Orientierungshilfen fiir Aufbau und Form schriftlicher Arbeiten im
Studium

Empfehlung der Fachkonferenz Padagogik (Lehramt) vim 9.10.2003
Studiengange nach LPO 2003

Beim Abfassen und bei der aul3eren Gestaltung Hodivéfr Arbeiten sind bestimmte Anforderungen zadigen.
Fur die Form gibt es unterschiedliche KonventionanFolgenden beschreiben veinsgewahltéoglichkeiten.
Andere Formate sind denkbar, sollten dann aber kobequent eingehalten werden.

1. Inhaltliche Anforderungen

Sie haben die Freiheit, nach inhaltlichen Inteness®l in Absprache mit den Lehrenden ein Themad&hienm, das
Ihnen lohnend erscheint, und dieses selbststandigarbeiten. Sie arbeiten nicht fiir die Ablager ode fir die
Note, sondern leisten einen personlichen Beitragizem wissenschaftlichen Thema. Sie mussen sicArder-
derung stellen, selbststandig Angeeignetes andesachgerechter, verstandlicher und attraktiversé/darzu-
stellen.

Die Frage muss im Zusammenhang mit einem BausegiW eranstaltung stehen, darf sie aber nicht wheaden.
Wichtig ist, dass Fachpublikationen und nicht neriéhte aus den Alltagsmedien ausgewertet werdeleflem
sind referierte Positionen und eigene Beitrdg&rpretationen deutlich zu trennen.

Bei der Beurteilung orientieren sich Ihre Dozenénran folgenden Kriterien

Kriterien flur die Beurteilung wissenschatftlicher Arbeiten
BREITE der GESICHTSPUNKTE
Werden unterschiedliche Sichtweisen dargestalder nur eine Position?
Wird das Spektrum der relevanten Positionenedbgkt — oder eine wichtige vernachléassigt?
Werden die Sichtweisen anderer jeweils fur gigieffend dargestellt?
EIGENSTANDIGE DARSTELLUNG
Werden fremde Sichtweisen/ Befunde in eigenemt&iazusammengefasst — oder nur zitiert
Werden diese in Beziehung zueinander gesetderrmur additiv aneinander gereiht?
Werden sie in einen eigenen gedanklichen Authagefiigt?
SELBSTSTANDIGES URTEIL
Werden andere Positionen kritisch geprift — odemreferiert?
Werden Argumente gegeneinander abgewogen -wideflr eine Position missioniert?
Wird in der Diskussion auf eigene Uberlegundenidhrungen zuriickgegriffen?
AUFBAU der ARBEIT
Ist eine aul3ere Struktur erkennbar (z. B. Gligdg vor/ in dem Text)?
Ist der Gedankengang inhaltlich folgerichtigpfgr Faden") entwickelt?
ARGUMENTATION
Werden Einzelpunkte auf das Thema der Arbedt/Alisgangsfrage bezogen?
Werden Behauptungen/ Urteile durch empirischiedged theoretische Begriindungen abgestijtzt?
FORM der DARSTELLUNG
Werden die Uberlegungen in einer verstandlicherache formuliert?
Sind die Begriffe klar und treffend gewahlt?
Werden die Uberlegungen durch Beispiele, graésbarstellungen veranschaulicht?
Werden schriftsprachliche Konventionen (Gramkyaiechtschreibung) eingehalten?
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2. Umfang

Es lassen sich — aulRer fur die Staatsarbeit —nobbedRichtwerte angeben, die z. B. aufgrund inichktr Anforde-
rungen variieren konnen (individuelle Absprache aeibh Dozentlnnen!).

