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Vorbemerkung: Anliegen und Verwendung des Leitfadens

Dieser Leitfaden verfolgt zwei Anliegen: Erstens soll Ihnen eine Moglichkeit gezeigt werden,
wie Sie eine schriftliche Ausarbeitung formal korrekt erstellen kdnnen. Hinsichtlich der
Gliederung, der Zitierweise und anderer Formalia hat sich eine Vielfalt der Formen ent-
wickelt, die zu Beginn des Studiums verwirren mag. Damit Sie sich in dieser Vielfalt zurecht-
finden, zeigt Ihnen dieser Leitfaden Regeln wissenschaftlichen Arbeitens, die sich als zweck-
maRig erwiesen haben.

Das zweite Anliegen ist es, die Bedeutung korrekten Zitierens hervorzuheben: Sie mussen
deutlich kennzeichnen, aus welchen Quellen Ihre Ausfihrungen stammen — ob es sich um
Ihre eigenen Gedanken handelt, oder ob Sie fremde Gedanken Ubernommen haben. Anders
als bei den vorgenannten Formalia handelt es sich hierbei nicht um mehr oder weniger ver-
handelbare Konventionen: Wird die Ubernahme fremder Gedanken in einer Seminararbeit
nicht oder falsch gekennzeichnet, so gilt die Prufungsleistung als nicht bestanden. Plagiate in
Abschlussarbeiten kdnnen auch noch nachtraglich dazu fuhren, dass der erworbene Abschluss
aberkannt wird.

Das Konzept des Leitfadens ist die Einheit von Inhalt und Form: Zur Veranschaulichung ist
der Leitfaden selbst nach den vorgestellten Regeln gestaltet. Dies betrifft das Layout (inklusi-
ve der Seiteneinrichtung, der Formatierung und der Seitenz&hlung), die Elemente einer
schriftlichen Arbeit (bis auf die Vorbemerkungen, die nicht in eine Seminararbeit oder eine
Abschlussarbeit gehdren) und die Verzeichnisse. Eine Ausnahme von diesem Konzept betrifft
die Zitierweise: Zur Illustration werden im Folgenden zwei verschiedene Zitiertechniken an-
gewandt, von denen Sie fur lhre schriftlichen Ausarbeitungen eine auszuwéhlen haben.

In den Kapiteln 1 bis 6 werden die haufigsten Fragen rund um eine schriftlichen Ausarbeitung
von der Themenfindung bis zur Abgabe ausfuhrlich erklart. In den Sozialwissenschaften sel-
tener auftretende Fragen (z. B. die Zitation von Kongressbeitragen) werden nicht behandelt —
stattdessen verweisen wir auf die Literaturempfehlungen in Kapitel 7. Sofern Sie mit wissen-
schaftlichem Arbeiten vertraut sind, reicht ein Blick in Anhang I: Dort sind die Regeln auf
wenigen Seiten zusammengefasst. Ob die Regeln eingehalten wurden, sollten Sie vor der Ab-
gabe systematisch mit der Checkliste in Anhang Il prifen.

Sollten Sie Anmerkungen zu diesem Leitfaden haben oder Fehler und Inkonsistenzen ent-

decken, schreiben Sie bitte eine E-Mail an Andreas Heinz (heinzan@uni-trier.de).

Wl


mailto:heinzan@uni-trier.de

1 \Vor dem Schreiben

Vor der Abgabe einer schriftlichen Arbeit stehen folgende Aufgaben an: Themenfindung und
-abgrenzung, Recherche, Schreiben des Manuskripts, Formatierung, Korrektur und der finale
Druck. Ob die Arbeit gelingt, hangt unter anderem davon ab, ob Sie ein geeignetes Thema
und dazu passende Literatur finden. Dabei sind die Themenfindung und die Recherche keine
streng voneinander abgegrenzten Arbeitsschritte, vielmehr bedingt die Auswahl des Themas
einen ersten Uberblick Gber die Literatur, der nach der endgiiltigen Festlegung vertieft wird.
Weiterhin héngt das Gelingen der Arbeit davon ab, dass Sie sich Ihre Arbeitszeit sinnvoll ein-
teilen: Jeder der vorgenannten Arbeitsschritte weist seine eigenen Tlcken auf, so dass Sie lhre
Arbeit vom Abgabetermin her rickwarts planen und dann rechtzeitig beginnen sollten. Da
bei einer Arbeit immer unvorhersehbare Probleme auftreten kénnen, sollten Sie groRziigige
Zeitpuffer einplanen. Wenn Sie sich an Ihren Zeitplan halten, vermeiden Sie die sogenannte
,,80-80-Falle der suboptimalen Terminplanung®: In 80 Prozent der Projektzeit werden 20 Pro-
zent der Aufgaben erledigt, in den verbleibenden 20 Prozent der Projektzeit missen dann 80
Prozent der Aufgaben erledigt werden, was regelméaig zu ,,Nachtschichten* vor der Abgabe
der Arbeit flhrt.

1.1 Themenfindung und -abgrenzung

Bei Propadeutika und Seminaren ist die Themenfindung in aller Regel kein Problem, da die
Themen der Hausarbeit vorgegeben werden. Im Falle von Abschlussarbeiten wird jedoch er-
wartet, dass Sie selbst ein Thema wéhlen, wobei manche Dozentinnen und Dozenten The-
menvorschlége anbieten. Achten Sie in beiden Fallen im eigenen Interesse darauf, das Thema
zusammen mit der Betreuerin beziehungsweise dem Betreuer einzugrenzen: Da der Umfang
von Seminar- und Abschlussarbeiten beschréankt ist, kann ein umfassendes Thema wie bei-
spielsweise ,,Die Umfrageforschung“ nicht in einer Bachelorarbeit zufriedenstellend darge-
stellt werden. Zu umfassende Themen fiihren dazu, dass in der Arbeit notgedrungen wichtige
Aspekte nicht oder nur oberflachlich behandelt werden kénnen, was zu schlechten Noten
flhrt.

Zur Eingrenzung sollte daher ein moglichst prazise umrissener Aspekt ausgewéhlt werden.
Das kann im gewahlten Beispiel der Vergleich von zwei Befragungsarten sein (,,Vorteile und

Nachteile von Online-Umfragen im Vergleich zu telefonischen Umfragen*). Ebenso kann



eine besondere Methode diskutiert werden (,,Das Gabler-Héader-Design als Methode zur
Stichprobenziehung bei Telefonumfragen®). Eine zeitliche Eingrenzung bietet sich oft in Zu-
sammenhang mit einer raumlichen Abgrenzung an (,,Die Entwicklung von Online-Umfragen
in Deutschland von 1990 bis 2000*). Eine andere Begrenzung besteht darin, zu einem Prob-
lem nur ausgewéhlte Losungen zu analysieren (,,Materielle Anreize zur Steigerung der Riick-

laufquote bei postalischen Umfragen®).

1.2 Recherche

Die Recherche fiir eine Seminar- oder Abschlussarbeit sollte sich nicht darin erschépfen, das
Thema zu ,,googeln* oder lediglich die zu einer Veranstaltung vorgegebene Lektlre zu ver-
wenden. Zur Literaturrecherche sind vielmehr alle wichtigen Literaturdatenbanken zu durch-
suchen. Zusatzlich zu EDV-gestutzten Quellen sollten bei der Literaturrecherche auch analoge
Verzeichnisse systematisch durchsucht werden. An der Universitat Trier bietet die Bibliothek
auf ihrer Internetprasenz und vor Ort umfangreiche Moglichkeiten der Recherche:

e Der Bibliothekskatalog BibKat fiihrt zu den in der Universitéatsbibliothek vorhandenen
Werken: Enzyklopéddien, Monographien, Fachzeitschriften (zur Liste der soziologischen

und ethnologischen Fachzeitschriften), Lexika, Sammelbdnde, Rezensionszeitschriften

(z. B. Soziologische Revue) und Rezensionen in Fachzeitschriften. In diesen Werken
finden sich sogenannte versteckte Bibliographien, also Literaturverzeichnisse in
relevanten Publikationen.

o Die Elektronische Zeitschriftenbibliothek (EZB) stellt kostenlos eine Vielzahl von Zeit-
schriften online zur Verfugung.

e Das Datenbank-Informationssystem DBIS fuhrt zu einer Vielzahl von Spezialdatenbanken
zu allen an der Universitat Trier vertretenen Fachern. DBIS fuhrt beispielsweise zum So-
cial Science Open Access Repository (SSOAR), zu SOWIPORT oder zu Abstract-

Diensten wie den ,,Sociological Abstracts*.

e Eine umfassende Suche Uber den Bestand der Universitatsbibliothek hinaus ist mit Hilfe
der Digitalen Bibliothek (DigiBib) moglich.
Dartiber hinaus bieten sich im Internet folgende Recherchemdglichkeiten an:

e Der Katalog der Deutschen Nationalbibliothek (www.d-nb.de/) umfasst alle Biicher, die in

Deutschland seit 1913 publiziert wurden.

e Der Karlsruher Virtuelle Katalog ist ein Meta-Katalog, der auf mehr als 500 Millionen

Medien in anderen Katalogen verweist.


http://www.uni-trier.de/index.php?id=35
http://www.uni-trier.de/index.php?id=2905
http://www.uni-trier.de/index.php?id=6562
http://www.uni-trier.de/index.php?id=6562
http://www.uni-trier.de/index.php?id=2946
http://www.uni-trier.de/index.php?id=19540
http://rzblx10.uni-regensburg.de/dbinfo/warpto.php?bib_id=ubtr&color=0&titel_id=8899&url=http%3A%2F%2Fwww.ssoar.info%2F
http://rzblx10.uni-regensburg.de/dbinfo/warpto.php?bib_id=ubtr&color=0&titel_id=7886&url=http%3A%2F%2Fwww.gesis.org%2Fsowiport%2F
http://rzblx10.uni-regensburg.de/dbinfo/detail.php?bib_id=ubtr&colors=&ocolors=&lett=f&titel_id=373
http://www.uni-trier.de/index.php?id=19542
http://www.d-nb.de/
http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk/kvk/kvk_hilfe.html

e Das Verzeichnis lieferbarer Bicher (http://www.buchhandel.de/) und das Pendant fiir den

englischen Sprachraum ,,Books in Print* (BIP) weisen alle Gber den Buchhandel erhéltli-
chen Blicher aus.
e Zur Recherche aktueller Forschungsvorhaben, Berichte und grauer Literatur® sind die In-
ternetauftritte einschlégiger Institute und Forschungseinrichtungen zu durchsuchen.
Geben Sie bei der Recherche nicht nur ein oder zwei Begriffe aus der Themenuberschrift in
die Suchmaske ein. Bedenken Sie vielmehr, dass relevante Beitrdge moglicherweise unter
synonymen Begriffen zu finden sind. Zusétzlich sollten Sie die entsprechenden englischen
Fachbegriffe eingeben. Ein Thema wie ,,Materielle Anreize zur Steigerung der Ricklaufquote
bei postalischen Umfragen sollte mindestens unter folgenden Begriffen recherchiert werden:
Materielle Anreize, Riicklaufquote, Rilcklauf, Verweigerung, Verweigerungsrate, Optimie-
rung/Steigerung des Ruicklaufs, postalische Umfrage/Befragung, Incentives, non-response,

unit-non-response, refusal, mail survey, Total Design Method.

1.3 Elektronische Literaturverwaltung

Bei umfangreicheren Abschlussarbeiten kann es hilfreich sein, Software zur Literaturverwal-
tung zu verwenden. An der Universitat Trier stellt das Zentrum fur Informations-, Medien-

und Kommunikationstechnologie (ZIMK) dazu die Software Citavi kostenlos zur Verfligung.

Mit dieser Software kénnen die bibliographischen Angaben der recherchierten Literatur in
Datenbanken gespeichert werden. Diese Eintrdge kdnnen ihrerseits in gebréuchliche Textver-
arbeitungsprogramme eingefuigt werden: Statt Literaturbelege in Kurzform im Text und zu-
satzlich in Langform im Literaturverzeichnis einzeln von Hand einzuftigen, wird nach einem
Zitat der jeweilige Beleg in Form einer Nummer eingegeben. Diese Nummer ist mit der Lite-
raturdatenbank verkniipft, die selbsténdig das Literaturverzeichnis erstellt. Damit ist sicherge-
stellt, dass es zu allen im Text verwendeten Zitaten und Hinweisen entsprechende Eintrage im
Literaturverzeichnis gibt (und andersherum), so dass ein muhseliger Abgleich vor der Abgabe
entfallt. Ein weiterer Vorteil ist unter anderem, dass Aktualisierungen in der Literaturdaten-
bank automatisch bernommen werden. Zudem kann eine einmal erstellte Literaturdatenbank
fir andere Arbeiten genutzt werden, so dass haufig verwendete Werke nur einmal eingegeben
werden mussen. Im Laufe des Studiums wachst die Datenbank entsprechend mit Zahl der er-

stellten Arbeiten an, so dass die anfangs zeitaufwendige Literaturverwaltung immer weniger

! Graue Literatur ist die Bezeichnung fiir unverdffentlichte Hochschulschriften (Studien, Arbeitspapiere

usw.), die auf Anfrage zugesandt werden, aber nicht tiber den Buchhandel bezogen werden kénnen.


http://www.buchhandel.de/
http://www.uni-trier.de/index.php?id=21742

Zeit beansprucht. Es lohnt sich deshalb, bereits bei vergleichsweise tiberschaubaren Seminar-

arbeiten mit der elektronischen Literaturverwaltung zu beginnen.



