Zur
Literaturangabe gehtren die Namen (einschliefdich der Initialen der Vornamen) der Autoren oder des
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Autors des Einzelbeitrags, Erscheinungsjahr, Titel des Beitrags, Name des oder der Herausgeber,
Titel des Sammelwerks, Anfangs- und Endseite des Beitrags, Verlagsort und Verlag.

Beispid:

Neumann, P. (1993). Das Mtarbeitergesprach. In: L. v. Rosen-
stiel, E. Regnet, M Donmsch (Hrsg.), Fiuhrung von M tarbei -
tern (S. 195 - 210). Stuttgart: Schaffer-Poeschel

Hervorgehoben (durch Unterstreichung oder Kursivsatz) wird bei Sammelwerken stets der Titel des
Gesamtwerks, nicht der zitierte Einzelbeitrag. Ublicherweise wird bei weiteren Namen, also auler
denen der Autoren, der Anfangsbuchstabe des Vornamens vor den Nachnamen gestellt. Im obigen
Beispid trifft dies auf die Namen der Herausgeber zu.

Unver tffentlichte Dissertationen und For schungsberichte

Unverd6ffentlichte Dissertationen und Forschungsberichte werden wie Monographien oder
Sammelwerke zitiert, statt des Verlags wird ersatzweise die Institution (z.B. Universitdt) und der Sitz
(Stadt) genannt.

Beigpidle

Hertting- Thomasi us, R (1992). Untersuchungen zur
Bel ast ungssuper position einer informatorischen
und ei ner sensunotorischen Bel astung am Bei spi e
ei ner gekoppelten Montage- und Kontrolltatigkeit.
Di ss., Techni sche Universitat, Berlin.

For scher gruppe Konstrukti onshandeln (Hrsg.) (o0.J.,
ca. 1990). Nichttechni sche Konponenten des
Konst rukti onshandel ns bei zunehnendem CAD- Ei nsat z
(Forschungsbericht 1989-1990). Techni sche Universitat,
Berlin.

Normen und Regelwerke

Soweit nur ein Teil einer Norm oder eines Regelwerkes zitiert wird, ist dieser zu benennen. Das
Datum der Verdffentlichung (zur Identifizierung der Version) ist in Klammern nach dem Titel
anzugeben. Angaben zu Verlag und Verlagsort entfallen.

Beigpidle
DIN 66 234 Teil 7. Bildschirmarbeitspl aze; Ergonom sche
Gestal tung des Arbeitsraunes; Bel euchtung und Anordnung

(Dezenber 1984).

VDI 3720 Blatt 2. Larmarm Konstruieren; Beispiel sanm ung
(Novenber 1982).

In formal gleicher Weise werden auch bibliographische Angaben zu Unfallverhitungsvorschriften
(UVV) des Verbandes der Berufsgenossenschaften (VBG), Technischen Regeln, z.B. fur Gefahrstoffe
(TRGS) usw. aufgefihrt.

Beigpiele

VBG 100. Unfallverhutungsvorschrift UW "Arbeitsnedi-
zi ni sche Vorsorge" (April 1993).

TRGS 420. Verfahrens- und stoffspezifische Kriterien
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fiar die dauerhafte sichere Einhaltung von Luft-
grenzwerten (VSK) (Septenber 1993).

Gesetze

Gesetze werden nur dann in das Literaturverzeichnis aufgenommen, wenn es sich um audandische
oder nicht mehr/noch nicht giltige Fassungen handelt. Angegeben wird in diesem Fall das offizielle
Erscheinungsmedium. Fur deutsche Bundesgesetze ist dies das Bundesgesetzbl att.

Sonstige Quellen

Hinweise fur die Angabe von anderen Quellen (Fernsehsendungen, Computerprogramme, Btx-Seiten,
Flugblatter, Plakate etc.) finden sichin DIN 1505, Teil 2. Es sei hier angemerkt, dal3 sich fir die sog.
flichtigen Medien (Radio, Fernsehen etc.) noch keine allgemeingtiltigen Konventionen herausgebildet
haben. Notwendige Bedingung ist in jedem Fall die eindeutige Identifikation der Quelle. Grundsétzlich
sind die gleichen Angaben wie bel anderen Quellen, also Autor oder ersatzweise
Herausgeber/herausgebende K 6rperschaft, Titel, Fundstelle und Erscheinungsdatum erforderlich.
Dariiber hinausist der Zeitpunkt zu dem das Dokument kopiert oder eingesehen wurde méglichst
genau zu spezifzieren.

Beigpiele

Institut fur Arbeitsw ssenschaften der TU Berlin (Hrsg.)
(1996). Institut fdr Arbeitsw ssenschaften (WWV Seite
Stand 13. Juli 1996). Internet: http://wwi fa.kf.TU
Berlin.DE/ (Zugriff: 31.07.96).