Regelumfang bei etwa 2000 Zeichen pro Seite
Zeichenumfang Seitenumfang
Hausarbeit 20.000 — 30.000 Zeichen 10 - 1teBei
Referatsausarbeitung 10.000 — 16.000 Zeichen 5- 8 Seiten
Protokoll 10.000 — 16.000 Zeichen 5- 8&8e
Berichte 16.000 — 30.000 Zeichen 8 - 15ePeit
Staatsexamensarbeiten max. 120.000 Zeichen max. 60 Seiten
Diplom-/ Magister-Arbeiten 120.000-200.000 Zeichen 60-100 Seiten

3. AuRere Form

Die Arbeit umfasst in der Regel sechs bis siebdleTe

3.1 Deckblatt

Das Deckblatt enthalt im Kopfteil den Namen unséheiversitat, darunter — falls es sich nicht umediixamens-
arbeit handelt — das dazugehérige Seminar bzverdsprechende Veranstaltung sowie den Namen dsoiReatie
das Seminar leitet. Den Mittelteil bildet der Titeler das Thema der Arbeit. Auf der Deckblattseiteen links
werden der Name, die Anschrift (mit Telefon undéiod-mail) und die Matrikelnummer sowie Studiendafarh
und Fachsemesterzahl angegeben (s. das Beispieldge 2).

3.2 Inhaltsverzeichnis (s. Anlage 1)

Ubersichtlich ist eine dekadische Gliederung mité®eahlen. Unterpunkte (z. B. ,1.1* machen numSiwenn es
mehrere gibt [also auch ,1.2°]).

Uberschriften sind besonders hilfreich, wenn sta sicht auf formale Titel beschréanken (z. B. ,Basgangspro-
blem®, ,Zusammenfassung®), sondern inhaltlich ags&aftig sind (z. B. ,Heterogenitat als Problemes ge-
meinsamen Unterrichts®, ,Folgerungen fur einenatighzierten Unterricht").

3.3 Einleitung

Die Einleitung dient dem Anlesen. Sie erleichtem d.esenden den Zugang zum aufgenommenen Gedaaignkr
Forderlich ist, den Anlass fir die Arbeit darzulegBariber hinaus prazisiert die Einleitung dientzade Frage-
stellung, unter der das Thema behandelt werdenSdiliel3lich ist in biindiger Weise das Vorgeheam,@ang der
Untersuchung zu skizzieren, gegebenenfalls daseretete methodische Instrumentarium anzugeben.

34 Haupttext

Der Hauptteil enthalt den Kern Ihrer Anstrengungad Uberlegungen in gegliederter Form und ist hamkliche
Kleinarbeit. Mit kiihnen oder wenigen guten ldeeig sie flr die Konzeptionsphase wiinschenswert &hes
nun mehr nicht getan: Sie miissen Satz fur Satpamsfieren. Dabei ist zu beachten, dass die Ubgfsander
einzelnen Teile des Hauptteils nicht formal bleiligime gute Uberschrift fasst lhre textlichen Audsfingen bzw.
Uberlegungen in einer Aussage zusammen. Ubersahfiflhren daher durch die Arbeit und sind nichtemskich-
lich. Abséatze und Teilkapitel bediirfen der Ubeded durch verbindende Satze, so bleiben sie nimhgnbunden

! Den Zeichenumfang kénnen Sie bei WORD unter ,Extras* = ,Worter zahlen" bestimmen. Andere Programme haben &hnliche Funktionen.
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nebeneinander stehen. Alternativ dazu kann esalirsein, einem abgeschlossenen Gedankengang nouhle
eine kurze Zusammenfassung nachzustellen.

3.5 Schluss

Der Schluss einer Arbeit beschrankt sich nichtdaeifwWiederholung von ein paar allgemeinen Pflichlisgssat-
zen, sondern er bietet in kiirzester Form eine Zosamfassung der Darlegungen und entwickelt daralgge fem-
gen und weiterfihrende Ideen. Es sind diese, wastinauslaufen soll: Urteilsbildung und Erkensit§ichliel3-
lich kann die Zusammenfassung das Ganze wirkunigaloinden.

3.6 Literaturverzeichnis

Das Quellenverzeichnis ist Teil der wissenschdiflic Redlichkeit. In diesem Literaturverzeichnis aear samtli-
che Gbernommenen Textausziige (indirekt oder ditetegt. Umfang und Qualitat der Literaturquelleben
auch einen Eindruck vom Hintergrund der ArbEihe gangige Form des Quellennachweises ist die fdigen
Name, Vorname (Jahr der Veréffentlichung): Titehtértitel. Ort der Verdéffentlichung: Verlag.

