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. VORWORT

Zu Studienbeginn klingt die Rede vom ,Wissenschaftlichen Arbeiten“ noch abstrakt und un-
verstandlich, aber in dieser Phase werden die wichtigen Grundlagen fiir einen Studienerfolg
gelegt. Wissenschaftliches Arbeiten ermoglicht es einem kreativ zu werden, eigene Fragen
und Zugéange zu einem Thema zu entwickeln, neue Perspektiven zu entdecken und aufzuzei-
gen, aber auch eigenstandig zu forschen. Im Studium sind wissenschaftliche Arbeiten zwar in
erster Linie zu bewertende Prifungsleistungen, andererseits bieten sie aber auch die Chance
zur eigenstandigen Auseinandersetzung mit interessanten Fragestellungen.

Dieser Reader soll Studierenden eine Orientierung und Hilfestellung bei allen studienrelevan-
ten Herausforderungen sein. Dariliber hinaus ist es ein Kompendium, in dem Grundlagen des
wissenschaftlichen Arbeitens stets nachgeschlagen werden kénnen. Neben Informationen
zum Studium werden Einblicke in zentrale Methoden und Techniken geboten. Die Literatur-
recherche, die Bibliotheksbenutzung, der Umgang mit Literaturdatenbanken sowie Grundla-
gen des wissenschaftlichen Schreibens werden vorgestellt. Dies umfasst eine Thematisierung
der korrekten Zitierweise sowie Hinweise zum Erstellen von Seminararbeiten. Da vielfaltige
Vorstellungen und Regeln zum wissenschaftlichen Arbeiten — insbesondere im schriftlichen
Bereich — existieren, kann eine vollstandige Darstellung aller Prinzipien und Sonderfalle nicht
gewabhrleistet werden. Beachten Sie daher immer spezielle Vorgaben der Dozenten zur Ge-
staltung wissenschaftlicher Arbeiten. Im Reader werden weiterhin unterschiedliche Lerntech-
niken aufgefiihrt. Alle Bereiche werden zudem von praktischen Ubungen erganzt. Mittels der
dargestellten Methoden und Techniken soll zu einer produktiven Gestaltung des Studiums und
zur Erarbeitung eines individuellen Zugangs zur Wissenschaft angeregt werden.

Der Reader wurde vollstdndig von Clemens Langer bearbeitet und basiert auf Materialien von
Yvonne Niekrenz, Christian Schmitt, Susanne Lexa, Matthias Junge, Tino Arnold und Janet
Martens. Weiterhin wurden die Anmerkungen und Anregungen zur ersten Auflage, die von
Dozenten und Studierenden der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat der Uni-
versitdt Rostock eingebracht wurden, berlicksichtigt. Allen Beitragenden vielen Dank fur die
hilfreiche Unterstiitzung. Aus Griinden der Lesbarkeit werden im Reader ausschlie3lich mas-

kuline Bezeichnungen verwendet. Dennoch sind stets beide Geschlechter gemeint.

LEGENDE: FOLGENDE FARB-MARKIERUNGEN WERDEN INNERHALB DES READERS VERWENDET ...

BLAU: WEITERE INFORMATIONEN VIOLETT: VORGEHENSWEISE
ORANGE: ZENTRALE MERKMALE SCHWARZ: ERGANZUNG
GRUN: UBUNG ROT: WICHTIG
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1. STARTHILFE: WISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN

Unter ,Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten® sind u.a. Reader, Dokument-Vorlagen fir
Microsoft Office, OpenOffice.org und LaTeX, didaktische Materialen, Kurz-Filme, Interviews,
Tipps, Tricks und Ubungen zum Erlernen und Vertiefen der Methoden und Techniken des wis-
senschaftlichen Arbeitens sowie weitere Materialien zu finden, mit denen sich manch zeitrau-

bende Hirden im Studium verkiirzen oder vermeiden lassen.

2.1 VORLAGEN & TUTORIAL

Hervorstechend sind die angepassten Vorlagen fur Praktikumsberichte, Seminar-, Bachelor-
und Masterarbeiten. Der Praktikumsbericht enthélt bereits eine gangige Gliederung mit weite-
ren Hinweisen. Die anderen Dokumente unterscheiden sich nur in den Vorgaben fir die Deck-
blatter und die Ehrenerklarungen. Diese gibt es in zwei Fassungen: Eine ist mit dem Logo der
Universitat Rostock versehen. Die andere Fassung enthélt keine Verweise auf die Universitét
Rostock und kann von Jedermann verwendet werden. Eigenverantwortlichkeit: Die Endkon-
trolle der Richtigkeit aller formalen Angaben liegt stets beim Anwender.

€3 OpenOffice ]}JAIIE><

Zum einfacheren Umgang mit den Microsoft-Word-Vorlagen fur wissenschaftliche Arbeiten

stehen nachfolgend eine schriftliche Anleitung und ein Set an Video-Tutorials bereit. In elf Clips
mit einer gesamten Lauflange von ca. 25 Minuten werden die Funktionen und Anpassungs-

maoglichkeiten erlautert. Die Clips lassen sich als Playlist, oder einzeln auf YouTube abspielen.

Vorlagen-Tutorial: Clips @ YouTube
o http://www.youtube.com/watch?v=Sirr6Qun2xk



http://www.youtube.com/watch?v=Sirr6Qun2xk
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2.1.1 TUTORIAL: DOKUMENT-VORLAGE

Die Vorlagen, die unter ,Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten“ zum Download angeboten
werden, sind bereits so eingestellt, dass sich Seminar- oder Abschlussarbeiten unproblema-
tisch damit schreiben lassen. Dieser Entwurf ist nur ein Vorschlag. Alle Elemente lassen sich
unproblematisch an andere Vorgaben oder Vorstellungen anpassen. Dieses Tutorial zeigt, wie
man die Vorlage fur Microsoft Word verwenden und anpassen kann. Zunéchst werden der
Aufbau der Vorlage und die Schnellformatvorlagen vorgestellt, um einen schnellen Einstieg zu
ermdglichen. AnschlieBend wird gezeigt, wie man die Formatvorlagen einfach anpasst, so

dass sich die Anderungen automatisch auf das gesamte Dokument auswirken.

2.1.2 ALLGEMEINE BESCHREIBUNG

Als Beispiel-Dokument wird die Vorlage fur Seminararbeiten verwendet. Das Dokument be-
steht aus einem Deckblatt ohne Seitenzahl. Danach folgen Seiten mit romischer Nummerie-
rung, die der Reihenfolge nach das Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis beinhalten.
AnschlieRend folgt der eigentliche Arbeitsbereich, in dem das Thema bearbeitet wird. Diese
Seiten sind arabisch nummeriert. Nach diesem Abschnitt folgen das Literaturverzeichnis, die
Selbststandigkeits- und die Einverstéandniserklarung. Diese Seiten werden vom Arbeitsbereich
aus fortlaufend nummeriert.

Im linken Bereich befindet sich die Navigation. Ist diese nicht

_ _ _ Navigation =
eingeblendet, kann die Anzeige Uber das Meni ,Ansicht* oder Do ____
ckument durchsuchen 0o -
durch Klick auf die Anzeige ,Seite X von Y* links unten in der  _ , _ _
Uberschriften Seiten Ergebnisse
Statusleiste eingeschaltet werden. Alle Elemente im Doku- =
. . . . . . . Einleitung
ment, die als Uberschriften formatiert sind, erscheinen automa- | .|
tisch im Navigationsbereich. Klickt man dort einen Gliede- 4 2.1 Kapitel 1: Zweite Gliederungse...
2.1.1 Unterkapitel 2.1: Dritte Gl...
rungspunkt an, gelangt man an die entsprechende Stelle in der 21.2 Unterkapitel 2.2 Dritte Gl..
i . A i 2.2 Kapitel 2: Zweite Gliederungse...
Arbeit. Das ist vor allem bei komplexen Dokumenten vorteilhaft . Schlussteil

IV. Literaturverzeichnis

und erspart endloses Scrollen.

V. Eidesstattliche Versicherung

2.1.3 STRUKTUR & VERSTANDNIS

Das Dokument besteht in der Grundstruktur aus finf Abschnitten. Diese sind (1) das Deckblatt,
(2) die Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse, (3) der Hauptbereich, in dem die Ar-
beit geschrieben wird, (4) das Literaturverzeichnis und abschlieRend (5) der Bereich fir die

Eigenstandigkeits- und Einverstandniserklarungen.
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Zwischen dem ersten und zweiten sowie dem zweiten und dritten Bereich erfolgt ein Ab-
schnittsumbruch. Zwischen dem dritten und vierten sowie dem vierten und flinften Abschnitt
erfolgt ein Seitenumbruch. Zur Verdeutlichung sollten alle nichtdruckbaren Zeichen tber T in
der Symbolleiste eingeblendet und so die Bereiche angezeigt werden.

1 Abschnittswechsel (Nachste Seite)

7

NHALTSVERZEICHNIS{-ABBILDUNGSVERZEICHNIS-/- TABELLENVERZEICHNISY

INHALTSVERZEICHNISY

1

I = EINLEITUNG -ceeiceceeeecaseemmsee s emnessememsanassemnnens T eeme e et nem e aene e etenem s et ernese s e 19
Il. = HAUPTTEIL coceeeeeeeee e seeereme e ees e mmas e ee s smmnnnes R eoteanaeereseeeeasasaaanessemaneamneeessssraaseenaann 19
21 -+ KAPITEL-1:-ZWEITE-GLIEDERUNGSEBENE .......ooovovomieieiieeeee e 1)
211 -+ UNTERKAPITEL-2.1:-DRITTE-GLIEDERUNGSEBENE .= ... 19
2.1.2 -+ UNTERKAPITEL-2.2:-DRITTE-GLIEDERUNGSEBENE ... = ... 19

2.2 o+ KAPITEL-Z:-ZWEITE-GLIEDERUNGSEBENE L |
Il &+ SCHLUSSTEIL wcveeeeeerasenrssnmnsssssssmssesanssssnssesnssnsees hirrsenenanaransaranasnarsanenssanasnanss sensanansara 19
IV. —+ LITERATURVERZEICHNIS ...oereersermesernmssssnssessssarsessnsnsnns Hrrrrenraenerssaneanenesassenasseensennrnans 29
V. —+ EIDESSTATTLICHE-VERSICHERUNG ..veveseseeeesaeansssmessmmmenennes e anaeeeneneeanneme s emneeenn e 39

il

Seitenumbruch .-

Ein Seitenumbruch ermdglicht lediglich, dass an einer bestimmten Stelle auf einer Seite abge-
brochen wird und man am Beginn der nachsten Seite weiterschreibt. Der Abschnittsumbruch
ermdglicht dies auf den ersten Blick ebenfalls. Zuséatzlich ist es nun aber mdéglich, die jeweili-
gen Abschnitte unterschiedlich zu formatieren. Beim ersten Abschnitt lasst sich zum Beispiel
das Querformat mit veranderten Seitenrdndern einstellen, wahrend der zweite Abschnitt wei-
terhin die Standardeinstellungen verwendet. Die Verwendung der Abschnittsumbriiche ermog-
lichtin der Vorlage, dass das Logo und der Rahmen lediglich auf dem Deckblatt zu sehen sind,
die Seiten mit den Verzeichnissen eine rémische Seitennummerierung haben und alle weite-
ren Seiten Uber eine arabische Nummerierung verfigen.

Zu beachten ist, dass die Abschnitte hierfur nicht miteinander verknupft sein dirfen. Dies tiber-
pruft man Gber die ,Kopf- und FulRzeilentools®. Diese werden durch Doppelklick auf die Kopf-

oder Fulzeile eingeschaltet. Der Knopf ,Mit vorheriger verknupfen® darf nicht aktiviert sein.
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2.1.4 SCHNELLFORMATVORLAGEN

Der wichtigste Bereich beim Verwenden der Vorlage ist die Auflistung der Schnellformatvorla-
gen. In diesem Abschnitt werden die Formatierungselemente fur einen Schnellzugriff aufge-
fuhrt, die am wahrscheinlichsten benétigt werden. Dabei handelt es sich um die Vorlagen fir
den Standardtext, fur Zitate, Uberschriften der Gliederungsebenen eins bis vier, den Haupt-
und Untertitel der Arbeit, Zwischenuberschriften, die nicht Teil der Gliederung sind, Beschrif-
tungen, Kapitalchen und das Literaturverzeichnis. In den meisten Fallen durften allerdings nur

die ersten sechs fir den Einsatz relevant sein. Diese werden im Einzelnen beschrieben.

AaBbCcl AaBbCcl 1. AABBC 1.1 AaBi 1.1.1 Aal 1111 A AABE AABB AaBsCcl ABzCcDo AsBBCcl AaBbCcl
T Standard Zitat Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif... Titel Untertitel  TZwische.. TBeschrift.. TKapitdlc.. TLiteratur.. +

¥

2.1.4.1 STANDARD

Die Standard-Vorlage enthélt die Informationen, wie Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
ift i . . A Andem..
Schrift im Dokument generell dargestellt wird. Die " =

Alles markieren: (Keine Daten)
Grundeinstellung ist: Arial. Schriftgrofe 11. Block- Umnbenennen...

Aus dem Formatverlagenkatalog entfernen

satz. Anderthalbzeiliger Abstand. Alle anderen For-
. Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufigen

matvorlagen bauen hierauf auf. Zum Andern der

Vorlage klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Standard und wahlen ,Andern ... aus. Stellt

man im folgenden Dialogfenster eine andere Schriftart ein, andert sich diese automatisch im

gesamten Dokument. Die Anderung hat also globale Auswirkungen. Uber dieses Fenster las-

sen sich auch vielféltige Einstellungen fiir die anderen Formatvorlagen vornehmen.

Formatvorlage andern ? X

Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp Absatz

Formatvorlage basiert auf (Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fur folgenden Absatz: T standard ~

Formatierung

Arial w1 [l F ok U Automatisch |~

= +
3

(0]
ey
0]
Il
Il

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) Arial, Block
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Absatzkantrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen

(® Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen
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2.1.4.2 ZITAT

Die Vorlage fur Zitate riickt damit formatierte Abschnitte vom linken und rechten Seitenrand
um jeweils 1,52 cm ein, setzt die Schrift kursiv und reduziert den Zeilenabstand auf einzeilig.
Diese Formatierung wird verwendet, wenn langere Passagen zitiert werden, die nicht Teil des

Flie3textes sind und separat kenntlich gemacht werden sollen.

Um die Einriickung zu verandern, gehen Sie im Menii zum Andern der Vor-
lage auf ,Format*, dann auf ,Absatz”. Unter ,Einzug*“kdnnen Sie fir den Ab-
stand von der linken und der rechten Seite unterschiedliche Werte zuweisen.

2.1.4.3 UBERSCHRIFTEN

Werden in einem Dokument Absatze mit einer Vorlage fir Uberschriften formatiert, erhalten
Sie automatisch eine Gliederungsnummer fiir die entsprechende Ebene, fiir die die Uberschrift
ausgewahlt wurde. In den Schnellformatvorlagen sind Eintrage fur insgesamt vier Gliederungs-
ebenen zu finden. Eine weitere Untergliederung ist zwar moglich, mehr als vier Ebenen sollten
in einer wissenschaftlichen Arbeit der Ubersicht halber aber nicht verwendet werden.

Das Inhaltsverzeichnis zeigt vier Ebenen an, auch wenn das Dokument dartber hinaus unter-
gliedert ist. Die Hauptebenen sind romisch, die Unterebenen arabisch nummeriert. Unterebe-
nen enthalten zudem die Gliederungsnummern der hierarchisch héhergelegenen Ebenen. Je
nach der Position, an der eine neue Uberschrift eingefligt wird, erfolgt die richtige Zuweisung
und alle anderen Nummerierungen verandern sich entsprechend. Flgt man also nach Kapi-
tel 2.3.1 auf gleicher Ebene eine neue Uberschrift ein, lautet diese automatisch 2.3.2.

Normalerweise stellt Microsoft Word die Uberschriften Listenbibliothek

1) 1.
Ohne a) 1.1
senschaftlichen Arbeiten benétigt. Daher wurden in die- i A1

ohne Gliederungspunkte dar. Diese werden aber in wis-

ser Vorlage die Uberschriften mit den Nummerierungen + Artikel I (are | | 1 Cesrecnat |

kombiniert. Um Anderungen daran vornehmen zu kon- . (o) Corset | | 111 Coarsen

nen, 6ffnen Sie das entsprechende Dialogfenster, indem
Sie im Menu ,Start® auf das Symbol ,Liste mit mehreren
Ebenen® klicken und den Eintrag unter ,Listenformatvor-
lagen“ mit der rechten Maustaste anklicken und ,Andern®
auswahlen. Im folgenden Dialogfenster wahlen Sie im

Meni ,Format® den Punkt ,Nummerierung ...“ aus. Um

weitere Konfigurationsmdglichkeiten nutzen zu kénnen,

MNeue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

inCken S|e auf Erweitern“ Meuen Listentyp definieren...
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Ganz links ist ein Feld in Form einer schmalen Spalte mit den maximal neun moglichen Glie-
derungsebenen aufgefiihrt. Wahlen Sie hier diejenige Ebene aus, die konfiguriert werden soll.
Auf der ersten Ebene ist zu sehen, dass die Zahlformatvorlage auf romische Nummerierung
eingestellt ist. Unter ,Formatierung fir Zahl eingeben” ist eine grau unterlegte romische Eins
zu finden, gefolgt von einem Punkt. Grau unterlegte Elemente sind dynamisch, das heif3t, sie
passen sich an und zeigen den hierarchisch richtigen Gliederungspunkt an. Der Punkt (.) ist
nicht unterlegt und somit ein statisches Element. Der Punkt erscheint also immer in dieser
Form. Sieht man sich die zweite Gliederungsebene an, zeigt sich, dass die Zahlenformatvor-
lage auf arabische Nummerierung eingestellt ist. Die Formatierung enthalt nun zwei grau un-
terlegte Zahlwerte, die in Rangfolge fur die erste und die zweite Ebene stehen. Da bei ,Num-
merieren nach Norm*“ ein Hakchen gesetzt ist, erscheint die eigentlich rémische Ziffer fur die
erste Ebene im Format der Unterebene. Soll nur fiir eine Ebene die Nummerierung erscheinen,
kénnen die vorhergehenden Zahlen geléscht werden. Die veranderbare Zahlenformatvorlage
fur die Ebenen ist insbesondere wichtig, wenn man das Dokument flir andere Disziplinen wie
z.B. die Rechtswissenschaften anpassen méchte, die ein anderes Gliederungssystem verwen-

den. Dies sind die wichtigsten Anpassungsmaoglichkeiten fur nummerierte Uberschriften.

Liste mit mehreren Ebenen dndern ? bt
Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern: Anderungen dbernehmen fir.
12 |. Oberschrift 1 Komplette Liste
El 1.1 Oberschrift 2 . )
4 111 (barechrft 2 Verbinden mit Formatvorlage:
5 Uberschrift 3 e
6 1.1.1.1 Oberschrift 4
7 1.1.1.1.1 Oberschrift 5 In Katalog anzuzeigende Ebene
: 1.1.4.1.1.1 oerschift & Ebene 1
1.1.1.1.1.1.1 Gberschrift 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Coerzchrift 5 ListenMr-Feldliste:
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Goerschritt
Zahlenformat
Farmatierung far Zahl eingeben: Beginnen mit: |4 =
|1-1-1 Schriftart... Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvarlage far diese Ebene: Ebenennummer ginschlieBen aus: Ebene 2 v
LEh= > Hummerieren nach Narm
Position
Zahlenausrichtung: | |inks we | Awsrichtung: g em = Text danach:
i s - Tabstoppzeichen W
Texteinzug bei: 0cm = Eir alle Ebenen festlegen... PR
|:| Tabstopp hinzufdgen bei:
0 cm =
<< Reduzieren Abbrechen

Beachten Sie: Veréndern Sie die Schriftart unter ,Standard®, wirkt sich dies auf das gesamte
Dokument aus. Die Uberschrift passt sich zwar daran an, jedoch nicht die Nummerierung der
Gliederungsebene. Die Schriftart muss fiir jede Ebene separat eingestellt werden. Klicken Sie
hierzu erneut unter ,Start* auf das Symbol ,Liste mit mehreren Ebenen®. Wahlen Sie den Ein-

trag unter ,Listenformatvorlagen® mit der rechten Maustaste aus und klicken Sie auf ,Andern®.
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Im folgenden Dialogfenster wahlen Sie im Menl ,Format” den Punkt ,Nummerierung ...“ aus.
Bearbeiten Sie nacheinander jede Ebene. Uber den Schaltknopf ,Schriftart* konnen Sie das
Format der Nummerierung neu einstellen.

Zudem ist zu beachten, dass die in der Dokumenten-Vorlage bisher vorhandenen Gliede-
rungspunkte nur Beispiele sind und als Platzhalter dienen. Loschen Sie daher diese Eintrage
bzw. benennen Sie diese anders, um Sie an die Gegebenheiten und die Gliederung der Arbeit

anzupassen. Der ,Hauptteil“ erhalt immer eine neue, themenspezifische Uberschrift.

2.1.4.4 BESCHRIFTUNG

Beschriftungen von Abbildungen und Tabellen lassen sich Uber das | %

.. . . . E {opieren
Kontextment bei Klick mit der rechten Maustaste auf das entspre- . o

ry Einflgeoptionen:

Ausschneiden

o, ae

chende Element einfligen. Im folgenden Fenster muss unter ,Be- =y

Einfigen >

zeichnung“ ausgewahlt werden, ob es sich um eine Abbildung oder

Tabelle lgschen

Zeilen gleichmaRig verteilen

Tabelle handelt, die beschriftet werden soll. Die Nummerierung wird EP;
automatisch zugewiesen. Achten Sie darauf, dass Tabelle und Abbil- & Seelten gleichmabig vericlen
dung als Bezeichnung gewahlt werden. Die Abkirzungen ,Tab.“ oder iau:::n:ezn :
,Abb.“ sind nicht die Standardformate, die bei der Aktualisierung der lIf feaehng.
Verzeichnisse ausgelesen werden. Dies miisste zunachst manuell ED yr———

Tabellengigenschaften..,

Meuer Kommentar

konfiguriert werden. »3

Beschriftung ? >

Beschriftung:

TapeLLe 1: XYZ

Optionen

Bezeichnung:

Position:

Tabelle

Unter dem ausgewdhlten Element

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... EBezeichnung loschen Nummerierung...

AutoBeschriftung...

In den Schnellformatvorlagen ist zusétzlich ein Element fur Beschriftungen vorhanden. Der
Unterschied zu einer richtigen Beschriftung ist, dass hieriber das formatierte Element nur wie
eine Beschriftung aussieht, jedoch keine automatische Nummerierung enthalt und daher nicht

in das automatische Abbildungs- und Tabellenverzeichnis aufgenommen wird.
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2.1.4.5 FUSSNOTEN

Ful3noten lassen sich Uber das Menu ,Verweise® und ,Fuf3note einfligen® setzen. Zu beachten
ist, dass ab der zweiten Zeile ein hdngender Einzug um 0,5 cm erfolgt. Leider ist keine M6g-
lichkeit vorhanden, den Abstand zwischen Ful3notennummer und -inhalt bereits in der ersten
Zeile automatisch einzurichten.! Setzen Sie zwischen Nummer und Inhalt stets einen Tabula-
tor, um alle Zeilen einheitlich untereinander auszurichten. Das Einblenden von nichtdruckba-

ren Zeichen tber § in der Symbolleiste verdeutlicht das Prinzip.?

2.1.4.6 VERZEICHNISSE: INHALT / ABBILDUNGEN / TABELLEN

Die Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse sind bereits in die Vorlage eingebunden
und mussen bei der Fertigstellung der Arbeit nur noch einzeln aktualisiert werden. Im Inhalts-
verzeichnis werden alle Uberschriften bis zur vierten Gliederungsebene angezeigt. In den Ab-
bildungs- und Tabellenverzeichnissen werden alle Elemente aufgefuhrt, die beschriftet wur-
den. Zur Aktualisierung muss mit der rechten Maustaste auf das Verzeichnis geklickt und ,Fel-

der aktualisieren® ausgefiihrt werden.

NHALTSVERZEICHNIS / ABBILDUNGSVERZEICHNIS / TABELLENVERZEICHNIS

Arial LA T A
INHALTSVERZEICHNIS Aa é
F K U %~ A -:=~i=~ Formatvorlagen
I EINLEITUNG «...eoeereeaeeenens S —— 1
. HAUPTTEIL ...eceeeeeeee PRI ©-  konicren 0] 02020 B 1
2.1 KAPITEL 1: ZWEITE GLIEDERUNGSEBENE ._.._.............. ‘s Einfigeoptionen: 7 1
ol
211  UNTERKAPITEL 2.1: DRITTE GLIEDERUNGSEBENE ... I 1
[ Felder aktualisieren
2.1.2  UNTERKAPITEL 2.2: DRITTE GLIEDERUNGSEBENE ._..... .. 1
Feld bearbeiten...
22 KAPITEL 2: ZWEITE GLIEDERUNGSEBENE ................... Feldfunktionen ein/aus  fecees 1
1. SCHLUSSTEIL cuvverevenseenes — A Schriftart.. T 1
=¥ Absatz..,
v LITERATURVERZEICHMNIS ...oveuveeevemeeeeneeassssmnsensasenes — 2
V EIDESSTATTLICHE VERSICHERUNG ...oveueesessessemessenssessasassssssssesmsssassssssessmsssssnssssnssasnssssss 3

1 FuBnoten lassen sich tber das Menu ,Verweise* und ,Fulinote einfligen“ setzen. Zu beachten ist, dass ab der
zweiten Zeile ein héangender Einzug um 0,5 cm erfolgt. Leider ist keine Méglichkeit vorhanden, den Abstand
zwischen FuBnotennummer und -inhalt bereits in der ersten Zeile automatisch einzurichten.

2 Setzen Sie zwischen Nummer und Inhalt stets einen Tabulator, um alle Zeilen einheitlich untereinander auszu-
richten. Das Einblenden von nichtdruckbaren Zeichen tber  in der Symbolleiste verdeutlicht das Prinzip.
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Wahlen Sie im Folgenden aus, ob lediglich die Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? w

Seitenzahlen oder die gesamten Verzeichnisein-
. Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
trage aktualisiert werden sollen. Wurden Ande- | eine der folgenden Optionen:

O Mur Seitenzahlen aktualisieren

rungen an den Beschriftungen r Uberschrif-
ungen a de esc unge oder Ubersc @gesamtesverzeichnisaktualisieren

men, muss das gesamte Verzeichnis aktualisiert werden. Verwenden Sie in der Arbeit auch

ten vorgenommen oder sind weitere Abbildun-

gen, Tabellen oder Uberschriften hinzugekom-

Querverweise oder andere Funktionen, lassen sich diese zusammen mit den Verzeichnissen
zum Abschluss der Arbeit alle auf einmal aktualisieren. Markieren Sie dafiir mit der Tasten-
kombination ,Strg + A* das gesamte Dokument und dricken Sie die Taste ,F9“. Nun werden

alle Funktionselemente aktualisiert.

2.1.4.7VERZEICHNISSE: LITERATUR

Die Vorlage fiir das Literaturverzeichnis unterscheidet sich von der Standard-Vorlage nur in
einem Punkt: Alle Zeilen nach der ersten in einer Quellenangabe verwenden einen hangenden
Einzug um 1 cm nach rechts. In der Vorlage ist zur Verdeutlichung ein passendes Beispiel
eingebunden. Markieren Sie bei der Fertigstellung des Verzeichnisses alle Eintrage und kli-
cken Sie in den Schnellformatvorlagen auf ,Literaturverzeichnis®, um den hangenden Einzug

auf diese anzuwenden.

