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1. Anmeldung

Bachelorarbeit

Ublicherweise initiiert der/die Studierende aus eigener Motivation heraus einen Erstkontakt mit
den Mitarbeitern des Lehrstuhls. Dabei werden maximal zwei mogliche Themen aus dem Ange-
bot auf der HCM-Webseite (https://www.bwl.uni-hamburg.de/de/hcm.html) besprochen.
Der/die Studierende muss sich innerhalb der darauffolgenden Woche (also spatestens 7 Tage
nach dem ersten Treffen) verbindlich fiir einen der beiden Themenvorschldge entscheiden und
die Entscheidung seiner/m Betreuer/in per E-Mail mitteilen. Nach der verbindlichen Themen-
wahl hat der/die Studierende 14 Tage Zeit eine Gliederung zu erstellen, die bei einem weiteren
Treffen mit seinem Betreuer/in am Lehrstuhl besprochen wird. Nach der Besprechung der Glie-
derung muss die Bachelorarbeit unverzuglich, spatestens jedoch in der auf die Besprechung fol-
genden Woche, im zustandigen Studienbiiro angemeldet werden. Der Bearbeitungszeitraum
startet mit dem Tag des Gliederungsgesprachs. Werden die genannten Fristen nicht eingehalten
oder lehnt der/die Studierende beide besprochenen Themenvorschlige ab, ist der/die Studie-
rende von der Moglichkeit, eine Bachelorarbeit am Lehrstuhl Health Care Management zu schrei-
ben, ausgeschlossen.

Masterarbeit

Ublicherweise initiiert der/die Studierende aus eigener Motivation heraus einen Erstkontakt mit
den Mitarbeitern des Lehrstuhls. Dabei werden maximal zwei mogliche Themen aus dem Ange-
bot auf der HCM-Webseite (https://www.bwl.uni-hamburg.de/de/hcm.html) besprochen.
Der/die Studierende muss sich innerhalb von einer Woche (also spatestens 7 Tage nach dem ers-
ten Treffen) verbindlich fiir einen der beiden Themenvorschlage entscheiden und die Entschei-
dung seiner/m Betreuer/in per E-Mail mitteilen. Nach der Entscheidung fiir ein Thema muss in-
nerhalb der ndchsten zwei Wochen (14 Tage) ein Termin mit dem dem/der zustiandigen Be-
treuer/in vereinbart werden, um das weitere Vorgehen und optimalerweise bereits eine erste
Gliederung zu besprechen. Nach der Besprechung der Gliederung muss die Masterarbeit unver-
zuglich im zustandigen Studienbliro angemeldet werden. Der Bearbeitungszeitraum startet mit
dem Tag des Gliederungsgesprachs. Werden die genannten Fristen nicht eingehalten oder lehnt
der/die Studierende beide besprochenen Themenvorschlage ab, ist der/die Studierende von der
Moglichkeit, eine Masterarbeit am Lehrstuhl Health Care Management zu schreiben, ausge-
schlossen.

Seminararbeit

Ublicherweise erfolgt die Themenvergabe und Anmeldung zu einem bestimmten Thema im Rah-
men der Kickoff-Veranstaltung. Termine und Details zur Betreuung werden dort bekannt gege-
ben.

Kleine Hausarbeit (EBF)
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Die Themenvergabe erfolgt per OpenOlat Dokument. Es findet zuvor ein gruppenspezifischer
Kick-off statt. Des Weiteren besteht die Moglichkeit an den wochentlichen Fragestunden teil-
zunehmen. Termine und Details werden im Kick-off bekannt gegeben. Eine Anmeldung zum
Modul EBF sowie der zugehorigen Priifungsleistung ist ausreichend (Stine).

2. Formale Anforderungen

Umfang

Fur Seminar- und Abschlussarbeiten gelten die untenstehenden Richtlinien. Diese Angaben be-
ziehen sich ausschlieBlich auf den Textteil. Hinzu kommen noch die entsprechenden Anhange
und Verzeichnisse (Inhalt, Tabellen, Abbildungen, Literatur, usw.). Abweichungen von mehr als
+10% mussen mit dem jeweiligen Betreuer abgesprochen werden. Dartiber hinaus muss im Text
auf Tabellen und Abbildungen eingegangen werden, d.h. diese miissen erlautert werden.