2 Elemente der Arbeit

Eine schriftliche Arbeit enthélt folgende Elemente in der aufgefiihrten Reihenfolge, wobei
einige Elemente zwingend enthalten sein mussen, andere jedoch nicht (kursiv):

o Titelblatt

e Inhaltsverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis (erst ab zwei Abbildungen erforderlich)

e Tabellenverzeichnis (erst ab zwei Tabellen erforderlich)

e Abkirzungsverzeichnis (nur bei Verwendung von Abkirzungen)

o Flieltext

e Anhang (nicht zwingend erforderlich)

e Literaturverzeichnis

e Eidesstattliche Erklarung

2.1 Titelblatt

Das Layout des Titelblatts ist individuell gestaltbar und beinhaltet immer folgende Angaben:

e Titel der Arbeit

e Angaben zur Verfasserin/zum Verfasser:
o Name und Vorname

Anschrift

Telefonnummer

E-Mail-Adresse

Matrikelnummer

Fachsemester

Studienfach

Abgabedatum

O O O O O O o

Je nachdem, ob eine Seminararbeit oder eine Abschlussarbeit abgegeben wird, sind weitere
Angaben erforderlich. Bei Seminararbeiten sind folgende Angaben zur Veranstaltung vor-
gesehen:

e Veranstaltungsart (Proseminar, Seminar,...)

e Veranstaltungsnummer laut VVorlesungsverzeichnis

e Name der Veranstaltung



e Zeitraum der Veranstaltung (z. B. ,,Sommersemester 2011%)

e Name der Veranstalterin beziehungsweise des Veranstalters

Bei Abschlussarbeiten sind dagegen folgende Angaben notwendig:

e Die Art des angestrebten Abschlusses (Diplom, Magister, Bachelor, Master) und die An-
gabe des Faches

e Titel und Name der Priferin/des Prifers

Abbildung 1: Beispiel fiir das Titelblatt einer Seminararbeit

,,Diffusion von neuen wissenschaftlichen Erkenntnissen im
Zeitalter des Internets am Beispiel Wikipedia — ein neues
Paradigma“

Proseminar ,,Wissenschaftstheorie* im Sommersemester 2011 an
der Universitat Trier
(Veranstaltungs-Nr.: 4711)

Prifer: Prof. Dr. Thomas Kuhn

Vorgelegt von:
Imre Lakatos
Hegelgasse 1
54290 Trier
lakatos@uni-trier.de
Tel.: 0651/654 456
Matrikel-Nr.: 1922
Studiengang Soziologie (Bachelor)

Fachsemester: 1

Eingereicht am: 01.07.2011

Quelle: Eigene Erstellung.



Abbildung 2: Beispiel fur das Titelblatt einer Abschlussarbeit

,»Das Internet als Werkzeug zur Erstellung, Entdeckung und
Dokumentation von Plagiaten am Beispiel rechtswissen-

schaftlicher Dissertationen"*

Diplomarbeit
im Fach Soziologie
an der

Universitat Trier

Vorgelegt von
Sabine Saubermann
Musterstralie 1
54290 Trier
sauber@uni-trier.de
Tel.: 0651/123 456
Matrikel-Nr.: 0815
Studiengang Soziologie (Diplom)
Fachsemester: 7

Priferin: Prof. Dr. Vicky Pedia
Eingereicht am: 01.05.2011

Quelle: Eigene Erstellung.

2.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis enthalt die Uberschriften mit den dazugehorigen Seitenzahlen von
allen Kapiteln und Abschnitten der Arbeit. Zudem sind die Seitenzahlen des Anhangs sowie
der Verzeichnisse aufzufithren — mit Ausnahme des Inhaltsverzeichnisses selbst. Uber dem
Inhaltsverzeichnis steht lediglich die entsprechende Uberschrift ohne Seitenzahl. Aus dem
Inhaltsverzeichnis ergibt sich auch die Gliederung des Fliel3textes, wobei folgende Punkte zu
beachten sind:
e In der Gliederung spiegelt sich die Hierarchie der Argumente. Bei einer Arbeit zum The-
ma ,,Methoden zur Steigerung von Ausschdpfungsquoten bei postalischen Umfragen® wa-

ren etwa ,,Materielle Anreize* gleichrangig zu ,,Nicht-materiellen Anreizen* und entspre-



chend mit Gliederungspunkten der gleichen Ebene zu versehen — etwa ,,2.1“ und ,,2.2".
,Geld als Anreiz* und ,,Sachgeschenke als Anreiz* waren ebenfalls untereinander gleich-
rangig, aber jeweils Unterpunkte im Verhdltnis zu ,,2.1 Materielle Anreize* und entspre-
chend mit ,,2.1.1* beziehungsweise ,,2.1.2" zu versehen.

e Um die Hierarchie der Argumente im Inhaltsverzeichnis optisch zu veranschaulichen,
bietet es sich an, die Gliederungspunkte ihrer Ebene entsprechend einzuriicken (siehe dazu
das Inhaltsverzeichnis des Leitfadens) oder durch unterschiedliche Schriftgrade und Fett-
druck hervorzuheben.

e Jede Uberschrift darf nur einmal verwendet werden: Uberschriften sind somit weder iden-
tisch mit dem Thema der Arbeit, noch mit Beschriftungen anderer Kapitel oder Ab-
schnitte.

e Gliedern Sie die Arbeit numerisch, analog zu diesem Leitfaden: Bei der numerischen
Gliederung stufen Sie die Uberschriften anhand von arabischen Ziffern in folgender Form
ab: ,,1¢, ,,1.1% ,1.1.1% ,1.1.1.1* Dabei enden die Ziffernkombinationen nie mit einem
Punkt. Zudem sollte nicht zu tief gegliedert werden: Als Anhaltspunkt kann gelten, dass
eine Seminararbeit maximal bis zur dritten Ebene gegliedert wird, eine Abschlussarbeit
maximal bis zur vierten Ebene. Eine tiefere Gliederung kann ein Hinweis darauf sein, dass
inhaltlich zu einem Abschnitt gehérende Aspekte in mehrere Abschnitte ,,zergliedert”
wurden.

e Lediglich der FliefStext wird mit der numerischen Gliederung versehen, nicht die Ver-
zeichnisse oder der Anhang.

e Ein Gliederungspunkt kann nur dann nochmals unterteilt werden, wenn mindestens ein
weiterer gleichberechtigter Gliederungspunkt folgt: Der Gliederungspunkt 1.1 kann nur
eingefiihrt werden, wenn ein Punkt 1.2 folgt! Dabei ist zu beachten, dass sich der Umfang
verschiedener Gliederungspunkte einer Ebene nicht zu sehr unterscheidet. Ist der Umfang
jeweils sehr unterschiedlich, ist dies meist ein Indiz dafiir, dass die Punkte nicht gleichbe-
rechtigt sind und daher eine andere Gliederung angeraten ist. Der zu einem Gliederungs-
punkt gehorende Text sollte auch nicht zu kurz sein. Als Anhalt gilt, dass ein Gliede-
rungspunkt eine halbe Seite Flie3text nicht unterschreiten sollte.

Ein Tipp zur Textverarbeitung: Alle Verzeichnisse fur Inhalt, Abbildungen und Tabellen kén-

nen automatisch erstellt werden. Der Vorteil gegeniiber der manuellen Erstellung ist die Ak-

tualisierbarkeit der Seitenzahlen, etwa nach Korrekturen im Text, die zu anderen Seitenum-

briichen fihren. Um ein Inhaltsverzeichnis in Word 2003 zu erstellen, ist im Menu ,,Einfu-



gen“ > , Referenz* > ,Index und Verzeichnisse® > , Inhaltsverzeichnis* zu wéhlen. Um ein
Inhaltsverzeichnis erstellen zu konnen, missen den Uberschriften im FlieRtext jedoch zuvor
die zur jeweiligen Gliederungsebene passenden Formatvorlagen (,,Uberschrift 1“ , Uber-
schrift 2* usw.) zugewiesen werden (lber die Mendileiste ,,Format* oder im MenUpunkt
»Format* > | Formatvorlagen und Formatierung®). Zur Aktualisierung klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Verzeichnis und lassen den Befehl ,,Felder aktualisieren* aus-

fuhren.

2.3 Abbildungsverzeichnis

Ein Abbildungsverzeichnis enthalt die Uberschriften und Seitenangaben aller Abbildungen
und wird dann erstellt, wenn die Arbeit mindestens zwei Abbildungen enthélt. Dazu ist in
Word 2003 im Menii ,Einfugen“ >, Referenz* > ,,Index und Verzeichnisse* > ,, Abbildungs-
verzeichnis® die Einstellung ,, Titel: Abbildung* zu wéhlen. Um ein Abbildungsverzeichnis
erstellen zu kénnen, sind die Uberschriften der Abbildungen im FlieRtext als ,,Beschriftun-
gen“ einzufiigen (,,Einfiigen* > ,Referenz* > , Beschriftung“ > ,,Bezeichnung: Abbildung*“
und Eingabe der jeweiligen Beschriftung). Das Abbildungsverzeichnis steht auf einer eigenen

Seite, nicht unmittelbar unter dem Inhaltsverzeichnis auf einer Seite.

2.4 Tabellenverzeichnis

Analog zum Abbildungsverzeichnis enthalt das Tabellenverzeichnis die Uberschriften und
Seitenangaben aller Tabellen. Auch dieses Verzeichnis ist nur dann zu erstellen, wenn min-
destens zwei Tabellen in der Arbeit enthalten sind. Dazu ist in Word 2003 im Men( ,,Einfl-
gen“ > ,Referenz” > ,Index und Verzeichnisse* > , Abbildungsverzeichnis* die Einstellung
,Titel: Tabelle* zu wahlen. Um ein Tabellenverzeichnis erstellen zu kénnen, sind die Uber-
schriften der Tabellen als ,,Beschriftungen® einzufiigen (,,Einfugen“ > ,Referenz* > , Be-
schriftung“ > ,,Bezeichnung: Tabelle* und Eingabe der jeweiligen Beschriftung). Auch das

Tabellenverzeichnis steht auf einer eigenen Seite, ebenso das Abkilirzungsverzeichnis.

2.5 Abkirzungsverzeichnis

Das Abkiirzungsverzeichnis beinhaltet alle in der Arbeit genutzten Abkiirzungen und Akro-
nyme (etwa flr Gesetze und Organisationen), die nicht im Duden verzeichnet sind. Die Ab-

kirzungen werden in alphabetischer Reihenfolge aufgefiihrt. Dabei ist das Wort bei erstmali-



ger Verwendung im Flief3text auszuschreiben und in der unmittelbar folgenden Klammer steht
die Abklrzung.

Beispiel: In Deutschland besteht die Pflicht, entweder in der Gesetzlichen Krankenversiche-
rung (GKV) oder der Privaten Krankenversicherung (PKV) krankenversichert zu sein.

Zu viele und untbliche Abkiirzungen hemmen den Lesefluss. Verwenden Sie Abkirzungen
daher sparsam und achten Sie darauf, die offiziellen (etwa bei Gesetzen) beziehungsweise die

in der Fachsprache etablierten Abklirzungen zu verwenden.

2.6 Inhaltliche Anforderungen: Der FlieRRtext

Funktional ist der Flie3text einer Arbeit in drei Teile gegliedert: die Einleitung, den Hauptteil
und den Schluss. Anders als in Schulaufsétzen tblich, sollten diese Funktionsbezeichnungen
jedoch nicht als Kapitellberschriften verwendet werden: Dass das erste Kapitel einer Arbeit
der Einleitung dient, weill der geubte Leser. Anstatt den Beginn der Arbeit mit ,,Einleitung*
zu bezeichnen, kann daher auch eine Kapitellberschrift gewahlt werden, die tber den Inhalt
des Kapitels informiert. Entsprechendes gilt fiir den Hauptteil und den Schluss der Arbeit. Bei
einer Arbeit Uber ,,Methoden zur Steigerung von Ausschépfungsquoten bei postalischen Um-
fragen* konnte die Einleitung lauten ,,Ausmal und Auswirkungen sinkender Aus-

schépfungsquoten bei postalischen Umfragen®.

2.6.1 Einleitung
Von der Einleitung erwartet der Leser vor allem eine Eingrenzung und Begriindung des The-
mas. Begriindung bedeutet, die Relevanz des Themas zu verdeutlichen: Weshalb ist es
wichtig, sich mit dem Thema zu beschaftigen? Wie ist das Thema der Arbeit in den wissen-
schaftlichen Kontext einzuordnen: Welches Fach beschaftigt sich damit aus welchen
Grinden? Um die Relevanz zu verdeutlichen, bieten sich je nach Thema verschiedene
Aspekte an: Wie viele Menschen sind von dem Sachverhalt betroffen, welche Kosten gehen
damit einher, welche Auswirkungen auf unser gesellschaftliches Leben oder die Forschung
sind zu erwarten? Zudem konnen auch eine hohe mediale Aufmerksamkeit oder ein aktueller
Anlass die Relevanz eines Themas begriinden. Als Anregungen modgen die folgenden Bei-
spiele dienen:
e Gesellschaftliche Relevanz: Bei einer Arbeit zu ,,Auswirkungen von sozialen Netzwerken
auf Kommunikationsgewohnheiten konnten in der Einleitung soziale Netzwerke als
Massenphanomen und die Zeit, die Menschen pro Tag in diesen Netzwerken verbringen,

thematisiert werden.
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e Methodenforschung: Im Beispiel ,,Methoden zur Steigerung von Ausschopfungsquoten
bei postalischen Umfragen® bietet sich der Hinweis darauf an, dass die angestrebte Gene-
ralisierbarkeit von Umfrageergebnissen gefahrdet sein kann, wenn z. B. Personen aus der
Unterschicht Gberproportional hdufig die Teilnahme an Umfragen verweigern.

e Okonomische Relevanz: Bei einer Arbeit zum Thema ,,Finanzierung der Gesetzlichen
Krankenversicherung: Vorteile und Nachteile der Kopfpauschale* kénnten Sie in der Ein-
leitung darstellen, wie viele Personen in der GKV versichert sind, wie viel Geld in der
GKYV jahrlich eingenommen und ausgegeben wird und weshalb der demographische
Wandel ein Anlass fir eine Reform der Finanzierung sein kann.