Franck, Norbert / Stary, Joachim (Hrsg.) (2006): Die Technik wissenschatftlichen Arbeitens.
Eine praktische Anleitung. 13. Auflage. Paderborn: Schonigh

Beachten Sie bitte, dass die obenstehende Quellenangabe nur ein Beispiel ist und als Platz-
halter dient. Loschen Sie daher diesen Eintrag, sofern diese Quelle nicht Teil der tatsachlich

zu schreibenden Arbeit ist.
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2.2 ILIAS-UBUNGEN

Uber das E-Learning-System ILIAS sind automatisiert kontrollierte Tests mit Aufgaben zum
Exzerpieren, Zitieren, Bibliographieren und Recherchieren verfligbar. Testen und verfeinern
Sie die Kenntnisse zu den Methoden und Techniken in diesen drei Ubungsformen:

3? e  https://ilias.uni-rostock.de/goto.php?target=tst 16624&client id=ilias3 hro
EXZERPT-TEST
3? e https://ilias.uni-rostock.de/goto.php?target=tst 16626&client id=ilias3 hro
SCHNELL-TEST
3? e  https://ilias.uni-rostock.de/goto.php?target=tst 16627&client_id=ilias3_hro
LANG-TEST

2.3 E-RESSOURCEN

Ohne den standigen Einsatz von Computern sind Studium und Forschung immer weniger
denkbar. E-Ressourcen, die frei oder universitar verfigbar sind und nttzlich sein kénnen, wer-
den hier vorgestellt. Wichtige universitatsweite Funktionen und Ressourcen werden zudem in
einer Anleitung ausfiihrlich beschrieben, u.a. das Scannen und Drucken an den Multifunkti-
onsgeraten und die Nutzung des Drahtlosnetzwerkes. Beachten Sie auch die Ubersicht an

empfohlenen Apps (vgl. S. 91).

Reader: E-Ressourcen
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/.../Starthilfe/Reader - E-Ressourcen.pdf
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STARTER-SET: DIE ERSTEN 100 TAGE IM STUDIUM

1. STARTER-SET: DIE ERSTEN 100 TAGE IM STUDIUM

Ein neues Semester beginnt und fir viele junge Leute ist es der Studienbeginn, mit dem sie
auch in eine neue Lebensphase eintreten. Im zweiten Semester wird vieles schon ein alter Hut
sein, aber jetzt heildt es, sich erst einmal zurechtzufinden — an der Hochschule, in der neuen
Stadt, in der WG, ... Uber 100 Tage will hier das ,Starter-Set* weiterhelfen.

\w’v‘q

Jeder neue Studierende wird vielfaltige individuelle Erfahrungen in diesem neuen Lebensab-
schnitt sammeln. Die Studienphase hélt aber auch viele Facetten bereit, die fortwahrend und
aus der Sicht des einen oder anderen auch selbstverstandlich sind. Wer aber frisch im Studium
ist, wei3 davon meistens noch nichts — man kann sich ruhig an die eigene Nase fassen und
sich an die ersten Schritte im Studium erinnern.

Daher entstand die Idee, Studierenden tber die ersten 100 Tage des Studiums auf Facebook
vielfaltige Tipps, Tricks, Hinweise und Informationen zu fast allen Themen rund um diese
Phase anzubieten. Themen wie Studien- und Prifungsordnungen, allgemeine Ressourcen,
studienrelevante Software, die Lebensphase Studium, Kommunikationsregeln mit Dozenten,
wissenschaftliches Arbeiten, Wissenschaftsethik, Plagiate, Lernstrategien, Bibliotheken, Re-
cherche, Fernleihen, Verfassen wissenschaftlicher Arbeiten, Prifungen, Lerngruppen und vie-
les anderes mehr werden im ,Starter-Set* behandelt — also die Dinge, die stets gegenwartig
sind und deren Kenntnis zu einem harmonischen Studienablauf fihren kann, statt zu einem

unliebsamen Stolperstein. Das ,Starter-Set“ steht als Reader zum Download bereit.

Reader: Starter-Set
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/starter-set/
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V. GRUNDLAGEN

4.1 UBERSICHT: ZENTRALE RESSOURCEN — UNIVERSITAT ROSTOCK

Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten
Universitét Rostock

Bibliothek

E-Books

E-Mail

Stud.IP

ILIAS

LSF: Zentrales Vorlesungsverzeichnis
Portal: Studium & Prufungen

ITMZ: IT & Medienzentrum

ITMZ: Server (Software)
Netzwerk-Drucker

AStA: Allgemeiner Studierendenausschuss
Fachschaften WSF

Heuler — Das Studentenmagazin
Hochschulsport

Studentenwerk Rostock

http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/

http://www.uni-rostock.de

http://www.ub.uni-rostock.de

http://ub.uni-rostock.de/wiki/Fachinformation:Elektronische Biicher

http://email.uni-rostock.de

http://studip.uni-rostock.de

http://ilias.uni-rostock.de

http://Isf.uni-rostock.de

http://pruefung.uni-rostock.de

http://www.itmz.uni-rostock.de

http://www.itmz.uni-rostock.de/arbeitsplaetze/anwendungsserver/

http://uniprinter.uni-rostock.de

http://www.asta.uni-rostock.de

http://www.wiwi.uni-rostock.de/fo/

http://www.heulermagazin.de

http://www.hochschulsport.uni-rostock.de

http://www.studentenwerk-rostock.de

Universitats
(yRiEro STuD IP T™z)

heulehy

Bei Fragen zu Studienordnungen, Studienablauf und Prifungsterminen von Studiengangen
an der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat sind deren Internetseiten zu be-
achten. Weitere Auskuinfte erteilen das Prifungsamt und die Fachschaften. Informationen
zu anderen Studiengangen sind Uber die fur sie zustandigen Fakultaten zu erhalten.

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/

13
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4.2 KOMMUNIKATION: E-MAIL / SPRECHZEITEN & CO.

Um Kommunikation zwischen Studierenden und Universitatsmitarbeitern reibungslos und un-

missverstandlich zu gestalten, sollte man sich stets folgende Punkte vor Augen halten:

E-MAILs

Die E-Mail-Postfacher von Dozenten und anderen Mitarbeitern erhalten fortlaufend E-Mails, die nicht nur von
Studenten sind und auch nicht unmittelbar bearbeitet werden kénnen. Bei der Formulierung von E-Mails ist auf
kurze, knappe und pragnante Anfragen zu achten, damit das Lesen und die Beantwortung erleichtert werden.
Zudem: Antworten lassen manchmal etwas auf sich warten — haben Sie Geduld. Die Beantwortung von E-Mails
kann nicht immer die hochste dienstliche Prioritat haben.

ANSPRECHPARTNER: FRAGEN STELLEN? ~ ANTWORTEN FINDEN!

Bevor Fragen gestellt werden, achten Sie bitte darauf, ob sich diese nicht bereits anders beantworten lassen.
Vielleicht kbnnen Kommilitonen/schneller und besser weiterhelfen. Klausur- und Priifungstermine sind beispiels-
weise an schwarzen Brettern und auf den Studienseiten der Priifungsdmter zu finden. Zentral ist auch die Frage,
ob man sich Gberhaupt an die richtige bzw. zustandige Stelle wendet. Dozenten sind keine Auskunftszentrale,
die stets verflgbar ist. Weiterhin sind die gangigen formellen Anforderungen an offizielle Schreiben einzuhalten.

SPRECHZEITEN

Dozenten und Prufungsamter haben festgelegte Sprechzeiten. Von diesen wird nur abgewichen, wenn Termine
individuell abgesprochen sind. Sehen/Sie nach Mdglichkeit immer davon ab, auf3erhalb der Sprechzeiten spon-
tan im Buro vorbeizuschauen. Ein Leitfaden zur Vorbereitung auf Sprechstundengespréache ist hier zu finden:
http://www.studium.uni-oldenburg.de/cman/dateien/ZSB/L eitfadenGespraechemitLehrenden.pdf

THEMENVORSCHLAGE: SEMINARARBEITEN / ABSCHLUSSARBEITEN

Insbesondere bei schriftlichen Arbeiten setzen Dozenten auf das Interesse und Engagement der Teilnehmer.
Themenvorschlage zur Bearbeitung sind zunachst von den Studenten einzubringen, nicht von den Dozenten.
Diese unterstiitzen aber bei der Themenfindung und weiteren -eingrenzung. Insofern ist der Besuch einer
Sprechstunde von Studierenden inhaltlich vorzubereiten, um z.B."Vorschlage zu formulieren. Zudem sollten im
Verlauf des Schreibens immer wiedendie Sprechstunden zur gemeinsamen Absprache, Orientierung und Hilfe-
stellung bzw. zum Fortschrittsbericht genutzt werden.

STUDIENORDNUNGEN / PRUFUNGSORDNUNGEN

Wie lauft das Studium ab? Wann sind welche Prifungen abzulegen? Missen Seminararbeiten oder Klausuren
geschrieben werden, oder sind miindliche Priifungen abzulegen? Wie ist das Studium strukturiert und was ist zu
beachten? Bevor Dozenten, Prifungsamter und andere Leute mit Nachfragen konsultiert werden, sind die wich-
tigsten Anlaufstellen fur Sie immer die Studien- und Prifungsordnungen. Diese sind die priméren Quellen, wenn
es um organisatorische und leistungsbezogenes Aspekte des Studiums geht. Diese Rechtsordnungen geben
Aufschluss dariiber, was verlangt wird, wann bzw. in welcher Form Leistungen zu erbringen sind und wie der
Studienverlauf inhaltlich vorstrukturiert ist. Zu den Ordnungen der Studiengéange an der Wirtschafts- und Sozial-
wissenschaftlichen Fakultat: http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/studiengaenge/

Studien-Korrespondenzen kénnen haufig zu einer unliebsamen Kuriositatensammlung
werden. Einen Uberblick an Fehlgriffen und Hinweise zu den eigentlich geltenden und an-
gebrachten Standards geben die folgenden Artikel.

http://www.zeit.de/2012/47/Professoren-Studenten-Korrespondenz
http://www.spiegel.de/unispiegel/studium/ sprachwissenschatftler-seifert-wertet-e-mails-von-studenten-aus-a-870038.html
http://www.spiegel.de/uni spie il-gruselkabinett-halloechen-herr-professor-a-424426.html
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4.3 METHODEN UND TECHNIKEN WISSENSCHAFTLICHEN ARBEITENS

Die Kenntnis und Beachtung der Methoden und Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens
sind fur eine erfolgreiche wissenschaftliche Leistung unverzichtbar. Spéatestens in der Ab-
schlussarbeit zeigt sich, welchen wissenschaftlichen Arbeitsstil die Studierenden pflegen.
Gleichzeitig gibt dieser Aufschluss Uber die Zuverlassigkeit des Verfassers und die Qualitat
der vorgelegten Leistung.

Leistungen wie die Vorbereitung von Referaten bzw. Prasentationen in Einzel- oder Gruppen-
arbeiten und die Ergebnisprotokollierung zahlen ebenso dazu, wie das Verfassen von Essays,
Forschungsberichten sowie Semester- und Abschlussarbeiten (vgl. Abb. 1). Alle Leistungsfor-
men gehen mit der Entwicklung einer Forschungsfrage, Recherchearbeiten, Exzerpieren und
thematischer Reflexion einher und dienen der Themen- und Argumentationsstruktur sowie der
Abrundung der wissenschaftlichen Betrachtung. Die Beachtung der richtigen Zitierform, der
korrekten Angabe von Quellen, der allgemeinen Gliederungsformen und weiterer Punkte kon-

nen flr die Leistungsbewertung ausschlaggebend sein.

Studienarbeit

Protokoll Prasentation

Essay

Zitieren

Exzerpieren
Verteidigung

Schriftliches Literatur & Quellen
Arbeiten Diskussion
Recherchieren

Miindliches

Arbeiten R

Wissenschaftliches
Arbeiten

ABB. 1: SCHEMATISCHE UBERSICHT — WISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN
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4.4 ERKENNTNISINTERESSEN & HERANGEHENSWEISEN

LWissenschaft ist prinzipiell fur jede Art Revision offen.“ (Messing / Huber 2007: 38) Der Aus-
gangspunkt dafir sind bisher unbeantwortete Fragen. Zu den wichtigsten z&hlt diejenige nach
dem Erkenntnisinteresse hinter dem zu bearbeitenden Thema. Das Ziel ist, neue Erkenntnisse
mittels methodisch kontrolliertem Vorgehen zu gewinnen. Das bedeutet aber nicht, dass es
sich nur um bisher unbekannte Erkenntnisse handeln muss. Auch das Eintreten bereits be-
kannter oder ahnlicher Ergebnisse, die keine Veranderung im beobachteten Phanomen auf-
zeigen, enthalten Aussagen und Erkenntnisse. Die Ubersicht (vgl. Abb. 2) beinhaltet Themen

und Fragen, die in Vorbereitung auf Forschungs- bzw. Arbeitsthemen zu beachten sind.

PROBLEM

STAND DER FORSCHUNG

ERKENNTNISINTERESSE

THEORETISCHE POSITION

ZIELSETZUNG

MITTEL UND METHODEN
ZUR ZIELERREICHUNG

VORLEISTUNGEN
RESSOURCEN

QUELLENLAGE

RECHERCHEUMFANG
(MATERIAL & LITERATUR)

PLAN:
ZEIT /| ARBEIT / FINANZEN

» Welches Problem ist Ausgangspunkt der Arbeit?

» Welche Erkenntnisse liegen vor? Wie soll sich die Arbeit darauf beziehen?
» Welche Entwicklungen haben in den letzten Jahren stattgefunden? Zeitschriften,
Symposien? Interdisziplindre Ausrichtung?

* Was motiviert mich zu der Arbeit?

« Auf der Basis welcher Theorie soll die Fragestellung bearbeitet werden?

* "Theorien werden als 'strukturiertes Ganzes' aufgefasst [...]. Veranderungen in der
Auffassung der Wissenschaft werden durch Paradigmenwechsel markiert." (ebd.: 37)

» Zu welchem Ziel soll das Vorhaben fiihren?

» Welche Arbeitsschritte und Vorgehensweisen sollen zu einer Lésung fiihren?

» Welche bisher geleisteten Arbeiten kdnnen genutzt werden?
* Wie ist die Arbeit dadurch vorstrukturiert?

» Welche Quellen gibt es und welche sollen bearbeitet werden?

» Welche Grenzen sollen in der Literatur- und Quellenarbeit eingehalten werden?

« Bis wann sollen die wichtigsten Etappen der Arbeit getan sein? Wie soll die Arbeit
finanziert werden?

ABB. 2: WISSENSCHAFTLICHE FRAGESTELLUNGEN UND HERANGEHENSWEISEN
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Das Erkenntnisinteresse, mit dem an ein Thema bzw. eine Fragestellung herangetreten wird,

lasst sich in die folgenden drei Kategorien einteilen (vgl. Tab. 1):

ERKENNTNISINTERESSEN

KAUSALES Gemal dem kausalen Erkenntnisinteresse wird der Frage nach den Griinden fur die Pha-
nomene nachgegangen. Dabei ist zu beachten, dass man auf vielfaltige Erklarungen fir
einzelne Phanomene stofRen kann, die aber ebenso haufig widerlegt werden kénnen und

einer Prifung nicht standhalten (vgl. ebd.: 31).

PHANOMENALES Entsprechend dem phanomenalen Erkenntnisinteresse wird gefragt, was geschieht. Das

Wesen und die Eigenschaften von Phdnomenen werden betrachtet (vgl. ebd.).

AKTIONALES

Die Handlungsempfehlung steht im Mittelpunkt. Es geht um die Frage, was zu tun ist. Die
Frage nach dem Wozu ist dabei in die Zukunft gerichtet. Zu beachten ist, dass es nicht nur
bei Erklarungsversuchen bleiben soll, sondern dass dort, wo Handlungsbedarf besteht,
auch das Erkenntniswissen verantwortlich eingesetzt wird (vgl. ebd.: 32).

TAB. 1: WISSENSCHAFTLICHE ERKENNTNISINTERESSEN

Das Ziel einer Forschungsarbeit ist, signifikante, d.h. aussagekraftige Erkenntnisse und Er-
gebnisse zu erzielen, die im Idealfall einen bedeutenden Beitrag oder auch Fortschritt im ent-
sprechenden Diskurs darstellen (vgl. ebd.: 39). Die drei folgenden Wege (vgl. Tab. 2) ,be-
schreiben, nach welchen Prinzipien Schlisse gezogen werden kénnen, aber sie sagen nichts

dariiber aus, wie die Erkenntnisse eigentlich zu Stande kommen, wie einem etwas einfallt,

woher die Ideen kommen und wie die Wissenschaft als Ganzes funktioniert (ebd.: 35).

INDUKTION
INDUKTIVE(R)

METHODE
SCHLUSS

ABDUKTION

ABDUKTIVE(R)
METHODE
SCHLUSS

DEDUKTION

DEDUKTIVE(R)
METHODE
SCHLUSS

PRINZIPIEN DER ABLEITUNG

= Ableitungen vom Speziellen auf das Allgemeine bilden. D.h., was sich als Einzelfall er-
fassen lasst, wird auch generalisiert — also verallgemeinert — angenommen. Wissenschaft
entsteht aus Erfahrung und Beobachtung. Das allein ist zwar ein grundlegender Ansatz,
der aber leicht fehlbar sein kann (vgl. ebd. 33). Ohne Entscheidungen aufgrund von Erfah-
rungen ware man aber nicht handlungsféahig. Die Erfahrung schlie3lich objektivierbar zu
machen ist das Ziel von Experimenten bzw. Erhebungen. Diesen liegen Theorien bzw. Hy-
pothesen zugrunde: ,Welche Experimente Uberhaupt durchgefiihrt werden, wird von der
Idee davon bestimmt, welche GesetzmaRigkeit gelten konnte.“ (ebd.)

= Bildung erklarender Hypothesen und somit Erweiterung bestehender Erkenntnisse. D.h.
bestimmte Einzelfalle fallen unter vorhandene oder zu entwickelnde allgemeine Regeln.
Die Abduktion fragt nach der Ursache, d.h. das Warum, also die Vorbedingung eines Ph&-
nomens (vgl. ebd.: 34). Ein einzelner Kausalzusammenhang lasst sich meistens nicht fest-
stellen, sondern nur eine Komplexitat der Verhaltnisse. ,Kurz definiert, ist die Abduktion
[...] das durch eine Beobachtung angeregte Auffinden oder Erfinden eines allgemeinen
Begriffes bzw. Satzes, durch den jene Beobachtung eingeordnet bzw. erklart werden
kann.“ (Eberhard 1999 [1987]: 123)

= Ruckschluss vom Allgemeinen auf das Spezielle ziehen. D.h., das, was generell Geltung
hat, wird auch auf den Einzelfall zutreffen. ,Der klassische deduktive Schluss ist der Syllo-
gismus: Alle Menschen sind sterblich. Sokrates ist ein Mensch. Sokrates ist sterblich.”
(Messing / Huber 2007: 34) Die Deduktion ist ein eindeutiger Rickschluss, aber neues
Wissen entsteht dadurch nicht, da nur aus etwas Bekanntem abgeleitet wird — zumindest
bei einfachen Zusammenhangen. Bei komplexeren Zusammenhéngen ist die Erkenntnis
umfassender. Schwierig ist es nur, die relevanten Schliisse zu ziehen, die zum Ziel fihren.

TAB. 2: WISSENSCHAFTLICHE ERKENNTNISWEGE
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4.5 ETHISCHE GRUNDLAGEN / TAUSCHUNGEN & PLAGIATE

Eine Ethik stellt Kriterien fur gutes und schlechtes Handeln und die Bewertung seiner Mo-
tive auf. Ein Ethik-Kodex fasst die Grundséatze, die von einer Gemeinschaft akzeptiert wur-
den, zu einem festen Regelwerk zusammen. Die inhaltliche Ausgestaltung des Kodex ist
von der Kultur abhangig, in der er entstand.

Einen Ethik-Kodex gibt es auch in den Wissenschaften. In der Soziologie gibt es z.B. den
Ethik-Kodex der Deutschen Gesellschatft fir Soziologie (DGS) und des Berufsverbandes Deut-
scher Soziologen (BDS).? Studierende und Wissenschaftler sollen so fir ethische Probleme
sensibilisiert und dazu ermutigt werden, das disziplindre Handeln kritisch zu prufen.

Im Kodex enthalten sind Normen zur Forschung — z.B. Integritdt und Objektivitat, Rechte der
Untersuchten — und Hinweise zum Verhalten bei Publikationen, Begutachtung, beim berufli-
chen Umgang mit Studierenden, Mitarbeitern und Kollegen.

In der Forschung bzw. im wissenschaftlichen Arbeiten sind die Regeln zur Sicherung guter
wissenschaftlicher Praxis und zur Vermeidung wissenschaftlichen Fehlverhaltens einzuhalten.
Die Deutsche Forschungsgemeinschaft* und die Universitat Rostock® stellen wichtige Aspekte

eines ordentlichen wissenschaftlich-forschenden Arbeitens in zugehérigen Dokumenten vor.

4.6 WISSENSCHAFTLICHE QUALITATSKRITERIEN

Wissenschatftliches Arbeiten geht mit grundsatzlichen Kriterien zur Sicherung der Qualitat ein-
her. Zwolf zentrale und zu bericksichtigende Kriterien (vgl. Balzert / Schroder / Schéfer
2011: 15) werden im Folgenden (vgl. Abb. 3) sowie in den pragnanten Worten der Autoren
(vgl. Tab. 3) aufgefuihrt. Weitere Informationen zu den Kriterien sind der Quelle zu entnehmen.

WISSENSCHAFTLICHE
QUALITATSKRITERIEN
[ I I |
LOGISCHE . NACHVOLLZIEH

ABB. 3: WISSENSCHAFTLICHE QUALITATSKRITERIEN

http://www.uni-kassel.de/upress/online/frei/978-3-89958-043-3.volltext.frei.pdf
http://www.dfg.de/download/pdf/dfg_im_profil/reden_stellungnahmen/download!...
5 http://www.uni-rostock.de/fileadmin/UniHome/Forschung/Formulare/Wissenschaftliche Praxis.pdf
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EHRLICHKEIT:

OBJEKTIVITAT:

UBERPRUFBARKEIT:

RELIABILITAT:

VALIDITAT:

VERSTANDLICHKEIT:

RELEVANZ:

LOGISCHE
ARGUMENTATION:

ORIGINALITAT:

NACHVOLLZIEHBARKEIT:

FAIRNESS:

VERANTWORTUNG:

~WWer wissenschaftlich arbeitet, muss seine Beobachtungen und Erkenntnisse wahr-
heitsgemal wiedergeben. Plagiate, Tauschungen, Datenmanipulationen und die
Erfindung von Ergebnissen sind betriigerische Delikte, welche die eigene Glaubwdir-
digkeit zerstéren und Folgeschaden verursachen.” (ebd.: 15)

,Die Inhalte von wissenschaftlichen Arbeiten sollen sachlich, vorurteilsfrei und so
neutral wie moglich sein. Personliche Gemiitsregungen und Vorlieben des Autors
werden nicht einbezogen. Denn die neutrale Haltung ist eine Voraussetzung dafir,
dass sich andere Menschen mit den Inhalten der Arbeit ungehindert und ohne Angst
vor Manipulationen beschaftigen kdnnen.“ (ebd.: 18)

,Was verifiziert werden kann, gilt als vorlaufig gesichert. Was nicht falsifizierbar und
keiner Kritik zugénglich ist, hat keine wissenschaftliche Relevanz. Kritik und Widerle-
gungsversuche ermdglichen Fehlerkorrekturen. Wiederholte Uberpriifungen, die mit
Anderungen und Verbesserungen einhergehen, fiihren schrittweise zu hochwertigen
Lésungen.” (ebd.: 21)

,Ein hoher Grad an Reliabilitdt bedeutet, dass die Messinstrumente hochst zuverlas-
sig messen und dass die gewonnenen Messergebnisse stabil sind. Bei einer Wieder-
holung der Untersuchung mit den gleichen Geréaten und Methoden missen andere
Personen zu den gleichen Ergebnissen kommen.“ (ebd.: 26)

,Validitat steht fir den Grad der Genauigkeit, mit der ein zu prifendes Merkmal tat-
sachlich geprift wird.“ (ebd.: 27)

,Leser sollen schnell eine Ubersicht gewinnen und die Inhalte der Arbeit gut verstehen
kdénnen. Standardisierte Bestandteile wie die Gliederung, Verzeichnisse und An-
hénge erleichtern dem Leser die Navigation und liefern hilfreiche Zusatzinformatio-
nen. Eine gute Schriftgestaltung und ein ansprechendes Layout ermdglichen es, den
Aufbau der Arbeit schnell zu erfassen. Die Inhalte sollen zweckmafig und folgerichtig
sein.“ (ebd.: 29f.)

,Relevant ist, was im Fachgebiet neues Wissen schafft. Relevant ist zugleich, was
zum wissenschaftlichen Fortschritt beitragt. Relevant sind Inhalte, die einen hohen
Informationswert haben. Wichtig und belangvoll sind auBerdem Untersuchungen und
wissenschaftliche Arbeiten, die helfen, Praxisprobleme zu l6sen.” (ebd.: 32)

,Logisch richtig zu argumentieren bedeutet: folgerichtig zu denken, die eigenen Argu-
mente ausreichend zu begriinden und korrekte Schlussfolgerungen zu ziehen. Durch
die Uberpriifung der Argumente gelingt es, Fehlschliisse zu erkennen.” (ebd.: 34)

~Wer eine wissenschaftliche Arbeit schreibt, muss eine eigenstandige und zugleich
originelle Leistung liefern.” (ebd.: 39)

,Die Inhalte wissenschaftlicher Arbeiten missen fiir andere Personen nachvollzieh-
bar sein. Ob dies gelingt, hdangt davon ab, in welchem Ausmaf grundlegende Quali-
tatskriterien erfiillt werden.” (ebd.: 43)

.Fairness ist auch in der Wissenschaft eine geschatzte Verhaltensweise, denn sie
erleichtert die Kommunikation und den langfristigen Erhalt weltweiter Kooperationen.
Zur Fairness gehdren Ehrlichkeit, Unparteilichkeit, Kollegialitdt, gegenseitiger Res-
pekt und die ehrliche Anerkennung der Leistung anderer Personen.” (ebd.: 45)

,Zur Ethik in der Wissenschaft gehért die Ubernahme von Verantwortung. Sie umfasst
als wissenschaftliches Qualitatskriterium folgende Dimensionen: Selbstverantwor-
tung, Verantwortung gegeniiber dem Arbeitsteam, auch im Rahmen von Kooperatio-
nen, Verantwortung gegeniiber der Wissenschaft als System und Verantwortung im
Hinblick auf die internen und externen Folgen der eigenen wissenschaftlichen Bei-
trage.” (ebd.: 47)

TAB. 3: WISSENSCHAFTLICHE QUALITATSKRITERIEN
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Fragen Sie sich selbst: Welche Kriterien flr produktives wissenschaftliches Arbeiten gelten
fur mich? Woran sollte man sich halten? Schreiben Sie die drei flr Sie wichtigsten Punkte
auf. Wiederholen Sie die Aufgabe nach Sichtung des Readers und wahrend des Studiums.