Fiir Seminar- und Abschlussarbeiten gilt: Tabellen, Grafiken und sonstige Abbildungen werden
pauschal mit jeweils 1.000 Zeichen berechnet.

Fiir kleine Hausarbeiten (EBF) gilt: 13.000 Zeichen reiner Text (Tabellen und Abbildungen werden
hier nicht pauschal mit 1.000 Zeichen berechnet, kdnnen aber gerne trotzdem verwendet wer-
den soweit es inhaltlich Sinn macht und einen Mehrwert bringt.)

Zeichen (inkl. Leerzeichen)
Bachelor
Seminararbeit 40.000
Abschlussarbeit 80.000
Kleine Hausarbeit (EBF) 13.000
Master
Seminararbeit 55.000
Abschlussarbeit 130.000

Je nach gewahlter Schriftart (Schriftgrée 12, Formatierung siehe unten) entsprechen als Orien-
tierungswert ca. 2400 — 2800 Zeichen inkl. Leerzeichen einer Seite, wobei fir die finale Arbeit
ausschlieBlich die Zeichenanzahl (inkl. Leerzeichen) ausschlaggebend ist.

Korrekte Form

Wir erwarten von lhnen eine Arbeit mit korrekter Rechtschreibung, Zeichensetzung und Gram-
matik. Dies gilt fir die deutsche ebenso wie fur die englische Sprache, sofern Sie diese verwen-
den. Bitte benutzen Sie fiir lhre Arbeit die Rechtschreib- und Grammatikprifung in den gangigen
Textverarbeitungsprogrammen. Machen Sie von der Moglichkeit Gebrauch, Ihre Arbeit durch
Freunde und/oder Bekannte Korrektur lesen zu lassen.

Bitte verwenden Sie fiir die gesamte Arbeit eine gut lesbare Schriftart (z.B. Cambria, Times New
Roman, Calibri, Arial) in der GroRe 12 Punkt, Blocksatzausrichtung mit Silbentrennung und einen
Zeilenabstand von 1,5 Zeilen.

Arbeiten Sie mit folgenden Seitenrandern: links 3 cm, rechts 4 cm, oben 2,5 cm, unten 2 cm.
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Sprache

Zu einem guten sprachlichen Stil tragen knappe und neutrale Formulierungen bei. Verwenden
Sie Verben an Stelle von Substantiven. Vermeiden Sie Wiederholungen und unnaotige Anglizis-
men. Vermeiden Sie bitte ebenso moglichst Formulierungen mit ,kdnnen®, ,mussen® oder ,,sol-
len“ und Umgangssprache, sowie im ,Ich“- oder ,,Wir“-Stil zu schreiben. Bitte schreiben Sie ak-
tive, positive und kurze Satze. Vermeiden Sie mediales Passiv (,man®) und Konjunktive sowie
Verneinungen und doppelte Verneinungen. Bitte verwenden Sie so wenige Fullworter wie mog-
lich. Sie kdnnen gerne Gendern in der Form, in der es lhnen fiir richtig erscheint (z.B. * oder : ), es
ist jedoch nicht erforderlich.

Abkiirzungen

Verwenden Sie Abkirzungen bitte erst nachdem Sie die Langform einmal ausgeschrieben und
die Abkiirzung in Klammern dahinter vermerkt haben. Aligemein iibliche Abkiirzungen (,,z.B.,
LUsw., etc.”) werden nicht vermerkt.

Quellenangaben

Ublicherweise entwickeln Sie keine Hypothesen, Definitionen, Theorien und Argumente selbst
sondern sammeln diese aus mehreren Quellen. Bitte achten Sie dabei auf die Fundstellenangabe
(korrektes Zitieren). Achten Sie darauf, qualitativ hochwertige Literatur zu zitieren denn die Zahl
der Quellen allein ist kein Qualitatsmerkmal. Ebenso muss jedes Zitat nachprifbar sein, daher
sind aus jeglichen Quellen wortliche oder sinngemal libernommene Textstellen, Tabellen, Gra-
fiken etc. als solche kenntlich zu machen. Beachten Sie, dass in der Wissenschaft bereits von ei-
nem Plagiat gesprochen wird, wenn ein Text paraphrasiert oder eine Argumentation tibernom-
men wird, ohne dass eine Quellenangabe erfolgt. Ein VerstoR gegen Zitierregeln kann deshalb
zur Nichtanerkennung einer Arbeit flihren. Mit Quellenhinweisen sind auch solche Angaben zu
versehen, die nicht der Literatur entnommen, sondern z.B. durch personliche Befragung in Erfah-
rung gebracht worden sind.