Nati onal Center for Education Statistics (1994). Education
in States and Nations: Indicators Conparing U S. States
with the OECD Countries in 1988 (Text-Datei, Version v.
9.6.94). Internet: gopher://gopher.ed.gov: 10000/ 11/
publications/inter-ed - Datei: edstnat (Zip) (Zugriff:
04.10.94).

dpa (Deutsche Presseagentur v. 5.8.96). dpa-Kurznachrichten
Behtr den bargen grofes Stick des Cockpits von TWA- Jumbo
(Mel dung v. 5.8.96). t-online: *2001120# (Zugriff:
05. 08. 96)

Weltere Elemente

Abbildungen und Tabellen
Verweisim Text

Bilder und Tabellen stellen wichtige Erganzungen des Texts dar. Die Beziehung zwischen Tabellen
oder Bildern und dem laufenden Text wird in jedem Fall durch einen Verweis hergestellt. Abbildungen
und Tabellen werden jewells separat kapitelweise durchnumeriert. Der Verweis kann Teil des
laufenden Satzes sein oder in Klammern hinzugeftigt werden. Er setzt sich aus der Bezeichnung Abb.
oder Bild bzw. Tab., der Kapitelnummer und der jeweils laufenden Nummer (innerhalb des Kapitels)
der Abbildungen bzw. Tabellen zusammen.

Beispid:

Den Zusanmmenhang zw schen nonent aner Arbeitslei stung
und Herzschl agfrequenz zei gt Abb. 5.3. Es ist erkennbar
dall zwi schen den bei den Gr63en ein nahezu |inearer
Zusanmmenhang besteht. ... Die jeweils mttleren

Her zschl agf requenzen fir di e verschi edenen Versuchs-
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bedi ngungen sind in Tab. 5.1 zusammengefallt. Unterschi ede
zwi schen den Ver suchsbedi ngungen in den mttleren

Her zschl agf requenzen kénnen statistisch nicht abgesichert
wer den.

In den Beispielen wird auf die dritte Abbildung bzw. die erste Tabelle innerhal b des finften Kapitels
verwiesen. Die Bezeichnung 5.1 wird auch dann verwendet, wenn keine Tabelle 5.2 folgt.

Ein Verweis auf Abbildungen oder Tabellen in der Form "... wie die folgende Abbildung zeigt ..." 0.&
ist auf jeden Fall zu vermeiden. Wird der Text spater einmal umgestellt oder erganzt, kann es
passieren, dal’ die Abbildung (wegen Seitenumbruch) an dieser Stelle nicht mehr eingefigt werden
kann.

Auch wenn Abbildungen und Tabellen ganze Seiten einnehmen, sind diese Seiten (wie ale anderen
Seiten) fortlaufend zu numerieren, d.h. auch Seiten, die nur Abbildungen oder Tabellen enthalten,
haben eine Seitennummer.

Eine vollige Redundanz zwischen den Aussagen von Tabellen oder Abbildungen und den Aussagen im
Text ist nicht sinnvoll. Bei komplexeren Bildern oder Tabellen soll der Leser jedoch auf deren
wichtigste Aussagen auch im Text hingewiesen werden.

Umfangreichere Abbildungen oder Tabellen, die lediglich erganzende Aussagen liefern oder den
Datengewinn dokumentieren (z.B. Versuchsplane, Rohdaten, Ergebnisse von Vorversuchen etc.)
werden nicht in den laufenden Text integriert, sondern kommen in den Anhang. Auch fur diese
Abbildungen oder Tabellen ist jedoch ein Verweisim Text erforderlich.,

Tabellentiber schrift

Tabellen haben (im Gegensatz zu Abbildungen) eine Uberschrift. Diese enthalt neben der Art der
Darstellung (Tab.) und der laufenden Nummer eine kurze Beschreibung dessen, was die Tabelle
darstellt (Titel der Tabelle) und ggf. die Quellenangabe. Letztere ist immer dann erforderlich, wenn
die Tabelle nicht selbst erstellt wurde. Im Gegensatz zum Kurzbeleg im Text wird bei der
Quellenangabe einer Tabelle genauer angegeben, in welcher Form sie Gbernommen wurde:

Wird eine Tabelle exakt tbernommen, d.h. als Photokopie oder nach einem sonstigen
Reproduktionsverfahren, welches Ubertragungsfehler ausschlief}t, so lautet die Quellenangabe aus:
Autor, Jahr, Seite . Die Seitenangabe kann unter den gleichen Bedingungen wie beim Kurzbeleg fur
Textzitate entfallen.