Allgemein ist zu beachten, dass alle Untersuchungen und Ergebnisse nachvollziehbar doku-
mentiert werden missen. Dartiber hinaus sind sie in die vorhandene Literatur bzw. den Diskurs
einzuordnen. Ein zentraler Grundsatz ist dabei, dass fremde Gedanken immer auch als solche
gekennzeichnet und nachgewiesen werden mussen. Wer das nicht tut, macht sich des Plagi-
ats strafbar. In diesem Fall benutzt man geistiges Eigentum anderer und gibt es als eigenes
aus. Bei Prifungsleistungen kann eine solche, aber auch anderweitige Tauschung schwerwie-
gende Konsequenzen haben. Beispielsweise regelt die Rahmenprifungsordnung fur die Ba-
chelor- und Masterstudiengdnge an der Universitdt Rostock in § 14 Abs. 3 das Vorgehen im

Fall der versuchten Tauschung wie folgt:

LSversucht die Kandidatin/der Kandidat, das Ergebnis ihrer/seiner Prifungs-
leistungen durch Tauschung, worunter auch Plagiate fallen, oder Benutzung
nicht zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen, wird die betreffende Pri-
fungsleistung mit »nicht ausreichend¢ (5,0) bewertet. [...] In schwerwiegen-
den und wiederholten Fallen der Tauschung, Benutzung nicht zugelassener
Hilfsmittel oder Stérung des ordnungsgemafen Prifungsablaufs durch die
Kandidatin/den Kandidaten kann der Priifungsausschuss die Kandidatin/den
Kandidaten von der Erbringung weiterer Priifungsleistungen ausschlieRen
mit der Folge, dass die Kandidatin/ der Kandidat ihren/seinen Prifungsan-
spruch in diesem Studiengang endgtiltig verliert [...].“

Schriftlich einzureichende Arbeiten verlangen zudem die Abgabe einer eidesstattlichen Versi-
cherung, die bestatigt, dass der Autor nur zulassige Mittel zur Bearbeitung verwendet hat und
alle relevanten Passagen ordentlich nachgewiesen hat. Studien- und Belegarbeiten werden
einmal bewertet, d.h. dieselbe Arbeit darf nicht fir zwei Priifungen eingereicht werden. Statt-
dessen mussen zwei unterschiedliche Prifungsleistungen erbracht werden. Ein Beispiel dafir
ist die Formulierung, die auch in den Vorlagen unter ,Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten”

verwendet wird.

sch versichere eidesstattlich durch eigenhandige Unterschrift, dass ich die
Arbeit selbststdndig und ohne Benutzung anderer als der angegebenen
Hilfsmittel angefertigt habe. Alle Stellen, die wértlich oder sinngemal aus
Veroffentlichungen entnommen sind, habe ich als solche kenntlich gemacht.
Die Arbeit ist noch nicht veréffentlicht und ist in gleicher oder ahnlicher Weise
noch nicht als Studienleistung zur Anerkennung oder Bewertung vorgelegt
worden. Ich weil3, dass bei Abgabe einer falschen Versicherung die Priifung
als nicht bestanden zu gelten hat.”
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Manchmal schreibt man im selben oder einem zugehérigen Themengebiet nochmals eine
Arbeit und stellt sich die Frage, inwiefern man die bereits geschriebene Arbeit erneut ver-
wenden und aufbereiten kann. Beachten Sie bitte folgendes:

(1) Eine 1:1-Kopie der gesamten Arbeit oder einzelner Kapitel ist nicht zulassig.

(2) Dies lasst sich aber auch nur selten eindeutig durchfihren, da die Kontexte der
Arbeit unterschiedlich sein werden. Zwangslaufig muss also eine Anpassung des
und somit neuerliche Auseinandersetzung mit dem vorhanden Material stattfinden.

(3) Insofern widerspricht also nichts der Mdglichkeit, vorhandene Arbeiten zur Orientie-
rung heranzuziehen und insbesondere auf die bereits ausgearbeiteten Quellen zu-
rickzugreifen. Dennoch muss aber auch beachtet werden, was sich seither in dem
Forschungsfeld getan hat. Das Material muss also aktualisiert werden.

(4) Im Zweifel alle vorhandenen Fragen stets mit dem jeweiligen Dozenten besprechen.

4.7 PLAGIATE

Ein Plagiat liegt vor, wenn geistiger Eigentum oder Erkenntnisse anderer wortgetreu oder sinn-
gemal tbernommen werden, ohne dass dies in angemessener Form kenntlich gemacht wird.
Plagiate sind keine Kavaliersdelikte. In gravierenden Fallen, etwa durch wiederholte Tau-
schungsversuche, kdnnen Plagiate bis zur Exmatrikulation filhren. Dozenten prifen die einge-
reichten Arbeiten genau auf wissenschaftliches Fehlverhalten. Auch spezielle Plagiatserken-
nungssoftware wird erganzend eingesetzt. Dabei geht es keineswegs um eine pauschale Kri-
minalisierung der Leistungserbringer, sondern um Fairness und die Durchsetzung der ethi-
schen Grundsatze. Folgen Sie immer dem Ziel plagiatsfreier Arbeiten. Der Ethik-Kodex ist
einzuhalten und die Arbeit hat griindlich, genau und mit korrekt ausgewiesenen Quellen zu

erfolgen. Zudem ist nicht zu vergessen:

»Ein gutes Plagiat verlangt Zeit, Sorgfalt, Sachkenntnis und Konzentration —
ahnlich wie eine gute wissenschatftliche Arbeit.” (Schimmel 2011: 77)

Das Portal Plagiat bietet vielfaltige Informationen, Lerneinheiten, Literatur und Links zum
Thema Plagiat sowie zu den Methoden softwaregesttitzter Plagiatserkennung. Ebenso sind
weitere hilfreiche Internetseiten zum Thema, wie man eine Arbeit auf unbewusste Verwen-
dung fremden Gedankenguts Uberprift, zu finden.

o http://plagiat.htw-berlin.de
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4.7.1 PLAGIATE: VARIANTEN®

TOTALPLAGIAT Ein kompletter Fremdtext wird als eigener ausgegeben.

TEILPLAGIAT Es werden Séatze oder Satzgruppen bernommen, ohne diese zu zitieren.

VERBALPLAGIAT Es werden maf3gebliche Formulierungen, z.B. Wortgruppen, ilbernommen.

IDEENPLAGIAT Es werden fremde Gedanken ohne Nennung des Urhebers Gibernommen, nur Worter
und Satzbau werden verandert.

UBERSETZUNGSPLAGIAT Das Plagiat erfolgt bei Ubersetzung aus einer anderen Sprache. Es wird aus einem
fremdsprachigen Werk ein Inhalt ohne Quellenangabe tbernommen.

SEEINTRIHINSNIWNINM Das Plagiat erfolgt durch ,Ubernahme von Metaphern, Idiomen oder eleganten
sprachlichen Schépfungen ohne Quellenangabe® (vgl. Fn. 3).

ZITATPLAGIAT Es werden in der Sekundarliteratur gefundene Zitate verwendet. Als Zitat wird nur das
Original aufgefiihrt, aber nicht die Fundstelle in der Sekundarliteratur.

TAB. 4: PLAGIATE - VARIANTEN

4.7.2 PLAGIATE: INDIZIEN

VERSIERTHEIT Der Autor ist bisher nicht sehr fachlich versiert und reflektiert aufgefallen. Besonders
auffallig ist dies, sofern eine beeindruckende Arbeit vorliegt.

STILBRUCHE Stilbriiche: Das Niveau innerhalb der Arbeit wechselt abrupt, sowohl hinsichtlich des
Dargestellten, als auch des Schreibstils.

FORMATIERUNG Formatierung: Einzelne Passagen innerhalb der Arbeit sind hinsichtlich der Schriftart,
Schriftgro3e etc. anders formatiert. Verdacht: Copy & Paste

DETAILKENNTNISSE Autoren werden zitiert, die nur Kennern des Fachs bekannt sein kénnen. Verfasser
misste in Diskursen stehen, die diesen als Kenner fachlicher Debatten ausweisen.

UNMOGLICHKEIT Es wird mit Werken gearbeitet, deren Beschaffung &uf3erst aufwendig bzw. unwahr-
scheinlich ist. Dennoch erfolgt keine ,zitiert nach“-Zitation.

ZITIERBEDURFNIS Das Dargestellte geht Uber das Lexikonwissen bzw. Allgemeinwissen hinaus, wird
aber zu souveran und ohne Quellennachweis dargelegt.

ZUSAMMENHANGSLOS Ubergange werden nicht durchdacht gestaltet. Dies deutet auf das Zusammensam-
meln von Passagen verschiedener Werke oder Internetquellen hin.

RECHTSCHREIBUNG Die Benutzung der alten Rechtschreibung kann auf ibernommenes Wissen deuten.

SPRACHCODE Zu elaborierter Sprachcode. Auch die Benutzung von Fremd- und Fachwortern, die
man selber nicht kennt, ist ein relevantes Anzeichen.

TAB. 5: PLAGIATE - INDIZIEN

6 vgl. http://www.uni-klu.ac.at/main/inhalt/3054.htm. Weiterhin: Portal Plagiat (http://plagiat.htw-berlin.de)
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V. LEHRVERANSTALTUNGEN & LERNSTRATEGIEN

51 WISSENSCHAFTLICHER ABSTRAKTIONSGRAD

In Theorie und Empirie begegnet man auf3erst abstrakten oder speziellen Fallen. Die folgende
Abbildung (vgl. Abb. 4) erleichtert es, das entsprechende Phanomen in gréf3ere Kontexte ein-

zuordnen und so auch dessen Position im wissenschaftlichen Diskurs besser zu bestimmen.
ABSTRAKTION HAUFIGKEIT EMPIRISCHER PROJEKTE
HOCH -

L WEITGEHEND EMPIRISCHER
FORSCHUNG ENTZOGEN

THEORIEN MITTLERER REICHWEITE // ~  GRUNDLAGENFORSCHUNG

AD-HOC-THEORIEN

THEORIEN HOHER KOMPLEXITAT

EMPIRISCHE REGELMARIGKEIT BEDARFSFORSCHUNG

NIEDRIG —

ABB. 4: VERHALTNIS ABSTRAKTIONSGRAD & FORSCHUNG (ATTESLANDER 2010: 35)

Die Abbildung lasst sich wie folgt zusammenfassen: Je komplexer die vorhandene Theorie
ist, desto schwieriger und seltener ist deren empirische Messung und Uberpriifung.

Welche Beispiele fur Theorien hoher Komplexitat und fiir Bedarfsforschung kennen Sie?

5.2 VORLESUNGEN & SEMINARE

Die Vorlesung ist die dominierende Veranstaltung im Studium. Die Vorteile dieser Lehrform
sind vielfaltig: Viele Zuhdrer kbnnen gleichzeitig erreicht werden und es sind eine systemati-
sche Einfuhrung in ein Fachgebiet sowie die Prasentation neuester Forschungsergebnisse
moglich. Dartiber hinaus lasst sich das Lernziel effektiv erreichen. Die Vorlesung setzt aller-
dings mehr als nur Anwesenheit voraus. Unabhangig von der strukturellen und rhetorischen
Qualitat der Vorlesung muss man Mit- und Nachdenken, dem Dozenten Aufmerksamkeit

schenken und das Gehdrte mit dem bisherigen Wissensstand verknipfen.
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Wahrend des Studiums werden also das selbststandige Denken und die Problemlésungskom-
petenz gefordert und weiterentwickelt. Der Vorlesungsbesuch ist meist freiwillig und wird nicht
kontrolliert. Wer nicht bereit ist mitzuarbeiten, muss auch nicht hingehen. Studium bedeutet in
erster Linie auch Selbststudium und h&ngt von der eigenen Initiative bzw. dem eigenen Enga-
gement ab. Im Folgenden grundlegende Tipps zur aktiven Teilnahme an Lehrveranstaltungen.

5.2.1 ZUHOREN

Zur besseren ErschlieBung der in den Lehrveranstaltungen vermittelten Inhalte kann die
TQ3L-Methode angewendet werden. Zur Anwendung folgen Sie den einzelnen Schritten und

Beschreibungen (vgl. Tab. 6):

TUNE-IN Vorsatz: Zuhor-Bereitschaft
EINSTIMMEN Voraussetzungen:

e Konzentration

e Energie

e Innere Bereitschaft

QUESTION Das Interesse am Thema wird vor allem durch eine neugierige Frage-
FRAGEN haltung gefordert. Mogliche Fragen:

Warum beschéftige ich mich gerade mit dieser Sache?
Welche Informationen erwarte ich konkret?

Wie sieht mein Vorwissen aus?

Welche konkreten Fragen habe ich?

Wie sollen diese nach Méglichkeit beantwortet werden?

LOOK AT THE SPEAKER Ausdruck und Gebéarden des Dozenten sind zu beachten. Diese geben
DEN VORTRAGENDEN ANSCHAUEN | zusétzliche Hinweise darauf, was dieser fur wichtig und wesentlich halt.

LISTEN Anforderung: Wichtiges ist von Nebensé&chlichem zu unterscheiden. Be-
ZUHOREN tonung, Gesten, Wiederholungen und Hervorhebungen helfen dabei.
Relevanz-Hinweise =

e ,Von besonderer Wichtigkeit ist ...“

e _Wie Sie sich erinnern ..."

e _Hervorzuhebenist ...”

e Ersten ..., Zweitens ..., Drittens ..."

e Tafelbilder / Strukturierungshilfen / Literaturhinweise / ...
Look OVER Die Notizen sind wiederkehrend zu tberfliegen, um:
UBERBLICK BEHALTEN ¢ Sich des roten Fadens zu versichern.

e Sich die gedanklichen Zusammenhénge vor Augen zu fihren.

TAB. 6: TQ3L-SCHEMA (VGL. KNAUF / SCHMITHALS 2000: 90)

5.2.2 MITSCHREIBEN

Nicht immer werden vorlesungsbegleitende Lehrskripte zur Verfiigung gestellt. Aber auch
diese entbinden nicht von der Notwendigkeit, eigene Mitschriften zu erstellen. Folgende Vor-

teile ergeben sich daraus:
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MITSCHRIFTEN ...

ENTHALTEN ...

... dienen dazu, den Inhalt der Veranstaltung in eigenen Worten festzuhalten.

... erlauben jederzeit die Wiederholung des Stoffes.

... leiten dazu an, sich aktiv zu beteiligen und binden die Aufmerksamkeit.

... sind eine gute Voraussetzung zum leichteren und langeren Behalten des Stoffes.
... helfen, die Struktur und den Aufbau des Stoffgebiets zu erfassen.

.. bilden die Grundlage fiir Priifungsvorbereitungen.

... die zentrale inhaltliche Fragestellung der Lehrveranstaltung.

... Schlusselgedanken und -informationen zum behandelten Thema.
... Grundaussagen und dargelegte Prinzipien.

.. einschlagiges Fachvokabular.

MITSCHRIFTEN: ALLGEMEINE PRINZIPIEN

Die wichtigsten Gedanken festhalten, keine wortlichen Stenogramme erstellen.

Nicht alle Details und Beispiele missen notiert werden.

Zur Uberpriifung des eigenen Verstandnisses in eigenen Worten formulieren. Dabei darf
der Sinn des Gesagten nicht verfalscht werden.

Das Gehdrte ist mit bereits gespeichertem Wissen zu verkniipfen, um den Vorlesungsinhalt
besser im Gedéchtnis zu speichern und Zusammenhénge zu erkennen.

Wichtige Aussagen sind besonders kenntlich zu machen, z.B. durch farbliches Unterstrei-
chen oder Hervorheben.

Aufbau bzw. Gliederung der Vorlesung oder des Vortrags sind zu erfassen. Diese erleich-
tern es, dem Vortrag zu folgen und die Veranstaltung spéater aufzubereiten.

Papier: Im Idealfall sind lose DIN-A4-Blétter einseitig zu beschriften.
Jede Veranstaltung erhélt einen eigenen Hefter oder Ordner bzw. Heftstreifen.

ABKURZUNG

Die Verwendung von Abkirzungen beim Mitschreiben spart Zeit, ist weniger ablenkend und
ermdglicht, dem Vortrag besser folgen zu kénnen.

Offizielle Abkirzungen (z.B., usw., u.U. etc., ...), Fach-Symbolik (>, >, =, +, 3, §, ...), weitere
graphische Elemente (Pfeile, Klammern, ...), im Fach gebrauchliche Abkurzungen (VWL,
HH, USt., ...) und selbstdefinierte Abkirzungen (Math., ...) lassen sich arbeitserleichternd
einsetzen.

Die Materialien sind aufzubereiten, solange das Gehérte noch aktuell ist. Unklarheiten, Fra-
gen, Lucken, Inkorrektheiten etc. kénnen so schnell korrigiert bzw. ausgefullt werden.
Dabei kénnen wichtige Aspekte hervorgehoben, die Struktur verdeutlicht und neue Anmer-
kungen gemacht werden.

Der Inhalt kann zudem noch einmal in eigenen Worten zusammengefasst und auch mittels
einer Mindmap visualisiert werden. Dies erspart spatere Aufbereitungen fur die Lernphase
und der Stoff wird individuell besser zuganglich.

Die Mitschriften sind aber auch kritisch zu betrachten. Erscheint etwas unschlussig oder
nicht plausibel, sind weitere Recherchen notwendig. Der Dozent kann sich versprochen
bzw. der Schriftfiihrer etwas falsch verstanden oder Kontexte verwechselt haben.

LERNEN AUFARBEITUNG

Mitschriften sind als Lerngerust zu verstehen. Dieses ist durch die Lektiire von Lehrbiichern
und weiteren Quellen zu ergénzen.

Regelmafige Wiederholung ist lernwirksamer als ein einwdchiger Kraftakt vor der Priifung.
Das Wiederauffrischen von Kenntnissen beansprucht weniger Zeit, wenn die Wiederholung
maoglichst unmittelbar geschieht.

Zum Anfertigen von Mitschriften eignet sich die Methode der Cornell-Notes (vgl. Tab. 7), die

auch die effiziente Wiederholung des Stoffes ermdglicht. Zusammenhange lassen sich besser

verstehen, Inhalte besser behalten und die Konzentration wird gesteigert. Das Schema ahnelt

der Exzerpt-Erstellung, lasst sich aber weitldufiger als nur bei der Quellenarbeit einsetzen.
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DOZENT / VERANSTALTER: FACH / VERANSTALTUNG / THEMA: DATUM:

NOTIZEN / ZEICHNUNGEN / BEGRIFFE / DEFINITIONEN / FORMELN / DATEN / FAKTEN / ETC. SCHLAGWORTE

GLIEDERUNG
GRUNDLEGENDES: FRAGEN
e VERFASSEN IN EIGENEN WORTEN. ABKURZUNGEN UND SYMBOLE VERWENDEN. ABKURZUNGEN
e SO VIEL WIE NOTIG NOTIEREN. SO WENIG WIE MOGLICH NOTIEREN.
e PLATZ FUR ZUSATZLICHE INFORMATIONEN LASSEN.
KOMMENTARE / KRITIK / IDEEN / ERGANZUNGEN / ZUSAMMENFASSUNG SEITE

LITERATUR / QUELLEN / INTERNETADRESSEN

TAB. 7: CORNELL-NOTES-GESTALTUNGSPRINZIP FUR MITSCHRIFTEN

Versuchen Sie die TQ3L-Methode in der nachsten Vorlesung konsequent anzuwenden und
verwenden Sie fir die Mitschrift das dargestellte Gestaltungsschema.

5.3 IDEEN-PING-PONG

Studierende unterschatzen haufig, wie hilfreich der Austausch und die Kommunikation zwi-
schen Kommilitonen sind. Gerade der Austausch von Ideen und Gedanken eréffnet haufig
neue und bisher nicht betrachtete Perspektiven auf ein Thema. Das gilt fur alle Bereiche des
Studiums — egal, ob es um die Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen geht, die Klau-
survorbereitung oder die Themenfindung und -strukturierung der nachsten Seminararbeit. Der

Studienverlauf l&sst sich gemeinsam und auf Augenhdhe besser bewaltigen als allein.

Bilden Sie mit Kommilitonen eine Arbeitsgruppe, die sich regelméaf3ig zusammensetzt und
zum Beispiel gemeinsam die Themen der Semesterwoche rekapituliert.

54 ZIELORIENTIERTES LERNEN

5.4.1 REFLEXION: LERNGEWOHNHEITEN

Zur Optimierung des Lernverhaltens muss man die eigenen Starken und Schwachen kennen.

Der Fragebogen (vgl. Tab. 8) hilft beim Erkennen und der Analyse von Lerngewohnheiten.

Beantworten Sie im ersten Durchgang die folgenden Fragen mit JA oder NEIN. In einem
zweiten Schritt gehen Sie die Liste noch einmal durch und markieren die Lerngewohnhei-
ten, die Sie &ndern wollen. Versuchen Sie nach und nach die Lerngewohnheiten zu andern.
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Hast Du fiir Deine Lernarbeit feste Zeiten und einen festen Arbeitsplatz eingeplant?

Gibt es an Deinem Arbeitsplatz Dinge, die Dich von konzentrierter Arbeit abhalten
kénnen?

Liegen an Deinem Arbeitsplatz alle Hilfsmittel (Schreib- und Zeichenutensilien, Pa-
pier, Nachschlagewerke usw.) bereit?

Weil3t Du am Anfang einer Woche, welche Stunden Du der Arbeit und welche Du der
Erholung widmen wirst?

Setzt Du Dir beim Lernen konkrete Ziele (z. B. das Beherrschen bestimmter Gesetz-
maRigkeiten oder Begrifflichkeiten bis Ende der Woche)?

Wenn Du Dir vornimmst, zu lernen, brauchst Du dann langere Zeit, bis Du Dich tat-
sé&chlich hinsetzt und anfangst?

Wenn Du mehrere Stunden hintereinander arbeitest, machst Du zwischendurch re-
gelmaRig Pausen?

Verbringst Du Deine Pausen mit Tatigkeiten, die sich deutlich von den Inhalten ihrer
Arbeit unterscheiden (z. B. wenn Du ein Fachbuch liest: in den Pausen lieber spazie-
ren gehen oder einen Blick in die Zeitung werfen)?

Wirst Du mit Deinen Arbeiten fur gewdhnlich rechtzeitig fertig?

Hast Du haufiger das Gefiihl, tiberlastet zu sein?

Uberpriifst Du Deine Arbeitsresultate, Deine Zeitplanung usw., um gegebenenfalls
vorhandene Schwachstellen herauszufinden?

Arbeitest Du manchmal im Team / in Gruppen / mit Kommilitonen?

Wenn Du auf ein Wort stof3t, das Du nicht kennst, schlagst Du es dann fiir gewdhnlich
im Woérterbuch nach?

Haltst Du bei der Lektire eines Fachbuches die Hauptpunkte als Notizen fest?

Stellst Du alle Aufzeichnungen und Materialien zu einem Fach in einem Ordner 0.&.
zusammen?

Versuchst Du in Lehrveranstaltungen auch das mitzuschreiben, was der Dozent nur
sagt und nicht an der Tafel oder anderswo notiert?

Wenn Du eine Lehrveranstaltung besuchst, notierst Du Dir wesentliche / interessante
Aussagen in Deinen eigenen Worten?

Kommt es vor, daf3 Du in Lehrveranstaltungen den roten Faden verlierst, weil Du zu
sehr mit Deiner Mitschrift beschéftigt bist?

Gehst Du Deine Notizen fur gewohnlich am gleichen Tag nochmals durch?

Gelingt es Dir, in Deinen Notizen das wesentliche zu erfassen?

Meldest Du Dich mit Deinen Fragen zu Wort, wenn Du in einer Lehrveranstaltung
etwas nicht verstanden hast?

Versuchst Du, komplexe Zusammenhénge graphisch darzustellen?

Wenn Du Dich auf eine Priifung vorbereitest, versuchst Du, soviel wie moglich aus
Lehrblchern oder anderen Materialien auswendig zu lernen?

Liest Du regelméaRig eine Tageszeitung / eine Zeitschrift?

Hast Du ein regelmaRiges Hobby?

NEIN ANDERN

TAB. 8: FRAGEBOGEN ZU INDIVIDUELLEN STRATEGIEN (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 135F.)
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5.4.2 OPTIMIERUNG: LERNSTRATEGIEN

Jede Tatigkeit hat beglinstigende oder benachteiligende Bedingungen. Das ist beim Lernen
nicht anders. In der Tabelle sind nach fundierten lerntheoretischen Erkenntnissen gunstige
Bedingungen und Stoérfaktoren aufgelistet. Die mittels der vorhergehenden Liste erkannten
Lerngewohnheiten lassen sich nun anhand untenstehender Punkte (vgl. Tab. 9) optimieren.

GUNSTIGE BEDINGUNGEN: (+) STORFAKTOREN: (-)
ARBEITSPLATZ Ruhe. Unruhe, Larm, Musik, Ereignisse vor dem
Fenster.
Keine auReren Unterbrechungen. Unangemeldete und haufige Besuche,

Anrufe, stérende Unterhaltungen anderer,
Zeitschriften etc. in Reichweite.

SCHREIBTISCH Funktional eingerichtet, nur das notwen- | Zu klein, nicht mit priifungsrelevanten Din-
dige Arbeitsmaterial ist vorhanden. gen versehen, Giberladen, unibersichtlich.
Ergonomisch. Unbequem bzw. zu hoch oder zu tief.

STUHL Ergonomisch. Unbequem bzw. zu hoch oder zu tief.
BELEUCHTUNG Ausreichend und angenehm. Zu schwach bzw. zu hell.
oISV VAISNVIS VeI Angenehm und gut gellftet. Zu kalt oder aber Uberhitzt, stickig.

ARBEITSMATERIAL In Reichweite vorhanden. Nicht vollstandig, zum Holen muss Arbeit
unterbrochen werden.

Strukturierte Teilaufgaben. Zu grof3e oder zu viele unterschiedliche
Aufgaben.
VERFASSUNG Gute korperliche Verfassung. Krankheit, Angeschlagenheit.
Stressfrei. Konfliktstress, Prestigedruck, zu hohe Er-

wartungen von auf3en.

ARBEITSZEIT Individuelle beste Arbeitszeit, z.B. mor- | Individuelle, nicht bevorzugte Arbeitszeit,
gens, nachmittags, abends. nachts.

TAB. 9: ARBEITSBEDINGUNGEN & STORFAKTOREN

Beantworten Sie den Fragebogen zu den Lerngewohnheiten und tberprifen Sie die Lern-
bedingungen. Andern Sie bei Bedarf die Lerngewohnheiten und versuchen Sie Storfaktoren
konsequent zu eliminieren.

55 PRUFUNGSVORBEREITUNG

Lernen allein fuhrt nicht zum Prifungserfolg. Die individuelle Studienorganisation und die Pru-
fungsplanung sind dafiir essentiell. Studierende scheitern haufig nicht nur wegen fachlichen

Unwissens, sondern weil wichtige Prifungen nicht zum richtigen Zeitpunkt absolviert wurden.
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In der Prifungsordnung festgelegte Fristen sind einzuhalten. Folgende Tipps helfen bei der

lang-, mittel- und kurzfristigen Studienorganisation und Prufungsplanung.

5.5.1 LANGFRISTIGE PRUFUNGSVORBEREITUNG

Informationen und Beratungen zur Studienorganisation — z.B. wann welche Priifungen erfolgen und
welche Anmeldefristen gelten — bieten die Studien- und Prifungsordnungen, das Priifungsamt und
die Fachschaften an. Weitere Informationen sind bei den fachspezifischen Studienberatern und
auch bei Kommilitonen zu erhalten.

ORGANISATION
STUDIUMS

Informationen zu Prifungsinhalten und Schwerpunkten fir die Vorbereitung lassen sich aus den
Vorlesungsinhalten, Lehrskripten und Literaturhinweisen erschlieen. Zudem schranken Prifer oft
die Themenkomplexe ein oder geben Hinweise zu den Prufungsschwerpunkten und -fragen. Kom-
militonen héherer Semester kdnnen aufgrund eigener Erfahrungen ebenfalls Hinweise geben. Die
Fachschaften, u.U. auch die Lehrstihle selbst, halten oft auch Kataloge mit Priifungsfragen bzw.
Klausuren vergangener Semester bereit. Mit diesen kann man ein Gefiihl fir die Art und den Stil
der Fragestellung des jeweiligen Priifers entwickeln.

PRUFUNGEN

zZ
L
Z
o]
=
<
s
o
o]
L
Z

5.5.2 MITTELFRISTIGE PRUFUNGSVORBEREITUNG

Zur Prufungsplanung und -vorbereitung hilft die Erstellung eines Lernzeitplans. Das untenste-

hende Schema (vgl. Tab. 10) gibt Hinweise, wie dieser aussehen kdnnte.