Korrektes Zitieren

Bitte verwenden Sie zur Angabe einer Quelle Kurzzitate im laufenden Text (sog. Harvard-Nota-
tion). Verzichten Sie méglichst auf Funoten. Kurzzitate erfolgen in Form einer Klammer, in der
der Nachname des Verfassers, gefolgt vom Erscheinungsjahr sowie der Seitenangabe, aufge-
fihrt sind. Die Klammer steht im Text an der Stelle, wo ansonsten die hochgestellte FulRnoten-
ziffer zum Beleg stehen wiirde. Eine am Seiten- bzw. Textende stehende Ful3- bzw. Endnote ent-
fallt bei diesem Verfahren.

e Im laufenden Text: Name (Jahr: Seite/n)

e Zur Untermauerung einer Aussage: (Name Jahr: Seite/n)

e Beispiel: (Mdller, 2006: S.35); (Miiller & Meier, 2006: S. 17-28); bei 3 und mehr Autoren:
(Miiller et al., 2006: 5.42)

Hat ein Autor mehrere Werke in einem Jahr veréffentlicht, so werden diese durch einen Klein-
buchstaben hinter dem Erscheinungsjahr gekennzeichnet, beginnend alphabetisch mit ,,a“ usw.

e Beispiel: (Mdller, 2006a: 5.14-93); (Mdller, 2006b: S.304-396)
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Diese Zitierweise hat mehrere Konsequenzen. Zum einen spart man wegen des Wegfalls der
FuRBnoten Platz auf der Seite. Zum anderen liest sich der Text flissiger, da der Leser die belegten
Autoren unmittelbar nachverfolgen kann. Allerdings fehlen die Angaben zum Werk. Diese lassen
sich nur im Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit finden. Die Erstellung eines differenzierten
Literaturverzeichnisses ist bei der amerikanischen Zitierweise unverzichtbar. Achten Sie bitte in
Ihrer Arbeit auf ein durchgangig einheitliches Format.

Literaturverzeichnis

Bitte zitieren Sie im Literaturverzeichnis nach den Richtlinien der American Psychological Associ-
ation (APA): Nachname, Anfangsbuchstabe Vorname. (Erscheinungsjahr). Titel des Werkes (Aus-
gabe). Erscheinungsort, -land: Verlag.

a) Buch (Monographie)
Schweitzer, M. & Kiipper, H.U. (2003). Systeme der Kosten und Erl6srechnung (3. Auf-
lage). Miinchen, Deutschland: Vahlen, S. 46-201 u. S. 723-729.

b) Buchbeitragin Buch
Kehres, E. (2005). Kosten- und Leistungsrechnung im Krankenhaus. In Hentze, J., Huch,
B. & Kehres, E. (Hrsg.). Krankenhaus-Controlling (5.95-127). Stuttgart, Deutschland: Kohl-
hammer, S. 95-127.

c) Beitragin Zeitschrift
Leber, W.D. & Malzahn, J. (2003). Die neuen Preise im Echteinsatz. Gesundheit und Ge-
sellschaft 8(3), S. 23-27.

d) Internetquellen
Bohsem, G. (2014). Kassen kritisieren die Krankenhausreform. Siiddeutsche Zeitung.
http://www.sueddeutsche.de/wirtschaft/umbau-im-gesundheitswesen-kassen-kriti-
sieren-die-krankenhausreform-1.2266618, letzter Zugriff am 07.02.2014.

Verwendete Internetquellen sollen hinter dem herkdmmlichen Literaturverzeichnis in einem
separaten Verzeichnis aufgelistet werden. Gesetzestexte sind ggf. gesondert in einem Materi-
alverzeichnis hinter dem Literaturverzeichnis und den Internetquellen anzufiihren.
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3. Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit
Eine wissenschaftliche Arbeit gliedert sich wie folgt:

e Titelblatt

e Inhaltsverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis (falls notwendig)
e Tabellenverzeichnis (falls notwendig)

e Abkiirzungsverzeichnis (falls notwendig)

e TextderArbeit (Einleitung, Theoretischer Hintergrund, Methodik, Ergebnisse, Diskussion,
Fazit/Ausblick)

e Literaturverzeichnis
e Anhéange (optional)
e Erklarung der wissenschaftlichen Ehrlichkeit

Titelblatt

Das Titelblatt weist folgende Elemente auf: Uberschrift mit Bezeichnung und Zweck der Arbeit,
Titel der Arbeit, Name, Matrikelnummer und Adresse des Verfassers, Name des betreuenden Pro-
fessors (Themasteller), Ort, Abgabedatum, Zeichenzahl (inkl. Leerzeichen), Studiengang, Fakul-
tat, Universitat.