Eingrenzung des Themas bedeutet, dass die Leserinnen und Leser erfahren, was genau sie in

der Arbeit erwartet. Dazu ist die im Laufe der Arbeit zu beantwortende Forschungsfrage mog-

lichst préazise zu stellen und einzugrenzen. Das Beispiel ,,Methoden zur Steigerung von Aus-
schopfungsquoten bei postalischen Umfragen™ kénnte etwa eingegrenzt werden, indem ledig-
lich die Wirksamkeit von materiellen Anreizen (,,Incentives®) diskutiert wird, wéhrend die

Auswirkungen von unterschiedlichen Auftraggebern von Studien oder unterschiedlich gestal-

teten Anschreiben nicht thematisiert werden. Eine Begriindung fur diese Auswahl konnte sein,

dass sich Incentives als wirksamste Methode zur Steigerung der Ausschépfung erwiesen ha-
ben.

Je nach Komplexitat und Umfang der Arbeit kann es sinnvoll sein, in der Einleitung den Auf-

bau der Arbeit und der Argumentation zu skizzieren. Dabei ist aber darauf zu achten, nicht

lediglich die aus dem Inhaltsverzeichnis bereits bekannte Gliederung als FlieRtext wieder-
zugeben oder langatmig den Hauptteil der Arbeit vorwegzunehmen. Als Anhalt kann gelten,

dass die Einleitung nicht mehr als 10 Prozent des Flie3textes einnehmen sollte.

2.6.2 Hauptteil

Im Hauptteil werden die moglichen Antworten auf die Forschungsfrage diskutiert. Dazu sind
die flr die Frage relevanten Theorien zu erlautern und — soweit vorhanden — auch die empiri-
schen Ergebnisse sowie die dazugehorigen Messmethoden. Wichtig ist hierbei, die Argumen-
te ausgewogen darzustellen. Bei kontroversen Themen — wie zum Beispiel ,,Lohngerechtig-
keit und die Einflhrung eines allgemeinen Mindestlohns* — sind die Argumente daftr und
dagegen zu diskutieren. Es reicht nicht, einseitig Quellen zu beschaffen und deren Argumente
zu Ubernehmen. Im genannten Beispiel ware es nicht angemessen, ausschlieflich die Publika-
tionen entweder von Gewerkschaften oder von Arbeitgeberverbanden zu verwenden. Das be-

deutet aber nicht, dass Sie lhre Meinung zum Thema nicht &uern dirfen oder Ihre Meinung
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immer der ,,goldene Mittelweg* sein muss! Im Gegenteil erwarten die Leser, dass spatestens

im Schlussteil Ihre Position deutlich wird — nach einer sorgféltigen Wirdigung der Sachar-

gumente! Mit Sachargumenten ist gemeint, dass personliche Betroffenheit (,,Der Verfasser

selbst verdient in der vorlesungsfreien Zeit als Bauhilfsarbeiter 6 € brutto pro Stunde*) und
unbegriindete Werturteile (,,aus Sicht des Verfassers sind Hungerléhne unter 6 € ungerecht*)
in der Argumentation keine Rolle spielen dirfen.

Wichtig ist auch, dass Sie eine kritische Distanz zu Ihren Quellen wahren und Sie Kritik tben,

wenn sie angebracht ist. Bedenken Sie, dass wissenschaftlicher Fortschritt nicht entsteht, in-

dem Aussagen unreflektiert wiedergekéaut werden: Stellen Sie Aussagen in Frage! Die Leit-
frage einer solchen Quellendiskussion ist: Was ist von der Quelle zu halten? Dazu ein paar

Anregungen:

e Hinterfragen Sie bei Theorien Schwéchen in der Argumentation. Steht diese Theorie im
Widerspruch zu anderen Theorien? Lassen sich mit der Theorie reale Sachverhalte erkla-
ren oder nicht?

e Wie realistisch sind die Annahmen von Modellen und Modellrechnungen? Inwieweit
werden die Ergebnisse der Modelle durch unrealistische Annahmen beeintrachtigt?

e Diskutieren Sie die Ergebnisse von Umfragen: Ist die Auswahl der Befragungspersonen
reprasentativ oder verzerrt? Weist die Quelle die Ausschopfungsquote aus und werden
Ausfélle plausibel erklart? Wurden Fragen gestellt, die eine bestimmte Antwort nahe le-
gen?

e st Ihre Quelle mdglicherweise befangen? So werden Arbeitgeberverbande kaum fir Min-
destléhne eintreten, ebenso wenig pladieren Gewerkschaften fir langere Arbeitszeiten bei
gleichem Lohn.

Bei der Argumentation ist darauf zu achten, alle Behauptungen theoretisch zu begriinden oder

empirisch zu belegen. Im Beispiel Lohngerechtigkeit kann etwa auf philosophisch begriindete

Gerechtigkeitstheorien oder 6konomische Effizienzerwagungen abgestellt werden. An empiri-

schen Belegen bieten sich unter anderem Ergebnisse von Umfragen zu diesem Thema an,

spieltheoretische Experimente oder Fallbeispiele mit den Erfahrungen von Landern, die all-

gemeine Mindestléhne eingefiihrt haben.

2.6.3 Schluss
Im letzten Kapitel werden die Kernaussagen der Arbeit zusammengefasst und auf dieser
Grundlage ist die Forschungsfrage kritisch reflektiert zu beantworten. Gegebenenfalls kann

zusatzlich erlautert werden, welche Fragen (noch) nicht beantwortet werden konnten. Falls
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Fragen offen geblieben sind, kann in einem Ausblick erldutert werden, wie die Wissenschaft
vorgehen konnte, um die Frage zu beantworten. Sollte es etwa zum Thema ,,Mindestléhne*
noch offene Fragen geben, bote es sich an, auf Lander hinzuweisen, die Mindestléhne ein-
fihren werden und damit als Fallbeispiel dienen kdnnen. Nicht in das Schlusskapitel gehdren
personliche Erfahrungsberichte, die darlegen, wie Ihnen das Seminar gefallen hat oder wie

sich Ihre Einstellung zum Thema im Laufe der Zeit gewandelt hat.

2.7 Anhang

Im Anhang empirischer Arbeiten werden unter anderem die eigenen Erhebungen dokumen-
tiert: Dazu gehodren Interviewleitfaden, Transkriptionen von Interviews oder Randauszahlun-
gen von Fragebdgen. Bei mathematisch-statistischen Arbeiten kdnnen umfangreiche Beweise
und Herleitungen in den Anhang gestellt werden. Nicht in den Anhang gehéren jedoch weite-
re Texte, die fir das Verstandnis des Flielstextes notwendig sind — etwa, weil der Text den
zulassigen Seitenumfang Uberschreitet: ,,Der Text einer Arbeit darf nicht unter anderem Vor-

zeichen — namlich dem des Anhangs — fortgesetzt werden.“?

2.8 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis flhrt in alphabetischer Reihenfolge alle Literaturbelege und Daten-
quellen (etwa zu Tabellen und Abbildungen) auf, die in der Arbeit wortlich oder sinngeman
zitiert wurden. Im Text nicht verarbeitete Literatur darf nicht im Verzeichnis aufgefuhrt wer-
den. Fir alle Belege im Literaturverzeichnis gilt dabei:

e Jeder Beleg beginnt mit den Namen und Vornamen der Autorinnen und Autoren. Mehrere
Namen werden mit einem Semikolon voneinander getrennt. Nach Mdoglichkeit sollten die
Vornamen ausgeschrieben werden.® Sind im Original lediglich die abgekiirzten VVornamen
zu finden, sind die vollstdndigen Vornamen zu recherchieren. Verlauft diese Recherche
erfolglos, werden die abgekirzten VVornamen tbernommen. Im Literaturverzeichnis wer-
den bis zu drei Namen aufgefuhrt. Ab vier Namen wird nur der erste Name genannt und
die folgenden Namen werden durch et al.“ (Abkurzung fir ,,et alii“ = und andere) ersetzt.
Statt ,,Meier, Klaus; Muller, Erna; Schulze, Siegfried; Schmitt, Edgar* steht ,,Meier, Klaus
etal.”

Theisen 2005, S. 171 (Hervorhebungen im Original).
Bei Personen mit mehreren VVornamen wird nur der erste VVorname ausgeschrieben, von den restlichen Vor-
namen reichen die Initialen.

3
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Akademische Titel und Berufsbezeichnungen (,,Prof. Dr.“, ,,Dr.”, ,,Diplom-Soziologe* et
cetera) werden im Literaturverzeichnis nicht aufgefuhrt.

H&ufig geben Behdrden, Institute oder andere Organisationen Werke heraus, aus denen
nicht hervorgeht, welche nattrlichen Personen sie verfasst haben. In solchen Fallen wird
der Name der Organisation an deren Stelle gesetzt, wobei unmittelbar dahinter in Klam-
mern die Abkurzung ,,(Hrsg.)“ steht. Beispiel: ,,Bundesministerium fur Arbeit und So-
ziales (Hrsg.) (2010):...* Sind dagegen die Herausgeber und die natlrlichen Personen be-
kannt, werden die nattrlichen Personen als Autoren genannt.

Nach den Namen steht die Jahreszahl der Veroffentlichung. Liegen von einem Werk meh-
rere Ausgaben aus verschiedenen Jahren vor, ist die Jahreszahl der verwendeten Ausgabe
mafgeblich. In aller Regel sollte die neueste Auflage verwendet werden, um den aktuellen
Stand der Forschung wiederzugeben.

Handelt es sich bei dem Werk um neuere Auflagen eines wesentlich élteren , klassischen®
Textes, sollte zusatzlich zum Erscheinungsjahr der verwendeten Auflage (zum Auffinden
der Zitate) das Datum der Erstauflage vermerkt werden, damit der Leser das Werk in den
historischen Kontext einordnen kann. Handelt es sich bei dem Werk um eine Ubersetzung
ins Deutsche, sollte in einer Klammer vor dem Erscheinungsort der Originaltitel auf-

geflihrt werden. Dazu als Beispiel der Klassiker der VVolkswirtschaftslehre:

Smith, Adam (1776/1974): Der Wohlstand der Nationen, (An Inquiery into the Nature and

the Causes of the Wealth of Nations), Munchen.

Wenn geforderte Angaben zu den Verfasserinnen und Verfassern, dem Erscheinungsjahr
oder -ort nicht zu ermitteln sind, wird dies gekennzeichnet durch ,,0.V.* (ohne Verfas-
ser/Verfasserin), ,,0.J. (ohne Jahr) beziehungsweise ,,0.0.”“ (ohne Ort). Allerdings sind
diese fehlenden Angaben intensiv zu recherchieren: Viele Angaben zu Monographien las-
sen sich mit Hilfe des Katalogs der Deutschen Nationalbibliothek ergénzen (www.d-
nb.de/). Fehlen bei Werken aus dem Internet die geforderten Angaben, ist die Zitierwir-
digkeit zu priifen.* Fallt diese Priifung positiv aus, so wird der beziehungsweise die fiir die
Internetseite Verantwortliche (laut Impressum) mit dem Hinweis ,,(Hrsg.)* genannt.

Um die Suche im Literaturverzeichnis nach einem bestimmten Beleg zu erleichtern, soll-

ten Sie die Namen und die Jahreszahl in Fettdruck setzen und die zweite Zeile einriicken

4

Siehe dazu Abschnitt 3.1 Zitierpflicht, Zitierfahigkeit und Zitierwiirdigkeit.
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(,,hdngender Einzug“ mit 1,25 cm). Zudem sollte der Titel des Beitrags kursiv gesetzt
werden.’
e Titel und Untertitel werden mit einem Gedankenstrich voneinander getrennt.
e Jeder Beleg endet mit einem Punkt.
Uber diese allgemein geltenden Regeln hinaus sind je nach Art der Literatur verschiedene
Angaben im Literaturverzeichnis erforderlich, die in den folgenden Abschnitten erlautert wer-

den.

2.8.1 Monographie
Monographien werden nach folgendem Muster im Literaturverzeichnis aufgefthrt:

Namen, Vornamen (Erscheinungsjahr): Titel des Buches — Untertitel, (= Titel der Reihe

und Nummer der jeweiligen Monographie in dieser Reihe), Auflage, Verlagsort.

Sinn, Hans-Werner (2005): Die Basar-Okonomie, Deutschland — Exportweltmeister oder
Schlusslicht?, (= Schriftenreihe der Bundeszentrale fur politische Bildung, Band 534),

Bonn.

Zu den Angaben sind folgende Besonderheiten zu beachten:

e Monographien erscheinen hdufig in thematisch zusammengehorenden Reihen. In diesem
Fall sind der Titel der Reihe und die Nummer der jeweiligen Monographie in dieser Reihe
»(= Reihe Sozialwissenschaften aktuell, Band 123)* in Klammern zu nennen.

e Auflage: Handelt es sich um die erste Auflage, wird dies nicht vermerkt. Ab der zweiten
Auflage wird die Auflage dagegen genannt. Zusatze zur Auflage (,,aktualisierte™, ,,uberar-
beitete* u.d.) werden hingegen nicht tbernommen.

e Verlagsort: Bei mehreren Verlagsorten reicht es, den ersten Ort und zu nennen und mit
dem Zusatz ,,u.a.” zu kennzeichnen, dass es weitere Verlagsorte gibt.

Handelt es sich bei Monographien um Qualifikationsarbeiten (z. B. Dissertationen), wird dies

zusétzlich in Klammern vor der Auflage vermerkt. In der Klammer steht ,,zugl.”, zusétzlich

wird vermerkt, um welche Art der Arbeit es sich handelt: ,,Diss.” steht fur Dissertation, ,,Ha-
bil.* fur Habilitationsschrift. Es folgt die Angabe, an welcher Universitat die Schrift einge-
reicht wurde und in welchem Jahr. Dazu ein Beispiel, bei dem das Jahr der Einreichung vom

Jahr der Veroffentlichung abweicht:

5 Siehe dazu das Literaturverzeichnis des Leitfadens
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Hahn, Alois (1968): Einstellungen zum Tod und ihre soziale Bedingtheit — Eine soziologi-
sche Untersuchung, (zugl. Diss. Univ. Frankfurt/M. 1967), Stuttgart.