FACH:

IST-ZUSTAND SOLL-ZUSTAND SOLL-ZEIT-ABSTIMMUNG
PRUFUNGSANFORDERUNGEN: | DAVON BEHERRSCHE ICH: DAZU BENOTIGE ICH: GESCHATZTER ZEITBEDARF (STUNDEN)
THEMENBEREICHE
VOLL- TEIL- NICHT LEHR- KAP. MIT- SONST.
STANDIG WEISE BUCH SEITE | SCHRIFT | UNTERLAGEN
L

SUMME

+ RESERVE (CA. 40-50%)

+ GESAMTWIEDERHOLUNG

ZEITBEDARF TOTAL

TAB. 10: PLANSCHEMA ZUR PRUFUNGSVORBEREITUNG (HULSHOFF / KALDEWEY 1993: 246)
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BEI DER ERSTELLUNG EINES PRUFUNGSPLANS SIND FOLGENDE ASPEKTE ZU BEACHTEN:

Welche Schwerpunkte und Themen werden gepruft?
Welcher individuelle Wissens- bzw. Kenntnisstand liegt vor?

e Alle bendtigten Vorbereitungsunterlagen zusammenstellen, d.h. Skripte, Mitschriften, Lehrbiicher etc. und
die relevanten Kapitel und Seitenzahlen kennzeichnen.

e Zeitbedarf zur Vorbereitung einschéatzen. Vorabtests bieten sich an. Wie lange braucht man zum Lesen und
inhaltlichen Aufbereiten von funf Seiten?

¢ RegelmaRige Pausen, freie Tage, feste Termine etc. sind einzuplanen. Nach ungefahr 1,5 bis 2 Stunden
intensiven Arbeitens lasst die Konzentration prinzipiell stark nach. RegelmaRige Pausen sind wichtig.

5.5.3 KURZFRISTIGE PRUFUNGSVORBEREITUNG

UBUNG: PRUFUNGSABLAUF

Bilden Sie eine Lerngruppe und versetzen Sie sich in die spezifische Lernsituation. Lésen Sie probehalber ver-
gangene Klausuren, erstellen Sie Musterldsungen und diskutieren Sie diese in der Lerngruppe. Bestehende
Defizite lassen sich so schnell aufdecken und Liicken mithilfe der anderen Teilnehmer schlieen. In der Lern-
gruppe lassen sich auch mindliche Priifungen nachspielen. Ein Teilnehmer kann zur nachsten Sitzung beispiels-
weise ein Thema vorbereiten und dieses referieren und im Anschluss mit allen diskutieren.

LERNSTOFF: STRUKTURIEREN & LERNEN

Bringen Sie den Stoff in Ubersichtliche und sinnvolle Zusammenhange, um diesen lern- und merkfahig zu ma-
chen. Nutzen Sie dazu graphische Darstellungen, z.B. Mindmaps, Strukturskizzen, Gedankenflusspléane etc.

THEMENWECHSEL: VORBEREITUNGSGEBIETE

Sie werden meist nicht nur ein, sondern mehrere Stoffgebiete lernen missen. Wechseln Sie beim Lernen immer
wieder das Stoffgebiet, um nicht zu ermiiden oder sich zu langweilen.

NORMALE LEBENSFUHRUNG

Uberfordern Sie sich nicht. Das Marathon-Lernen bringt nichts, da Sie nur eine begrenzte Lernkapazitat haben.
Vielmehr tberfordern Sie sich damit, steigern die Nervositat und sind kontraproduktiv. Vergessen Sie nicht re-
gelmalige Pausen einzulegen und auch Feierabend zu machen. Sorgen Sie fur einen adédquaten Ausgleich zum
intensiven Lernen, z.B. Sport oder Kino.

PUFFER STATT DAMPFER

Planen Sie Puffer und Zeit fir eine Gesamtwiederholung ein. Diese dient der Zusammenschau des gelernten
Einzelstoffes. Am Abend vor der Priifung sollte das Lernen beendet werden. Kurzfristig vor der Priifung angele-
senes Wissen bleibt nicht hdngen und stort sogar die Abrufbarkeit des bereits gelernten Stoffes.

ol

.6 STUDIEN-TIPPS

NACHBEREITUNG: VERANSTALTUNGEN

Bereiten Sie die Veranstaltung unmittelbar im Anschluss nach. Dadurch gewinnen Sie Zeit. Die Inhalte pragen
sich besser ein und bleiben langer im Gedéchtnis.

KOMPLEXITAT & WEITBLICK

Verdeutlichen Sie sich immer die Gesamtzusammenhénge und die Frage- bzw. Problemstellung. Ansonsten
kénnen Sie Einzelheiten nicht einordnen bzw. vernetzen und verfligen nur tiber nicht anwendbares Detailwissen.
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ZEITSTRUKTUR

Mittels regelmafiger und fester Arbeitszeiten wird das Lernen, Schreiben, Lesen etc. zur Gewohnheit und Sie
mussen sich nicht jedes Mal neu Uberwinden. Erstellen Sie Tages- bzw. Wochenpléne mit festen Lernzeiten.

PLANSCHMIEDE

Stellen Sie sich einen Lernplan auf. Damit kénnen Sie gezielt, entspannt, ohne Umwege oder Zeitverlust lernen
und vermeiden kurz vor der Priifung unnétigen Zeitdruck.

LOGBUCHER

Legen Sie sich selbst gegeniiber Rechenschaft ab. Das motiviert und verhindert stundenlanges Sitzen vor Un-
terlagen, ohne dabei voranzukommen. Dies dient auch dem Abgleich von Soll und Ist im Lernplan. Schreiben
Sie auf, was Sie lernen bzw. arbeiten. Vermerken Sie den Tag, das Fach, die verwendete Zeit und die Themen.

INDIVIDUELLER LERNTYP

Lernen Sie dem eigenen Lerntyp entsprechend.

e Manche lernen gut durch Horen. Passen Sie dann besonders gut in der Veranstaltung auf und sprechen
Sie beim Lernen laut vor sich hin. Lesen Sie sich Lehrbuch- und Vorlesungsinhalte ebenfalls laut vor.

e Andere lernen besonders gut, wenn Sie dabei schreiben. Dieser Gruppe kann die Erstellung von Lern-
biichern empfohlen werden. Fassen Sie beim Lernen den Lernstoff in eigenen Worten zusammen und
fertigen Sie Exzerpte der Unterlagen an.

e Visuelle Menschen lernen besonders gut tiber das Sehen. Wenn Sie zu diesem Typ gehéren, visuali-
sieren Sie den Lernstoff, z.B. mit Hilfe von Mindmaps, Gliederungen, Schemata, Tabellen usw.

Mehr studienrelevante Tipps sind im ,Starter-Set” zu finden: r-"’j"’}\
O http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/starter-set/ | et

In einer zehnteiligen Reihe auf Spiegel Online bietet Prof. Vornberger von der Universitat
Osnabriick einen Crash-Kurs zu den wichtigsten Aspekten von Universitat und Studium.
o http://www.spiegel.de/thema/uni_ratgeber von_professor_multimedia/

Viele der vorgestellten Tipps und Techniken lassen sich weitlaufig in Studium und For-
schung anwenden. Priifen Sie, welche sie zur Problemlésung sinnvoll einsetzen kdnnen
und adaptieren diese auf den entsprechenden Bereich.

5.7 FORSCHUNGSTAGEBUCH / LERNTAGEBUCH

Das Forschungstagebuch ist in den Sozialwissenschaften aus der teilnehmenden Beobach-
tung und der Aktionsforschung bekannt. Es ist eine Form des schriftichen Nachdenkens und
dient der Analyse des Forschungsprozesses sowie der Einschatzung der Ergebnisse. Der Fo-
kus liegt auf der Selbstreflexion des Forschers. Das Forschungstagebuch ist ein Instrument
des Erinnerns, ohne grof3en Aufwand zu fithren, eine Dokumentation der eigenen Entwicklung

und u.U. der Anstold zu neuen spezifischen Fragestellungen und Forschungsarbeiten.
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Wahrend des Studiums ist das Forschungstagebuch vielmehr ein Lerntagebuch und dient
der Reflexion der Studienerfahrungen. Die eigenen Arbeitsprozesse werden darin analy-
siert und die erlangten Ergebnisse eingeschéatzt. Das Lerntagebuch ist eine Dokumentation
und Reflexion der eigenen Situation und Rolle im Organisationsgefiige, eigener Vorstellun-
gen, Sichtweisen, Interessen und Konflikte. Alles, was sich im Studienprozess ereignet,
wird aufgezeichnet und kann z.B. nach Kriterien oder Fragen strukturiert werden. Unten-
stehend (vgl. Abb. 5) einige Themen, die im Lerntagebuch diskutiert werden kdnnen.

VORGEHEN:
STUDIEREN
LERNEN

RECHERCHE
(TATIGKEIT)

(SELBST)
REFLEXION

THESEN AUFZEICHNUNG:
FRAGEN STUDIENPROZESS
PROBLEME THEMEN = ...

IDEEN SAMMLUNG
GEDANKEN MATERIALIEN

EMOTIONEN
REAKTIONEN

ABB. 5: THEMENFELDER FORSCHUNGSTAGEBUCH / AUFZEICHNUNGSGEGENSTANDE

Formale Angaben sind Datum, Ort, Zeit und auf welche Beobachtung, Erfahrung, Interpre-
tation sich der Bericht bezieht. Zugehorige Leitfragen sind:

Was lerne ich im Arbeitsprozess, z.B. Uber meine fachliche Kompetenz?

Was ist mir aufgefallen, z.B. an meiner personalen und sozialen Kompetenz?
Woran werde ich inhaltlich noch weiterarbeiten? Wann? Wo? Wie?

Was fordert oder hindert mich? Organisationsstruktur / Zeitmanagement / ...?
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VI. WISSENSCHAFTLICHE QUELLEN

6.1 LITERATURRECHERCHE

Die Literaturrecherche findet zu unterschiedlichen Zeitpunkten des Arbeitsprozesses statt und
ist wesentlicher Bestandteil des wissenschaftlichen Arbeitens. Bereits bei der Auswahl des
Themas sollte man grundlegend wissen, welche Autoren und Literatur es dazu gibt, welche
Aspekte davon bearbeitet und beleuchtet werden und wie aktuell die Literatur bzw. der For-
schungsstand ist. Bei erfolgter Themenauswahl ist es erforderlich, die zugehdérige Literatur

systematisch zu suchen und eine fur die Arbeit relevante Auswahl zu treffen.

WISSENSCHAFTLICHE QUELLEN: WELCHE FRAGEN SOLLTE MAN SICH BEIM UMGANG STELLEN?

Handelt es sich bei dem Thema um das Spezialgebiet des Autors?

Wie oft wird der Autor von anderen rezipiert und zitiert? =» Stichwort: Zitationskartelle
Ist die vorliegende Auflage die aktuellste Auflage?

Ist der Verlag des Werkes ein ausgewiesener Fachverlag?

Wie wurde die Quelle besprochen? =» Stichwort: Rezensions-Zeitschriften

6.1.1 DATENBANKEN & SUCHMASCHINEN

Literatur- und Quellenangaben werden in Datenbanken bereitgestellt. Bibliotheken, Archive,
Dokumentationsstellen etc. stellen Listen vorhandener Titel in Online-Katalogen zur Verfligung
und nur noch selten gedruckte Exemplare. Zudem sind die Datenbanken von Bibliotheksver-
binden miteinander verbunden, ebenso Zeitschriften- und Fachdatenbanken, tber die Fern-
leihen bestellt werden kdnnen, wenn eine Quelle nicht lokal verfugbar ist. Neben dieser spezi-

ellen Suche bieten sich auch Suchmaschinen wie Google Scholar zur Quellenrecherche an.

Universitat Rostock: Katalog http://katalog.ub.uni-rostock.de

Universitat Rostock: Fernleihe http://www.ub.uni-rostock.de/ub/xServices/ill_xde.shtml
GVK Gemeinsamer Verbundkatalog http://gso.gbv.de/DB=2.1/

GVK+ Plus Online Contents http://gso.gbv.de/DB=2.2/ (Campus-Zugriff)
SpringerLink (E-Book-Lizenzen) http://www.springerlink.com (Campus-Zugriff)
Elektronische Zeitschriften http://rzblx1.uni-regensburg.de/ezeit/ (Campus-Zugriff)

Legen Sie sich im Browser Lesezeichen fur die wichtigsten Quellen zur Recherche an. Ver-
schaffen Sie sich einen Uberblick tiber die Studieninhalte. Recherchieren Sie, welche Ka-
taloge und Datenbanken bzw. Statistik- und Datensammlungen zukiinftig relevant sein
konnten. Beispiele finden Sie Uber die Wirtschafts- und Sozialwissenschaftliche Fakultat:
e  http://www.wiwi.uni-rostock.de/vwl/studium/links/datenrecherche
e  http://www.wiwi.uni-rostock.de/vwl/studium/links/literaturrecherche
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6.1.2 RECHERCHESTRATEGIEN

Die eingesetzte Strategie bei der Literaturrecherche in Datenbanken und Suchmaschinen ist
essentiell, um Informationsuberflutung und Irrwege zu vermeiden. Grundséatzlich stehen drei
Strategien zur Verfigung, um relevante Aufsétze, Artikel und sonstige Quellen zu finden: Das
Schneeballsystem bzw. die Methode der konzentrischen Kreise, die systematische Suche und

die vorwarts gerichtete Suche.

6.1.2.1 SCHNEEBALLSYSTEM

Ausgehend von einer zentralen Quelle — z.B. Literatur in Seminaren, Lehrbiicher, Ubersichts-
artikel, Eintrage in Enzyklopadien und Handbiichern — werden Uber deren Literatur- und Quel-
lenverzeichnis weitere Quellen erschlossen. Dieselbe Methode wird auf das Verzeichnis der
gewonnenen Literatur angewendet. Die Zahl der Fundstellen wachst hierdurch weiter an. Nach
einer gewissen Zeit wird man feststellen, dass sich der Kreis innerhalb der Verzeichnisse
schlie3t und man immer wieder auf bereits Zitiertes sto3t. Quellen sind auf diese Weise zwar
schnell zu ermitteln, jedoch besteht die Gefahr, dass nicht zitierte Quellen auch nicht gefunden
werden bzw. man einem so genannten Zitierkartell aufsitzt. Neuere Literatur wird bei dieser
Methode nur unzureichend bis gar nicht gefunden, da nur Vergangenes ab dem Jahr der Ver-

offentlichung der zentralen Quelle aufgespurt werden kann.

VORGEHEN:

Ausgangspunkt: Vorgegebener Quelltext.

Auswertung der Literaturliste.

Beschaffung geeigneter Texte der ausgewerteten Literaturliste.
Erneute Auswertung der Literaturliste usw.

VORTEIL: e Schnelle Identifikation zahlreicher potentiell nutzlicher Quellen.

NACHTEIL: e  Gefahr von Zitierkartellen und fehlende Aktualitat der Literatur.
e Lickenhafte Literaturauswahl.

6.1.2.2 SYSTEMATISCHE SUCHE

Im Vergleich zum Schneeballsystem ist diese Methode relativ aufwandig. In Zeitschriften und
Literaturdatenbanken wird systematisch zum Thema recherchiert und die zugehdorige rele-
vante Literatur aufgespurt. Auf diese Weise umgeht man das Zitierkartell, findet die besten

Beitrage und verschafft sich einen sehr breiten Uberblick tiber das Themengebiet.
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VORGEHEN: e Breite Recherche zum Thema in Literaturdatenbanken, Bibliothekskatalogen,
Zeitschriften etc.

VORTEIL: e Vermeidung des Zitierkartells und Zugriff auf aktuellste Literatur.

NACHTEIL: e Zeitaufwandig.

6.1.2.3 VORWARTS GERICHTETE SUCHE

Diese Strategie funktioniert ahnlich wie das Schneeballsystem, ist jedoch vorwarts gerichtet.
Ausgehend von einer zentralen Quelle werden alle Autoren gesucht, die mit dieser Quelle
gearbeitet haben. Folglich lassen sich auch aktuellere Titel finden. Die Suche erfolgt u.a. Uber

den Social Science Citation Index.

VORGEHEN: e  Suche nach Autoren, die den urspriinglichen Quelltext zitiert haben.
o z.B. Via Social Science Citation Index

VORTEIL: e  Schneller Zugriff auf neuere Literatur zum Thema.

NACHTEIL: e Einseitig ausgerichtete Suche und Quellenlage durch Schwerpunktsetzung.

6.1.3 WIKIPEDIA — AUCH IN STUDIUM UND WISSENSCHAFT?

,Wikipedia“ ist eine gern genutzte Informationsquelle, um sich kurz und biindig einen Uberblick
Uber vereinzelte Themen und passende Quellen zu verschaffen — eben eine Enzyklopéadie. Im
Studium macht sich ,Wikipedia®“ hingegen haufig negativ bemerkbar, da es nicht adaquat ein-
gesetzt wird. Merken Sie sich deshalb, dass diese Inhalte nicht zitierwirdig sind. Die ,Wikipe-
dia“ als Quelle anzugeben, widerspricht den Prinzipien des ordentlichen wissenschatftlichen
Arbeitens. Zitate werden nicht aus der ,Wikipedia“ entnommen, denn ,Wikipedia“ selbst zitiert.
Daher ist der betreffende Punkt in der Originalquelle nachzulesen, aus der dann zitiert wird.
Zudem ist ,Wikipedia“ keine Basis neu produzierten Wissens, sondern dient der Reproduktion
von Tatsachen, Wissen, Ergebnissen und Erkenntnissen. Dies macht es noch weniger als eine
wissenschatftlich zitierfahige Quelle zugéanglich. Wie sollte also im Studium damit angemessen
umgegangen werden? Nichts spricht dagegen, ,Wikipedia“ bei der Recherche bzw. zum Ler-
nen zu verwenden, oder um sich einen ersten Uberblick tiber ein Thema zu verschaffen. Die
Links und Einzelnachweise der Artikel helfen weiter, um zitierfdhige Quellen zu finden. Sehen

Sie ,Wikipedia“ als einen Startpunkt an, um sich langsam in ein Thema einzuarbeiten.
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6.2 LITERATURAUSWAHL

Die genannten Methoden helfen bei der Erstellung einer grof3en Quellentbersicht. Dabei ist
es wichtig, relevante von irrelevanten Quellen zu trennen. Bevor eine Quelle bearbeitet wird,
ist zu prufen, ob diese fur die Fragestellung des Themas interessant und relevant ist. Das
folgende, selbsterklarende Schema (vgl. Abb. 6) erleichtert die Prifung und Vorauswahl.

Autor, Titel, Untertitel, Verlag, Erschei-

nungsjahr checken, Inhaltsverzeichnis le- .
sen, Uberschriften der Hauptkapitel ge- uninteressant abbrechen, zu-

nauer ansehen, Unterteile tiberfliegen. riick ins Regal

Interesse fiir Inhalt
(fachlich oder thematisch)

weiter weg von

* meiner Frage- > eventuell spater
Vorwort, eventuell Einleitung lesen, Zu- stellung lesen
sammenfassung(en) lesen, Literaturver- . .
zeichnis tiberfliegen. viel zu weit ent-

fernt von meiner —— » abbrechen
| Fragestellung
passend

Buch durchblattern: Stil, Bilder, Tabellen, abwegig, abbrechen,
Hervorgehobenes, Autorennamen. unergiebig ' eventuell spater

interessant, ertragreich

v

Interessenschwerpunkte im Inhaltsverzeichnis einsehen, um einige Seiten zu lesen.

sehr starkes Interesse starkes Interesse nur Teile sind interessant
kaufen leihen exzerpieren, fotokopieren

ABB. 6: QUELLEN-AUSWAHLSCHEMA (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 100)

Zur Prifung der Relevanz einer Quelle werden, neben den im Prifschema genannten Punk-

ten, die folgenden Merkmale als besonders wichtig angesehen (vgl. Rost 2006: 76f.):

Zu prufen ist, ob es sich bei dem Thema um das Spezialgebiet des Autors handelt
und wie sehr der Autor selbst von anderen rezipiert und zitiert wird. Informationen
zum Autor sind in der Regel auf dessen Internetseite zu finden.

ERSCHEINUNGSJAHR Beim Erscheinungsjahr ist darauf zu achten, dass besonders die neuesten Entwick-
lungen, Theorien und Daten beriicksichtigt werden. Diese sind nicht in zuriickliegen-
den Auflagen 0.a. zu finden.
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Gilt der Verlag als ausgewiesener Fachverlag und wie ist dessen Ruf? Wer publiziert
sonst noch in diesem Verlag?

REZENSION Wie wurde die Quelle besprochen? Rezensionszeitschriften — z.B. Journal of Econo-
mic Literature in der Volkswirtschaftslehre bzw. Soziologische Revue in der Soziolo-
gie — geben Aufschluss. In der IBR, der Internationalen Bibliographie der Rezensio-
nen, stehen Rezensionsnachweise sozial- und geisteswissenschattlicher Literatur.

6.3 LITERATURVERWALTUNG

Entscheiden Sie sich rechtzeitig, wie Sie Quellen verwalten wollen. Moderne Software bietet
viele Vorteile und Erleichterungen (vgl. Abb. 7) beim Erstellen wissenschatftlicher Arbeiten.
LITERATUR VERWALTEN UND AUSWERTEN.
IDEEN UND ZITATE NOTIEREN.
‘ WISSEN ORGANISIEREN UND TEXTE STRUKTURIEREN.

AUTOMATISCHES ERSTELLEN UND FORMATIEREN VON BIBLIOGRAPHIEN.

ABB. 7. FUNKTIONEN DIGITALER LITERATURVERWALTUNGSSOFTWARE

Citavi ist eine solche Software, die zudem fur Angehdrige der Universitat Rostock Uber eine
Campus-Lizenz erhéltlich ist. Als Plug-In bindet es sich in die gangigen Browser ein. Quellen-
angaben lassen sich so aus Bibliothekskatalogen bzw. Internetseiten auslesen und in die Da-
tenbank aufnehmen. Zudem lassen sich Exzerpte, Anmerkungen usw. zu einzelnen Quellen
hinzufligen und Literaturverzeichnisse fur wissenschaftliche Arbeiten automatisch generieren.
Die Software wird so zu einem integralen Bestandteil des Arbeits- und Schreibprozesses. Die
umfangreiche und kostenfreie Literaturverwaltungssoftware Zotero ist eine passende Alterna-

tive zu Citavi. Die Software ist fur Microsoft Windows, Apple Mac OS X und Linux verfugbar.

Offizielle Citavi Homepage http://www.citavi.com

Offizielle Citavi Supports http://www.citavi.com/de/support.html

Offizielle Citavi Tutorials http://www.youtube.com/user/CitaviTeam

Offizielle Zotero Homepage http://www.zotero.com

Universitat Rostock http://www.itmz.uni-rostock.de/software/softwarebeschaffung/.../citavi/
Universitat Rostock - Bibliothek http://www.ub.uni-rostock.de/ub/xServices/citavi_xde.shtml



http://www.citavi.com/
http://www.citavi.com/de/support.html
http://www.youtube.com/user/CitaviTeam
http://www.zotero.com/
http://www.itmz.uni-rostock.de/software/softwarebeschaffung/informationen-ueber-bestehende-vertraege/citavi/
http://www.ub.uni-rostock.de/ub/xServices/citavi_xde.shtml

WISSENSCHAFTLICHE QUELLEN

6.4 TEXT-ERSCHLIESSUNG: DEUTSCHE UND FREMDSPRACHIGE QUELLEN

Die Literatur muss nun gelesen und erschlossen werden. Dabei muss ein Uberblick gewonnen,
der Text nachvollzogen und ausgewertet werden. Ziel ist es, die Aussagen und Argumentati-
onsstrukturen herauszuarbeiten, den Inhalt zusammenzufassen und wichtige Punkte schrift-

lich festzuhalten. Methoden zur Erschliel3ung von Quellen stehen im nachsten Abschnitt.

AM ENDE DER BEARBEITUNG SIND FOLGENDE PUNKTE ZU BEANTWORTEN:

Welche Fragen wurden beantwortet?

Welche Fragen sind noch offen? =» Bei Bedarf weitere Recherchen durchfuhren.
Was wurde nicht verstanden bzw. was ist unklar geblieben? = Klarheit verschaffen.
Welche neuen Zusammenhéange und Perspektiven sind deutlich geworden?

Wie soll im weiteren Verlauf auf die Quelle zuriickgegriffen werden?

Der Umgang mit englisch- oder anderer fremdsprachiger Literatur bereitet Studierenden
wiederkehrend Probleme und sie begegnen den Quellen mit Zurtickhaltung. Setzen Sie
sich bei der Auseinandersetzung mit den Quellen nicht unter Druck. In Aufbau und Struktur
folgen sie den bekannten Prinzipien und auch die Methoden zur Erschlie3ung sind diesel-
ben. Versuchen Sie den Inhalt zunachst sinngemaf zu erschlieen — es geht nicht um
wortgenaue Ubersetzungen.
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6.4.1 LESE-METHODEN

Beachten Sie die folgenden Methoden (vgl. Tab. 11) zur Erschlie3ung von Quellen, testen
Sie diese aus und Uberlegen Sie, welche dieser fir Sie die geeignete Variante darstellt.

S

SCHRITT 1

SCHRITT 2

SCHRITT 3

SCHRITT 4
SCHRITT 5

SCHRITT 6

SQ3R-METHODE
(RoBINSON 1961)

Uberblick gewinnen (= Sur-
vey) Machen Sie sich mit dem
Aufbau des Buches vertraut
(Inhaltsverzeichnis, Um-
schlagklappe, Zusammenfas-
sungen usw.)!

PQ4R-METHODE
(THOMAS & ROBINSON 1972)

Vorprufung (= Preview) Ver-
schaffen Sie sich einen Uber-
blick uber die Kapitel und Ab-
schnitte des Buches!

SMITH-METHODE
(SMITH 1977)

Uberfliegen Sie den Text:
Versuchen Sie so schnell wie
mdglich herauszubekommen,
um was es in dem Text geht,
kiimmern Sie sich nicht um
Details!

Fragen (= Question) Stellen
Sie Fragen an den Text!

Fragen (= Question) Stellen
Sie Fragen an den Text!

Zusammenfassung: Schrei-
ben Sie eine Zusammenfas-
sung, die mindestens Antwort
auf die Frage gibt: ,Um was
geht es in dem Text?*

Lesen (= Read) Achten Sie
beim Lesen auf die Uber-
schriften; suchen Sie die
Hauptaussagen; achten Sie
auf hervorgehobene Text-
teile, Fachausdriicke, Fremd-
worter, lllustrationen und vor
allem Definitionen!

Lesen (= Read) Versuchen
Sie, lhre zu jedem Abschnitt
formulierten Fragen zu beant-
worten!

Vorhersage von Fragen:
Formulieren Sie mindestens 5
Fragen, auf die der Text eine
Antwort gibt! Nutzen Sie
hierzu lhre Zusammenfas-
sung und ihr Vorwissen!
Schauen Sie sich den Text
aber nicht erneut an!

Rekapitulieren (= Recite)
Fertigen Sie Notizen uber das
Gelesene an, oder erklaren
Sie es einem Kommilitonen!

Nachdenken (= Reflect)
Denken Sie Uber das Gele-
sene nach, suchen Sie nach
Beispielen und versuchen
Sie, den Text auf lhr vorhan-
denes Wissen Uber den dar-
gestellten Gegenstand zu be-
ziehen!

Vorhersage von Antworten:
Versuchen Sie nun, ohne den
Text anzuschauen, Antwor-
ten auf Ihre Fragen zu geben!

Repetieren (= Review) Uber-
fliegen Sie nochmals alle
Uberschriften der einzelnen
Kapitel; versuchen Sie, die
wichtigsten Aussagen in Erin-
nerung zu rufen!

Rekapitulieren (= Recite)
Versuchen Sie nach jedem
Abschnitt, |hre zuvor formu-
lierten Fragen zu beantwor-
ten!

Uberpriifung der Antwor-
ten: Lesen Sie jetzt den Text
schnell durch, um lhre Ant-
worten zu Uberprifen!

Repetieren (= Review) Ge-
hen Sie im Geiste noch ein-
mal die Kapitel durch; versu-
chen Sie, die wesentlichen
Punkte wiederzugeben! Be-
antworten Sie die Fragen, die
Sie an den Text gestellt ha-
ben!