Wird eine Tabelle inhaltlich Gbernommen, d.h. Zeilen, Spalten und deren Titel sowie ale Zeleninhalte
sind identisch und eventuelle Abweichungen betreffen lediglich den Schrifttyp, die Grol3e, die
graphische Gestaltung etc., so erfolgt die Quellenangabe in der Form nach: Autor, Jahr, Seite . Fur
die Seitenangabe gilt das oben Gesagte.

Wird eine Tabelle in abgewandelter Form (ohne natirlich die Aussage zu verfa schen) Ubernommen,
z.B. durch Wegfall von Zeilen oder Spalten, weil einzelne Variablen oder Félle fir die eigene Arbeit
nicht relevant sind, hat die Quellenangabe die Form modifiziert nach: Autor, Jahr, Seite.

Werden Zahlenangaben in einer Tabelle zusétzlich einer Transformation unterzogen, z.B.
Umwandlung von absoluten Angaben in Prozentangaben, Zusammenfassung von Kategorien oder
sonstige Verkntpfungen der Originalangaben, so ist die Quellenangabe um den Hinweis eigene
Berechnungen zu erganzen.

Sofern technisch die Méglichkeit besteht, sollen Tabellenliberschriften kursiv gesetzt werden.
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Beigpide

Tab. 5.6: Anzahl installierter Bildschirmarbeitspl&atze in
der Bundesrepublik Deutschland in den Jahren 1960 -
1990 fdr verschi edene Branchen (aus: Schul ze,
1992, S. 124).

(Tabelle)

Tab. 6.3: Relative Haufigkeiten 'ldberw egend zufri edener’
Ar bei t nehmer nach Alter und Geschlecht in der
Textilindustrie (nach: Meyer, 1988, eigene
Ber echnungen) .

(Tabelle)

Soweit in einer Tabelle Abkurzungen, Formelzeichen oder sonstige nicht allgemeinverstandliche
Symbole verwendet werden, sind sie am Ful3 der Tabelle oder in der Uberschrift zu erklaren.

Beim Layout ist stets darauf zu achten, dal3 Tabellen moglichst komplett auf einer Seite Platz finden.
Ist dies (bei umfangreichen Tabellen) in Ausnahmefélen nicht moglich. so muld sich am Ful’ des ersten
Teils der Tabelle der Hinweis "Fortsetzung néchste Seite” finden. Die Fortsetzung der Tabelle erhalt
ebenfalls eine Uberschrift mit der gleichen Tabellennummer und dem Text "Fortsetzung'”.

Beispid!:
Tab. 6.3: Fortsetzung

(Fortsetzung der Tabelle)

In jedem Fall muf’ auch die Fortsetzung der Tabelle einen eigenen Tabellenkopf haben, d.h. die
Bedeutung der Zeilen und Spalten muf3 (ohne Riickbl&ttern) eindeutig sein.

Bildunter schrift

Bilder haben stets eine Unterschrift, in der das Dargestellte erlautert wird. Diese hat den formal
gleichen Aufbau wie die Tabellentiberschrift. Auch fur die Art der Quellenangabe gilt sinngeméal3 das
Gleiche wie bel Tabellen: Ist die Abbildung identisch, d.h. mittels fotografischem (oder
vergleichbarem) Verfahren Ubernommen, heilt es aus: Name, Jahr, Seite, Unterschiede dirfen
lediglich den Abbildungsmal3stab betreffen. Wird das Bild neu gezeichnet, wobei Schrifttyp und
-groéf3e sowie Linienarten an den Stil anderer Abbildungen angepald werden kénnen, ist die durch die
Zitierweise nach: Name, Jahr, Seite, zu kennzeichnen. Weitergehende V eranderungen sind zu
markieren durch Hinweise wie modifiziert nach , vereinfacht nach, erganzt nach, Gbersetzt nach .

Zahlenangaben und Formeln
Zahlen und Ziffern

Generell werden Zahlen ab 10 durch Ziffern dargestellt, Zahlen kleiner as 10 dagegen durch Worter
(DGfPs, 1987, S. 12), z.B.:

. drei Versuchspersonen ... 35 Arbeitspl atze ...

Von dieser Regel gibt esjedoch einige Ausnahmen. Zahlen werden in folgenden Féllen durch Ziffern
dargestellt, auch wenn sie kleiner als 10 sind (ebd.)
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¢ bei gemeinsamen Darstellungen von Zahlen grofRer und kleiner als 10:
an 7 der insgesanmt 35 Arbeitspl atze ...
¢ in Kombination mit einer Einheit (m, kg, Pa...):
. Werksticke von 7 cm Lénge ...
e be Aufzdhlungen von Zahlenwerten:

. Versuchsreihen mt 3, 4, 6 und 8 verschie-
denen Bauteilen ...