2.8.2 Beitrag in einem Sammelwerk

In Sammelwerken werden mehrere thematisch zusammengehorende Einzelbeitrdge abge-
druckt, die einzelnen Autorinnen oder Autoren beziehungsweise Gruppen eindeutig zugeord-
net werden kdnnen. Einzelne Beitrdge werden wie folgt im Literaturverzeichnis aufgenom-

men:

Namen, Vornamen (Erscheinungsjahr): Titel des Beitrages — ggf. Untertitel, in VVorname,
Name der Herausgeber des Sammelwerks (Hrsg.): Titel des Sammelwerks — ggf. Un-
tertitel, (Ggf. Serien-/ Reihentitel, Nr. innerhalb der Reihe), Auflage, Verlagsort, Sei-

tenbereich des Beitrags im Sammelwerk.

Scheuch, Erwin K.; Daheim, Hansjirgen (1961): Sozialprestige und soziale Schichtung, in:
David V. Glass; René Konig (Hrsg.): Soziale Schichtung und Mobilitét, (= Sonderheft
5 der Kdlner Zeitschrift fir Soziologie und Sozialpsychologie), Kéln, S. 65-103.

Folgende Besonderheiten sind zu beachten:

e Handelt es sich um einzelne Beitrage aus Sammelwerken, so ist es Ublich, zuerst die Vor-
namen und dann die Nachnamen der Herausgeber zu nennen — anders als bei den Namen
der Autorinnen und Autoren.

e Auch Sammelwerke kdnnen in thematisch zusammengehdrenden Reihen erscheinen. In
diesem Fall sind der Titel der Reihe und die Nummer des jeweiligen Sammelwerks in die-
ser Reihe in Klammern zu nennen.

e Auflage: Handelt es sich um die erste Auflage, wird dies nicht vermerkt. Ab der zweiten
Auflage wird die Auflage dagegen genannt. Zusatze zur Auflage (,,aktualisierte™, ,,uberar-
beitete* u.d.) werden hingegen nicht tbernommen.

e Verlagsort: Bei mehreren Verlagsorten reicht es, den ersten Ort und zu nennen und mit
dem Zusatz ,,u.a.” zu kennzeichnen, dass es weitere Verlagsorte gibt.

e Seitenbereich des Beitrags im Sammelwerk: Der Seitenbereich ist anzugeben von der ers-
ten Seite bis zur letzten Seite des Beitrags inklusive der jeweiligen Literaturangaben.

Wenn das Sammelwerk als Ganzes — nicht ein einzelner Beitrag — aufgefuhrt werden soll, ist

wie folgt vorzugehen:
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Namen, Vornamen der Herausgeber (Hrsg.) (Erscheinungsjahr): Titel des Sammelwerks
— ggf. Untertitel, (Ggf. Serien-/ Reihentitel, Nr. innerhalb der Reihe), Auflage, Ver-
lagsort.

Glass, David V.; Konig, René (Hrsg.) (1961): Soziale Schichtung und Mobilitét, (= Sonder-
heft 5 der Kolner Zeitschrift fir Soziologie und Sozialpsychologie), Koln.

Wird das Sammelwerk als Ganzes aufgefiihrt, werden von den Herausgebern zuerst die Nach-
namen und dann die Vornamen genannt — anders als bei einzelnen Beitrdgen aus einem Sam-

melwerk.

2.8.3 Artikel in einer Zeitschrift/Zeitung
Artikel in Zeitschriften oder Zeitungen sind nach folgendem Muster in das Literaturverzeich-

nis aufzunehmen:

Namen, Vornamen (Erscheinungsjahr): Titel des Beitrags — Untertitel, in: Titel der Zeit-
schrift/Zeitung, Jahrgang der Zeitschrift/Zeitung [bei Zeitungen folgt zusatzlich das
Datum der Verdffentlichung], Heftnummer der Zeitschrift/Zeitung, Seitenbereich des

Beitrags.

Milgram, Stanley (1963): Behavioral Study of Obedience, in: Journal of Abnormal and So-
cial Psychology, Jg. 67, Heft 4, S. 371-378.

Popper, Karl R. (1971): Wider die groRen Worte — Ein Pladoyer fur intellektuelle Redlich-
keit, in: Die Zeit vom 24.09.1971, Ausgabe 39, S. 8.

Sofern vorhanden werden der Jahrgang (abgekirzt mit ,,Jg.“) und die Heftnummer aufgefihrt.

Herausgeber und Erscheinungsorte werden hingegen nicht ausgewiesen.

2.8.4 Internetquelle
Beitrédge aus dem Internet werden nach folgendem Muster im Literaturverzeichnis aufgefuhrt:

Namen, Vornamen (Jahr der Verdéffentlichung): Titel des Beitrags — Untertitel, Link im
URL-Format, Stand, Datum des Abrufs.

Héader, Michael; Kihne, Mike (2010): Mobiltelefonerfahrung und Antwortqualitat bei Um-
fragen, http://www.gesis.org/download.php?url=/fileadmin/upload/forschung/publikat
ionen/zeitschriften/mda/Vol.4_Heft 2/MDA_2010_2 Fb_2 Haeder_Kuehne.pdf,
Stand: 01.12.2010, Abruf: 02.05.2011.
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Bei Internetquellen ergeben sich folgende Besonderheiten:

Link im URL-Format: Wie im Beispiel zu sehen, kénnen Links sehr lang sein, so dass ein
Zeilenumbruch notwendig ist. Dabei darf der Link nicht etwa durch selbst eingefligte
Trennzeichen verdndert werden. Stattdessen sollte nach den Zeichen ,,/* oder ,,_“ durch
die Eingabe eines Leerzeichens getrennt werden.

Stand und Datum des Abrufs: Da Texte im Internet h&ufig geéndert werden, sind zwei
Angaben zum Datum notwendig: das Datum des Standes und des Abrufes. Damit wird si-
chergestellt, dass der Leser weil3, welche Version eines Textes die Quelle ist. Wenn der
Stand nicht aus dem Text selbst hervorgeht, so finden sich diese Angaben bei Texten im
PDF-Format in den ,,Eigenschaften im Meni ,,Datei“. Da Texte im Internet vom Admi-
nistrator zu jeder Zeit geldscht werden kdnnen, ist eine elektronische Kopie des zitierten
Textes zu speichern, um sie auf Nachfrage dem Dozenten oder der Dozentin geben zu
konnen.

Inzwischen werden gedruckte Fachzeitschriften und Zeitungen auch als identische PDF-
Kopie im Internet verdffentlicht. Dies gilt etwa fir den oben aufgefuhrten Beitrag von
Héder und Kuhne, der in gedruckter Form in der Zeitschrift ,,Methoden — Daten — Analy-
sen“ der Gesellschaft Sozialwissenschaftlicher Infrastruktureinrichtungen (GESIS) er-
schienen ist. In diesem Fall konnen die entsprechenden Artikel alternativ (nicht zusatz-
lich) als Zeitschriftenartikel im Literaturverzeichnis aufgefiihrt werden. Handelt es sich
nicht um identische Kopien (weist das Internetdokument etwa andere Seitenumbriiche
auf), ist der Beitrag so auszuweisen, wie er vorliegt: Ein Internetbeitrag als Internetbeitrag
und ein Zeitschriftenbeitrag als Zeitschriftenbeitrag, so dass zitierte Stellen gefunden wer-

den konnen.

2.8.5 Sonstige Werkformen

Monographien, Sammelwerke, Zeitschriftenbeitrdge und Beitrdge aus dem Internet sind die-

jenigen Werkformen, die in den Sozialwissenschaften besonders hdufig vorkommen. Es kann

aber auch vorkommen, dass andere Werkformen in der schriftlichen Arbeit zu berticksichti-

gen sind, fur die sich eigene Formen des Belegs etabliert haben. Dies kénnen unter anderem

Fernsehsendungen, Radiobeitrdge, Kongressvortrage, aber auch Gesetzestexte sein. In diesen

Fallen ist die Form des Belegs aus der empfohlenen Literatur zu entnehmen.
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2.8.6 Alphabetische Sortierung
Zu verschiedenen Werkformen sind zwar unterschiedliche Angaben erforderlich, sie werden
jedoch nicht getrennt nach Werkformen im Literaturverzeichnis aufgefiihrt. Eine solche Tren-
nung ware unzweckmafig, weil sie Leserinnen und Leser zwange, einen Literaturbeleg in
mehreren Verzeichnissen zu suchen, weil anhand des Kurzbelegs im Fliel3text nicht erkennbar
ist, um welche Werkform es sich handelt. Statt nach Werkformen zu trennen, sind die Litera-
turangaben nach den Namen der Autoren und Herausgeber alphabetisch zu sortieren. Inner-
halb dieser Sortierung kénnen folgende Sonderfalle auftreten:

e Werden mehrere Werke eines Autoren zitiert, werden diese im Literaturverzeichnis auf-
steigend nach dem Datum der Veroffentlichung sortiert: Das alteste Werk wird zuerst auf-
gefiihrt, das jlngste zuletzt.

e Werden mehrere Werke eines Autoren aus einem Erscheinungsjahr zitiert, werden diese
Werke unterschieden, indem an die Jahreszahl ohne Leerzeichen Kleinbuchstaben ange-
héngt werden. Dabei wird die Jahreszahl des im eigenen Text zuerst zitierten Werkes mit
einem ,,a“ versehen, das nachste Werk mit ,,b* und so weiter. Wird etwa in einer Arbeit
zuerst Max Webers Beitrag ,,Politik als Beruf* und anschlieBend ,,Wissenschaft als Be-
ruf“ aus dem Jahr 1919 zitiert, so verweisen die Kurzbelege wie folgt auf die Werke:
~Weber 1919b* verweist auf ,,Wissenschaft als Beruf*, wahrend ,,Weber 1919a* ,,Politik
als Beruf* kennzeichnet. Im Literaturverzeichnis werden die Werke wie folgt aufgefhrt:

Weber, Max (1919a): Politik als Beruf, (= Geistige Arbeit als Beruf, Vortrag 2), Miinchen

u.a.

Weber, Max (1919b): Wissenschaft als Beruf, (= Geistige Arbeit als Beruf, Vortrag 1), Min-

chen u.a.

e Bei einem Autor, der sowohl alleine als auch als Koautor vertreten ist, werden im Litera-
turverzeichnis zuerst die alleine verfassten Werke, danach die in Koautorschaft verfassten
aufgefiihrt. Werden beispielsweise Werke von William 1. Thomas als Alleinautor und als
Erstautor mit verschiedenen Koautorinnen und Koautoren zitiert, sieht die Sortierung im

Literaturverzeichnis wie folgt aus:

Thomas, William 1. (1903): Sex and society — Studies in the social psychology of sex, Chi-
cago u.a.

Thomas, William 1. (1907): The relation of the medicine-man to the origin of the profes-

sional occupations, Chicago.
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Thomas, William 1.; Thomas, Dorothy S. (1928): The Child in America, New York.

Thomas, William 1.; Znaniecki, Florian (1918): The Polish peasant in Europe and America
— Primary-group organization, (= The Polish peasant in Europe and America, Band
1), Boston.

Thomas, William 1.;Znaniecki, Florian (1920a): The Polish peasant in Europe and Amer-
ica — Disorganization and reorganization in Poland, (= The Polish peasant in Europe

and America, Band 4), Boston.

Thomas, William 1.;Znaniecki, Florian (1920b): The Polish peasant in Europe and Amer-
ica — Organization and disorganization in America, (= The Polish peasant in Europe

and America, Band 5), Boston.

2.9 Eidesstattliche Erklarung

Die Eidesstattliche Erklarung ist der Arbeit lose beizufugen. Darin erklart jeder einzelne Ver-
fasser an Eides statt, die Arbeit selbst angefertigt und alle benutzten Hilfsmittel in der Arbeit
angegeben zu haben. Zudem wird bestatigt, die beigefligte Arbeit noch nicht zum Erwerb ei-
nes anderen Leistungsnachweises eingereicht zu haben. Der Vordruck fir die Erklarung ist
unter folgendem Link zu finden:
http://www.uni-trier.de/fileadmin/fb4/SOZ/Downloads/Eidesstatt. pdf
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3 Zitieren

Wissenschaftliches Arbeiten heif3t in aller Regel, sich mit fremden Gedanken auseinanderzu-
setzen. In den seltensten Féallen tauchen bei wissenschaftlichen Fragestellungen Probleme
oder mogliche Antworten auf, die keinen Bezug zum bisher bekannten Wissen aufweisen.®
Mit anderen Worten: Es ist in der Wissenschaft der Normalfall, sich auf Andere zu beziehen.’
Fir Ihre Leserinnen und Leser ist es wichtig zu wissen, welche Gedanken wem zuzuordnen
sind. Mit dem Zitat kommen Sie dieser zentralen Forderung nach und ermdéglichen zudem die
sogenannte ,intersubjektive Uberpriifoarkeit“ der Ergebnisse: Sie versetzen andere in die
Lage, wortlich oder sinngeméal’ ibernommene Gedanken zu Uberpriifen — etwa darauf, ob Sie
ubernommene Gedanken korrekt wiedergegeben haben. Zitieren ist demnach keine sinn-
entleerte akademische Folklore, bei der es lediglich darauf ankommt, moglichst viel zu
zitieren, um belesen zu wirken. Vielmehr geht es darum, dass erst die Unterscheidung in

eigene und fremde Gedanken es ermdglicht, die Eigenstandigkeit der Arbeit zu beurteilen.