TAB. 11: ALLGEMEINE LESEMETHODEN (STARY / KRETSCHMER 1994: 61)
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6.4.2 EXZERPIEREN

Exzerpte sind kurze Ausziige aus Quellen oder Zusammenstellungen der darin enthaltenen
Leitgedanken. Sowohl Zitate als auch Paraphrasen sind Bestandteile von Exzerpten.

SCHRITT 1: e  Uberblick uiber Aufbau und Struktur der Quelle bzw. des Abschnitts verschaffen.
ORIENTIERUNG e Bibliographische Angaben notieren.

SCHRITT 2: e Fir jeden einzelnen Absatz in eigenen Worten folgendes notieren:
EXZERPIEREN o Wie lautet das Thema des Absatzes?
=  Wovon handelt der Text, worliber informiert er?
o Was wird Giber das Thema ausgesagt?
= Die Stelle im Originaltext ist zu vermerken.
Definitionen, pragnante Aussagen kdnnen als wortliche Zitate tbernommen werden.
Jedes Exzerpt eines Absatzes beginnt auf einer neuen Zeile.
Kapitellberschriften werden wortlich abgeschrieben und unterstrichen.
Die Seitenzahlen werden notiert, um den Bezug zum Original herzustellen.

SCHRITT 3:

Die Aussagen der zusammengehdrenden Absétze werden zusammengefasst.

VERDICHTEN e Die Quelle wird auf deren zentrale Aussage verdichtet.
KOMPRIMIEREN

ZUSAMMENFASSEN

Die folgende tabellarische Vorlage (vgl. Tab. 12) kann zur tbersichtlichen Erstellung von Ex-
zerpten genutzt werden. Die Arbeitsblatter kdnnen so eingeteilt werden, dass das untere Vier-

tel jeweils fir die Zusammenfassungen zur Verfligung steht.

BIBLIOGRAPHISCHE ANGABEN / QUELLE: STICHWORTE / ANMERKUNGEN:

S. X ZITATE /| PARAPHRASEN:

KOMPRIMIERTE ZUSAMMENFASSUNG:

TAB. 12: VORLAGE EXZERPT-STRUKTUR (VGL. ROST 2006: 91)
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6.5 UBERSICHT: ABKURZUNGEN

Im Folgenden eine Auswahl Ublicher Abkirzungen (vgl. BuR / Fink / Schéps 1994: 196ff.).
Ein Abklrzungsverzeichnis wird nur fir nicht gangige Abkirzungen angelegt. Es folgt dem
Abbildungs- und Tabellenverzeichnis und steht noch vor der Einleitung.

a.a.0.
Abb.
Abdr.
Abh.
Abs.
Abstr.
Abt.
allg.
Anh.
Anl.
Anm.
Anon.
App.
Arch.
Aufl.
Ausg.
ausgew.
Bd. / Bde.
Bearb.
bearb.
begr.
Beih.
Beil.
Beisp.
bes.
Bez.
Bibl.
Bibliogr.
BI.
c./ca.
col(s)
corr.
d.h.
Diss.
Dok.

dt.
durchges.
ebd.

ed.

Ed.
Einf.
Einl.
Enc./Enz.
engl.
Erg.-H.
Erl.
ersch.
erw.

et. al.
etc.

Ex.

f. /1f.
Fig.
fortges.
Forts.
frz.
Ful3n.
gedr.
Ges.
ges. W., GW
gof.

Gr.

ar.

H.

Habil .-Schr.
Hb., Handb.

ib., ibid.
id.

i.e.

Inh.

J.

Jb.

am angegebenen Ort
Abbildung

Abdruck

Abhandlung

Absatz

Abstract(s)

Abteilung

allgemein

Anhang

Anlage

Anmerkung

Anonymus

Appendix (Anhang)
Archiv

Auflage

Ausgabe

ausgewahlt

Band / Bande

Bearbeiter / Bearbeitung
bearbeitet (von)
begriindet

Beiheft

Beilage

Beispiel

besonders

Bezeichnung

Bibliothek

Bibliographie

Blatt

circa

engl. column(s), Spalte(n)
correctus, verbessert

das heil3t

Dissertation

Dokument

deutsch

durchgesehen

ebenda, an derselben Stelle
edidit, herausgegeben von
editor, Herausgeber, editio, Ausgabe
Einfuhrung

Einleitung

Encyclopedia / Enzyklopadie
englisch

Erganzungsheft
Erlauterungen
erschienen

erweitert

et alii, und andere / et alibi, und anderswo
et cetera, und so weiter
Exemplar

(und) die folgende(n) Seite(n), fortfihrend
Figur

fortgesetzt

Fortsetzung

franzosisch

Ful3note

gedruckt

Gesellschaft

gesammelte Werke
gegebenenfalls

Gruppe

griechisch

Heft

Habilitationsschrift
Handbuch
herausgegeben
Herausgeber
Herausgeber
Handwérterbuch

ibidem, ebenda

idem, derselbe (Verfasser), dasselbe
id est, das ist

Inhalt

Journal

Jahrbuch

Jg.
Kap.
Komm.
lat.
Lex.
Lit.
Mitw.

Nachw.
n. Ausg.
N.B./NB
n.d.

N.N.

No.

N.R.

Nr. / Nrn.
N.S./NS
o.a.

0.J.

0.0.

p./ pp.
p.a.
paed.
period.
PI.

pref.
P.S./PS
publ.

R

Red.
red.
Ref.
Reg.
repr.
rev.
Rez.
S.

S.
s.a.
SsC.
Ser.
Sig.
Slg.
s.0.
Sp.
S.u.
Suppl.
T

Tab.
TOP

u.a.

u.da.
Ubers.
umgearb.
usw.

A

verb.
Verf. / Vf.
Verl.
verm.
veroff.
Verz.

vgl.

vol. / vols.
Vorw.
Wh.
wiss.

Z.

Z./Zs. | Ztschr.
z.B.

Ziff.

zit. n.
zugl.

Jahrgang

Kapitel

Kommentar

lateinisch

Lexikon

Literatur

Mitwirkung

engl. note, Anmerkung
Nachwort

neue Ausgabe

nota bene, beachte
engl. no date, ohne Jahr
Neue Folge

nomen nominandum,
der zu nennende (unbekannte) Name
Numero

Neue Reihe
Nummer(n)

engl. New Series, Neue Folge
oben angefihrt

ohne Jahr

ohne Ort

pagina, Seite(n)
partim, zum Teil

per annum, jahrlich
padagogisch
periodisch

Plural

engl. preface, Vorwort
postscriptum, Nachschrift
engl. published, veroéffentlicht
Reihe

Redaktion

redigiert (von)

Referat

Register

engl. reprint, Neudruck
revidiert

Rezensent, Rezension (Besprechung)
Seite

siehe

siehe auch

Scilicet, namlich, erganze
Serie

Signatur

Sammlung

siehe oben

Spalte

siehe unten
Supplement, -Band
Teil

Tabelle
Tagesordnungspunkt
und andere(s)

und &hnliche(s)
Ubersetzt (von)
umgearbeitet

und so weiter

von, vor

verbessert

Verfasser

Verlag

vermerkt
Veroffentlicht
Verzeichnis
vergleiche

volumen, Band
Vorwort

Woérterbuch
wissenschaftlich

Zeile

Zeitschrift

zum Beispiel

Ziffer

zitiert nach

Zugleich
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VII. ZITIEREN & BIBLIOGRAPHIEREN

Jedes fremde Gedankengut, das in wissenschaftlichen Arbeiten verwendet wird, muss immer
und ohne groRen Aufwand Uberprifbar und nachvollziehbar sein. Im Folgenden werden de-
taillierte Informationen zum Zitieren und Bibliographieren sowie zu Sonderféllen bereitgestellt.

Bitte beachten Sie, dass Lehrstiihle und Dozenten eigene, teilweise abweichende Vorga-
ben zum Zitieren sowie Hinweise zum wissenschaftlichen Arbeiten haben und dass diese
fur entsprechend zugeordnete Arbeiten mal3gebend sind.

7.1 ZITIEREN

Das Zitieren folgt zwei Grundregeln. (1) Egal, ob Inhalte wortlich oder nur sinngeman wie-
dergegeben werden, die Quelle des Gedankens ist stets korrekt und eindeutig anzugeben.
(2) Zudem muss die Zitierweise stets einheitlich sein. Im vorliegenden Reader wird durch-
gehend das folgende Schema verwendet: (Autor A / Autor B Jahr: Seitenzahl)

ZITAT-VARIANTEN SIND ...

WORTLICHES ZITAT INHALTLICHES ZITAT
e DIREKTES ZITAT ® INDIREKTES ZITAT
e EXAKT/GLEICH e SINNBEZOGENE WIEDERGABE
e KENNZEICHNUNGSMETHODE: ,,..." e KENNZEICHNUNGSMETHODE: VGL.

WANN WIRD ZITIERT?

Zwei Ziele sind zu verfolgen:
1) Fremde Ideen, die in den eigenen Text aufgenommen werden, missen als fremd markiert werden.
2) Dem Leser sollen damit Anknupfungspunkte zur Forschungsliteratur vermittelt und die Einbettung des
eigenen Werkes in den Forschungszusammenhang kenntlich gemacht werden.

WAS WIRD ZITIERT?

Alles, was inhaltlich oder gedanklich aus einer fremden Quelle iibernommen wird. D.h., Gedanken, Anregungen,
Hintergrundinformationen, Hypothesen, Theorien, wortliche Passagen usw.

WER WIRD ZITIERT?

Immer der unmittelbare Urheber einer Information. D.h., bei einem Sammelband immer der Autor des jeweiligen
Beitrages und nicht der Herausgeber des Hauptwerkes. Dies gilt fir den laufenden Text. Im Literaturverzeichnis
wird auch auf den Herausgeber verwiesen, um kenntlich zu machen, in welchem Band die entsprechende Quelle
zu finden ist. Bei Autorengruppen werden alle Autoren genannt — zumindest bei der ersten Nennung im Text.
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ZITIERFAHIGKEIT VS. ZITIERWURDIGKEIT?

e  Zitierfahig sind Quellen, die veréffentlicht wurden und somit zuganglich und Gberprifbar geworden sind,
z.B. Giber Buchhandel, Bibliotheken, Fernleihen oder Online. Quellen, die nur lokal verfliigbar sind, z.B.
Abschlussarbeiten, die lediglich in einer Bibliothek stehen und nicht per Fernleihe bestellt werden kdn-
nen, gelten als nicht zitierfahig. Verdoffentlichte Abschlussarbeiten, z.B. tiber den Grin-Verlag, sind zi-
tierfahig — allerdings ist hier immer auf die tatséchliche Relevanz zu achten, wenn daraus zitiert wird.
Empfehlenswert ist die Verwendung nur, wenn darin neue Erkenntnisse oder Methoden zu finden sind,
die keiner anderen Quelle zu entnehmen sind. Dies muss im Einzelfall geprtift werden.

e Zitierwirdig sind in der Regel allerdings nur wissenschaftliche Quellen. Andere, nicht-wissenschaftliche
Quellen gelten hingegen als nicht-zitierwirdig. Allerdings ist es manchmal notwendig, aus Materialien
von Unternehmen oder Organisationen zu zitieren — ebenso auch aus Produkten journalistischer Art
oder der Unterhaltungsbranche. Wie ist damit aber umzugehen?

o Die nicht-wissenschaftlichen Quellen kénnen, wenn es um wissenschaftliche Sachverhalte
geht, eine wissenschaftliche Quelle nicht ersetzen. Ein Bericht auf ,heute.de” oder in ,Die Zeit",
der sich mit den Ergebnissen einer Studie beschaftigt, kann nicht als Ersatz fiir die Auseinan-
dersetzung mit der urspriinglichen Studie herangezogen werden. In diesem Fall ist von abso-
luter Zitierunwirdigkeit auszugehen.

o  Quellen nicht-wissenschaftlichen Ursprungs lassen sich in beschranktem Umfang in der Dar-
stellung des Problems, der Zielsetzung und der Forschungsfrage einbringen. Sie kdnnen aber
nicht fiir die wissenschaftliche Argumentation herangezogen werden.

o Dennoch kénnen nicht-wissenschaftliche Quellen zum Gegenstand einer Arbeit werden, z.B.
wenn die Arbeit damit ein zentraler Forschungsgegenstand ist. Ein Beispiel ist die Analyse der
Veranderung der Darstellung von Migranten in Printmedien in den vergangenen zehn Jahren.

e Die Arbeit mit nicht-wissenschaftlichen Quellen kann also nicht grundsétzlich ausgeschlossen und
diese als zitierunwiirdig bezeichnet werden, aber es ist immer &ul3erst genau auf den Verwendungs-
zweck und Forschungskontext zu achten.

PRIMARLITERATUR ODER SEKUNDARLITERATUR?

In einer wissenschaftlichen Arbeit steht vor allem die Auseinandersetzung mit Primérliteratur im Mittelpunkt. Eine
ausschlief3liche Verwendung von Sekundérliteratur ist nicht zuléssig. Wer also eine Arbeit Gber die Theorie eines
Autors schreiben will, muss den Autor auch im Original rezipieren — und nicht nur Uber andere Autoren, die sich
ebenfalls damit auseinandergesetzt haben, also der sogenannten Sekundéarliteratur. Eine Arbeit Uber Niklas
Luhmanns Systemtheorie verlangt also, dass die relevanten Quellen von Niklas Luhmann zur Systemtheorie
verwendet werden.

Ein Zitat spricht nicht fur sich selbst. Es muss immer aus dem eigenen Argumentationszu-
sammenhang kommentiert und interpretiert werden. Eine Seminararbeit kann also nicht
aus einer bloBen Aneinanderreihung von direkten und indirekten Zitaten bestehen. Als
Faustregel gilt, dass nicht mehr als 10 % des Textes aus Zitaten bestehen sollte.

BEACHTE: ASPEKTE UND KONSTELLATIONEN BEIM ZITIEREN VON QUELLEN

ZITAT # QUELLENANGABE | ZITAT = AUS EINEM ANDEREN TEXT UBERNOMMENE PASSAGE

Quellenangabe = Beleg Uber die Herkunft des Zitates.

e Kurzbeleg = Direkt hinter dem Zitat erfolgt die Quellenangabe in Kurzform. Diese formreduzierte Zitier-
methode ist in der Soziologie, den Sozial- und Wirtschaftswissenschaften sowie den Kultur- und Geis-
teswissenschaften ublich.

o Beispiel: Autornachname (Lamnek), Jahr (1997), Seitenzahl (15).
o Formen:,...“ (Lamnek 1997: 15) / (Lamnek 1997, S. 15) usw.
e Langbeleg = Die vollstandige Quellenangabe erfolgt im Literaturverzeichnis.

DIREKTE ZITATION

Bei der wortlichen Zitation wird eine Textpassage aus einer Quelle direkt ibernommen. Es k6nnen ganze Satze,
Teilséatze, Wortgruppen oder Begriffe zitiert werden. Die Passage ist von Anflhrungszeichen einzuschliel3en.
Waértliche Zitate sind grundsétzlich mit exakter Seitenangabe anzufiihren.
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Beachte: Direkte Zitate sind sparsam und nur dann einzusetzen, wenn die genaue Formulierung essentiell ist.
e Beispiel: ,Diese Strukturphdnomene verstehen wir als das Ergebnis des Handelns von Akteuren, wel-
che dabei selbst Bedingungen unterliegen, die durch die Sozialstruktur beeinflusst sind* (Huinink /
Schrdder 2008: 262).

INDIREKTE ZITATION

Die sinngeméRe Zitation verweist auf die inhaltliche Verwendung eines Gedankens oder einer Idee. Der Ge-
danke wird in eigenen Worten und ohne Anfiihrungszeichen wiedergegeben, d.h. paraphrasiert. Der Ubergang
zu einem bloRen Verweis — also ohne eine inhaltliche Ausfiihrung — ist manchmal flieBend.

e In der Zitation wird in der Regel ein vgl. — dies steht fir ,vergleiche” — vorangestellt. Dies verdeultlicht,
dass es sich um ein indirektes Zitat handelt. Diese Methode wird jedoch nicht tberall gefordert.

e Die Verwendung der indirekten Zitation zeigt zudem, dass man fahig ist, die betreffenden Inhalte zu
verstehen und zu reflektieren, um sie anschlieRend in eigenen Worten wiederzugeben. Diese geistige
Eigenleistung ist ein zentrales Element beim Schreiben wissenschaftlicher Arbeiten.

o Beispiel: Die Bewertung individueller Einflussmdglichkeiten héngt vom sozialen Status ab. Mit-
glieder niedriger sozialer Schichten sehen weniger Chancen und sind somit auch weniger mo-
tiviert. Sozial besser gestellte Menschen verfiigen jedoch iber mehr Méglichkeiten der Parti-
zipation und sind folglich auch aktiver (vgl. Gei3ler 1994: 99).

ERLAUTERUNGEN IN DER ZITATION

Kurze Erlauterungen in der Zitation sind mdglich. Falls die Erlauterungen zu umfassend werden, sind diese in
einer Ful3note als Anmerkung besser aufgehoben. Beispiele:

[...] (siehe grundlegend, Becker 1994). [...] (eine Einfuhrung findet sich bei Franck / Stary 2006).

[...] (eine kontroverse Position hierzu nimmt allerdings Anon 2013 ein).

FEHLER IM ORIGINAL

Im Zitat befindliche grammatische und orthografische Fehler werden Gbernommen. Erkannte Fehler sind mit
[sic!] im Anschluss zu kennzeichnen. Das bedeutet so viel wie ,wirklich so und soll dem Leser der Arbeit ver-
deutlichen, dass der Fehler nicht auf Unachtsamkeit des Verfassers beruht.

Bsp.: ,[...] wegen dem Kompetetenzmodel [sic!]*

AUSLASSUNGEN IM ZITAT

Auslassungen innerhalb von Zitaten werden mit einem bzw. drei Punkten in einer eckigen Klammer gekenn-
zeichnet. Ein Punkt [.] steht fir ein ausgelassenes Wort, drei Punkte [...] bedeuten hingegen mehr als ein aus-
gelassenes Wort bzw. stehen auch fur ausgelassene Satze.

EINSCHUBE IM ZITAT

Einschiibe in verwendete Zitate, die diese vor allem an die grammatikalische Struktur des Hauptsatzes, in den
diese eingesetzt werden, anpassen, werden ebenfalls in eckige Klammern gesetzt: [Einschub]

VERBINDUNG VON AUTOR UND JAHRESANGABE SOWIE SEITENZAHL

Es gibt unterschiedliche Méglichkeiten zur Angabe der zentralen Informationen bei einem Zitat. Die ausgewdahlte
Methode ist in einer Arbeit konsequent beizubehalten. Es ist auf Einheitlichkeit zu achten.
(Huinink & Schrdder 2008: S. X), (Huinink & Schréder 2008, S. X), (Huinink & Schréder 2008: X), ...
(Huinink & Schrdder, 2008: S. X), (Huinink & Schréder, 2008, S. X), (Huinink & Schroder, 2008: X), ...
(Huinink, Schréder 2008: S. X), (Huinink, Schréder 2008, S. X), (Huinink, Schrdéder 2008: X), ...
(Huinink / Schrdder 2008: S. X), (Huinink / Schroder 2008, S. X), (Huinink / Schréder 2008: X), ...

Die empfehlenswerteste und ubersichtlichste Form ist: (A / B Jahr: X) bzw. (vgl. A/ B Jahr: X)

WIEDERHOLTE ZITATION

Erfolgt eine wiederholte Zitation ein und desselben Autors, ohne durch eine andere Quelle unterbrochen zu sein,
kann der Name des bzw. der Autoren wie folgt abgekuirzt werden:
(vgl. Huinink / Schréder 2008: X), ... [...] (vgl. ibid. 1997: X) / (vgl. ebd. 1997: X) / (vgl. dies. 1997: X)

Handelt es sich nicht nur um denselben Autor, sondern auch dieselbe Quelle, wird auf das Jahr verzichtet.
Ist zudem auch die Seite identisch, wird auch auf die Seitenangabe verzichtet, d.h.: (vgl. ebd.) / (ebd.)
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ZITIEREN VON MEHREREN QUELLEN EINES AUTORS IN EINEM JAHR

An das Erscheinungsjahr werden Buchstaben angehéngt, wenn man vom gleichen Autor verschiedene Quellen
des gleichen Jahres verwendet. Beispiel:
e  Adorno, Theodor W. (1972a [1955]): Zum Verhéltnis von Soziologie und Psychologie. In: ders.: Gesam-
melte Schriften. Band 8. Soziologische Schriften I. Frankfurt am Main: Suhrkamp, S. 42-85.
e Adorno, Theodor W. (1972b [1965]): Gesellschaft. In: ders.: Gesammelte Schriften. Band 8. Soziologi-
sche Schriften I. Frankfurt am Main: Suhrkamp, S. 9-19.

ZITIEREN VON MEHREREN AUTOREN IN EINER QUELLE

Ab drei Autoren in einer Quellenangabe kann die Autorengruppe nach dem ersten Autor mit dem Verweis ,et al.”
abgekirzt werden. Die erste Nennung der Autoren erfolgt in der Regel aber noch unter Angabe aller Autoren.
Im Literaturverzeichnis werden immer alle Autoren angegeben.

(vgl. Bul® / Fink / Schéps 1994: 196ff.) =» (vgl. BuR et al. 1994: 196ff.)

ZITIEREN VON MEHREREN QUELLEN

Besteht ein Gedankengang aus dem Zusammenspiel von mehreren indirekten Zitaten aus unterschiedlichen
Quellen, so erfolgt die Auflistung der verwendeten Quellen in einem Kurzbeleg. Die unterschiedlichen Quellen
kdénnen unter anderem durch Semikolon, ,und“ bzw. ,sowie“ voneinander abgegrenzt werden.

(vgl. Schelten 2010: 64; Euler / Hahn 2007: 477 und Gudjons 2008: 308)

ZITIEREN VON ABBILDUNGEN UND TABELLEN

Verwendete Abbildungen und Tabellen erhalten einen Titel und werden mit einem Kurzbeleg versehen. Die
Quellenangabe erfolgt bei Abbildungen oder Tabellen direkt unter der Darstellung.
e Handelt es sich bei der Abbildung oder Tabelle um eine detailgenaue Reproduktion aus einer Quelle,
stellt man den Gblichen Angaben zu Autor, Jahr und Seite einen Zusatz wie ,,ibernommen aus® voran.
e Sollte es sich um eine Abwandlung der Abbildung oder Tabelle handeln, steht in der Quellenangabe,
dass es eine eigene Darstellung in Anlehnung an die entsprechende Quelle ist.
e Handelt es sich bei der Abbildung oder Tabelle hingegen um eine eigenstandige Darstellung, die aber
auf Angaben einer anderen Quelle beruht, so ist anzugeben, dass es eine eigene Darstellung unter
Verwendung der Daten aus der entsprechenden Quellenangabe ist.

ZITIEREN VON INTERVIEW-TRANSKRIPTEN

Interviews, die im Rahmen der Forschung gefuihrt wurden, befinden sich in transkribierter Form im Anhang der
Arbeit. Das gesamte Interview wird idealerweise mit einer fortlaufenden Zeilennummerierung versehen. Zitiert
man im Fliel3text einen Abschnitt, kann der Verweis wie in folgender Variante angegeben werden: (13: Z217)
e Die Abkilrzung I3 bezeichnet das dritte Interview bzw. den dritten Interviewten. Es kénnen auch alter-
native Bezeichnungen gewahlt werden, z.B. ausgedachte Namen.
o Verwenden Sie Namen, Abkiirzungen, Bezeichnungen etc. immer einheitlich.
o Beachten Sie zudem die vollstandige Anonymisierung der Interviewten bzw. genannter Dritter.
e Die abschlieBenden Angaben wie Z317 bzw. Z317-Z333 stehen fur den Zeilenabschnitt, in dem das
jeweilige Zitat zu finden ist. Dieses kann durch die Zeilennummerierung unproblematisch im anhangen-
den Transkript aufgefunden und Uberpruft werden.

FREMDSPRACHIGES ORIGINAL VS. UBERSETZUNG?

Die Ausgangslage: Eine englischsprachige Quelle wird in einer auf Deutsch verfassten Arbeit verwendet. Damit
zusammenhéngende bekannte Fragen sind:

(1) Soll das Original Ubersetzt werden?

(2) Ist esin der Ubersetzung als direktes oder indirektes Zitat anzugeben?

Die folgenden Perspektiven sind zu beachten:

(1) Bei direkter Ubersetzung sollte es als direktes Zitat angegeben werden. Im Kurzbeleg ist aber darauf
hinzuweisen, dass es sich um eine eigene Ubersetzung handelt.

(2) Eine Ubersetzung muss aber nicht unmittelbar vorgenommen werden, da ohnehin sinngemaR iibersetzt
und indirekt zitiert werden kann.

(3) Englisch ist in der Wissenschaft &uf3erst géngig, so dass das Original — sofern nicht anders abgespro-
chen und gefordert — beibehalten und direkt zitiert werden kann.

(4) Im Zweifel sind diese Fragen immer mit dem Dozenten zu besprechen.
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FEHLENDE ANGABEN IM QUELLENBELEG

Alle bibliographischen Angaben sind immer ausfuhrlich zu Uberprifen, dennoch kénnen Lucken bestehen.
e Fehlen Angaben zum Verfasser, so wird statt des Namens ,0. V.” geschrieben, d.h. ohne Verfasser.
e Fehlen Angaben zum Erscheinungsjahr, wird ,,0. J.“ angegeben.
e Fehlen Angaben zur Seite, verwendet man ,0. S.“
e Fehlen Angaben zum Erscheinungsort, wird stattdessen ,0. O.“ im Langbeleg aufgefihrt.

ZWEI JAHRESZAHLEN

Ist die verwendete Quelle eine Neuauflage, das Original jedoch vor langer Zeit erschienen, wird im Kurzbeleg
ein doppelter Jahresbeleg aufgefiihrt. In eckiger Klammer wird das Jahr der ersten Veroffentlichung genannt.
(Autor 2014 [1920]: S. X)

HERVORHEBUNGEN IM WORTLICHEN ZITAT

e In der zitierten Quelle hervorgehobene Wérter oder Passagen — z.B. durch kursive oder fette Schreib-
weise — sind bei der Ubernahme méglichst so zu belassen.
o ,S0 spielt etwa die [...] Marktmacht von Marktteilnehmern eine wichtige Rolle fiir den 6kono-
mischen Erfolg® (Huinink / Schréder 2008: 229, Hervorhebung im Original).
e  Fiigt man selbst Hervorhebungen ein oder nimmt andere optische Anderungen am Quelltext vor, so
sind diese ebenfalls kenntlich zu machen.
o  Original: ,[Der Beruf] ist ein wesentlicher Bestimmungsfaktor fiir zahlreiche Aspekte der Le-
benslage von Menschen* (Huinink / Schréder 2008: 144).
o Anderungen: ,[Der Beruf] ist ein wesentlicher Bestimmungsfaktor fiir zahlreiche Aspekte der
Lebenslage von Menschen® (Huinink / Schréder 2008: 144, eigene Hervorhebung).
e Istim zitierten Original bereits etwas in ,....“ gesetzt, sind diese Anflihrungszeichen auf,...* zu verklrzen.
Eine Hervorhebung oder ein Zitat innerhalb des zu zitierenden Abschnitts wird so neu gekennzeichnet.