Beispiel: Verweyst, Markus (2000): Das BegehrenAtezrkennung. Subjekttheoretische Position bei étgidr,
Sartre, Freud und Lacan. Frankfurt am Main: CamMeslag.

Soweit Quellen aus Sammelbénden verarbeitet werstem Text der Autor des Beitrags, nicht der Hesgeber
anzugeben. Im Literaturverzeichnis ist hinter derl&gsausgabe die genaue Seitenzahl zu platzieren.
Beispiel: Meier, H. (2003): Kinderprobleme. In: N&i, G./ Schmitz, V. (Hrsg.) (2003): Probleme. Wel/keste:
Problem-Verlag, S. 34-43.

Internetquellen sind mit genauer Adresse und demifedes Abrufs anzugeben.
Beispiel:http://www.uni-siegen.de/~agprim/brue-roter-leitéadrtf (Abruf am 10.8.2003)

3.7  Abkurzungsverzeichnis / Abbildungsverzeichnis

In manchen Seminararbeiten oder wissenschaftliefarsarbeiten kommen Abkirzungen oder Abbildungen vo
In den entsprechenden Verzeichnissen kann sicheder oder die Leserin einen schnellen Uberblickateaffen
oder schlicht nachlesen, was mit einer speziellekizung gemeint war. Gangige Abkirzungen (,uswl.“h.")
brauchen nicht erlautert zu werden (vgl. etwa dierdicht im DUDEN)

3.8 Formale Vorgaben

Die SchriftgroRe (in der Regel 12 Punkt, Ful3- bEwdnoten und Literatur 1-2 Punkt kleiner) und deiléhab-
stand sollten das Lesen erleichtern (1,2 bis E&.sinnvolle Korrekturen ist auf einer Seite en@ von 3-5 cm
notwendig. Blocksatz oder Flattersatz haben betdasefur sich, eine eingeschaltete Silbentrennwergimheit-
licht in beiden Fallen das Schriftbild.

Beispiele fur gelungene Hausarbeiten finden sidtdan Internetseiten der Dozentinnen.

4. Weiterfihrende Literatur zu Aufbau und Form von wissenschaftlichen Arbeiten

In dieser Arbeitshilfe haben Studierende des Letsd@rimarstufe ihre Studienerfahrungen fir nachéolge Ge-
nerationen zusammengefas8Der rote Lei(d)faden” (Einsicht und Download Uber: www.uni-siegen.de/~
prim = ,Prifungen®).

Dort — und in Anlage 3 — finden Sie auch Hinweis® zichtigen Zitieren (vor allem auch zu ,’Zitatm Zitat”, zu
Auslassungen im Zitat, zum indirekten vs. direldiaren, zum Kurzzitat im Text usw.

Ruckriem, Georg/Stary, Joachim/Franck, Norbert (198): Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens. Praktisc
Anleitung zur Erlernung wissenschatftlicher Technilken Beispiel der PAdagogik — unter Berilicksichtigun
gesellschaftlicher unggigscher Aspekte des Lernens. Paderborn (1. Aufl.)
Zeitschrift fur Padagogik (1989): Heft 4. S IX/X.

Wer sich auf die Feinheiten von Layout und typagcakr Gestaltung einlassen will, findet Hilfe bei:



Pawletko, Petra (1992)Layouten. Miinchen: Bruckmann Verlag.