3.1 Zitierpflicht, Zitierfahigkeit und Zitierwirdigkeit

Zitierpflicht bedeutet, dass von anderen Personen tibernommene Gedanken zu kennzeichnen
sind. Diese zentrale Regel gilt sowohl fiir wortliche Zitate als auch fir sinngeméRe. Neben der
Ubernahme von Texten gilt die Zitierpflicht analog fiir ibernommene Daten, Abbildungen
und Tabellen. Von der Zitierpflicht ausgenommen ist Allgemeinwissen, das einem Konversa-
tionslexikon oder einer Tageszeitung entnommen werden kann.®

Zitierfahigkeit greift die Frage auf, was zitiert werden kann. Hier gilt, das zitiert werden kann,
was Dritte beschaffen konnen. Damit sollen Kontrollierbarkeit und Nachvollziehbarkeit als
zentrale Anforderungen an wissenschaftliches Arbeiten gewahrleistet werden. Ohne Ein-
schrankungen konnen Dritte auf Monographien, Sammelwerke, Zeitungen und Zeitschriften
zugreifen — sie sind somit zitierfahig. Internetquellen sind Dritten zwar ebenfalls zugéanglich,

Allerdings kann es sich bei entsprechenden Werken um bahnbrechende Erkenntnisse handeln. So weist der
spatere Nobelpreistrager John F. Nash in seiner Doktorarbeit lediglich 2 Literaturbelege aus (einer von ihm
selbst, der andere dient lediglich der Einleitung), vgl. Nash 1950. Diese Arbeit erweitert mit dem (spater)
sogenannten Nash-Gleichgewicht den Anwendungsbereich der damals neuen und fiir die Sozialwissen-
schaften bis heute bedeutenden Spieltheorie deutlich. Dass Werke ohne Bezug zu anderen Werken immer
bahnbrechend sind, darf jedoch bezweifelt werden.

Trotzdem konnen neue Erkenntnisse gewonnen werden, wenn etwa bekannte Lésungen auf andere Berei-
che Ubertragen werden.

8 vgl. Theisen 2005, S. 141.
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da sie aber Anderungen unterliegen konnen, sollten Sie eigene Kopien von Internetquellen
speichern.® Nicht zitierfahig sind dagegen Vorlesungsmitschriften und unveroffentlichte Se-
minar- und Abschlussarbeiten, weil sie fur Dritte eben nicht zuganglich und damit auch nicht
uberprifbar sind.

Zitierwirdigkeit behandelt die Frage, ob ein Werk wissenschaftlichen Anspriichen genigt.
Ublicherweise nicht zitierwiirdig sind Eintrage in Wikipedia oder vergleichbaren Onlinequel-
len. Meist enthalten sie nicht zitierpflichtiges Allgemeinwissen, zudem werden sie haufig um-
geschrieben oder sie werden aus verschiedenen Griinden von Interessierten manipuliert, etwa
um das Image eines Unternehmens zu verbessern. Wikipedia ist auch deshalb nicht zitierwiir-
dig, weil die Beitrdge im Wesentlichen den Charakter von Sekundérquellen haben: Die Ein-
trage beziehen sich auf Primarquellen auBerhalb von Wikipedia. Statt den ,,Begriff der Macht
nach Max Weber* anhand von Artikeln aus Wikipedia zu erldutern, ist Max Weber und des-

sen Rezeption im Original zu zitieren!

3.2 Plagiate

Bei folgenden VerstoRen gegen die Zitierpflicht handelt es sich um Plagiate, die dazu flhren

konnen, dass die Priifungsleistung nicht anerkannt oder nachtraglich aberkannt wird:*°

e Die wortliche oder sinngemaRe Ubernahme eines fremden Gedankens wird nicht gekenn-
zeichnet.

e Eine wortliche Ubernahme wird als sinngemaRe deklariert. Hier ist zu beachten, dass aus
einem wortlichen Zitat kein sinngeméRes wird, wenn Sie lediglich einen Begriff durch ei-
nen anderen ersetzen oder einen Satz geringfligig umstellen.

e Eine Arbeit besteht weitgehend aus sinngemalien Zitaten, die nicht ausgewiesen werden:
Es ist keine eigenstandige wissenschaftliche Leistung, zu einem Thema passende Wikipe-
dia-Artikel leicht umformuliert zusammenzustellen!

Der Sinn des Zitierens wird auch falsch verstanden, wenn die Arbeit mit mdglichst vielen

»Zitaten“ ,aufgeblasen” wird, indem Werke aufgenommen werden, aus denen keine fremden

Gedanken ibernommen wurden — nach dem Motto ,,Zitieren heiRt auch dekorieren.“*

Als Alternative bietet sich der kostenlose Internetdienst Webcite® an, der Internetseiten dauerhaft speichert
und ihnen eine URL inklusive eines sogenannten ,,Digital Object Indifier* vergibt.

Zur juristischen Bewertung von Plagiaten und ,,Empfehlungen” zum erfolgreichen Plagiieren siehe
Schimmel 2011.

Kaube 2010, S. N5. In diesem Artikel referiert Jurgen Kaube die Ergebnisse einer Untersuchung von And-
rew Abbott, der analysiert hat, in welchen Kontexten sein Standardwerk ,, The system of professions* zitiert
wurde. Demnach haben 75 Prozent der 105 Zitate rein dekorativen Charakter, weil sie sich nicht auf fur das

10

11
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3.3 Arten von Zitaten

Die wichtigste Unterscheidung von Zitaten ist diejenige, ob ein Gedanke wortwortlich tber-
nommen wurde (direkte Zitate) oder sinngemall umschrieben wurde (indirekte Zitate). Dabei
sollte immer aus den Primarquellen zitiert werden, Sekundarzitate sind zu vermeiden. Wird
kein Gedanke ubernommen, sondern auf Literatur verwiesen, die einen in der eigenen Arbeit
nicht verfolgten Nebenaspekt erldutert, handelt es sich um einen Hinweis. Im Folgenden wer-

den diese Leitunterscheidungen und ihre Besonderheiten erldutert.

331 Wortliches Zitat (direktes Zitat)

Wortliches Zitieren bedeutet, einen fremden Gedanken buchstaben- und zeichentreu zu uber-

nehmen.

e Buchstaben- und zeichentreu bedeutet, das Zitat inklusive eventuell vorhandener Hervor-
hebungen (z. B. Fettdruck) und Fehler in der Rechtschreibung zu tbernehmen. Werden
typographische Hervorhebungen tbernommen, wird darauf eigens in einer Klammer hin-
gewiesen: z. B. ,,(Fettdruck im Original)“ oder ,,(Hervorhebung im Original)“*2. Auf eige-
ne typographische Hervorhebungen ist dagegen wie folgt hinzuweisen: ,,(Hervorhebung
durch Verfasser/VVerfasserin)“.

e Der Beginn und das Ende des wortlichen Zitats werden durch Anfiihrungszeichen gekenn-
zeichnet. Wortliche Zitate, die mehr als 40 Worte umfassen, sollen optisch durch einen
anderen Schriftgrad (10 pt), einen einzeiligen Abstand und einen sogenannten ,,Einzug“
vom ibrigen Text hervorgehoben werden.*®

e Wird in wortlichen Zitaten ein Wort ausgelassen, so kennzeichnen Sie die ausgelassene
Stelle mit zwei Punkten ,,..“. Werden zwei oder mehr Worte ausgelassen, so stehen drei
Punkte ,,...“ an der entsprechenden Stelle. Werden ein Absatz oder mehr ausgelassen, ste-
hen die drei Punkte in eckigen Klammern ,,[...]“. Nicht notwendig sind die Punkte bei
Auslassung zu Beginn oder dem Ende des Zitats. Auslassungen sind vorsichtig zu gebrau-
chen: Sie durfen nicht die urspriingliche Aussage des Zitierten verfalschen. Neben Auslas-
sungen kann es notwendig sein, das Zitat durch eigene Erganzungen verstandlich zu ma-

chen, etwa weil sich das Original auf vorherige Erléduterungen bezieht, die nicht zitiert

Werk spezifische Erkenntnisse beziehen — 10 Prozent der Zitate haben gar Kernaussagen des Werks vollig
falsch wiedergegeben, vgl. Abbott 2010, S. 182.

Siehe dazu als Fallbeispiel FuRnote 2.

Siehe dazu als Beispiel das Zitat von Karl Popper zu Beginn des Kapitels 5 und die Formatierungsvorgaben
in Abschnitt 4.1.

12
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werden. In diesem Fall steht die eigene Erganzung an der passenden Stelle des Zitats in
eckigen Klammern ,,[ ]“.*
e Bei einem Zitat im Zitat werden einfache (,*) statt doppelter Anfuhrungszeichen (,,) ge-
setzt. ™
Eine Hausarbeit sollte keine Aneinanderreihung wortlicher Zitate sein. Sie sind sparsam zu
verwenden, und nur angebracht, wenn der Sachverhalt nicht praziser oder knapper in eigenen
Worten wiedergegeben werden kann. Zwingend notwendig sind wortliche Zitate, wenn Defi-

nitionen (,,Macht* ist laut Max Weber: ,,...“) oder Gesetzestexte diskutiert werden.

3.3.2 Sinngemales Zitat (indirektes Zitat)

SinngemaR oder indirekt zitieren heil3t, einen fremden Gedanken in eigenen Worten wieder-
zugeben und stellt die Regel bei Zitaten dar. Auch hier ist darauf zu achten, den Inhalt korrekt
wiederzugeben. Bei sinngemaRen Zitaten kann weiterhin unterschieden werden, ob sich das
Zitat auf eine bestimmte Stelle im Original bezieht oder auf das gesamte Werk (,,globales
indirektes Zitieren®). Geht es etwa bei den bekannten Elektroschock-Experimenten von Stan-
ley Milgram um die Rekrutierung der Versuchspersonen, so ist auf ,,S. 372“ des Beitrags
,Behavioral Study of Obedience* zu verweisen. Geht es um die Experimente insgesamt, wird
die Seitenangabe weggelassen. Im Falle des globalen indirekten Zitierens ist allerdings auf die
Gefahr des ,,Zitierens, um des Zitierens willens* hinzuweisen. Es sollen keine Werke ,,zi-

tiert werden, die nur ,,irgendwie mit dem Thema zu tun haben.*

3.3.3 Sekundarzitat

Sowohl fir das wortliche als auch das sinngemaRe Zitieren gilt: Besorgen Sie immer die Pri-
marquelle, Gbernehmen Sie Zitate nicht aus Bequemlichkeit aus Sekundarquellen. Bei einer
Ubernahme aus Sekundirquellen haben Sie keine Gewahr dafiir, dass Ihre Sekundarquelle
(oder auch Tertidrquelle) den Text aus dem Original korrekt bernommen hat. Sie kénnen
auch nicht sicher sein, dass das Zitat nicht aus dem Kontext gerissen wurde und die urspring-
liche Aussage eine andere war. Nur dann, wenn ein Werk nicht zu einem vertretbaren Auf-
wand zuganglich ist, darf ausnahmsweise aus einer Sekundarquelle zitiert werden. In diesem
Fall mussen Sie jedoch kennzeichnen, dass es sich um ein Sekundarzitat handelt. Wie das

Sekundérzitat und die Priméarquelle auszuweisen sind, wird im Abschnitt 3.4 erkléart.

14 Siehe als Beispiel zu Auslassungen und eigenen Ergénzungen das Zitat von Karl Popper zu Beginn des

Kapitels 5.
Siehe auch dazu als Beispiel das Zitat von Karl Popper zu Beginn des Kapitels 5.
Siehe dazu die Uberlegungen in FuRnote 11.
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3.34 Weiterflihrende Hinweise

Von den Zitaten zu unterscheiden sind weiterfihrende Hinweise. Hierbei wird kein fremder
Gedanke ubernommen, sondern es wird auf ein Werk verwiesen, das einen Gedanken vertieft,
der nicht das zentrale Thema der eigenen Arbeit ist.'” Geht es in der eigenen Arbeit um die
Geschichte der Methodenforschung in der Zeit zwischen den Weltkriegen, so kann es ange-
bracht sein, im Ausblick einen Hinweis auf Werke zur Geschichte der Methodenforschung
nach dem Zweiten Weltkrieg zu geben. In diesem Fall wird mit dem Wort ,,siehe* darauf hin-
gewiesen, dass es sich um einen Hinweis handelt, nicht um ein Zitat. Es folgen die (blichen
Angaben des Kurzbelegs (Name, Jahr und Seitenzahl), analog zum folgenden Abschnitt 3.4.
Im Beispiel kdnnte der Hinweis lauten: ,,Zur weiteren Entwicklung der Methodenforschung in
Deutschland nach dem Zweiten Weltkrieg siehe Schaefer; Miller 1998.* Hinweise sollten
jedoch sparsam verwendet werden, um nicht den Eindruck zu erwecken, man habe mehr ne-

ben als zum Thema zu sagen.

3.4 Techniken des Zitierens

Je nach wissenschaftlicher Disziplin haben sich unterschiedliche Zitiertechniken herausgebil-
det, die unterschiedliche Vorteile und Nachteile aufweisen. Die Entscheidung fur eine be-
stimmte Technik ist letztlich nicht objektiv begriindbar — vielmehr ist sie eine Frage der
ZweckmaéRigkeit, aber auch subjektiver Vorlieben. In diesem Leitfaden werden zwei Techni-
ken vorgestellt, die inzwischen den Grofteil der Arbeiten in den Wirtschafts- und Sozialwis-
senschaften ausmachen: die Harvard-Methode und die Zitierweise in FuBnoten.

Welche der beiden Techniken anzuwenden ist, missen Sie mit Ihrer Priiferin beziehungsweise
Ihrem Priifer absprechen. Wichtig ist, dass Sie eine der beiden Techniken konsequent anwen-
den. Lediglich zur IHllustration werden im vorliegenden Leitfaden beide Techniken angewandt,
was sonst nicht vorgesehen ist.