SEITENANGABEN IM ZITAT

Bezieht sich ein Verweis oder ein Argument allgemein auf ein gesamtes Werk, dann gentigt eine Angabe von

Autor und Jahr, also ohne Seitenzahl. In der Regel lassen sich die Verweise auf spezifische Passagen eingren-

zen, so dass diese Art des Quellenverweises nur in Ausnahmeféllen zu verwenden ist. Bitte immer genau prifen.
(vgl. Becker 1994)

Wird ein spezifisches Argument aus einer bestimmten Passage verwendet, ist stets auf die Seite zu verweisen.
(vgl. Becker 1994: 171)

Erstreckt sich dieses Argument im Originaltext Giber mehrere Seiten, ist dies ebenfalls kenntlich zu machen.
(vgl. Becker 1994: 176f.)
e Das f* steht fiir folgende Seite, also im Beispiel die Seiten 176 und 177, bzw. ff.“ fir fortfolgende
Seiten, wenn es sich um mehr als eine weitere Seite handelt, also die Seiten 176, 177 und 178.
o Teilweise wird auch verlangt, dass verwendete Argumente oder Inhalte, die sich tber mehrere Seiten
erstrecken, mit exakten und abschlieRenden Seitenangaben zu belegen sind, um eine bessere Nach-
vollziehbarkeit der Gesamtlange der zitierten Passage zu gewahrleisten, d.h. 176-180.

ZITIERT NACH ... ZITIEREN AUS ZWEITER HAND

Zitate werden immer der Originalquelle entnommen. Die hier beschriebene Variante, das Zitat einer anderen
Quelle als dem Original zu entnehmen, sollte nur verwendet werden, wenn die Originalquelle nicht zu beschaffen
ist oder der Beschaffungsaufwand unverhéltnisméagig ist. Die Beschaffung per Fernleihe ist immer vertretbar.
Die teure Beschaffung tber ein Antiquariat ist hingegen nicht zumutbar.

e Vorgehen: Zunéchst wird die fehlende Quelle benannt, dann die verwendete Quelle, mittels der das
Original zitiert wird. Im Literaturverzeichnis erfolgt nur die Angabe der verfugbaren Quelle. Beispiel:

o  (Autor A 1983: S. X zitiert nach / zit. n. Autor B 2014: S. X)
o (Lindey 1952: S. 2, zitiert nach Gibaldi 1999: S. 30)

e Problematisch beim sekundaren Zitieren ist: Die verwendete Quelle entkoppelt den zu zitierenden Ge-
danken des Originals aus dem urspringlichen Kontext — dabei kénnen Interpretations- und Zusammen-
hangsfehler auftreten, die den Inhalt verfélschen. Daher ist es &uf3erst wichtig, immer aus dem Original
zu zitieren. Der Sinn besteht darin, den urspriinglichen Gedanken nachvollziehbar zu machen.
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Um Zeilenumbriiche zwischen der Angabe S. und der Seitenzahl, dem Prozentzeichen,
Maleinheiten usw. zu vermeiden, setzt man geschitzte Leerzeichen mittels der Tasten-
kombination ,Strg + Umschalten + Leertaste“. Geschutzte Trennstriche setzt man per
,otrg + Umschalten + Bindestrich/Unterstrich®. Sichtbar werden die geschutzten Leerzei-
chen nur bei Einblendung aller nicht-druckbarer Elemente in der Symbolleiste tber:

7.2 BIBLIOGRAPHIEREN

Alle verwendeten Quellen in wissenschaftlichen Arbeiten sind stets zu bibliographieren. D.h.,
dass alles, was zitiert wurde, in das Literatur- und Quellenverzeichnis aufzunehmen ist. Jedes
angegebene Zitat muss auf eine Quelle in den Verzeichnissen verweisen — und jede angege-
bene Quelle in den Verzeichnissen muss auf einen Kurzbeleg im Flie3text zurtickfihrbar sein.
Alles, was aus anderen Quellen Gbernommen wird, muss im Flie3text mit einer Quelle ange-
geben werden. Allerdings: Etwas, das gelesen, aber Gberhaupt nicht genutzt wurde, so dass
auch keine direkten oder indirekten Zitate entstanden sind, das gehort auch nicht in das Quel-

lenverzeichnis. Es ist stets auf die einheitliche Verwendung des Zitationssystems zu achten.

Alle in wissenschaftlichen Arbeiten verwendeten Quellen sind zu bibliographieren. Im Ver-
zeichnis werden diese vollstandig und nach bestimmten Kriterien geordnet aufgefuhrt. Je-
des Zitat muss auf eine Quelle im Verzeichnis verweisen. Das Literatur- bzw. Quellenver-
zeichnis ist ein abschlieBendes Kapitel nach dem Hauptteil und vor dem Anhang.

Es gibt zahlreiche Variationen der folgenden Grundmuster. Richtlinien sind wiederum die ein-

heitliche Verwendung des Zitationssystems bzw. die Beachtung von Vorgaben der Dozenten.

Die Quelle ist immer genau kenntlich und tberprifbar zu machen. Die Sortierreihenfolge
ist alphabetisch, dann nach Jahr aufsteigend. Bei Autoren mit mehreren Quellen in einem
Jahr wird nach dem Jahr mit ,a“ beginnend alphabetisch aufgezéhlt, z.B.: (vgl. Autor 2013a:
S. X) / (vgl. Autor 2013b: S. X). Die Auflagenziffer wird erst ab der Zweiten benannt.

ZEITSCHRIFTENAUFSATZE:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. IN: ZEITSCHRIFTENTITEL. JAHRGANG. HEFT. ORT: VERLAG, SEITEN.

e Klein, Thomas (2003): Die Geburt von Kindern in paarbezogener Perspektive. Fertility in Male-Female
Partnerships. In: Zeitschrift fir Soziologie. Jg. 32. Heft 6. Stuttgart: Lucius & Lucius, S. 506-527.

MONOGRAPHIEN (BUCHER):
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. AUFLAGE. ORT: VERLAG

e  Esser, Hartmut (1999): Soziologie. Spezielle Grundlagen. Band 1. Situationslogik und Handeln. Frank-
furt am Main: Campus Verlag
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SAMMELBAND-BEITRAGE / HERAUSGEBERSCHAFTEN:

MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. IN: AUTOR (HRSG.): TITEL. UNTERTITEL. AUFLAGE. ORT: VERLAG, SEITEN.

e  Mayer, Karl Ulrich (1990): Lebensverlaufe und sozialer Wandel. Anmerkungen zu einem Forschungs-
programm. In: Mayer, Karl Ulrich (Hrsg.): Lebensverlaufe und sozialer Wandel. Opladen: Westdeut-
scher Verlag, S. 7-21.

ARBEITSPAPIERE (WORKING-PAPERS):
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. QUELLE.

e Gangl, Markus / DiPrete, Thomas A. (2004): Kausalanalyse durch Matchingverfahren. DIW Discussion
Papers Nr. 401.

KONFERENZBEITRAGE:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. KONFERENZ. ORT, LAND.

Lesthaeghe, Ron / Surkyn, Johan (2004): When history moves on. The foundations and diffusion of a
second demographic transition. 12th Biennial Conference of the Australian Population Association.
Population and Society: Issues, Research, Policy. Canberra, Australia.

ZEITUNGSARTIKEL:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. IN: ZEITUNG. ERSCHEINUNGSDATUM, SEITEN.

e  Schwentker, Bjorn (2006): Der Ernahrer hat ausgedient. In: Die Zeit. 29. Juni 2006.

ONLINE-QUELLEN:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. = MINDESTENS: URL / ADRESSE (ABRUFDATUM)

e Schrader, Lutz (2011): Innerstaatliche Konflikte. Mazedonien. In: bpb. Berlin: Bundeszentrale fir politi-
sche Bildung. http://www.bpb.de/internationales/weltweit/innerstaatliche-konflikte/54789/mazedonien

(01.04.2015)

Online-Quellen verfligen Uber keine festen Zitier-Vorgaben, sind aber so ausfiihrlich wie méglich anzugeben.
Lasst sich kein Autor finden, ist die Institution bzw. die Internetseite zu benennen. Die Meta-Angaben einer Seite
geben ausfihrlichere Auskunft, z.B. Uber das Verdéffentlichungsdatum, sofern dieses nicht auf der Seite ange-
geben ist. Die Jahresangabe kann sich auf das Verdéffentlichungsdatum bzw. auf das gegebenenfalls angefiihrte
Datum der letzten Aktualisierung beziehen.

e Die Adresse der Seite ist komplett anzugeben, d.h. der Link muss unmittelbar zur Quelle fiihren und
nicht nur zur Startseite. Auf die Nennung der Adresse wird im Kurzbeleg verzichtet. Der Link wird nur
im Quellenverzeichnis angegeben.

e Darilber hinaus ist zu beachten, dass eine online gefundene Quelle nicht zwangslaufig auch als Online-
Quelle auszuweisen ist. Haben Sie im Internet eine Quelle gefunden, die tatsachlich auch publiziert
wurde, ist diese auch wie eine Publikation im Kurz- und Vollbeleg zu behandeln. Der Link kann in die-
sem Fall im Quellenverzeichnis ergédnzend aufgefuihrt werden. Dies bezieht sich vor allem auf E-Books
und E-Journals. Es muss gepriift werden, um welche eigentliche Publikationsform es sich handelt, die
zusatzlich im Internet verfugbar ist.

e Internetquellen bergen die Gefahr, dass die zitierten Stellen nach dem letzten Aufruf aktualisiert, ver-
andert, verlagert oder geléscht werden. Um die Inhalte nachvollziehen und tberprifen zu kénnen, spei-
chern Sie die verwendeten Internetquellen in einem separaten Ordner ab. Nutzen Sie flr Internetseiten
die Druckoption des Browsers und speichern Sie die Inhalte als PDF ab. Die Dateien sind so zu benen-
nen, dass diese den Quellen der Arbeit moglichst einfach zugeordnet werden kénnen.

e Achten Sie bei der Verwendung von Online-Quellen immer auf deren Aktualitat, Seriositat und Qualitat.
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VIII. MUNDLICHE & SCHRIFTLICHE STUDIENLEISTUNGEN

Immer wieder stellt man sich die Frage, wie man eigene Gedanken kenntlich machen kann
oder ob diese Uberhaupt in eine wissenschaftliche Arbeit gehdren. Eine solche Arbeit muss
aus eigenen Gedanken bestehen, denn es geht schlief3lich nicht nur um die Wiedergabe von
Informationen, Gedanken, Ideen und Konzepten anderer, sondern darum, wie diese generiert
werden, namlich aus Erhebungen, theoretischen Uberlegungen etc. Plausibilitat, Nachvoll-
ziehbarkeit und Schlussigkeit sind von unmittelbarer Relevanz — sich nur auf einen individuel-
len Erfahrungswert, z.B. ein Erlebnis, zu stiitzen und daraus eine generalisierte Aussage ab-
zuleiten, ist nicht ausreichend. Die eigene Erfahrung kann hingegen einen Ausgangspunkt fur
Hypothesen bilden, die durch weitere Forschung bestatigt oder abgelehnt werden — nicht je-
doch, um den Nachweis zu erbringen. Diese Punkte sind bei allen Formen mindlicher und
schriftlicher Studienleistungen zu beachten.

Darlber hinaus empfiehlt es sich insbesondere flr schriftliche Studienleistungen, dass diese
vor der Abgabe noch einmal durchgelesen und auch von Kommilitonen gegengelesen werden.
Dabei sind sowohl auf die inhaltliche und argumentative Geschlossenheit, als auch erst recht
auf eine klare und verstandliche Ausdrucksweise sowie eine fehlerfreie Rechtschreibung,
Grammatik und formale Aspekte wissenschaftlichen Arbeitens zu achten. Die Korrekturphase
sollte im Zeitplan ausreichend berucksichtigt werden.

Egal, um welche Art der Studienleistung es sich handelt, es gibt etliche zu vermeidende
Risikofaktoren. Das Wissen darum hilft bei der Pravention. Halten Sie sich stets folgende
Worst-Case-Szenarios vor Augen und bemiihen Sie sich um die Minimierung der Risiken:

COMPUTER-CRASH — DATENVERLUST — DRUCKER-AUSFALL — ZEITLICHER PUFFER

Die Konstruktion von Geschlecht in der deutschen Sprache ist wiederkehrend Gegenstand
umfassender Diskussionen. Im Rahmen von wissenschaftlichen Arbeiten stellen sich Stu-
dierende haufig die Frage, welche Variante die angemessene Wabhl darstellt. Hintergriinde
und Hilfestellungen zu diesem Thema sind in einem Leitfaden fur geschlechtersensibles
und inklusives Schreiben und Sprechen der Universitat Koln zu finden.

o http://www.gb.uni-koeln.de/service/publikationen/index_ger.html#e11298

8.1 KLAUSUR

Gerade bei Klausuren zeichnen sich immer wieder leicht zu vermeidende Probleme ab, die in

Anbetracht des Zeitdrucks und der Zeitknappheit noch mehr Wirkung entfalten.
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WAS SOLLTE BEI KLAUSUREN BEACHTET WERDEN?

e Lesen Sie die Aufgabenstellung sorgfaltig durch und achten Sie vor allem auf die Formulierung. Darin
kénnen sich Verneinungen oder Umkehrungen verbergen, die man auf3erst leicht Giberliest. Geschieht
dies, wird am Ende eine ganz andere Frage beantwortet, um die es aber nicht gehen sollte.

e Beginnen Sie mit Aufgaben, deren Beantwortung leichtfallt, die zudem aber auch viele Punkte bringen.

e In mathematisch ausgerichteten Klausuren sollten die Handhabung des Taschenrechners, Uberlegun-
gen zur Rundung von Zahlen, das ubersichtliche Notieren von Zwischenergebnissen und die optimale
Einbindung von Skizzen und Diagrammen vorab getlibt und bedacht werden.

e Zudem sollte das Vorgehen beim Beantworten der Klausuren eingeubt werden. Probeklausuren oder
bei den Fachschaften verfligbare vergangene Klausuren helfen dabei besonders weiter. Gehen Sie die
Fragen gemeinsam mit Kommilitonen durch, aber simulieren Sie auch gemeinsam Prifungsbedingun-
gen, unter denen Sie die Fragen einzeln beantworten. Insbesondere in den Rechtswissenschaften sind
Ubungsfalle fiir Rechtsgutachten besonders haufig vertreten und sollten regelmaRig bearbeitet werden.

Uberlegen Sie, welche Probleme beim Bearbeiten von Klausuren noch auftreten knnen.

8.2 PROTOKOLL

Das Protokoll hat die Aufgabe, etwas Geschehenes ohne Verzerrungen zu dokumentieren.
AulRerungen oder Handlungen von Personen werden méglichst genau und ohne Weglas-
sungen dargestellt. Es produziert selbst keine Inhalte, sondern reproduziert sie.

CHECKLISTE: PROTOKOLL

e Nachvollziehbarkeit fur nicht-Anwesende der Sitzung. Das Protokoll dient dazu, die Veranstaltungsin-
halte fur die weitere Bearbeitung festzuhalten und zwar so, dass auch der in der betreffenden Sitzung
nicht-Anwesende das Wesentliche (iber den besprochenen Gegenstand erfassen kann.

e Systematische Dokumentation: Die Ergebnisse einer Sitzung, d.h. die getroffenen Aussagen und deren
Begrindungen, werden im Protokoll systematisch festgehalten. Gegenstand des Protokolls ist also der
sachliche Zusammenhang der diskutierten Inhalte.

e Vermeidung von Stellungnahmen, Interpretationen, organisatorischen Aspekten.

e Der Einsatz von Abséatzen und Uberschriften zur sachlichen Gliederung und Abfolge von Gedanken-
gangen oder Argumenten wird empfohlen.

e Protokolle basieren auf Mitschriften (vgl. S. 24).

e Erwahnte Quellenauszige und -verweise sind umfassend nachzuweisen.

¢ Die allgemeinen Kennzeichen im Kopfbereich des Protokolls sind einzuhalten, d.h. die Angabe von
Universitat, Fakultét, Institut, Titel der Veranstaltung, Name des Dozenten, Thema der Sitzung, Datum
der Sitzung und der Name des Protokollanten.

8.3 VORTRAG & REFERAT

Ein Referat dient dazu, wesentliche Aspekte und Problemstellungen eines Themas den
Veranstaltungsteilnehmern anschaulich zu prasentieren und dadurch die sachliche Diskus-
sion anzuregen. Zugleich kann es fir den Vortragenden Grundlage einer folgenden Semi-
nararbeit werden. Vortrédge werden in der Regel von einer Prasentation begleitet. Die Uni-
versitat Rostock bietet hierfiir Vorlagen im Corporate Design an. Download:

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/vorlagen/
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8.3.1 GRUNDSATZE

In der Regel werden in einem Vortrag die theoretischen Ausarbeitungen und zentralen Ergeb-
nisse einer Forschungsarbeit wiedergeben. Zu beachten sind diese Punkte (vgl. Abb. 8):

ANALYSE DES ; WELCHE
o = . » PUBLIKUMS: . TECHNISCHEN
KEINE GROSSZUGIG D
WISSENSSTAND / CEERSTAEE HILFSMITTEL STEHEN

AUSSCHWEIFUNGEN. EINTEILEN. "
2
AN ERWARTUNGEN/ ... VOB, ZUR VERFUGUNG?

GLIEDERUNG DES VERFUGBARE ZEIT

VORTRAGS.

ABB. 8: VORTRAGE - BEACHTENSWERTE PUNKTE

Die Ausflihrung des Vortrags, die tatsachliche Prasentation, geht mit weiteren wichtigen Punk-

ten einher, die im Folgenden kurz erlautert werden und die grundsatzlich zu beachten sind.

VERSTANDLICHKEIT

Kurze und klare Satze erhéhen die Verstandlichkeit der Darstellung. Hilfreich sind pragnante Erklarungen von
Fachbegriffen. Gedankenspriinge, Abweichungen und Schachtelséatze sind zu vermeiden.

STRUKTUR

Verliert sich der Vortragende in den eigenen Darstellungen oder kommt der rote Faden abhanden, kénnen und
wollen die Zuhérenden nicht mehr folgen. Zu Beginn sind zum besseren Verstandnis die Struktur des Referates
sowie die inhaltlichen Schwerpunkte und Problemstellungen darzulegen. Wéhrend des Vortrags sind die Ab-
schnittswechsel — z.B. durch Uberleitungen — deutlich zu machen.

FREIE REDE

Anstatt ein Referat schriftlich auszuformulieren und lediglich abzulesen, empfiehlt es sich mit Stichwodrtern zu
arbeiten. Das Referat wird dadurch lebendiger, das Zuhoren féllt leichter, die Inhalte werden besser verstandlich
und man kann einen besseren Blickkontakt mit den Zuhérenden aufnehmen.

EINSATZ: MEDIEN & VISUALISIERUNG

Medien und Visualisierung sind eine wirkungsvolle Ergdnzung zum mindlichen Vortrag. Bestimmte Sachver-
halte mussen so nicht erst umstandlich mit Worten erklart, sondern kénnen veranschaulicht werden. Visualisie-
rungen sind z.B. Schemata, Tabellen, Bilder auf Overhead-Folien oder Prasentationen und Handouts.

MAXIMAL 20 MINUTEN LANGE

Referate sind keine Vorlesungen. Das Thema bzw. die Literatur miissen nicht vollstdndig abgehandelt werden.
Man konzentriert sich auf das Wesentliche. Die Orientierung erfolgt stets an der Fragestellung des Referats.
Zudem ist die nachlassende Aufmerksamkeitsspanne der Zuhérenden zu beachten.

DiSKUSSION: THESEN & MODERATION

Im Vortrag geht es nicht nur um die Vermittlung von Inhalten, sondern auch um eine inhaltliche Eigenleistung
der Referenten. Der abschlieRende Teil des Referates besteht daher aus einer Diskussion mit dem Auditorium,
die von den Referenten durch vorbereitete Thesen initiiert und im weiteren Verlauf moderiert wird.

PRrROBE

Ein Vortrag findet vor einem Publikum statt. Man muss also vorab die Prasentation durchdenken und planen.
Um Pannen vorzubeugen und selbstsicherer zu werden, sollte alles geprobt werden. Bestenfalls referiert man
bereits vor Kommilitonen. Dabei kénnen Gesten, Sprache, Geschwindigkeit und Dauer tberprift werden.
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8.3.2 TECHNIKEN

Die Planung, Konzeption und Durchfiihrung von Vortradgen geht mit verschiedenen Aufgaben

und Herausforderungen einher. Im Folgenden werden die zentrale Merkmale sowie Tipps,

Tricks und Hinweise fir die einzelnen Phasen und Schritte aufgefihrt.

VORUBERLEGUNG & VORBEREITUNG

ABLAUF DES VORTRAGS

REGELN EINES VORTRAGS

Der Vortrag ist durch eine einfache Gliederung zu strukturieren.
Der Schwerpunkt liegt auf fir die Zuhorer nachvollziehbaren und wesentlichen Aspekten. Abschweifen
und Kleinigkeiten sind zu vermeiden, auch in der Ausarbeitung.
Die Zielgruppe ist zu beachten, d.h. welchen Wissensstand besitzt das Auditorium, welches wissen-
schaftliche Niveau und welche Erwartungshaltung liegt vor?
Eine Ubersicht iiber den Ablauf ist zu erstellen, die zu Beginn des Vortrages vorgestellt werden kann.
Zentrale Punkte fur die Ausarbeitung sind:
o Welches sind die wichtigsten zu vermitteInden Ergebnisse und Informationen?
o Die wichtigsten Inhalte nicht bis zuletzt aufheben.
o Zielgerichtet auf die Ergebnisse hinarbeiten, zentrale Erkenntnisse auch vorab thematisieren.
o ldealerweise werden Ergebnisse mehrfach und aus mehreren Perspektiven angesprochen.
Wiederkehrend hinterfragen, was den Zuhdrern besonders in Erinnerung bleiben soll.
Die verfiigbare Zeit gro3ziigig einteilen. Keine 30 Folien bei 15 Minuten Vortragzeit.
Nicht zu viele Informationen aufnehmen.
Fur die zentralen Ergebnisse und Aussagen grof3ziigig Spielraum einplanen. Eine breit angelegte Her-
anfiihrung an das Thema und die zeitknappe Prasentation von Ergebnissen sind kontraproduktiv. Die
zentralen Aussagen sind der eigentliche Grund fiir den Vortrag.
Das freie Sprechen ist erste Wahl. Folien sind nur Orientierungshilfen und Gedéchtnisstitzen.
Schriftlich ausformulierte bzw. auswendig gelernte Vortrage sind zu vermeiden. Der Unterschied zwi-
schen freier Rede und selbst &uf3erst geschicktem Ablesen ist stets zu bemerken und wirkt sich negativ
auf die Konzentrationsfahigkeit des Publikums aus.
Die genutzten Materialen wie Folien und Notizen sind sorgféltig aufzubereiten. Auch unter Hektik lassen
sich dann wichtige Informationen schnell wiederfinden und verarbeiten.
Vorab ist zu klaren, welche technischen Hilfsmittel und Medien fur den Vortrag verfigbar sind und wie
die raumlichen Gegebenheiten sind, um diese besser fir sich selbst nutzen zu kdnnen.

Vorstellung der Referenten.
Einbettung des Themas in den Gesamtkontext.

o Wasistdas Ziel und warum wird zu diesem Thema vorgetragen? Wie lautet die Fragestellung?
Vorstellung der Gliederung bzw. des Ablaufplans.
Der Vortrag ist in einen Hintergrund einzubinden, z.B. gesellschaftlich, anekdotisch, historisch. Im wis-
senschaftlichen Diskurs ist vor allem zu erldutern, welche Theorie der Bearbeitung des Themas zu-
grunde liegt. Daher erfolgt eine deutliche Darstellung der Theorien, Annahmen und Grundbedingungen
des Themas. Wiederholungen und Rickbeziige sind empfehlenswert. Das gesprochene Wort ist fliich-
tiger als das geschriebene Wort.
Der Vortrag schlief3t mit einer Diskussion ab, die durchgéngig vom Vortragenden geleitet wird.

Hauptsatze und Verben verwenden, keine Verschachtelungen. Kurz, knapp und préagnant reden.
Angemessener Sprachstil. Floskeln vermeiden. Laute und deutliche Aussprache.

Beispiele verwenden, um das Gesagte zu veranschaulichen.

Ruckfragen knapp und freundlich beantworten.

Kohlensaurehaltige Getranke, Schokolade etc. vor und wéhrend des Vortrags vermeiden.

Nicht mit dem Rucken zum Publikum stehen und dabei nur die Présentation an der Wand ansehen.
Bei wissenschaftlichen Vortragen sind Zwischenfragen durchaus ublich. Nicht davon aus der Ruhe
bringen lassen. Eine gute inhaltliche VVorbereitung hilft weiter.

Fragen kénnen auch bis zum Ende des Vortrags zurlickgestellt werden, wenn festgestellt wird, dass
bestimmte Aspekte den Zeitrahmen sprengen. Erst den Vortrag beenden.
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REGELN EINER POWERPOINT-PRASENTATION

REDNER-PUBLIKUM-INTERAKTION

Genug Zeit einplanen. Der Vortrag vor Publikum benétigt immer mehr Zeit als die Probe vorab. Daher
sollten 20-25 % der zur Verfligung stehenden Zeit als Puffer eingeplant werden.

Auf rhetorische Tricks verzichten, die nicht zum Referenten passen. Man sollte nicht versuchen, andere
Redner zu kopieren. Kopien sind immer schlechter als das Original — daher sich selbst treu sein.

Weniger ist oft mehr. Effekte, Menge und Lange der Informationen pro Folie, Farbe, ... eingrenzen.
Kurze Zusammenfassungen und wenige Bilder verwenden.

Lesbarkeit beachten. Mindestens SchriftgréRe: 16

Ubersichtlichkeit bewahren. Maximal sechs bis acht Stichpunkte pro Folie.

Verstandlichkeit herbeifiihren. Keine Satze, nur kurze Stichpunkte.

Einfaches Layout, keine wei3en Folien, aber auch kein bunter Hintergrund.

Vorlagen fiir Prasentationen im Corporate Design der Alma Mater — sofern verfligbar — sollten einge-
setzt werden. Nicht zuletzt flihrt dies zur besseren ldentifikation mit der Institution, an der man studiert.

Vortrage leben nicht nur vom Inhalt. Das Publikum nimmt unbewusst wahr.

Aufrecht stehen, nicht eingefallen wirken, Schultern gerade. Nicht anlehnen, zappeln, wippen, elegan-
tes, aber festes Stehen. Geringe Bewegungen tbertragen sich auf das korperliche Erscheinungsbild.
Blickkontakt zum gesamten Publikum aufrechthalten bzw. Fixpunkte im Raum suchen.

Nicht hinter einem Pult 0.4. verstecken. Vielmehr gilt es, dessen raumliche Eigenschaft positiv zu nut-
zen, es zu einem weiteren Standbein zu machen.

Stabile Karteikarten, A5 oder kleiner, verwenden. Je grof3er sie sind, z.B. A4-Papier, desto mehr tber-
tragen zittrige Hande die Nervositat auf das Blatt. Im Idealfall sind die Karten nicht beschriftet und die-
nen nur dem Zweck, dass man weif3, wie man mit den Handen beim Vortrag umgehen soll.
Gruppenreferate: Wer gerade nicht spricht, halt sich dezent im Hintergrund und unterstiitzt mit Inaktivi-
tat und zielgerichteter Aufmerksamkeit den Sprecher der Gruppe.

8.3.3 FEEDBACK

Feedback ist ein zentrales, aber haufig vernachlassigtes Mittel, um Eindrticke zur Prasentation

zu erhalten. Das Geben und das Annehmen von Feedback sind besondere Herausforderun-

gen. Das Auditorium soll eine konkrete, angemessene und brauchbare Riickmeldung geben

und wertende bzw. fordernde Elemente vermeiden. Unabéanderliche Dinge, die vor allem Ei-

genheiten des Vortragenden betreffen, sind nicht anzusprechen. Feedback ist erbeten, aber

kein Zwang. Im Folgenden einige zu beachtende Regeln (Karmasin / Ribing 2009: 136).