Anlage 1: Beispielgliederung

(die Klammer-Uberschriften sind je nach Thema itlichl auszufiillen)

(Thema) Seite
1. (Einleitung) 3
2. (Hauptteil) 7
2.1 (themenabhéngig) 7
2.2 9
2.2.1 9
2.2.2 12
2.2.3 14
2.3 16
(weitere Hauptteile oder Unterkapitel)
4, (Schluss) 18
5. Literaturverzeichnis 20

Anlage 2: Beispiel fur ein Deckblatt

Universitat Siegen
FB Erziehungswissenschaft

Fachsemester: 5

Institut fir Berufs- und Wirtschafspadagogik

Seminar: Berufliche Erstausbildung im Sekundarbereich I
Seminarleiter: Prof. Dr. Richard Huisinga
Semester: Wintersemester 2003/04
Referat
Entwicklungsperspektiven des Dualen Berufsausbildun gssystems
im Kontext von Europaisierung und Internationalisie rung
Referent(in): Helena Meier
Matrikelnummer: 02 76 88
Anschrift: Universitatsstrale 3
57250 Netphen-Frohnhausen
e-mail: h.meier@x-online.de
Studiengang: Lehramt Sekundarstufe Il (Wirtschaftswissenschaften, Englisch)




Anlage 3: Zitate und Quellenangaben

Das folgende Kapitel stammt aus einer Arbeitshdie Studierende fur Studierende zusammengestellt
und mit Lehrenden diskutiert und Uberarbeitet hal&a finden die komplette Arbeitshilfe unter dem T
tel ,Der rote Lei(dxfaden” im Internet zum Herunterladen unternww.uni-siegen.de/~agprin®
~Prafungen®).

.Eines der besten &ulBeren Kennzeichen,

um den Dilettanten auf irgendeinem Gebiete der Wissenschaft
von dem methodisch geschulten Arbeiter zu unterscheiden,
bietet wohl die Zitationsweise ." (Fonck 1926, 261)

Zitieren

Es gibt drei Formen des Zitats, die im Text auf verschiedene Weise kenntlich gemacht werden:
=> das indirekte Zitat
=> das direkte Zitat
=> das Zitat im Zitat.

In einer wissenschaftlichen Arbeit muss Zitattreue gewahrleistet sein.

. Das bedeutet,
dass Zitate nicht einfach aus der Sekundarliteratur tbernommen werden diirfen, sondern im Original Uberpriift wer-
den missen, um Fehlzitate zu vermeiden.

o Ist es in Ausnah-
mefallen nicht méglich, das Original einzusehen und das Zitat dort zu Gberprifen, wird dies in der eigenen Arbeit
kenntlich gemacht, indem man sowohl auf die in der Sekundéarliteratur angegebene Quelle verweist, als auch die
Sekundarliteratur selbst belegt mit dem Zusatz ,zit.n.“ (= zitiert nach).

. Auch der Kontext,
in dem ein Zitat steht, sollte nachgelesen werden, damit es nicht in einem anderen als dem vom Autor oder der Au-
torin des Originals vorgesehenen Sinn benutzt wird.

Beispiel:

,Die fur eine Arbeit benutzten Quellen sind nicht nur vollzahlig im Literaturverzeichnis [...] auf-
zuftihren, sondern jedesmal, wenn im Text auf sie zurtickgegriffen wird, durch eine Literaturan-
gabe zu belegen. Dies gilt um so mehr, wenn Quellen nicht im Wortlaut, sondern nur dem Sin-
ne nach zitiert werden.” (Poenicke 1989, 15; zit.n. BunTing, BitTerLIcH, PospiecH 1996, 93)

. Alle Quellen, die in
einer wissenschaftlichen Arbeit verwertet werden, missen nachvollziehbar und kontrollierbar sein. Es handelt sich
also im Allgemeinen um verdffentlichte, fur jedermann zugangliche Literatur, jedoch dirfen z.B. auch unveroffent-
lichte Manuskripte zitiert werden.

. Dies gilt auch fur
Quellen aus dem Internet, diese werden mit der kompletten Internetadresse und dem genauen Datum des Abrufs
belegt.

. Direkte und indi-
rekte Zitate werden im laufenden Text oder in einer FuBnote belegt. Wir empfehlen den Beleg im laufenden Text?.
. Informationen flr

die Belege durfen nicht dem Buchumschlag oder dem Titelblatt entnommen werden, da an diesen Stellen die An-
gaben aus optischen Griinden oft verkiirzt oder sogar verandert werden. Alle fur einen Beleg notwendigen Informa-
tionen sind im CIP-Nachweis enthalten, der in jedem Buch nach der Titelseite als vereinheitlichte Titelaufnahme fur
die Deutsche Bibliothek abgedruckt werden muss. (vgl. Theisen 1993, 37)

2 Der Grund fur diese Empfehlung wird im ,Roten Leid(t)faden” unter Punkt 6.3 in einem Abschnitt eigens tber
Fulinoten verdeutlicht.