Bei beiden Techniken wird mit einem Kurzbeleg gekennzeichnet, dass ein fremder Gedanke
ubernommen wird. Dieser Kurzbeleg besteht aus den Namen der zitierten Autorinnen und
Autoren, dem Jahr der Veroffentlichung und der Seitenangabe zur zitierten Textstelle — sofern
nicht das gesamte Werk gemeint ist. Mit Hilfe dieser Angaben kann der vollstandige Litera-
turbeleg im Literaturverzeichnis eindeutig identifiziert werden, so dass das Zitat im Original
aufzufinden ist und Gberpruft werden kann. Zu den Namen, dem Erscheinungsjahr und der

Seitenangabe ist zu beachten:

7 Siehe als Beispiel die Funoten 6 und 11.
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Namen: Analog zum Literaturverzeichnis werden im Kurzbeleg nur bis zu drei Autorin-
nen und Autoren mit ihren Nachnamen genannt, wobei die Namen durch ein Semikolon
getrennt werden. Bei mehr als drei Namen wird lediglich der Erstautor oder die Erstauto-
rin genannt und das Kiirzel ,et al.“ hinzugefiigt.*®

Erscheinungsjahr: Ausgewiesen wird das Jahr der benutzten Auflage. Falls ein wesent-
lich alteres Werk in einer neueren Auflage genutzt wird, ist zuerst das Jahr der Erstauflage
und danach das Jahr der benutzten Auflage auszuweisen. Beide Jahreszahlen werden
durch einen Schrégstrich getrennt. Adam Smiths Klassiker ,,Wohlstand der Nationen® aus
Abschnitt 2.8.1 wird demnach wie folgt ausgewiesen: ,,Smith 1776/1974, S. XY.* Das
Jahr der Veroffentlichung und die Seitenangabe (abgekirzt mit ,,S.“) werden durch ein
Komma getrennt.

Seitenangabe: Wird eine Seite zitiert, steht ,,S. 123“. Werden zwei aufeinander folgende
Seiten zitiert, steht ,,S. 123f.“. Bei mehreren Folgeseiten steht ,,S. 123ff.“, wobei ,,ff.“ flr
»fortfolgende steht — alternativ kann auch der exakte Seitenbereich angegeben werden
(,,S. 123 - 128%).

Waihrend beiden Methoden die Form des Kurzbelegs'® gleich ist, unterscheiden sie sich

hauptsachlich darin, wo der Kurzbeleg zu finden ist: in Fufinoten oder in Klammern im Text.

Bevor in den folgenden Abschnitten die Besonderheiten dieser Techniken erl&utert werden, ist

der Sonderfall eines Sekundérzitates zu erlautern. Im Kurzbeleg eines Sekundérzitates ist zu-

nachst das Original als Kurzbeleg zu zitieren, dann die Sekundarquelle, aus der das Sekundar-

zitat entnommen wurde. Dazu ein fiktives Beispiel: ,,Habermas 1965, S. 10, zit. nach Popper

1968, S. 8. Bedeutet, dass Sie einen ursprunglich von Habermas aus dem Jahr 1965 stam-

menden Text so zitieren, wie er von Popper im Jahre 1968 (ibernommen wurde. Im Literatur-

18

19

Zum Problem der Zitation mehrerer Werke einer Autorin oder eines Autors aus einem Jahr siehe Abschnitt
2.8.6. Andere Leitfaden empfehlen bei aufeinander folgenden Zitaten, die sich auf ein Werk beziehen, im
zweiten und den folgenden Kurzbelegen an Stelle des Namens und des Jahres ,,Ebenda® zu schreiben. Da-
von ist aus zwei Griinden dringend abzuraten: Erstens ist der Platzgewinn von ,,Ebenda“ gegeniiber dem
Namen minimal bis negativ, gleichzeitig ist ,,Ebenda* aber eine Fehlerquelle bei Umstellungen von Zitaten.
Es kann leicht passieren, dass sich ,,Ebenda“ nach einer Umstellung auf das falsche Vorgéngerwerk
bezieht. Zweitens ist ,,Ebenda* insbesondere bei der Harvard-Methode ein Argernis fiir Ihre Leserinnen und
Leser, die sich bis zum Vorgangerwerk vorarbeiten dirfen, wenn sie wissen wollen, wer sich denn hinter
»Ebenda“ verbirgt, vgl. Theisen 2005, S. 143. Aus den genannten Griinden sollte auch bei aufeinander
folgenden Werken einer Autorin oder eines Autors der Name nicht durch ,Dieselbe* oder ,,Derselbe*
ersetzt werden.

Ein weiteres zul&ssiges Schema fiir den Kurzbeleg ist: Name Jahr: 123. Bei diesem international tiblichen
Schema werden mehrere Namen durch Kommata getrennt, die Jahreszahl wird ohne trennendes Satz-
zeichen hinter die Namen gesetzt und die Seitenangaben werden von der Jahresangabe durch einen Doppel-
punkt getrennt, beispielsweise ,,Schaefer, Miller 1998: 10*. Wichtig auch hier: Wahlen Sie ein Schema aus,
das Sie durchgéngig verwenden.

26



verzeichnis sind die bibliographischen Angaben zur Sekundarquelle und zur Primérquelle

anzugeben (im Beispiel zu Habermas 1965 und Popper 1968).

34.1 Zitieren in Ful3noten

Diese Zitierweise ist im deutschsprachigen Raum vor allem in der Okonomie und in abge-

wandelter Form in den Geschichtswissenschaften tblich. Sie wird durchgangig im Leitfaden

angewandt — mit Ausnahme des Abschnitts 3.4.2, der die Harvard-Methode illustriert. Der

Vorteil dieser Technik ist, dass der Lesefluss nicht durch Klammern gestort wird und in den

FuBnoten Anmerkungen untergebracht werden konnen, die im Text storen wiirden.?® Ein

Nachteil der Technik ist der verglichen mit der Harvard-Methode hohere Platzbedarf. Direkte

und indirekte Zitate werden wie folgt unterschieden:

e Direktes Zitat: Die FuBRnote steht unmittelbar nach den schlieenden Anfiihrungszeichen.
Im Fullnotentext wird der Kurzbeleg nach dem Schema ,,Name Jahr, S. 123 aufgefihrt.
Vor dem Kurzbeleg darf bei einem direkten Zitat kein weiterer Text stehen. Eventuell
vorgesehene Anmerkungen folgen erst nach dem Kurzbeleg. Dazu ein Beispiel:

Das Thomas-Theorem besagt: ,,If men define situations as real, they are real in their conse-

quences.”*

e Indirektes Zitat: Die FuBnote steht unmittelbar nach dem fremden Gedanken. Bezieht
sich das Zitat auf den ganzen Satz, steht das FulRnotenzeichen nach dem Satzendezeichen.
Bezieht sich das Zitat hingegen nur auf einen Teil des Satzes, steht das Fulinotenzeichen
vor dem Satzzeichen, das das Ende des Zitats markiert. Zieht sich das Zitat Gber mehrere
Satze hinweg, ist der Beginn des Zitates mit einer passenden Einleitung zu kennzeichnen
(Im folgenden Absatz werden die Vorteile der Arbeitsteilung in Anlehnung an das ,,Steck-
nadelbeispiel** von Adam Smith dargestellt:...). Das Ende des Zitats wird durch die FuB3-
note markiert. Im Fuf3notentext wird der Kurzbeleg nach dem Schema ,,Name Jahr, S.
123" aufgefihrt. Unmittelbar vor dem Kurzbeleg steht bei einem indirekten Zitat ,,\gl.”,
was flr ,,vergleiche” steht. Auch hier folgen Anmerkungen erst nach dem Kurzbeleg. Das
Thomas-Theorem konnte indirekt so zitiert werden:

Das Thomas-Theorem besagt, dass sich von Menschen fiir real gehaltene Sachverhalte auf

die Realitat auswirken — auch wenn die flr real gehaltenen Sachverhalte nicht zutreffen oder

urspriinglich nicht zutreffend waren.?

20 Sijehe als Beispiel die FuBnoten 6, 11 und 18.
2l Thomas; Thomas 1928, S. 572.
2. \/gl. Thomas; Thomas 1928, S. 572.
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Direkte und indirekte Zitate sind demnach bei der Zitierweise in FulRnoten anhand von zwei
Merkmalen zu unterscheiden: Direkte Zitate stehen in Anfiihrungszeichen und in der Fulinote
entfallt der Hinweis ,,VVgl.“. Indirekte Zitate stehen nicht in Anfiihrungszeichen, in der Ful3no-
te steht aber der Hinweis ,,VVgl.“. Anders wird dagegen in der Harvard-Methode verfahren, wo

nur die Anfiihrungszeichen auf ein direktes Zitat hinweisen.

34.2 Harvard-Methode/Amerikanische Zitierweise

Abweichend vom Rest dieses Leitfadens wird in diesem Abschnitt gemaR der Harvard-

Methode zitiert. Diese Methode ist fachubergreifend verbreitet in internationalen Fachzeit-

schriften sowie in deutschsprachigen Fachzeitschriften der Psychologie und zunehmend der

Soziologie (z. B. Kolner Zeitschrift fir Soziologie und Sozialpsychologie). Ein Vorteil der

Methode besteht darin, dass keine FuBnoten fir den Kurzbeleg bendtigt werden und der

Platzbedarf geringer ist. Allerdings entféllt dieser Vorteil, falls FuBnoten fir Anmerkungen

ohnehin notwendig sind (Theisen 2005, S. 146). Vorteilhaft an der Harvard-Methode ist auch,

dass die Quelle eines Zitates nicht in den Fulnoten nachgesehen werden muss, sondern Teil
des FlieRtextes ist.

Wie im vorstehenden Beispiel zu sehen ist, besteht der Kurzbeleg wie in der FuRnotentechnik

aus den Nachnamen der Autorinnen und Autoren, dem Jahr der Verdffentlichung und gegebe-

nenfalls der zitierten Seite. Diese Angaben stehen unmittelbar hinter dem Zitat in Klammern —
noch vor dem Satzendezeichen. Ein direktes Zitat ist bei der Harvard-Methode nur an den

Anflhrungszeichen zu erkennen, die bei indirekten Zitaten fehlen. Mehrere Namen werden

durch Semikola getrennt, wobei nur bis zu drei Autorinnen und Autoren namentlich genannt

werden. Zwischen den Namen und dem Jahr der Veroffentlichung steht kein Satzzeichen. Das

Jahr der Veroffentlichung und die Seitenangabe (abgekirzt mit ,,S.*) werden hingegen durch

ein Komma getrennt. Wird eine Seite zitiert, steht ,,S. 123“. Werden zwei aufeinander folgen-

de Seiten zitiert, steht ,,S. 123f.“. Bei mehreren Folgeseiten kann ,,S. 123ff.“ stehen oder es
wird der exakte Seitenbereich ausgewiesen.

e Direktes Zitat: Die Klammer steht unmittelbar nach den schliefenden Anfuhrungs-
zeichen. In der Klammer wird der Kurzbeleg nach dem Schema ,,Name Jahr, S. 123 auf-
gefiihrt. Dazu ein Beispiel:

Das Parkinsonsche Gesetz besagt: ,,Work expands so as to fill the time available for its com-

pletion” (Parkinson 1955, S. 635).

e Indirektes Zitat: Die Klammer steht unmittelbar nach dem fremden Gedanken. Bezieht

sich das Zitat auf den ganzen Satz, steht die Klammer nach dem Satzendezeichen. Bezieht
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sich das Zitat hingegen nur auf einen Teil des Satzes, steht die Klammer vor dem Satzzei-
chen, das das Ende des Zitats markiert. Zieht sich das Zitat tiber mehrere Satze hinweg, ist
der Beginn des Zitates mit einer passenden Einleitung zu kennzeichnen (Im folgenden Ab-
satz wird der Mechanismus des Wachstums von Birokratien in Anlehnung an Cyrill N.
Parkinson dargestellt:...). Der Kurzbeleg markiert das Ende des langeren Zitats ,,(Parkin-
son 1955, S. 635).“ Das Parkinsonsche Gesetz kdnnte indirekt nach der Harvard-Methode
wie folgt zitiert werden:

Nach dem Parkinsonschen Gesetz benétigen Menschen fiir eine Arbeitsaufgabe umso langer,

je mehr Zeit sie haben, diese zu erledigen — unabhangig vom Arbeitsaufwand (Parkinson

1955, S. 635).
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4 Umfang und Layout der Arbeit

Fiir das Fach Soziologie wurden folgende Richtwerte fir den Umfang des FlieRtextes®® und

der Quellenzahl der schriftlichen Arbeit festgelegt. Richtwert bedeutet, dass abweichende

Vereinbarungen mit Dozentinnen und Dozenten Vorrang haben. Bei den Richtwerten ist

ausschlieBlich die Zahl der Zeichen (ohne Leerzeichen, £ 10 Prozent) maligeblich, weil der

Seitenumfang bei gleicher Zeichenzahl mit der Zahl der Tabellen und Abbildungen variieren

kann.?* Die Seitenzahlen sind in der folgenden Tabelle lediglich zur Orientierung angegeben.

Tabelle 1: Richtwerte fur den Umfang schriftlicher Arbeiten

Zeichen Seiten Quellen

Proseminararbeit (BA)/ 20.000 10 >8
Propadeutika

Seminararbeit (Vertiefung 25.000 12,5 >8
BA)

Seminararbeit (Diplom) 30.000 15 >15
Seminararbeit (MA) 40.000 20 > 25
Abschlussarbeit 120.000 60 > 40
(Diplom/MA)

Abschlussarbeit BA 80.000 40 >30
Abschlussarbeit (Magister) 160.000 80 > 40

Quelle: Eigene Erstellung.

In welcher Zahl, Form (elektronisch oder gedruckt) und wann Seminararbeiten abzugeben

sind, wird Ublicherweise zu Beginn der Lehrveranstaltung bekannt gegeben. Auf jeden Fall ist

die Eidesstattliche Erklarung unterschrieben und in Papierform einzureichen. Bei Abschluss-

arbeiten richten sich die Zahl der abzugebenden Exemplare und das Abgabedatum nach den

Vorgaben des Hochschulprifungsamts.