KONSTRUKTIV e ,Das Feedback soll so formuliert sein, dass es Perspektiven auf Verbesserungen in
der Zukunft bietet: ,Vielleicht kdnntest du in Zukunft mehr darauf achten, ...* (ebd.)
BESCHREIBEND e ,Das Feedback soll Verhalten beschreiben und nicht eine Charakteranalyse sein. ,Du

KONKRET

SUBJEKTIV ¢ ,Man soll von seinen eigenen Beobachtungen und Eindriicken sprechen und nicht von

N[ ENVEINZEZNIAN o | Die ,Sandwich-Theorie‘ empfiehlt, negative Kritik zwischen zwei Schichten von posi-

REGELN FUR DAS GEBEN VON FEEDBACK

bist ..." ist also unangebracht.“ (ebd.)

e Je konkreter das Feedback, umso leichter ist es nachzuvollziehen.” (ebd.)

denen anderer oder der Gruppe. (ebd.)

tiven Elementen zu betten.” (ebd.)
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REGELN FUR DAS ANNEHMEN VON FEEDBACK

CUEEDISIWASSISNI o | Man kann nicht wissen, was der andere sagen will, bevor er nicht zu Ende gesprochen
hat. Allenfalls kénnte man es vermuten. Deshalb gilt: ausreden lassen!“ (ebd.)

SICH NICHT e Esist wichtig, sich klar zu machen, dass der Feedback-Geber immer nur beschreibt,
RECHTFERTIGEN wie man auf denjenigen wirkt. Diese Wahrnehmung ist aber durch keine Klarstellung
ODER VERTEIDIGEN revidierbar. Man sollte die Meinung des anderen hinnehmen und, falls man mdéchte,
auch daraus lernen. Es ist lediglich wichtig zu verstehen, was der andere meint, man
sollte sich also nicht scheuen, Verstandnisfragen zu stellen. Es kann durchaus sein,
dass weitere Feedbackgeber eine andere Wirkung beschreiben.” (ebd.)

DANKBAR SEIN e [...] fir Feedback, auch wenn es nicht in der richtigen Form gegeben wurde. Es hilft,
sich selbst und die Wirkung auf andere kennen zu lernen und dadurch sicherer und
kompetenter im Auftreten zu werden.” (ebd.)

8.4 KO-REFERAT

Ein Ko-Referat ist ein kurzer Vortrag nach der Prasentation eines Papiers durch dessen Autor.
Es geht um die kritische Auseinandersetzung mit diesem und beinhaltet eine kurze Zusam-
menfassung der Inhalte des Papiers. Gegebenenfalls gehéren auch eine Betrachtung der ge-
nutzten Quellen und eine weitere Recherche zur Auseinandersetzung. Da Ziel des Ko-Refe-

rats ist die kritische Reflexion des Papiers.

8.5 HANDOUT

Ein Handout ist ein vortragsbegleitendes Mittel. Auf maximal zwei Seiten werden die Kernaus-
sagen kurz und Ubersichtlich zusammengefasst. Das Handout erleichtert die Nachvollziehbar-
keit des Vortrags und ermdglicht dem Zuhdrer, eigene Anmerkungen festzuhalten. Fragestel-

lungen, Definitionen und Zitate kdnnen mit aufgenommen werden.

Die allgemeinen Kennzeichen im Kopfbereich des Handouts sind einzuhalten, d.h. die An-
gabe von Universitat, Fakultat, Institut, Titel der Veranstaltung, Name des Dozenten,
Thema des Vortrags, Name der Referenten, Datum der Sitzung. Am Ende des Handouts
werden die verwendeten Quellen aufgefuhrt.

Unter ,Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten® sind Handout-Vorlagen zu finden.
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/vorlagen/
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8.6 THESENPAPIER

Das Thesenpapier ist vielseitig einsetzbar. Denkbar ist der Einsatz zur Strukturierung der ei-
genen Argumentationsfihrung im Vorfeld einer schriftlichen Arbeit sowie zur Prufungsvorbe-
reitung oder als Orientierungshilfe fur ein Referat. Einerseits lassen sich so Inhalte eines Re-
ferats im Prozess der Erarbeitung tbersichtlich strukturieren, andererseits kann das Thesen-
papier ein Leitfaden zur Durchfiihrung des Referats sein. Dem Auditorium kann es zudem als
Handreichung dienen, um eine bessere Nachvollziehbarkeit der prasentierten Inhalte zu ge-
wahrleisten. Ziel der Erstellung eines Thesenpapiers ist, einen Uberblick tiber den aktuellen
Diskussionsstand sowie Problemfelder des behandelten Themas zu geben und dieses in einen
Ubergeordneten Gesamtzusammenhang einzubetten. Als referatsbegleitendes Material sollte
das Thesenpapier die anvisierte Argumentation veranschaulichen und Anknipfungspunkte fur
Ruckfragen und Gegenthesen bieten. Wesentliche Bestandteile des Thesenpapiers zur Eigen-
verwendung sind die Gliederung des Referats sowie die verwendeten Thesen. Unter den The-
sen konnen Stichworte aufgelistet werden, die wahrend des Vortrags als Gedankenstitze die-
nen. Bei der Verwendung als Handreichung ist zu beachten, dass ein Dokumentkopf
(vgl. S. 54), ein Einleitungssatz sowie Literatur- und Quellenangaben aufzunehmen sind.

Der Unterschied zwischen Thesenpapier und Handout besteht darin, dass die aufgestellten
Thesen keine blof3e Wiedergabe des Referatsinhalts darstellen. Die Kernaussagen lassen
sich hier in prazisen Satzen zusammenzufassen und in eine logische Reihenfolge bringen.

8.7 POSTER

Wissenschatftliche Poster werden im Format DIN-AO erstellt. Ein Poster prasentiert die Er-
kenntnisse zu einem Forschungsthema. Essentiell ist die pragnante Darstellung dessen, was
fur die inhaltliche Aussage unablassig ist.” Die Beurteilung der inhaltlichen Qualitat erfolgt ana-

log zu den anderen Formen wissenschaftlicher Arbeiten. Bestandteile eines Posters sind:

PROBLEMSTELLUNG Bedeutung und Abgrenzung des Problems.

ZIELSETZUNG Welche Fragen sollen beantwortet werden? Welche Ziele verfolgt die Untersuchung?

METHODIK Wie ist die Vorgehensweise zur Zielerreichung?

ERGEBNISSE Was ist festgestellt worden und was heil3t das fir die Fragestellung bzw. Zielsetzung?

STelIINVEE el Rel=2{U\[e]S\Ml Bedeutung und Konsequenzen der Ergebnisse fur Praxis bzw. weitere Forschung?

7 Beispiel: http://www.wiwi.uni-rostock.de/fileadmin/Institute/ISD/Lehrstuhl_Soz_Theorien/Poster YN-MW.pdf
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Im Studium liegt dem Poster nicht immer eine eigene Forschungsleistung zugrunde. Vielmehr
geht es um die Darstellung fremder Ergebnisse. Die visuelle Prasentation dient v.a. dem Len-
ken des Blickes. Gestaltungsmittel helfen bei der Inszenierung der wissenschaftlichen Inhalte,
diurfen diese aber nicht Gberstrahlen. Text sollte auch aus grofRerer Distanz lesbar und das
Poster Ubersichtlich strukturiert sein. Der verfiuigbare Platz ist effektiv zu nutzen.

8.8 QUELLEN: ZUSAMMENFASSUNG & KRITIK

Eine Zusammenfassung bzw. Kritik von Quellen ist zwei bis drei Seiten lang. Sie gibt die wich-
tigsten Inhalte des betreffenden Textes in eigenen Worten wieder und beinhaltet eine eigene
Stellungnahme zum Text. In der Zusammenfassung sollen Thema bzw. Fragestellung des Au-
tors préazise benannt werden. Bei empirischen Untersuchungen werden die verwandte Me-
thode erlautert und die wichtigsten Ergebnisse dargestellt. Zusétzlich sollen die wichtigsten im
Text benutzten Fachbegriffe kurz erklart werden. Die eigene Stellungnahme setzt sich kritisch
mit dem Thema, den Aussagen und Vorgehensweisen des Autors auseinander. Bitte achten
Sie darauf, dass stets deutlich wird, wo es sich um eine Wiedergabe des Textes oder eine
Prasentation der eigenen Meinung handelt. Nutzen Sie, wenn passend, den Konjunktiv. Ver-
gessen Sie nicht die Referenz des Textes, den Sie zusammenfassen, vollstdndig anzugeben.

8.9 REZENSION

Die Rezension beinhaltet zusétzlich zur Inhaltsangabe eine Einschatzung der Qualitét des
Inhalts. Dabei wird vom Rezensenten eine Einordnung des Inhalts in den gré3eren wissen-
schaftlichen Forschungskontext vorgenommen und die Bedeutung dessen daftir geklart.

Fachbezogene Zeitschriften und Journale enthalten Rezensionen, an denen man sich orien-
tieren kann. Rezensionen sind auch bei der Literaturrecherche zweckdienlich. Eine gute Re-

zension beantwortet auf ca. 2 bis 5 Seiten die folgenden Fragen (vgl. Abb. 9):

WIRD DIE ARBEIT DEN
EIGENEN ANSPRUCHEN
UND ZIELSETZUNGEN
GERECHT?

WAS IST DIE WELCHE ANTWORTEN
R AEES TEULLING 5% UND WELCHER WIE IST DER AUFBAU

WERDEN ALS
WAS SIND DIE THEORETISCHE ANSATZ DER ARBEIT ZU

ERGEBNIS
= ?
HYPOTHESEN? LIEGzEL’J\gFDzEES\EB?BEIT PRASENTIERT? ELEUIRITELENE

WIE IST DAS BucH

BZW. DIE ARBEIT IN BEURTEILEN? D.H.
LITERATUR BZW. METHODIK /

FORSCHUNGSSTAND THEORETISCHE BASIS /
EINZUORDNEN? BEDEUTUNG / ... ?

FUR WELCHEN IST DIE
INTERESSENTENKREIS WEITEREMPFEHLUNG
KOMMT DIE ARBEIT IN DER ARBEIT

FRAGE? ANGEBRACHT?

ABB. 9: VON EINER REZENSION BEANTWORTETE FRAGEN
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8.10 ESSAY

Ein Essay ist eine fliissig geschriebene Abhandlung, die eine wissenschaftliche Fragestel-
lung knapp, nicht erschépfend, aber in anspruchsvoller Form auf 4 bis 5 Seiten behandelt.
Stilistisch erlaubt das Essay mehr Freiheiten als eine Seminararbeit und ist auch nicht so
streng gegliedert. Im Mittelpunkt steht eine These, die zielgerichtet tiberprift werden soll.

Es sollen eigene Uberlegungen und Positionen entwickelt werden. Zitate, die als solche ge-
kennzeichnet werden missen, sind sparsam einzusetzen. Im Vordergrund steht die eigene
Argumentation und Perspektive. Ein Essay sollte trotz der Freiheiten eine erkennbare Struktur
aufweisen und dem Schema Einleitung, Hauptteil und Schlussteil folgen. Dabei stellt die Ein-
leitung das Thema bzw. die Problem- und Fragestellung vor. Fir die eigene Position und die
Kernaussage ist im Hauptteil Platz. Dort werden Argumente abgewogen, Beispiele angefiigt
etc. Der Schlussteil fasst die zentralen Argumente kurz zusammen und zieht ein Fazit. Dieses
bringt das Essay auf den Punkt und kann weitere Perspektiven und Diskussionsbedarf aufzei-

gen. Am Ende muss die verwendete und zitierte Literatur angegeben werden.

8.11 PRAKTIKUMSBERICHT

Ein Praktikumsbericht soll der individuellen Reflexion praktischer Erfahrungen dienen. Gleich-
zeitig tragt der Bericht auch zur besseren Kommunikation zwischen Lehrenden und Studieren-
den bei und dient der Information tber die Erfullung der Prufungsleistung Praktikum. Zudem
erfullt der Bericht eine Informationsfunktion, indem er Institutionen im Berufsfeld vorstellt. Es
ist hilfreich zu erfragen, ob die Praktikumsstelle weiterhin Praktikanten aufnehmen wirde, um
Studierenden zukinftig zielgerichtet Praktikumsmaoglichkeiten vermitteln zu kdnnen. Der Be-
richt gliedert sich in der Regel wie folgt (vgl. Tab. 13) und beantwortet die aufgefuhrten Fragen.

. DIE PRAKTIKUMSSTELLE — FORMALE BEDINGUNGEN

¢ Genaue Beschreibung der Institution, Was macht die Institution? Wie gro3 usw.? Welche Aufgabe hat meine
Abteilung? Leitungs- / Organisationsstruktur?

¢ Wie habe ich die Praktikumsstelle gefunden (Bewerbung, Kontaktaufnahme)? Welche Erfahrungen gewinne
ich aus dem Vorgehen bei der Bewerbung?

e Wie sind die Arbeitsbedingungen? Gab es Fahrtkostenzuschuss, Aufwandsentschadigung, sonstige Unter-
stutzung? Wie waren die Arbeitszeiten?

AUFGABEN UND TATIGKEITEN — DER ABLAUF DES PRAKTIKUMS

UMFELD DER PRAKTIKUMSTATIGKEIT

e An welchen Aufgaben habe ich gearbeitet? Wozu sind die Tatigkeiten / Projekte da?
e Wer hat auch an diesen Aufgaben gearbeitet? Wie (eng) war die Zusammenarbeit?
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2.2 AUFGABE UND ZIEL

¢ Was war meine Aufgabe aus Sicht der Institution?
e Was sollte ich im Verlauf des Praktikums erreichen?
e Was wollte ich im Verlauf des Praktikums erreichen?

2.3 TATIGKEITEN UND ARBEITSERGEBNISSE

Dies ist der ausfiihrlichste Abschnitt des Berichts. Ggf. Unterabschnitte einfligen.

Was habe ich in der Zeit meines Praktikums getan?

Welche Schwierigkeiten gab es? Welche starken Phasen gab es?

Was ist das Gesamtergebnis? In welchem Verhaltnis steht dies zu den Zielen, fremde und eigene Ziele?
Welche Kompetenzen, die ich im Studium erworben habe, konnte ich einbringen?

2.4 FACHSPEZIFISCHE REFLEXION UBER DAS PRAKTIKUM

e Wie ist die Institution aus fachspezifischer Sicht zu beschreiben?
e Wie ist meine Tatigkeit als Praktikantlin aus fachspezifischer Sicht zu beschreiben?
e Wie kann ich das Praktikum mit meinem Wissen aus den verschiedenen Studienbereichen analysieren?

FAZIT UND BEWERTUNG

Wie ist das Praktikum insgesamt zu bewerten?

Wie gut oder schlecht gestaltete sich die Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern?
Wie ist die Verbindung von Theorie und Praxis?

Was habe ich im Praktikum gelernt, das ich im Studium nicht lernen konnte?
Was lerne ich im Studium, das ich im Praktikum nicht vermittelt bekomme?

Wird sich aufgrund der Praktikumserfahrung mein Studierverhalten &ndern? Wie?
Habe ich fiir zukinftige Praktikanten Anregungen?

Welche Verbesserungsvorschlage zur Durchfiihrung von Praktika habe ich?

<

ANHANG

e Kopie des Praktikumszeugnisses und ggf. Kopie von Arbeitsproben
e Bestatigung der Teilnahme am Praktikum mit Stempel und Unterschrift der Institution.

TAB. 13: PRAKTIKUMSBERICHT - INHALTLICHE STRUKTUR

Eine Vorlage zum Verfassen des Praktikumsberichts inklusive der dargestellten Struktur-
vorschlage steht unter ,Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten“ zum Download bereit:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/vorlagen/

8.12 TRANSKRIPTION: INTERVIEW

Interview-Transkripte bilden eine Ausgangssituation, die akustisch bzw. audiovisuell aufge-
zeichnet wurde, in schriftlicher Form maoglichst genau ab, um diese fir eine wissenschatftliche
Analyse und Interpretation zuganglich zu machen. Die Ausgangssituation bezeichnet man als
Primérdaten, das aufgezeichnete Material als Sekundéardaten und das Transkript als Tertiar-
daten (vgl. Kowal / O’Connel 2008: 440). Die Transkription ist folglich der Versuch, eine Ahn-
lichkeit zwischen Primardaten und Tertiardaten herzustellen. Die Verschriftung l6st die Aus-
gangssituation aus deren zeitlicher Fliichtigkeit und Verganglichkeit (vgl. Flick 2007: 383). Ab-

schnitte lassen sich bei der Interpretation nun beliebig oft wiederholen und intensiv betrachten.
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Bei Primar- oder Sekundardaten ist dies nicht bzw. nur schwer méglich. Transkriptionen kon-
nen aul3erst detailliert erstellt werden, so dass darin alle sprachlichen, akustischen und situa-
tiven Auffalligkeiten aufgefiihrt werden. Daher ist stets die Frage nach der Verhaltnismagigkeit
zwischen Aufwand und Zielstellung der Transkription zu beantworten. Man muss festlegen,
was alles bendtigt und unbedingt transkribiert werden muss sowie ob alle dabei erfassten Pha-
nomene auch fur die weitere Analyse relevant sind. Das dabei zu entwickelnde und den De-
tailgrad bestimmende Transkriptionssystem ist also immer forschungsspezifisch auszurichten.

Ausfuhrliche Informationen zu Transkriptionen und unterstiitzender Software stehen in ei-
ner Prasentation unter ,Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten“ zum Download bereit:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/e-ressourcen/

8.13 EXPOSE

Das Exposé ist ein wichtiger vorbereitender Schritt bei Abschlussarbeiten, aber auch bei For-
schungs-, Stipendien- und Projektantrédgen. Darin werden die Grundlagen der Themenbear-
beitung und die weiteren Arbeitsschritte dargestellt. Das Exposé dient der tbersichtlichen Dar-
stellung des Inhalts der Arbeit und der Planung des Vorgehens. Dozenten verlangen haufig
das Verfassen eines Exposés zur Verdichtung und Konkretisierung des Arbeitsthemas, damit
auch die Realisierbarkeit des Projekts abgeschatzt werden kann. Zudem wird der Start in die
Arbeits- und Schreibphase durch das Verfassen eines Exposés erleichtert. Haufig lassen sich
zentrale Teile des Exposés bereits fir die Einleitung oder den Methodenteil verwenden. Das
vorstrukturierte Vorgehen hilft zudem dabei, potentielle Schreibblockaden zu vermeiden und
Zeit zu sparen. Das Exposé wird somit zu einer wichtigen Grundlage der gesamten Arbeits-
und Schreibphase. Einen einheitlichen Aufbau gibt es nicht. Allgemein lasst sich ein Exposé
wie folgt einteilen (vgl. Abb. 10) — die Reihenfolge der Bearbeitung kann abweichend sein.

‘ PROBLEMSTELLUNG / ERKENNTNISINTERESSE / FRAGESTELLUNG

)

. ZIELE UND HYPOTHESEN / THEORIEBEZUG
)\

‘ FORSCHUNGSSTAND

1

‘ METHODE UND MATERIAL = WELCHES MATERIAL WIRD WIE BEARBEITET?
‘ GLIEDERUNGSENTWURF

{
’ VORLAUFIGES LITERATURVERZEICHNIS

VA
. ZEITPLAN
74

ABB. 10: ALLGEMEINE EXPOSE-GLIEDERUNG (VGL. KERSKEN 2009: 3)
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8.14 SEMINARARBEITEN / ABSCHLUSSARBEITEN

,Wer schreibt, denkt an einen Leser. So wie der Maler, wenn er malt,
an einen Betrachter denkt: Kaum hat er einen Pinselstrich angebracht,
tritt er ein paar Schritte zurilick und prift die Wirkung,; das heilit,
er betrachtet das Bild mit den Augen dessen, der es kiinftig betrachten
soll. Ist die Arbeit getan, so entspinnt sich ein Dialog zwischen dem
fertigen Text und seinen Lesern [..]. Widhrend der Arbeit laufen zweil
Dialoge: einer zwischen dem entstehenden Text und allen zuvor ge-
schriebenen Texten (jedes Buch wird aus anderen und Uber andere Blicher
gemacht) und einer zwischen dem Autor und seinem gedachten Wunsch-,
Modell- oder Musterleser."“ (Eco 1986 [1984]: 55)

Die Seminararbeit ist ein Leistungsnachweis, mit dem man sich auch auf die wissenschaft-
liche Abschlussarbeit vorbereitet. Eine Seminararbeit umfasst im B.A.-Studium ungefahr 12
bis 15, im M.A.-Studium 15 bis 20 Seiten. Beachten Sie immer die genauen Vorgaben.

Bewertet wird nicht der Umfang, sondern die Qualitat der Arbeit. Es geht darum, ob der Autor
ein Thema selbststandig und Uberzeugend darstellt, die thematisch relevanten Theorien und
der Stand der Forschung beachtet werden und die Techniken und Methoden des wissen-
schaftlichen Arbeitens ordentlich zur Anwendung kommen. Seminararbeiten sind in den the-
matischen Kontext der Lehrveranstaltung eingebunden. Es ist z.B. mdglich, die Grundfrage-
stellungen immer wieder aufzunehmen oder Beziige zu anderen Sitzungsthemen herzustellen.
Es geht aber nicht darum, nur den Inhalt der zugrundeliegenden Quellen wiederzugeben.
Diese sind vielmehr auf die Gibergeordnete gemeinsame Fragstellung zu beziehen und unter-
stitzen die Bearbeitung des eigenstéandigen Themas. Die Arbeiten kdnnen theoretisch
(vgl. Abb. 11) oder empirisch (vgl. Abb. 12) ausgerichtet sein. Zu den Formen im Einzelnen:

+ Bearbeitung einer Fragestellung mittels theoretischer, plausibler Uberlegungen.
» Wissenschaftliche Synthese, basierend auf vorhandenem Forschungsstand.
THEORETISCHE »Wichtig: Kritische Reflexion und neue Perspektiven eréffnen.

ARBEIT »Verwendung qualitativ hochwertiger, aktueller Literatur.
* Anregung zu weiterer Forschung.
*Beispiel: Vergleich von verschiedenen Gesellschaftssystemen.

VORTEILE: »Keine aufwandige Datenerhebung bzw. -analyse notwendig.

* Intensive Literaturarbeit.
ANFORDERUNGEN: * Hohe Argumentationsleistung.
* Arbeit mit komplexen Theorien.

ABB. 11: ELEMENTE EINER THEORETISCH-ORIENTIERTEN ARBEIT
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* Bearbeitung einer Fragestellung mittels Verwendung konkreter Datenséatze.

» Auswertung selbsterhobener Primardaten oder vorhandener Sekundardaten.

EMPIRISCHE * Theoriegeleitete Priifung von Hypothesen, quantitative oder qualitative Analyse.
ARBEIT * Wichtig: Forschungsstand kennen und darlegen.

* Neuigkeitswert bzw. Besonderheiten eigener empirischer Forschung darstellen.

+ Beispiel: Uber den Zusammenhangs von Geschlecht und Kérperzufriedenheit.

*Weniger Literaturrecherche.
* Deutlich abgegrenztes Themengebiet.
» Abwechslungsreich.

» Geeignetes Analysematerial finden, Datenbeschaffung.
+ Arbeit mit Statistik-Software.
» Stand der Forschung umfassend aufarbeiten.

ABB. 12: ELEMENTE EINER EMPIRISCH-ORIENTIERTEN ARBEIT

Das Ziel des Erkenntnisgewinns kann durch verschiedene Wege der Schlussfolgerung erreicht
werden (vgl. S. 16). Die entsprechenden Vorgehensweisen dafir konnen deduktiver, indukti-
ver, vergleichender, diskursiver oder explorativer Art und Weise sein (vgl. Abb. 13).

DEDUKTIV m VERGLEICHEND DISKURSIV EXPLORATIV

*Der Rickschluss *Der Ruckschluss *Der Ruckschluss *Der Ruckschluss *Der Rickschluss

erfolgt vom All- erfolgt vom Ein- erfolgt z.B. nach erfolgt auf Basis erfolgt ohne eine

gemeinen zum zelfall zum Allge- konkret festge- der Auseinan- konkrete theore-

Besonderen. meinen. legten Kriterien. dersetzung mit tische Voriber-

+2.B.: Die Theorie +2.B.: Die Theorie *Vergleich ist so- dem Diskurs. legung.

mit  Beispielen aus einem Bei- wohl theoretisch « Diskursanalyse *z.B.: Die Feld-

konkretisieren. spiel ableiten. als auch empi- ist eine theore- analyse als Aus-
risch machbar. tische Arbeit. gangspunkt.

ABB. 13: VORGEHENSWEISEN IN WISSENSCHAFTLICHEN ARBEITEN

Thema und Umfang einer Arbeit werden mit dem Dozenten abgesprochen. Haufig bietet es
sich an, das Thema des bereits gehaltenen Referats schriftlich weiter auszuarbeiten. Unter
Umsténden bieten Dozenten auch weitere Themenvorschlage an. Die eigenstandige The-
menfindung ist Teil des Arbeitsprozesses. Nutzen Sie die Sprechstunden der Dozenten,
um das Vorankommen und eventuelle Probleme bzw. offene Fragen zu diskutieren.

8.14.1 AUFBAU/ GRUNDSTRUKTUR / KOMPONENTEN

DECKBLATT: DAS DECKBLATT ENTHALT ALLE FORMALEN ANGABEN!

Universitat, Fakultat und Institut, Semester, Veranstaltungstitel, Dozent, Titel und Thema der Seminararbeit,
Name, Matrikelnummer, Fachsemester und Studienfach des oder der Studierenden, Datum, E-Mail-Adresse.
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INHALTSVERZEICHNIS: GIBT DIE GLIEDERUNG UND STRUKTUR DER ARBEIT WIEDER!

Das Inhaltsverzeichnis gibt die Gliederung und Struktur der Arbeit wieder, es enthalt die exakten Uberschriften
der einzelnen Gliederungspunkte und deren Seitenzahlen. Es ist logisch aufgebaut und gestattet einen Uberblick
Uber den Inhalt der Arbeit und den Argumentationsgang. Die Seitenzahlen der einfuhrenden Verzeichnisse un-
terscheiden sich von den Seitenzahlen der weiteren Arbeit. Die Verzeichnisse werden in der Regel mit romi-
schen, der inhaltliche Teil der Arbeit, das Literaturverzeichnis und der Anhang mit arabischen Seitenzahlen,
beginnend mit Seite 1, versehen. Um die einzelnen Gliederungsebenen kenntlich zu machen, kénnen rémische
oder arabische Ziffern bzw. Buchstaben verwendet werden. In den Wirtschafts- und Sozialwissenschaften ist
das Dezimalsystem gebrauchlich. Untere Gliederungsebenen verlangen zwingend mehr als einen Gliederungs-
punkt, d.h. auf 2.1 muss 2.2 folgen, auf 3.2.1 muss 3.2.2 folgen. Weiter als bis zur vierten Gliederungsebene
werden wissenschaftliche Arbeiten normalerweise nicht strukturiert.

ABBILDUNGSVERZEICHNIS / TABELLENVERZEICHNIS: LISTET ALLE ABBILDUNGEN UND TABELLEN IN DER ABFOLGE AUF!

Alle in der Arbeit verwendeten bzw. im Anhang beigefiigten Abbildungen und Tabellen werden im Abbildungs-
bzw. Tabellenverzeichnis hintereinander aufgelistet. Sie missen alle einen passenden Titel als Uber- oder Un-
terschrift tragen. Die Abbildungen und Tabellen sind jeweils fiir sich fortlaufend zu nummerieren. Die Abbildungs-
und Tabellenverzeichnisse beinhalten drei Angaben: (1) Abbildungs- bzw. Tabellennummer. (2) Titel der Abbil-
dung bzw. Tabelle. (3) Seitenzahl, auf der sich die jeweilige Abbildung bzw. Tabelle befindet.

ABKURZUNGSVERZEICHNIS: LISTET ALLE NICHT-GANGIGEN VERWENDETEN ABKURZUNGEN AUF!