Das indirekte Zitat

Bei einem indirekten Zitat handelt es sich um die nicht wortliche, aber sinngeméaflie Wiedergabe fremder Gedan-
ken.

. Wissenschatftliche
Arbeiten bestehen zu einem grofRen Teil aus fremden Gedanken, und jedes dieser indirekten Zitate , selbst wenn
es mit eigenen Worten formuliert ist, muss als ein solches kenntlich gemacht werden. Eine Ausnahme bilden die
Ideen und Ausfuhrungen, die als Allgemeinwissen bezeichnet werden kénnen.

. Ein indirektes Zi-
tat steht nicht in Anfihrungszeichen. Es kann eingeleitet werden durch Formulierungen wie beispielsweise: Heide
Bambach weist darauf hin, dass... oder Hans Brigelmann unterstitzt diese These mit dem Argument, dass... .

. Ein indirektes Zi-
tat wird im laufenden Text oder in einer Ful3note belegt. Der Beleg beginnt im Gegensatz zu dem Beleg eines di-
rekten Zitats mit einem vgl. ( = vergleiche) oder s. ( = siehe). (Vgl. Treisen 1993, 39)

Der Beleg im laufenden Text steht am Ende des jeweiligen Satzes oder Abschnitts nach dem Satzzeichen. So ist
auch das Ende des Zitats erkennbar (vgl. Theisen 1993, 39).

Beispiel:

BunTing, BitTerLicH, Pospiech machen auf3erdem darauf aufmerksam, dass ein indirektes Zitat,
falls es einen fremden Gedanken zusammenfasse, konjunktivisch zu formulieren sei. (vgl.
BunTing, BitTeRLICH, PospiecH 1996, 234)

Das direkte Zitat

Bei einem direkten Zitat handelt es sich um die wortliche Wiedergabe fremder Gedanken.

. Diese Wiedergabe
ist buchstaben- und zeichengetreu. Das bedeutet, dass weder im Text noch in der Zeichensetzung Anderungen
vorgenommen werden dirfen, ohne dass diese fiir die Leserin oder den Leser kenntlich gemacht werden.

. Das direkte Zitat
steht in doppelten Anfilhrungszeichen. Umfasst es mehr als drei Zeilen, ist es sinnvoll, das Zitat ca. 1cm nach
rechts einzuriicken und engzeilig zu tippen. In diesem Fall kbénnen die Anfihrungszeichen wegfallen.

. Es ist auch sinn-
voll, Zitate z.B. durch Kursivschrift hervorzuheben.

. Es kann eingeleitet
werden durch Formulierungen wie beispielsweise: Gudrun Seitta argumentiert folgendermafen: ,, ...". oder Ute
ANDRESEN Schreibt: ,,...“.

o Auslassungen im

direkten Zitat werden gekennzeichnet durch drei Punkte in eckigen Klammern, wenn es sich um ein einzelnes
Wort handelt, nur durch zwei Punkte in eckigen Klammern.

i £ Eckige Klam-

mern erzeugt man auf dem PC mit der Taste Alt Gr und den Zifferntasten 8 und 9

. Im Original nicht
enthaltene Zusatze, Ergdnzungen oder Anmerkungen stehen in eckigen Klammern.
o Auch direkte Zita-

te kbnnen in einen Satzzusammenhang eingegliedert werden. Zu diesem Zweck dirfen die Grol3schreibung am
Anfang des Zitats und das Satzzeichen am Schluss veréndert werden. Die doppelten Anfihrungszeichen bleiben
stehen. Daraus folgende grammatikalische Veranderungen im Zitat werden wie die Einschiibe durch eckige Klam-
mern gekennzeichnet.