23
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Nicht gezéhlt werden: das Deckblatt, die Verzeichnisse fur den Inhalt, Abbildungen, Tabellen und Literatur
sowie ein evtl. vorhandener Anhang.
In Word 2003 koénnen die Zeichen wie folgt gezahlt werden: Zunéchst den FlieRtext markieren, dann ,,Ex-

tras” > ,,Worter zahlen*. Bei einer Formatierung wie in diesem Leitfaden enthdlt eine Seite FlieRtext rund

2.000 Zeichen ohne Leerzeichen.
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4.1 Seitenrander und Formatierung des Textes

Die Seitenrénder der Arbeit sind ,,oben* und ,,unten“ je 2,5 cm, ,links*“ 3 cm, ,,rechts” 2 cm,

wobei das Deckblatt von dieser Regelung ausgenommen ist und einen einheitlichen Rand von

je 2,5 cm pro Seitenkante aufweist. Um weite Zwischenrdume zwischen Wartern zu vermei-

den, sind die Silben zu trennen. Fettdruck bietet sich zur Hervorhebung wichtiger Stellen im

Text an. Generell sind Hervorhebungen aber sparsam und nicht in allen verfugbaren Varian-

ten (fett, kursiv, KAPITALCHEN, unterstrichen) zu verwenden, da das Layout sonst ,,unruhig*

wirkt.

In der folgenden Tabelle sind die wichtigsten VVorgaben fiir die Formatierung dargestellt. Da

die Formatierung einer Arbeit sehr zeitintensiv sein kann, kénnen einmal erstellte Formatvor-

lagen weitere Arbeiten deutlich erleichtern. Mit diesen Einstellungen erzielen Sie ein Layout

wie im vorliegenden Leitfaden.

Tabelle 2: VVorgaben fiir die Formatierung

Schrift- | Schrift- | Abstand | Abstand | Zeilen- | Ausrichtung
grad schnitt | vor (pt) | nach (pt) | abstand

Uberschrift 1 16 fett 30 18 Einfach links
Uberschrift 2 14 fett 18 12 Einfach Links
Uberschrift 3 13 fett 18 6 Einfach Links
Uberschrift 4 12 fett 12 6 einfach Links
Absatz 12 - 0 0 1,5-fach Block
Uberschriften von 10 fett 18 0 einfach Links
Abbildungen/Tabellen

Quellenangabe zu 10 - 0 18 einfach Links
Abbildungen/Tabellen

FuBnoten 10 - 0 - einfach Block
Langere Zitate (> 40 10 - 12 12 einfach Block
Worte)

Quelle: Eigene Erstellung.

Die Schriftart fir alle Formatierungen ist Times New Roman. Bei Fulinoten ist ein ,,Son-

dereinzug: hangender Einzug“ mit 0,75 cm einzustellen. Langere Zitate mit mehr als 40 Wor-
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ten sind einzurticken und haben links und rechts um 1 cm grof3ere Seitenrénder als Standard-

absitze.?

4.2 Abbildungen und Tabellen

Mit Abbildungen und Tabellen kénnen komplexe Informationen haufig deutlich kompakter
und einprégsamer als in Textform tbermittelt werden — nach dem Sprichwort: ,,Ein Bild sagt
mehr als tausend Worte“. Es durfte beispielsweise schwierig sein, die Information der folgen-
den Abbildung zum Altersaufbau der Bevolkerung Deutschlands ahnlich kompakt und gleich-

zeitig prazise in Textform zu vermitteln.

Abbildung 3: Altersaufbau der Bevélkerung in Deutschland

Bevolkerung nach Altersgruppen in Tausend / in % der Gesamtbevolkerung

2008 Altersgruppen 2030
von ... bis unter ...
Jahren
Manner Frauen Manner Frauen
65 und mehr
16,7120 % 22,3129%
49,7/61 % 20 - 65 42,1754 %

‘15,6;’19"/’ 0-20 ‘12,9!1?0/
800 400 00 400 800 800 400 00 400 800
Tausend Personen Tausend Personen

Quelle: Statistische Amter des Bundes und der Lénder 2011, S. 24.

Da Abbildungen und Tabellen Informationen in Textform ersetzen, missen sie in die Argu-
mentation des Fliel3textes integriert werden, sie sind zu erlautern und zu interpretieren — sie
dienen nicht der Dekoration oder ,,optischen Verlangerung* des Flietextes. Erlautern heif3t
nicht, jede Zahl einer langen Tabelle zu wiederholen — es sei denn, Sie wollen langweilen.
Vielmehr geht es darum, lediglich die wichtigsten Aussagen wiederzugeben und vor allem zu

deuten: Was ergibt sich aus den Daten? Welche Entwicklungen sind absehbar? Welche Prob-

% Siehe das Beispiel in Kapitel 5. In Word 2003 kénnen Zitate wie folgt eingeriickt werden: ,,Format* > , Ab-

satz" >, Einzug“ >, links* und ,,rechts* jeweils 1 cm.
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leme zeichnen sich ab und welche Lésungen bieten sich an? Zu Abbildung 3 kdnnten Sie bei-
spielsweise schreiben:

,»Die Abbildung zeigt den Altersaufbau der Bevolkerung Deutschlands im Jahr 2008 und den
zu erwartenden Aufbau im Jahr 2030. Demnach wird der Anteil der Personen zunehmen, die
65 Jahre oder alter sind. Der Anteil der Altersgruppe ,,20 bis unter 65 Jahre* wird dagegen
schrumpfen — ebenso wie der Anteil der ,,Jingeren* (Altersgruppe 0 bis unter 20 Jahre). Oko-
nomische und soziale Probleme kdénnten sich aus dieser Entwicklung ergeben, weil haupt-
sachlich die Altersgruppe ,,20 bis unter 65 Jahre* erwerbstatig ist, wahrend tber 64-Jahrige in
aller Regel nicht (mehr) erwerbstétig sind und die Jiingeren oft (noch) nicht erwerbstétig sind.
Dabei wachst der Anteil der Uber 64-Jahrigen starker, als der Anteil der unter 20-Jahrigen
schrumpft. Insgesamt mussen somit voraussichtlich immer weniger Erwerbstatige immer
mehr Nicht-Erwerbstatige mit Giitern mitversorgen: Okonomische Lasten werden somit auf
weniger Schultern verteilt, was zu sozialen Konflikten zwischen den Generationen fiihren
kann. Ein moglicher Ausweg konnte die Verlangerung der Dauer der Erwerbstatigkeit sein:
Jingere mussten demnach frither erwerbstitig werden als bisher, wahrend Altere langer er-
werbstétig sein mussten. Eine andere Mdglichkeit besteht darin, Erwerbstétige hoher zu quali-
fizieren, zudem kapitalintensiver zu produzieren und so mehr Glter zu erzeugen. Aus dem
Wandel der Altersstruktur ist zudem ein Wandel in den bendtigten Gilitern absehbar: Einer-
seits missen weniger Glter fur Jungere erzeugt werden (z. B. Leistungen von Kindergarten,
Schulen und Kinderkliniken), andererseits miissen mehr Giiter fiir Altere erzeugt werden (z.B.
medizinische Leistungen der Gerontologie). Aus dieser Entwicklung ergibt sich, dass sich in
einer alternden Gesellschaft die Struktur der Erwerbstétigkeit wandeln muss: Weg von der
Kindergartnerin hin zur Altenpflegerin.”

Wie in den Beispielen zu sehen, werden Abbildungen und Tabellen jeweils fortlaufend num-
meriert und sie enthalten mdglichst aussagekraftige Uberschriften, die unmittelbar iiber der
Abbildung beziehungsweise Tabelle stehen. Werden Abbildungen oder die Angaben aus Ta-
bellen ,,1:1* von Anderen bernommen, steht unmittelbar unter der Abbildung oder Tabelle
,Quelle” und es folgen Name, Jahr und Seitenzahl der Gbernommenen Quelle — analog zum
Kurzbeleg von Zitaten im Text.? Wenn Sie mit Zahlen aus fremden Werken eigene Berech-
nungen durchfuhren, kennzeichnen Sie dies mit dem Hinweis ,,Eigene Berechnung nach Da-

ten von: ...“ Werden Abbildungen von Anderen tibernommen und von Ihnen ergénzt, so steht

%6 Siehe als Beispiel Abbildung 3.
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hinter ,,Quelle:* der Zusatz ,,In Anlehnung an: ... Dazu ein Beispiel mit einer Abbildung aus

der Kommunikationstheorie.

Abbildung 4: Die ,,4 Seiten einer Nachricht*

1. Sachinhalt

Sender — 4. Selbstoffenbarung Nachricht 2. Appell —  Empfanger

3. Beziehung

Quelle: In Anlehnung an Schulz von Thun 1981, S. 14.

4.3 Seitenzahlung

Analog zu diesem Leitfaden sind bis zum Beginn des Fliel3textes romische Ziffern zur Seiten-
nummerierung zu wéhlen, wobei die erste Seite der Arbeit (Titelblatt) mitgezéhlt, aber nicht
nummeriert wird. Mit der ersten Seite des FlieRtextes wird mit ,,1“ beginnend durchgehend
bis zum Ende der Arbeit (inklusive Anhang und Literaturverzeichnis) mit arabischen Ziffern

nummeriert.

34




5 Schreibstil

,»ES genugt nicht, keine Gedanken zu haben. Man muss auch unfahig sein, sie auszudrucken.*
Dieses Karl Kraus zugeschriebene Bonmot verdeutlicht die (berragende Bedeutung der
Sprache fir die Sozial- und Wirtschaftswissenschaften. Anders als etwa die Entwirfe und
Bauwerke von Architektinnen und Architekten zeigen sich die Ergebnisse wirtschafts- und
sozialwissenschaftlicher Forschung nur in Form des geschriebenen und gesprochenen Wortes.
Brillante Inhalte sind daher nutzlos, wenn deren Vermittlung scheitert! Die souverédne Beherr-
schung der Sprache ist entsprechend wichtig, sofern Sie an der Verbreitung Ihrer Gedanken
interessiert sind. Dazu sollten Sie folgende Grundregel beherzigen: Sie als Verfasser sollen
sich mit dem Text Miihe geben — nicht lhre Leser.?’
Leider halten es viele Studierende und Lehrende genau umgekehrt fiir richtig: Hartnéckig halt
sich die Vorstellung, eine gute wissenschaftliche Arbeit zeichne sich durch einen hochtraben-
den und abstrakten Schreibstil mit einer Vielzahl von Fachbegriffen aus, die nur Eingeweihte
verstehen (sollen). Dem ist das entschiedene Pladoyer Karl Poppers fir eine verstandliche und
klare Sprache in der Wissenschaft entgegenzuhalten — wobei wir hoffen, dass die auf die So-
ziologie geminzte Kritik weder auf Lehrende noch Studierende der Universitat Trier zutrifft:

»|Der Intellektuelle] hat das Privileg ..., zu studieren. Daflr schuldet er seinen Mitmenschen (oder

,der Gesellschaft‘), die Ergebnisse seines Studiums in der einfachsten und klarsten und be-

scheidensten Form darzustellen. Das Schlimmste — die Siinde gegen den heiligen Geist — ist, wenn

die Intellektuellen .. versuchen, sich ihren Mitmenschen gegeniber als grof3e Propheten aufzuspie-

len und sie mit orakelnden Philosophien zu beeindrucken. Wer’s nicht einfach und klar sagen

kann, der soll schweigen und weiterarbeiten, bis er’s klar sagen kann. [...] Das Kochrezept ist:

Tautologien und Trivialitdten gewirzt mit paradoxem Unsinn. Ein anderes Kochrezept ist:

Schreibe schwer verstdndlichen Schwulst und fige von Zeit zu Zeit Trivialitdten hinzu. Das

schmeckt dem Leser, der geschmeichelt ist, in einem so ,tiefen* Buch Gedanken zu finden, die er

schon selbst einmal gedacht hat. [...] Das grausame Spiel, Einfaches kompliziert und Triviales

schwierig auszudriicken, wird leider traditionell von vielen Soziologen, Philosophen und so weiter

als ihre legitime Aufgabe angesehen. So haben sie es gelernt, und so lehren sie es. Da kann man
gar nichts machen.“?

Mit Ausnahme des letzten Satzes ist Popper zuzustimmen — einen guten Schreibstil kann man
lehren und lernen. Da sich ein schlechter Stil jedoch in vielerlei Form auflern kann, ist vor
allem auf die umfangreiche Ratgeberliteratur zu verweisen.? An dieser Stelle kénnen ledig-

lich die haufigsten Fehler angesprochen werden:

27 vgl. Schneider 2004, S. 9.
8 popper 1971, S. 8.
2 Siehe dazu Kapitel 7 Literaturempfehlungen.
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Wie dem vorstehenden Zitat zu entnehmen ist, sollte der Schreibstil keinen unverstandli-
chen Wissenschaftsjargon enthalten. Als Grundregel gilt, dass allgemeinverstéandliche Be-
griffe zu verwenden sind, so dass ein Text auch fir Fachfremde ohne weiteres ver-
sténdlich ist.

Ebenso wie Wissenschaftsjargon sind umgangssprachliche Begriffe oder Dialektausdri-
cke zu vermeiden.

Aussagen sollten so klar und préazise wie mdglich sein, unbestimmte Aussagen sind zu
prazisieren. Hinweise auf unbestimmte Aussagen geben Begriffe wie ,einige*, ,,bestimm-
te*, ,,manche* oder ,,etwas®. Wesentlich préziser als ,,einige Autoren sind der Ansicht* ist
»Vertreter der Frankfurter Schule wie Adorno und Habermas sind der Ansicht...“ Statt un-
bestimmt ,,Friiher wurde...” zu schreiben, sollte der Zeitraum eingegrenzt werden: ,,In den
Jahren 1850 bis 1875 wurde...*

Texte im Nominalstil (,,Beamtendeutsch®) wirken hélzern, sind unnétig lang und lassen
jeden Esprit vermissen. Wo immer moglich, sollten Verben nicht in Nominalform ,,zur
Anwendung gebracht werden*, vielmehr ist der Verbalstil zu verwenden. Dazu als Bei-
spiel ein Satz im Nominalstil und nach der Verbesserung im Verbalstil:

o0 ,,Die Durchfihrung der SchulungsmaBnahme ,Gutes Deutsch® unter den
Studierenden hatte eine Erhohung der Lesegeschwindigkeit und der Text-
verstandnisrate zum Erfolg.**

o ,,Nachdem den Studierenden ein besserer Schreibstil beigebracht wurde, sind
deren Texte schneller zu lesen und einfacher zu verstehen.*

Vermeiden Sie Schachtelsétze, die Ihre Leserinnen und Leser dazu zwingen, einen Satz

zweimal zu lesen, um ihn einmal zu verstehen.