Vorlagen fur Deckblatter im UHH-Design finden Sie auf der Webseite der Universitat. Um die
Vorlagen herunterladen zu kénnen, mussen Sie sich im universitaren Netz befinden oder sich
Uber VPN einwahlen: https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/oeffentlichkeitsarbeit/corpo-
rate-design/vorlagen/deckblaetter-abschlussarbeiten.html

Inhaltsverzeichnis

Allgemein sind die Verzeichnisse vor dem Hauptteil der Arbeit mit romischen Seitennummern (I,
I, 111, IV, usw.) zu versehen.

Das Inhaltsverzeichnis umfasst samtliche Inhalte der Arbeit und sollte dementsprechend uber-
sichtlich gestaltet werden. Fir die Gliederung des Textes im Hauptteil ist die Dezimalklassifika-
tion (1,1.1,1.2, usw.) zu benutzen. Die Zdhlung im Textteil beginnt bei Seite 1, wird also nicht tGber
die vorangegangenen Verzeichnisse hinaus fortgesetzt. Damit die Arbeit Ubersichtlich bleibt,
sollten maximal vier Gliederungsebenen (z.B. 2.1.2.2) verwendet werden. Die Seitennummerie-
rung erfolgt einheitlich in der Kopf- oder Ful3zeile und rechtsbuindig.

Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Allgemein mussen die Abbildungen und Tabellen im Haupttext der Reihe nach nummeriert wer-
den und eine Quellenangabe besitzen. Die Nummerierung mit Titel befindet sich linksbundig
oberhalb, die Quellenangabe linksblindig unterhalb der jeweiligen Abbildung oder Tabelle. Ab-
bildungen und Tabellen sind zudem mit einem Rahmen zu versehen und sollten sowohl gut les-
bar als auch gut in das Gesamtbild der Arbeit integriert sein. Darliber hinaus muss im Text auf
Tabellen und Abbildungen eingegangen, d.h. diese mussen erlautert werden.
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Abkiirzungsverzeichnis

Im Abkirzungsverzeichnis sind nur fachspezifische Abklrzungen aufzufiuhren und zu erklaren.
Dazu gehoren auch die im Literaturverzeichnis verwendeten Abkurzungen. Es sollten nicht zu
viele Abkiirzungen verwendet werden, damit die Lesbarkeit nicht erschwert wird.

Textteil der Arbeit

Die Einleitung umfasst die Problemstellung und ihre Bestandteile, die Einflihrung in die Thema-
tik, die Zielsetzung, die Vorgehensweise und den Aufbau der Arbeit. Bei der Vorgehensweise
sollte kurz beschrieben werden, wie der/die Autor/in bei der Analyse der Literatur und der Daten,
bei Interviews und Befragungen sowie bei Untersuchungen von Firmenunterlagen vorgegangen
ist. Ziel der Einleitung ist es, einen Uberblick tiber den Aufbau und die Argumentationsreihen-
folge zu schaffen.

Der Hauptteil befasst sich mit dieser Argumentationsfolge. Zu beachten ist, in wie viele Teile/Ka-
pitel oder Abschnitte der Hauptteil aufgeteilt werden soll. Dieses Gerlist der zweckmaRigen Ver-
knupfung sollte daraufhin lberpruft werden, ob die Gedankenabfolge zu den einzelnen Ab-
schnitten nachvollzogen werden kann. Das hier angesprochene systematische Argumentieren
ist ein Hauptbestandteil vom wissenschaftlichem Arbeiten (der so genannte ,rote Faden®) und
sollte gut zu erkennen sein. Je nach Lange des Hauptteils empfiehlt es sich an einer zentralen
(passenden) Stelle ein Zwischenfazit einzuarbeiten.