Umgekehrt werden Zahlen in Worten dargestellt, wenn

¢ sieam Anfang des Satzes stehen (sollte grundsétzlich vermieden werden):
Zwanzi g Jahre ist es her, seit

e gerundete grof3e Zahlen ausgedriickt werden (auch in Kombination mit Ziffern):
Berlin hat tUber 4 MIIlionen Ei nwohner.

Bei Zahlen mit mehr als 4 Stellen (vor dem Komma) werden die Stellen links des Kommas in
Dreiergruppen zusammengefald. Also z.B.

DIN 66 234; 23 473 Falle von Berufskrankheiten; 10 000,00 m
Vierstellige Zahlen werden, wenn sie allein stehen, nicht gruppiert:
der Monat sl ohn betragt 4350 DM ...

In Kombination mit 1&ngeren Zahlen (z.B. in Tabellen) erfolgt auch bei vierstelligen Zahlen - aus
Grinden der Einheitlichkeit - eine Gruppierung:

10 325, 25
1 467, 46
1 357 236, 23

Als Dezimaltrennzeichen ist im Normalfall (und wie in den vorangegangenen Beispielen) das Komma
zu verwenden. Rechnerprogramme arbeiten jedoch oftmals mit der amerikanischen Schreibweise, in
der ein Punkt als Dezimaltrennzeichen dient. Werden in grof3erem Mal3e Rechnerlistings in die Arbeit
integriert, kann es sinnvoll sein, diese Schreibweise zu tbernehmen. Dies sollte dann jedoch einheitlich
geschehen.

Einheiten

Es sind grundsétzlich Sl-Einheiten (SI: Systéme International d’ Unités) zu verwenden. Werden &ltere
Quellen zitiert und aus diesen Abbildungen oder Tabellen Gbernommen, die noch keine SI-Einheiten
verwenden (z.B. cdl, kp, dyn, bar), so sind diese umzurechnen. Auf dabei evtl. vorgenommenen
Rundungen und andere Abwei chungen von den tblichen Umrechnungsfaktoren ist hinzuweisen.
Entsprechendes gilt fur Zitate von Angaben in nichtmetrischen Mal3systemen, insbesondere den
englischen und amerikanischen Mal3systemen (inch, mile, gallon, pound etc.). Ergeben sich durch
Umrechnungen unrunde Werte, so kann es sinnvoll sein, die urspriingliche Angabe in Klammern
hinzuzusetzen. Mal3zahl und Einheitenzei chen werden grundsétzlich durch ein Leerzeichen
voneinander getrennt.
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Beigpide
als G enzwert werden 20,935 kJ (5 kcal) angegeben ...

di e Lange betré&gt 25,4 nmm (1 inch)
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Dadie durch die Umrechnung erzeugte scheinbare Genauigkeit der Angaben oftmalsirrefihrend ist,

kann es sinnvoll sein, mit Rundungen zu arbeiten. Aus der Angabe der urspriinglichen Grol3e ergibt

sich gleichzeitig der Rundungsfehler, also:
als G enzwert werden ca. 20 kJ (5 kcal) angegeben ...
di e Lange betré&gt rund 25 mm (1 inch)

Formelzeichen und Gleichungen

Fur Variablen und Konstanten in Formelausdriicken sind nach Mdglichkeit die gebrauchlichen
Formelzeichen zu verwenden, also z.B. F fur Kraft, v fir Geschwindigkeit, t fir die Zeit. Kirzere
Formeln kénnen direkt in den Text integriert werden.

Beispid!:
Di e Bezi ehung zwi schen Kraft F und Beschl euni gung a ergi bt
sich nach der Beziehung F = mx a , wobei mdie Masse des

betreffenden Korpers ist, auf den die Kraft F w rkt.

Umfangreichere Gleichungen, die sich nicht in den Text integrieren lassen, sowie Gleichungen, die
Tell umfangreicherer mathematischer Herleitungen sind oder auf die an anderer Stelle Bezug

genommen wird, sind auf einer eigenen Zeile darzustellen. Sie sind mit einem linken Einzug von ca. 2

cm zu versehen und (am rechten Rand) zu numerieren. Die (laufenden) Nummern der Gleichungen
werden in runde Klammern gesetzt.

Beispid:

Ei ne Veral | genei nerung des Satzes des Pyt hagoras (Bronstein &
Senmendj aj ew, 1975, S. 142)

a2 = b? + c?, (1)

der nur fur rechtw nklige Dreiecke mt der Hypothenuse a und
den Katheten b, c gilt, ist der Kosinussatz (ebd., S. 59)

a2 = b2 + ¢2 - 2bc cos A (2)
wobei A den W nkel bezeichnet, der der Seite a gegenuber liegt.

Fir A = pi/2 (entspricht 90° geht, wegen cos pi/2 = 0, der
Ausdruck nach (2) in die deichung (1) uber.
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