Vor der Abgabe einer Arbeit sollten dementsprechend nicht nur der Inhalt und die Formalia

gepruft werden, sondern auch der Schreibstil:

Nicht nur Sie selbst, sondern zwei weitere Personen sollten die Arbeit vor der Abgabe
korrigieren: Eine von beiden konzentriert sich auf den Inhalt, die andere auf Formalia und
die Rechtschreibung. Beide sollten den Schreibstil beurteilen und unverstandliche Passa-
gen und Schachtelsatze markieren.

Nach einer mehrtdgigen Pause, in der der Text nicht bearbeitet wird, sollten Sie selbst den
Text in Ruhe am Stiick lesen und korrigieren. Erfahrungsgemal entdecken Sie mit einer

groReren zeitlichen Distanz mehr Fehler in Ihren eigenen Texten.
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e Alle géngigen Textverarbeitungsprogramme bieten eine Rechtschreibprifung, so dass in
der Arbeit keine Rechtschreibfehler enthalten sein sollten. Mit der Funktion ,,Su-

chen/Ersetzen* kdnnen zudem typische Tippfehler gesucht werden (doppelte Leerzeichen,

doppelte Punkte am Satzende usw.).
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6

Haufige Fehler

Fehler bei der Recherche und im Inhalt

Die Recherche beschrankt sich auf Suchmaschinen wie Google.

Die Literaturauswabhl ist einseitig.

Die Einleitung enthalt keine klar formulierte Forschungsfrage.

Der rote Faden fehlt, die Arbeit enthdlt Gedankenspriinge.

Fachbegriffe werden nicht in ihrem theoretischen Kontext eingefihrt, sondern unabhéngig
von Theorien und ,,glossarartig” als eigener Gliederungspunkt behandelt.

Die Arbeit beschrankt sich darauf, ein Werk oder einen Autor ,,abzuarbeiten®.

Die Arbeit besteht lediglich aus geringfugig umformulierten wortlichen Zitaten.

Zentrale Werke oder Autorinnen und Autoren werden nur Gber Sekundérliteratur bearbei-
tet.

Behauptungen werden nicht belegt.

Das Schlusskapitel greift die eingangs formulierte Forschungsfrage nicht auf.

Formfehler

Zu einem Gliederungspunkt einer Ebene existiert kein zweiter Gliederungspunkt.

Das Inhalts-, Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis enthélt keine Seitenzahlen.

Im Inhalts-, Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis fehlen Eintrage.

Internetquellen werden in Fulinoten als Link zitiert, nicht in Form des Kurzbelegs (Name
Jahr, Seite).

Zitate und Literaturverzeichnis stimmen nicht tberein.

Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik wurden nicht Gberpruft.
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7 Literaturempfehlungen

Umfassend und gut begriindet zu allen Fragen wissenschaftlichen Arbeitens informieren die
Bucher von Karmasin; Riebing und Kramer sowie Theisen. Allerdings empfiehlt Theisen
immer noch eine unubliche Form des Kurzbelegs, die sich nicht durchgesetzt hat. Der Leit-
faden von Karmasin; Riebing ist an der Universitat Trier kostenlos tber den BibKat als

elektronisches Buch erhaltlich.

Karmasin, Matthias; Ribing, Rainer (2011): Die Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten —
ein Leitfaden fir Seminararbeiten, Bachelor-, Master- und Magisterarbeiten sowie

Dissertationen, 6. Auflage, Wien

Kramer, Walter (2009): Wie schreibe ich eine Seminar- oder Examensarbeit?, 3. Auflage,

Frankfurt u.a.

Theisen, Manuel René (2011): Wissenschaftliches Arbeiten - Technik, Methodik, Form, (=
WiSt Taschenbicher), 15. Auflage, Minchen.

Eine kompakte Einfiihrung zum Thema Schreibstil bietet:

Schneider, Wolf (2004): Deutsch flrs Leben — Was die Schule zu lehren vergal3, 14. Auflage,
Reinbek.

Speziell zur zweckméRigen (aber auch zur manipulativen) Darstellung von Daten siehe:

Kramer, Walter (2011): So ligt man mit Statistik, Mlinchen u.a.

Wer kein Plagiat schreibt, bendtigt Schimmels Auskinfte zu juristischen Konsequenzen von
Plagiaten und seine Empfehlungen zum Abschreiben nicht:

Schimmel, Roland (2011): Zum erfolgreichen Plagiat in zehn einfachen Schritten — Eine An-
leitung, <www.fh-frankfurt.de/de/.media/~schimmel/plagiate_aktuell.pdf>,  Abruf:
30.04.2011, Stand: 28.01.2011.
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Anhang I: Kurzfassung der Formalia

Umfang
Zeichen Quellen

Proseminararbeit (BA)/ Propadeutika 20.000 > 8
Seminararbeit (Vertiefung BA) 25.000 >8
Seminararbeit (Diplom) 30.000 > 15
Seminararbeit (MA) 40.000 > 25
Abschlussarbeit BA 80.000 > 30
Abschlussarbeit (Diplom/MA) 120.000 > 40
Abschlussarbeit (Magister) 160.000 > 40

Zahlung ohne Leerzeichen; = 10 %; gez&hlt wird der FlieRtext ohne Verzeichnisse und
Anhang

Die Schriftart fur alle Formatvorlagen ist Times New Roman.

Schrift- | Schrift- | Abstand | Abstand | Zeilen- | Ausrichtung
grad schnitt | vor (pt) | nach (pt) | abstand

Uberschrift 1 16 fett 30 18 Einfach links
Uberschrift 2 14 fett 18 12 Einfach Links
Uberschrift 3 13 fett 18 6 Einfach Links
Uberschrift 4 12 fett 12 6 einfach Links
Absatz 12 - 0 0 1,5-fach Block
Uberschrift fir Ab- 10 fett 18 0 einfach Links
bildungen/ Tabellen
Quellenangabe bei 10 - 0 18 einfach Links
Abbildungen/Tabellen
FuBnoten 10 - 0 - einfach Block
Langere Zitate (> 40 10 - 12 12 einfach Block
Worte)

Seitenrander: oben/unten: 2,5 cm; links: 3 cm; rechts: 2 cm (mit Ausnahme des Deckblattes,

das mit Seitenréandern von jeweils 2,5 cm formatiert wird)
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Seitenzahlung: Bis zum Beginn des Flieltextes sind die Seiten mit rémischen Ziffern zu
nummerieren (beginnend mit 1). Das Deckblatt wird mitgezéhlt, aber nicht mit einer Seiten-
zahl versehen. Mit dem Beginn des eigentlichen Textes der Arbeit wird arabisch nummeriert
(beginnend mit 1).

Gliederung: Die Arbeit ist numerisch zu gliedern (1, 1.1, 1.1.1 usw.).

Zitiertechnik: Die anzuwendende Zitiertechnik (amerikanische Zitierweise oder Zitierweise
in FulBnoten) ist mit der Priiferin beziehungsweise dem Prufer zu kléren.

Der Kurzbeleg bei beiden Zitiertechniken erfolgt nach dem Muster: ,,Name 1; Name 2; Name
3 Jahr, S. xy*“ . Beispiel: Thomas; Znaniecki 1918, S. 123. Bei mehr als drei Namen wird so-
wohl im Kurzbeleg als auch im Literaturverzeichnis der erste Name genannt und die anderen

Namen werden durch ,,et al.* ersetzt.

Im Literaturverzeichnis werden folgende Angaben ausgewiesen:

Monographien:

Namen, Vornamen (Erscheinungsjahr): Titel des Buches — Untertitel, (= Titel der Reihe
und Nummer der jeweiligen Monographie in dieser Reihe), Auflage, Verlagsort.

Sinn, Hans-Werner (2005): Die Basar-Okonomie, Deutschland - Exportweltmeister oder
Schlusslicht?, (= Schriftenreihe der Bundeszentrale fur politische Bildung, Band 534),

Bonn.

Zeitschriftenbeitrage:

Namen, Vornamen (Erscheinungsjahr der Zeitschrift/Zeitung): Titel des Beitrags — Un-
tertitel, in: Titel der Zeitschrift/Zeitung [bei Zeitungen steht zusatzlich das Datum der
Veroffentlichung], Jahrgang der Zeitschrift/Zeitung, Heftnummer der Zeit-

schrift/Zeitung, Seitenbereich des Beitrags.

Milgram, Stanley (1963): Behavioral Study of Obedience, in: Journal of Abnormal and So-
cial Psychology, Jg. 67, Heft 4, S. 371-378.
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Beitrage in einem Sammelband:

Namen, Vornamen (Erscheinungsjahr): Titel des Beitrages — ggf. Untertitel, in Vorname,
Name der Herausgeber des Sammelwerks (Hrsg.): Titel des Sammelwerks — ggf. Un-
tertitel, (Ggf. Serien-/ Reihentitel, Nr. innerhalb der Reihe), Auflage, Verlagsort, Sei-

tenbereich des Beitrags im Sammelwerk.

Scheuch, Erwin K.; Daheim, Hansjlrgen (1961): Sozialprestige und soziale Schichtung, in:
David V. Glass; René Konig (Hrsg.): Soziale Schichtung und Mobilitat, (= Sonderheft
5 der Kdlner Zeitschrift fur Soziologie und Sozialpsychologie), Koéln, S. 65-103.

Quellen aus dem Internet:

Namen, Vornamen (Jahr der Verdéffentlichung): Titel des Beitrags — Untertitel, Link im
URL-Format, Stand und Datum des Abrufs.

Héader, Michael; Kiuhne, Mike (2010): Mobiltelefonerfahrung und Antwortqualitat bei Um-
fragen, http://www.gesis.org/download.php?url=/fileadmin/upload/forschung/
publikationen/zeitschriften/mda/Vol.4_Heft 2/MDA 2010 _2_Fb_2 Haeder_Kuehne.
pdf, Stand: 01.12.2010, Abruf: 02.05.2011.
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Anhang Il: Checkliste ,,Schriftliche Ausarbeitung*

Vor dem Schreiben
O  Das Thema ist mit dem Dozenten/der Dozentin abgesprochen und eingegrenzt.
Q Die Zitierweise (Harvard oder FuBnote) ist abgesprochen.

([l Das Thema wurde in allen Datenbanken aus Abschnitt 1.2 recherchiert.

Gliederung/Inhaltsverzeichnis

O Jeder Gliederungspunkt enthdlt mindestens einen zweiten gleichberechtigten
Gliederungspunkt (siehe 2.2).

Q Keine Uberschrift ist doppelt vergeben.

Q Nur der FlieBtext ist numerisch gegliedert (nicht die Verzeichnisse und der Anhang).

Inhalt
Q In der Einleitung wird die Relevanz des Themas begrindet.

Q In der Einleitung wird das Thema exakt formuliert und eingegrenzt: Der Leser erfahrt,

was ihn erwartet.

O Alle Behauptungen werden belegt.

Q Die Uberschriften von Abbildungen und Tabellen sind aussagekraftig.

O Abbildungen und Tabellen sind fir sich selbst verstéandlich.

O  Abbildungen und Tabellen werden im Text erldutert und interpretiert — aber nicht 1:1
»hacherzahlt®.

Q Das Thema wird nicht einseitig dargestellt, sondern das Fir und Wider werden
diskutiert.

Zitation

QO  Alle wdrtlich oder sinngemé&R tbernommenen fremden Gedanken sind als solche
gekennzeichnet.

Q  Auslassungen, Hervorhebungen und eigene Erganzungen in Zitaten sind gekenn-

zeichnet.
O Auslassungen und Ergéanzungen verandern nicht die urspriingliche Aussage des Zitats.
a Alle Zitate im Text finden sich auch im Literaturverzeichnis.
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Q Nur eine Zitiertechnik (Harvard oder FuRnoten) wird durchgehend angewandt.

Literaturverzeichnis
(| Im Literaturverzeichnis finden sich ausschliel3lich Angaben zu Literatur, die im Text
verwendet wurde (keine Literatur zur Dekoration).

Alle geforderten bibliographischen Angaben sind vorhanden (siehe 2.8.1 bis 2.8.4).

Q Das jeweilige Bibliographie-Schema fiir Monographien, Buchbeitrdge in Sammel-
werken, Zeitschriftenbeitrdge und Beitrdge aus dem Internet ist einheitlich (siehe 2.8.1
bis 2.8.4 mit den VVorgaben zur Reihenfolge der Angaben, Trennzeichen zwischen den
Angaben und Formatierung).

Q Das Literaturverzeichnis ist alphabetisch sortiert (2.8.6).

Q Beitrége eines Autors/einer Autorin sind von alt nach jung sortiert (2.8.6).

Q Beitrége eines Autors/einer Autorin aus einem Jahr sind mit Buchstaben (nach
Reihenfolge der Zitation) gekennzeichnet (2.8.6).

Vor der Abgabe

Q Die Arbeit enthélt alle geforderten Elemente laut Kapitel 2.

Q Das Titelblatt enthalt alle Angaben laut Abschnitt 2.1.

Q  Silben wurden getrennt.

Q Eine weitere Person hat Formalia, Rechtschreibung und den Schreibstil gepriift.

Q Eine weitere Person hat den Inhalt und den Schreibstil geprft.

Sie selbst haben den Inhalt, den Schreibstil und die Rechtschreibung (mit Hilfe eines

Textverarbeitungsprogramms) gepriift.
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