Am Ende des Hauptteils sind die zentralen Aussagen der Arbeit zusammenzufassen und eine
personliche Einschatzung des Verfassers/der Verfasserin bezlglich der Erreichung der gesetzten
Ziele vorzunehmen. Ebenfalls ist es wichtig, dass die der Literatur entnommenen Hypothesen
und Argumente von den Autoren/Autorinnen aufgegriffen und zusammenfassend untersucht
werden.

Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis setzt sich aus den Buichern, Fachzeitschriften, ggf. Internetdokumenten
und anderen Dokumenten zusammen, mit denen in der wissenschaftlichen Arbeit gearbeitet
wurde. Das heif3t, hier muss jede im Text zitierte Quelle vollstandig angegeben werden (s.o.).

Anhang

Die Anhange wie z. B. Fragebogen oder Firmenunterlagen, die wichtige Informationen fir das
Verstandnis der Arbeit beinhalten, werden am Schluss der Arbeit angefligt. Die zu Grunde lie-
genden Quellen fiir den Anhang sind im Literaturverzeichnis aufzufiihren. Auf Informationen,
die im Anhang enthalten sind, ist im Text entsprechend hinzuweisen.

Erklarung der wissenschaftlichen Ehrlichkeit

Im Anschluss an das Literaturverzeichnis ist folgende Erklarung fest in die Arbeit einzubinden,
mit Orts- und Datumsangabe zu versehen und eigenhandig zu unterzeichnen.

»Ich versichere, dass ich die vorstehende Arbeit selbstindig und ohne fremde Hilfe angefertigt und
mich anderer als der im beigeftigten Verzeichnis angegebenen Hilfsmittel nicht bedient habe. Alle
Stellen, die wértlich oder sinngemdf$ aus Verdffentlichungen tibernommen wurden, sind als solche
kenntlich gemacht. Alle Internetquellen sind der Arbeit beigefiigt. Des Weiteren versichere ich, dass
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ich die Arbeit vorher nicht in einem anderen Priifungsverfahren eingereicht habe und dass die ein-
gereichte schriftliche Fassung der auf dem elektronischen Speichermedium entspricht.“

Diese Erklarung wird nicht mit einer Seitenzahl versehen.

4. Weiterfiihrende Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten

(nicht abschlieRend)

e Theisen, M.R. (2011): Wissenschaftliches Arbeiten, 15. Aufl., Miinchen:Vahlen.

e Eco,U.(2010): Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt, 13. Aufl., Heidel-
berg.

e Kramer, W. (2009). Wie schreibe ich eine Seminar-oder Examensarbeit? 3., Giberarb. und
aktual. Aufl. Frankfurt/Main: Campus.

5. Abgabe

Abschlussarbeiten (Bachelor-/Masterarbeiten)

Abschlussarbeiten sind gemaR den fachspezifischen Bestimmungen bzw. der jeweils geltenden
Priifungsordnung bei der dafiir zustandigen Stelle abzugeben (nicht am Lehrstuhl HCM). Zusatz-
lich reichen Sie Ihre Abschlussarbeit bitte per Mail bei dem jeweiligen Betreuer ein.

Seminararbeiten

Seminararbeiten (egal ob Bachelor- oder Masterseminare) sind im Sekretariat des Lehrstuhls
a) in doppelter schriftlicher Ausfertigung sowie b) per E-Mail an den jeweiligen Betreuer einzu-
reichen. Die Abgabefrist ist unbedingt einzuhalten, da die Arbeit sonst als nicht bestanden ge-
wertet werden muss.

Kleine Hausarbeiten (EBF)

Die Hausarbeiten werden per E-Mail (PDF-Dokument) eingereicht. Bitte senden Sie Ihre Seminar-
arbeit an das Postfach: ebf-abgabe.bwl@uni-hamburg.de. Das Postfach dient ausschliel3lich der
Abgabe der Seminararbeit. Die Arbeit muss nicht zusatzlich ausgedruckt werden. Der Abgabe-
termin wird am Kick-off kommuniziert.

6. AbschlieBende Anmerkung

Da dieser Leitfaden mehrere Studiengange betrifft, mochten wir darauf hinweisen, dass bei Wi-
derspriichen zwischen dem Leitfaden und der jeweils geltenden Prifungsordnung immer letz-
tere anzuwenden ist. Die Prifungs- und Studienordnungen der UHH finden Sie im Internet unter

http://www.uni-hamburg.de/campuscenter/studienorganisation/ordnungen-satzungen.html.
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