. Ein mdoglicher Ein-
schub ist das Zeichen [sic.] (d.h. ,so lautet die Quelle*), mit dem man Druckfehler oder Ausdrucksfehler als Eigen-
heit der Quelle kenntlich macht.

. Wenn Textpassa-
gen, die im Original normal gedruckt sind, hervorgehoben werden, indem man sie unterstreicht oder fett druckt,
wird dies kenntlich gemacht, z.B. durch die Anmerkung [meine Hervorhebung ].



. Das direkte Zitat
wird im laufenden Text oder in einer Fu3note belegt, und auch hier steht der Vermerk nicht etwa hinter dem Namen
der zitierten Autorin oder des zitierten Autors, sondern am Ende des Satzes oder Abschnitts hinter dem Satzzei-
chen.

Beispiel: Poenicke weist darauf hin, dass Anflihrungsstriche, ,wenn sie in wissenschaftlichen
Texten benutzt werden, um Zitate zu kennzeichnen, [...] nicht zugleich dazu eingesetzt werden
[durfen], ein Wort hervorzuheben - z.B. um [...] es als einen neuen Begriff einzuftihren.” 3

Das Zitat im Zitat

Zitiert man einen Satz oder Textabschnitt, in dem selbst schon ein Zitat vorhanden ist, und handelt es sich in bei-
den Fallen um ein direktes Zitat, so wird dieses Zitat im Zitat durch einfache Anfiihrungszeichen gekennzeichnet.

In dem entsprechenden Beleg kann auch auf die Quelle des Zitats im Zitat hingewiesen werden.

Beispiel:

,Ob wortlich oder sinngeman zitiert wird, grundsatzlich gilt: ‘jedes Mal, wenn im Text auf sie zu-
rickgegriffen wird, [ ist eine benutzte Quelle ] durch eine Literaturangabe zu belegen.’ [...] Es
gibt verschiedene Mdglichkeiten, dies mit oder ohne Fuf3note zu tun.” (BunTing, BITTERLICH,
PospiecH (1996, 93.) 4

Quellenbeleg

Der Beleg einer Quelle gibt dem Leser und der Leserin die Moglichkeit, den Kontext eines Zitats im Original nach-
zulesen oder auch zu Uberprifen.

Fur die Form des Quellenbelegs gibt es im deutschsprachigen Raum keine einheitlichen Regeln. Beispiele fir zwei
mdogliche Formen findest Du im letzten Abschnitt.

Zum einen handelt es sich um den ,sog. Harvard - Beleg. Er besteht aus Autorennachname, Erscheinungsjahr
und Seitenzahl [...]. Der Vorteil dieser Methode, insbesondere gegeniiber der Variante ‘Autorenname: Kurztitel,
Seite’ liegt darin, dass die Aktualitat des Zitats auch ohne aufwendiges Blattern im Literaturverzeichnis mitgelesen
werden kann."

(BunTing / Bitterlich / Pospiech 1996, 96) oder ( Bunting, BitterLicH, PospiecH: Schreiben im Studium. S. 96.) Dieser
sogenannte Kurzbeleg ist nur méglich, wenn in einem Literaturverzeichnis die Quellen noch einmal ausfihrlicher
belegt werden.

Es gibt noch weitere, hier nicht aufgefihrte Mdglichkeiten, die unter anderem in der von uns angegebenen Literatur
zu wissenschaftlichem Arbeiten nachzulesen sind. Fir den Leitfaden haben wir den Harvard - Beleg gewabhlt.

£ Wichtig ist allerdings, dass im gesamten Text eine Form beibehalten wird. I

3

Poenicke, Klaus (1977): Duden ,Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten? Systematische Materialsammlung,
Bicherbenutzung, Manuskriptgestaltung. Mannheim, Wien: Bibliographisches Institut.

4 BUnting, Karl-Dieter; Bitterlich, Axel; Pospiech, Ulrike (1996): Schreiben im Studium: ein Trainingsprogramm.-
Berlin: Cornelsen Scriptor, S. 93.