Das Abkiirzungsverzeichnis beinhaltet alle in der Arbeit verwendeten Abkirzungen, die nicht allgemein tblich
sind. Zu den allgemein gelaufigen Abkirzungen zéhlen z.B., u.a., bzw., etc., usw. Auch formale Abkiirzungen
wie ebd., vgl., S. oder Hrsg., die nur bei Quellenangaben verwendet werden, miissen nicht zwingend im Abkir-
zungsverzeichnis aufgefuhrt werden. Bei anderen themenspezifischen Abkirzungen schreibt man den Begriff
bei erstmaliger Nennung im Text aus. In einer unmittelbar dahinterstehenden Klammer wird auf die Abkirzung
hingewiesen, z.B.: ,[...] das Bundesinstitut fur Berufsbildung (BIBB) [...]“. Bei erneuter Nennung ist nun die Ver-
wendung der Abklrzung BIBB ausreichend. Grundsétzlich sollte man versuchen, Arbeiten mit méglichst wenigen
Abkirzungen zu verfassen.

EINLEITUNG: MOTIVATION / FRAGESTELLUNG / THEMENEINGRENZUNG / DEFINITIONEN / GLIEDERUNGSBESCHREIBUNG

Die Einleitung soll dem Leser einen ersten, interessanten Einblick in das Thema sowie einen Uberblick iiber die
Inhalte der einzelnen Abschnitte der Arbeit geben. Folgende Punkte sollten enthalten sein:
1. Ausgangsfrage: Was méchte man untersuchen?

o Entwicklung der Problem- bzw. Fragestellung: In einer kurzen Darstellung sollte geklart werden,
was der Untersuchungsgegenstand bzw. das Thema der Seminararbeit ist und warum es sich da-
bei um ein Problem handeln kénnte.

2. Ausgangsfrage: Warum mdéchte man das untersuchen?

o Die Relevanz des Themas wird dabei herausgestellt. Entsprechende Hypothesen, allgemeine The-
sen und die Fragestellung der Untersuchung werden vorgestellt. Es kénnen jedoch auch weitere
Diskussionspunkte beziglich des Themas aufgegriffen werden.

3. Ausgangsfrage: Wie soll das Thema untersucht werden?

o Um den Rahmen erkennbar werden zu lassen, innerhalb dessen der Untersuchungsgegenstand
der Arbeit bearbeitet werden soll, ist es hilfreich, Schliisselworter einzufiihren, zu definieren und
die verwendeten Methoden kurz aufzuzeigen.

4. Ausgangsfrage: Was soll nicht untersucht werden?

o Eingrenzung des Themas: Da eine Arbeit nicht das gesamte Thema behandeln kann, ist eine Ein-
grenzung erforderlich. Von Vorteil ist es, bereits in der Einleitung das Untersuchungsthema zu
benachbarten Themen deutlich abzugrenzen und den eigenen Untersuchungsfokus aufzuzeigen.
Dies geschieht z.B. durch die zentrale Fragestellung und das explizite Ausweisen der zugrunde
gelegten Theorien und theoretischen Vorannahmen.

Der Leser soll von Beginn an erkennen, warum die Arbeit so aufgebaut ist, wie es das Inhaltsverzeichnis vorgibt.
Vielfaltige Einstiegsmdglichkeiten sind mdglich, z.B. Gber Definitionen, gegenwartige Entwicklungen, Zitate, in-
teressante Beobachtungen oder anschauliche Beispiele, die einen direkten Bezug zum Thema aufweisen. Ide-
alerweise werden diese im Schlussteil der Arbeit noch einmal aufgegriffen, um die Bearbeitung abzurunden. Die
Einleitung hat in einem angemessenen Verhéltnis zum gesamten Seitenumfang der Arbeit zu stehen.
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DIE EINLEITUNG: AM ANFANG ODER AM ENDE DER ARBEIT SCHREIBEN?

o Wiederkehrend auf3ern sich Studierende derart, dass sie die Einleitung einer Arbeit
erst am Ende verfassen, denn erst dann wissen sie auch, worum es in der Arbeit
geht. Der Vorteil, die Einleitung bereits am Anfang zu schreiben, besteht darin, dass
Einleitungen bei der Strukturierung der Arbeit helfen und damit das inhaltliche Vor-
gehen und der Schreibprozess vereinfacht werden. Dies kann auch zu einer mas-
siven Zeitersparnis und einem guten Uberblick tiber die Arbeit und das Vorankom-
men fUhren.

DAS KAPITEL: MUSS AUCH JEDES KAPITEL EINE EIGENSTANDIGE EINLEITUNG ERHALTEN?

e Beliebt ist, dass die Uberschrift fiir Kapitel Il gesetzt wird, aber erst unter 2.1 zu
schreiben begonnen wird. Richtig ist aber, dass jedes Haupt- und Unterkapitel eine
kurze Einleitung erhalt. Man sollte stets daran denken, dass ein Leser vielleicht nur
ein spezielles Kapitel lesen will. Daher ist eine kurze Einleitung, was folgt und in
welchem Kontext das Kapitel steht, immer angebracht. Studienarbeiten werden vom
Dozenten allerdings am Stiick gelesen. Licken, d.h. aufeinanderfolgende Kapitel-
Uberschriften ohne Text, sind nur in Ausnahmeféllen angebracht.

HAUPTTEIL: REKONSTRUKTION FREMDER GEDANKEN / BEARBEITUNG DER ZUGRUNDELIEGENDEN FRAGESTELLUNG

Der Hauptteil ist das Kernstuick der Arbeit und dient der wissenschaftlichen Auseinandersetzung mit der zugrun-
deliegenden Problem- bzw. Fragestellung. Die Theorie der im Arbeitsthema vorkommenden Fachtermini ist an-
hand von reprasentativen und relevanten Quellen weiter- und vor allem zielfihrend zu bearbeiten. Es ist hierbei
auf die Aktualitat der Quellen zu achten.

Das Ziel einer Arbeit ist verfehlt, wenn Phdnomene, Ereignisse und Argumentationen lediglich auf der Ebene
des Alltagswissens, z.B. mittels subjektiver Erfahrungen bzw. Meinungen, beschrieben bzw. Uberlegungen eines
Theoretikers nur fragmentarisch wiedergegeben werden. Vielmehr sollten Daten gesammelt und fremde Gedan-
ken souveran rekonstruiert werden, um die Beantwortung der Frage- bzw. Problemstellung zu erreichen.

Der Wert und auch die Bewertung einer Arbeit steigen, wenn Zusammenhange zwischen zuvor unverbunden
erscheinenden Sachverhalten herausgearbeitet und eigene plausible Uberlegungen eingeflochten werden. Eine
sehr gute Arbeit zeichnet sich also durch eine kritische und kreative Auseinandersetzung mit dem Thema aus.
Es geht um die Verkniipfung von bereits vorhandenen Ergebnissen mit eigenen plausiblen Uberlegungen. Die
Darstellung sollte in jedem Fall plausibel sein, Aussagen und Thesen miissen analytisch klar formuliert sein und
durch Belege, Begriindungen oder empirische Daten unterstiitzt werden. Die Verwendung einer klaren und ver-
stéandlichen Ausdrucksweise ist unverzichtbar. Allerdings wird nicht verlangt, dass man eine vollkommen eigen-
stéandige und neue Theorie aufstellt.

Es gibt keine Regeln, wie die Argumentation im Hauptteil aufgebaut sein sollte. Wichtig ist, dass der Aufbau
logisch ist und die Beantwortung der Problem- bzw. Fragestellung nicht aul3er Acht gelassen wird. Der Hauptteil
ist durch Kapitel und Unterkapitel klar und sinnvoll zu strukturieren. Jedes Kapitel sollte mit einer kurzen Einlei-
tung direkt nach der Kapiteliiberschrift beginnen, um dem Leser zu vermitteln, was im folgenden Kapitel behan-
delt wird. Redundanzen sind zu vermeiden. Alternativ kann zur Erleichterung von Ubergédngen am Ende eines
Gliederungspunktes auf die Bedeutung des folgenden Abschnitts kurz eingegangen werden. Die inhaltliche
Struktur eines Gliederungspunktes lasst sich optisch erkennbar machen, indem einzelne Gedankengéange oder
Argumente durch Abséatze voneinander getrennt werden. Dies sollte jedoch in MaRRen erfolgen.

SCHLUSSTEIL & FAZIT: ERGEBNISZUSAMMENFASSUNG / KRITISCHE DISKUSSION / VERGLEICH / KEINE NEUEN ELEMENTE ‘

Im Schluss bzw. Fazit wird die in der Einleitung aufgeworfene Problem- bzw. Fragestellung beantwortet. Dafir
werden die im Hauptteil aufgefiihrten Argumente kurz zusammengefasst und die ermittelten Ergebnisse kritisch
reflektiert, um die Arbeit abzurunden. Auf keinen Fall sollten neue Aspekte des Themas aufgegriffen werden.
Stattdessen sind die Ergebnisse mit denen anderer Wissenschaftler zu vergleichen. Es ist eine kritische Diskus-
sion und Einschatzung der eigenen Ergebnisse durchzufiihren und eventuell ein Ausblick auf weiterfuhrende,
zukunftige Forschungsarbeiten zu geben. Der Schlussteil rundet die wissenschaftliche Arbeit ab und sollte bei
der Erstellung ebenso wenig wie die Einleitung vernachlassigt werden. Je nach Inhalt des Schlussteils kénnen
dafir Uberschriften wie z.B. Fazit, kritische Auseinandersetzung, Diskussion, Zusammenfassung, Ausblick etc.
gewahlt werden.
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LITERATURVERZEICHNIS: DECKUNGSGLEICHE ALPHABETISCHE AUFLISTUNG ALLER ZITIERTEN QUELLEN NACH AUTOREN

Das Literaturverzeichnis befindet sich, im Gegensatz zu allen anderen Verzeichnissen, als eigenstandiger Glie-
derungspunkt am Ende der Seminararbeit. Es enthélt die vollstandigen bibliographischen Angaben aller Mono-
graphien, Sammelbéande, Aufsétze usw., auf die im Text verwiesen wurde. Die Angaben im Literaturverzeichnis
und die im Text angegebenen Quellen miussen deckungsgleich sein, d.h. im Literaturverzeichnis dirfen keine
Quellen stehen, die im Text nicht zitiert wurden und andersrum. Zwischen Biichern, Zeitschriften und Internet-
guellen muss nicht zwingend unterschieden werden. Zu den bibliographierten Angaben gehéren: Name und
Vorname des Autoren bzw. Herausgebers, Titel, Untertitel, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr, ggf. Verlag und
Auflage sowie Seitenzahlen von Aufsétzen in Sammelbanden oder Zeitschriften. Das Literaturverzeichnis ist in
alphabetischer Reihenfolge anzulegen. Bei der Nennung mehrerer Quellen eines Autors sind die Quellen chro-
nologisch nach dem Erscheinungsjahr zu ordnen. Akademische Titel werden bei der Autorenangabe nicht be-
riicksichtigt. Zur besseren Ubersichtlichkeit werden Vollbelege ab der zweiten Zeile links um 1 cm eingeriickt.
Die Angaben missen stets korrekt, eindeutig und einheitlich sein.

ANHANG

Im Anhang werden alle Materialien aufgefiihrt, die nicht direkt in den laufenden Text einflieRen, da sie diesen
nicht wesentlich unterstiitzen. Der Anhang weist einen strukturellen Bezug zu den Ausfiihrungen in der Arbeit
bzw. der Gliederung auf. Aufgefuihrt werden unter anderem:
e Umfangreiche Tabellen, Abbildungen, Gesetzesauszilige, analysiertes Material, Fragebdgen, Inter-
views, Datensyntax, langere statistische Auswertungen, komplexe Schemata.

Eingereicht wird die Arbeit in der Regel gedruckt und digital im PDF-Format. Beachten Sie
Fristen und Vorgaben. Bei Semesterarbeiten sind alle verwendeten Internetquellen z.B.
mittels Druckoption des Browsers als PDF-Datei abzuspeichern und aufzubewahren, damit
diese auf Nachfrage dem betreuenden Dozenten vorgelegt werden kénnen. Gleiches gilt
auch fur Abschlussarbeiten, jedoch werden hier sdmtliche Dateien, d.h. Abschlussarbeit,
Internetquellen, Interviews, Transkriptionen, Fragebdgen, Auswertungsdateien etc., auf ei-
nem beiliegenden mit Namen und Thema beschrifteten Datentrager, z.B. CD, eingereicht.

8.14.2 BEISPIEL: EINLEITUNG

Das nachstehende Beispiel (Sacerdote 2000: 2f.) aus einem Working Paper dient der Verdeut-
lichung der zuvor benannten Prinzipien zum Verfassen einer Einleitung. Die fluinf Abschnitte
gehen mit bestimmten Merkmalen einher, die farblich hervorgehoben sind. Gleichzeitig ist
diese Einleitung eine passende Ubung zum Umgang mit englischsprachiger Literatur.

The relative importance of biology and environment is one of the oldest and most prominent areas of
scientific inquiry and has been examined by researchers as diverse as Hume [1748], Darwin [1859], and Freud
[1930]. Social scientists are particularly interested in the degree to which family and neighborhood environmental
factors influence a child's educational attainment and earnings.

KONKRETE MOTIVATION / IMPLIKATION

The stakes in this debate are quite high and far-reaching. As Herrnstein and Murray [1994] point out,
the effectiveness of anti-poverty and pro-education policies is largely dependent on the degree to which environ-
ment matters. Any claim of treatment effects from different family structures, different teachers, different peers
or different neighborhoods needs as a pre-condition that some aspects of environment are important to long-
term outcomes. Attempts to understand the root causes of income inequality often involve trying to sort out the
effects of family background from the effects of genetic endowments (see for example Jencks [1972] or Grilliches
and Mason [1972]).
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WAS WURDE BISHER GEMACHT?

One of the most effective instruments for separating out biology from "everything else" is to study chil-
dren who were adopted at birth. With adoption, there is the potential for the clear separation of genetic endow-
ments from environmental factors. The vast majority of research on adopted children has been done by psy-
chologists including Scarr and Weinberg [1978, 1981], Loehlin, Horn, and Willerman [1985, 1987, 1994], and
Plomin, Defries, and Fulker [1988, 1991, 1997]. This work examines IQ tests, other mental ability tests, and
personality tests. Most of the research concludes that birth parents matter a great deal for child outcomes (e.g.
IQ tests) and that adoptive parents have either zero influence or a small influence which declines as children
grow.

The current paper extends this work to economic outcomes including children's years of education,
college attendance, marital status, and labor market earnings. | use samples of adopted children from the Colo-
rado Adoption Project (CAP), the National Child Development Survey (NCDS), and the National Longitudinal
Survey of Youth 1979 (NLSY79). | find that adoptive family income and education have large effects on children's
college attendance and marital status and modest sized effects on labor market income. | also find evidence that
the impact of adoptive family background on test scores does not diminish as children mature.

MOGLICHE EINWANDE UND WIE DAMIT UMGEHEN?

A natural concern is that my coefficients are biased upwards by the effect of high education parents
selecting high ability babies for adoption. | present evidence showing that within two of my samples this is not
the case. | do this by examining the correlation between birth mother's test scores, education, and socio-eco-
nomic status and the same variables for the adoptive parents. | also have some knowledge of the adoption
placement process in each data set and this information indicates that babies and families are not being matched
on ability measures or race.

8.14.3 FUSSNOTEN

In Disziplinen wie den Rechtswissenschaften werden Fuf3noten vor allem zur Angabe der zi-
tierten Quellen verwendet. In den Wirtschafts- und Sozialwissenschaften erfolgt die Quellen-
angabe in der Regel nach amerikanischem Sitil, also per Klammerbemerkung innerhalb des
FlieBtexts. Zu beachten sind wie Ublich die spezifischen Vorgaben der Dozenten. Die Fuf3no-
ten stehen daher zur Verfigung, um zusatzliche, erganzende oder weiter ausfihrende Infor-
mationen und Nebenbemerkungen zu einem Gedanken des Haupttextes zu geben. Diese An-
merkungen sind sekundar und wirden den zielfilhrenden roten Faden des Haupttextes stéren.
Ebenso lassen sich weitere Quellenverweise in den Ful3noten erwdhnen. Es empfiehlt sich,

FuRnoten spérlich einzusetzen und die Anmerkungen kurz zu halten.

8.14.4 VORGEHENSWEISE

Geht es um strukturiertes Vorgehen bei Seminar- oder Abschlussarbeiten, sind diese Prinzi-

pien (vgl. Abb. 14) und die weiteren Ausfiihrungen zu den Schritten und Phasen zu beachten.
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THEMEN BZW.
FRAGESTELLUNGEN
EIGENSTANDIG UBERLEGEN.

BESUCH VON
SPRECHSTUNDEN.
KONTINUIERLICHER

AUSTAUSCH PER E-MAIL
EMPFEHLENSWERT.

DOZENTEN HELFEN BEI
WEITERER THEMENFINDUNG
UND THEMENEINGRENZUNG.

THEMATISCHE VORGABEN
BEACHTEN: THEMA DES
SEMINARS / REFERATS / ...

GEGEBENENFALLS
VORLAUFIGE ENTWURFE
VERFASSEN: GLIEDERUNG /
EINLEITUNG / EXZERPT.

EIGENE INTERESSEN
BEACHTEN.

ABB. 14: DIE ARBEIT: VORBEREITUNG / VORGEHEN / SCHRITTE / PHASEN

THEMENSUCHE: AKTIV ODER PASSIV DURCH VORGABE — THEMENSUCHE ALS FORMULIERUNG EINER FRAGE

Zumeist erfolgt die Themensuche nicht
beitsauftrdgen. Das Einbringen von eigen
lem, das Thema einzugrenzen und zu pré
innerhalb der schriftlichen Leistung beark
nicht erschopfend behandelt werden. Ein

einer Frage.

Zur Eingrenzung des Themas muss mar
verschaffen, indem man recherchiert und
die Bibliothek sind unumganglich. Zunac
Literatur zuruckgegriffen werden. Diese L

GROBGLIEDERUNG: LOSE AUFLISTUNG DER Z

Nach der grundlegenden Lektire der Lite

oder in Anlehnung an die Literatursichtung geschehen. Es ist hilfreich
schriften und Themenkomplexe zu bilden
sich diese Schritte per Mindmap, Clusterin
derung ist in der Regel eine lose Auflistu
Rangfolge der einzelnen Kapitel kann ma

ktiv, sondern ergibt sich Ub
n Ideen und Vorschlagen
zisieren, da das Gebiet so
eitet werden konnen. Die
zu bearbeitendes Thema &

geben, die zunachst auszuarbeiten ist. Eine thematische Arbeit ist deshalb nichts anderes als die Beantwortung

BIBLIOGRAPHIEREN: AUSGANGSPUNKT = VVOM BETREUER VORGEGEBENE LITERATUR — BEACHTEN: FERNLEIHEN

sich zunachst einen grobg
pibliographiert. Das Einlese
hst kann als ein Ausgangs
ste wird durch systematisch

atur ist eine erste Grobglie

und sich erste Zusammen
g oder Erstellung von Exze
ng der zum Thema gehdrig
n zu diesem Zeitpunkt in de

Im Zuge dieses Prozesses wird in der R

auch ganz neue Aspekte, die anfangs noc

zu kénnen.

Seminararbeit, sondern hilft vor allem auch dem Autoren sic

FEINGLIEDERUNG: REIHENFOLGE UND GEWICHTUNG EINZELNER ASPEKTE AUSARBEITEN

gel deutlich, welchen Umfal

Punkte im Rahmen der Arbeit haben wergden. Oftmals ergeben sich bei gleichzeitig fortgesetzter Lektiire aber
nicht gesehen wurden. Dig

UM THEMA GEHORIGEN ASPEKTE

besser zu strukturieren und das Thema aufbereiten

er die Verteilung von Referaten bzw. Ar-
ird absolut empfohlen. Wichtig ist vor al-
esser zu behandeln ist. Das Thema muss
ragestellung kann in der Regel dennoch
st sich immer in Form einer Frage wieder-

2n Uberblick tber die Forschungsliteratur
N in einschlagige Literatur und der Gang in
punkt auf die vom Dozenten empfohlene
e Recherchen erweitert.

Jerung anzufertigen. Dies kann assoziativ
Gedanken und Notizen zu ordnen, Uber-

hange zu notieren. Beispielsweise lassen
pten durchfiihren. Diese erste grobe Glie-

en Aspekte. Eine besondere Reihen- und
Regel noch nicht erstellen.

g und welchen Stellenwert die einzelnen

Feingliederung ist detaillierter und driickt
wichtigsten Ober- und Unterpunkte sind
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SCHREIBEN: EIGENE GEDANKEN FORMULIEREN UND BEGRUNDEN / VERWENDETE ZITATE UNMITTELBAR KENNZEICHNEN

AnschlieBend sind die restlichen Unterkapitel zu schreiben, indem zyerst die eigenen Gedanken formuliert und
begrindet werden. Sodann kdnnen Zitate und Belege eingefligt werden. Diese sind jedoch nie ungeprift aus
dem Zusammenhang zu reif3en. Die Fu3noten und Literaturangaben sollten gleich in den Text eingefligt werden.
es darin Erarbeiteten hilfreich sein.

R VERKNUPFT? KORREKTURLESER.

ntation nachvollziehbar? Passt alles zuei-
nander? Sind die einzelnen Teilkapitel mjteinander verknupft? Kénnen die Leser folgen? Jeder dieser Schritte
( zu verhalten und Verénderungen am Text

Einleitung geduRerten Versprechen ein? Vorhandene Diskrepanzen sind durch Revisionen zu beseitigen.

LITERATURVERZEICHNIS: DECKUNGSGLEICHE WIEDERGABE DER IM TEXT ZITIERTEN TEXTE

Das Literaturverzeichnis wird fertiggestellt und im De priift. Sind alle verwendeten Quellen im Verzeichnis
enthalten? Sind alle Angaben vollstandig?

Nach der sorgfaltigen Kontrolle und Korrektur der Arbeit sollte diese von mindestens einem
unabhangigen Dritten auf sprachliche Fehler und inhaltliche Verstandlichkeit durchgesehen
werden. Kommilitonen kénnen fachliches Feedback geben, Fachfremde zudem Riickmel-
dungen zur allgemeinen Verstandlichkeit.

8.15 BEWERTUNG: KRITERIEN & VORLAGEN

Eine schriftliche Ausarbeitung ist als nicht ausreichend zu bezeichnen, wenn z.B. eine Gliede-
rung fehlt, keine deutlich erkennbare Themen- bzw. Problemstellung vorhanden ist, bei der
Bearbeitung einer Theorie oder eines Theoretikers keine Priméar-, sondern lediglich Sekundar-
guellen verwendet werden, keine ordentliche Kennzeichnung der Quellen erfolgt, der Abgabe-
termin nicht eingehalten wird etc.

Zu beachten ist, dass das gesamte Endprodukt auch zu einer Auffassung und Aussage
Uber den Verfasser und dessen Arbeitseinsatz und Engagement beitragt. Die Herange-
hens-, Denk- und Arbeitsweise des Autors spiegelt sich in der Studienleistung wider.

Die Seminararbeit ist also nicht nur ein benoteter Leistungsnachweis. In Hinblick auf die Ab-
schlussarbeit und die anschlieRende berufliche Phase stellt sie eine Moglichkeit dar, wichtige

SchlUsselqualifikationen intensiv zu trainieren. Unter anderem:
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ANALYTISCH-KONZEPTIONELLE FAHIGKEITEN

Textanalyse gehdrt zu den Fahigkeiten, die man von Absolventen erwartet. Neben Textanalyse ist zu zeigen,
dass man fundierte Konzeptionen, d.h. klar gegliederte und konsistente Darstellungen, selbst entwickeln kann.

DENKEN IN ZUSAMMENHANGEN

Der Nachweis, dass man sich mit komplexen Sachverhalten auseinandersetzen kann, ohne sich dabei in un-
wichtigen Details zu verlieren. Zusammenhange missen erkannt und argumentativ herausgearbeitet werden.

AUSDRUCK & PRASENTATIONSKRAFT

Da Sprache ein hauptséchliches Arbeitsmittel in der beruflichen Praxis sein wird, ist dieses Medium korrekt zu
beherrschen. Der eigene Ausdruck und Stil sind stets weiterzuentwickeln, um letztendlich mit dem gesprochenen
und geschriebenen Wort Aufmerksamkeit erzeugen zu kdnnen.

Zur Uberprufung und Sicherung der Qualitat eigener Studienleistungen kann die folgende Be-
wertungsvorlage (vgl. Dummann / Jung / Lexa / Niekrenz 2007: 167) herangezogen werden.
In jeder Kategorie ist die eigene Leistung gemaR Selbsteinschatzung zu bewerten. Alle Werte
werden anschlieend addiert und die Summe durch die Anzahl an benoteten Kategorien divi-
diert. Das Ergebnis stellt die Note dar.

Das Ergebnis dient ausschlief3lich der Orientierung und steht nicht stellvertretend fir die tat-
séchliche Bewertungssystematik des Dozenten. Um die ausschlaggebenden Griinde fir die
Bewertung zu erfahren und um aus gemachten Fehlern zu lernen, ist zu empfehlen, die Arbeit
nach der Bewertung gemeinsam mit dem Dozenten durchsprechen.

Im Anschluss an die Ubersicht zu den Bewertungskriterien folgt eine weitere Vorlage zur Glie-
derung und Aufbereitung von Gutachten fur Beleg- und insbesondere Abschlussarbeiten, die
ebenfalls der Orientierung dient.

Die Vorlagen fur Bewertungskriterien und zur Erstellung von Gutachten stehen unter ,Start-
hilfe: Wissenschaftliches Arbeiten” fir Dozenten und Interessierte zum Download bereit:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/didaktik/
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VERFASSERIN (ARBEIT):

TITEL (ARBEIT):

GUTACHTERIN:

PUNKTE: NOTE: DATUM (GUTACHTEN):
BEWERTUNGSKRITERIEN:®
KRITERIUM 1 2 3 4 5
AUFBAU UND luckenlos gut, unubersichtlich, | unzweckmafig, | unsystematisch,
GLIEDERUNG logisch zweckmafig luckenhaft grof3e Lucken strukturlos
FRAGESTELLUNG pragnant gut etwas unscharf | unzweckmaRBig | nicht erkennbar
maRig

SELBSTSTANDIGKEIT umfassend deutlich teilweise kaum fehlt
ENGAGEMENT

ORIGINALITAT reich an Ideen originell teilweise gering ideenlos
QUALITAT DER prazise, gut, solide in Ordnung unzweckmafig ohne
ARGUMENTATION fundiert Argumentation
QUALITAT DER sehr gut gut brauchbar mit Mangeln unbrauchbar
ERGEBNISSE

SPRACHE sorgfaltig, einwandfrei verbesserungs- nachlassig gravierende
SPRACHSTIL genau féhig Mangel
AUSDRUCK

FORMALIEN Uberaus korrekt korrekt kleinere Lucken lickenhatft, ignoriert

unsystematisch

QUALITAT DER vollsténdig nahezu themenbezogen, | unvollstandig grof3e Lucken
LITERATURLISTE vollsténdig hinreichend

ANWENDUNG: IN JEDER KATEGORIE DIE NOTE ZUR ENTSPRECHENDEN LEISTUNGSBEWERTUNG MARKIEREN.
ALLE WERTE ADDIEREN UND DAS ERGEBNIS DURCH DIE NEUN KATEGORIEN TEILEN.

WEITERE ANMERKUNGEN:

8 Schema: Dummann, Kathrin / Jung, Karsten / Lexa, Susanne / Niekrenz, Yvonne (2007): Einsteigerhandbuch
Hochschullehre. Aus der Praxis fir die Praxis. Darmstadt: WBG Wissenschaftliche Buchgesellschaft, S. 167.
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ABSCHLUSSARBEIT: |[ | BACHELOR [ |MASTER [ |DIPLOM [_] STAATSEXAMEN [_] ANDERE

STUDIENGANG:

AUTORIN: IMATRIKEL-NR.: |
THEMA / TITEL:
GUTACHTERIN: ABGABETERMIN;

GLIEDERUNG: THEMENBEZUG / STRUKTUR
[ ]sEHRGUT []GuT [ ] ANNEHMBAR [ ] SCHLECHT ANMERKUNGEN

INHALTLICHE THEMENBEARBEITUNG / PROBLEMLOSUNG / FORSCHUNGSMETHODEN

[ ]seHrGUT [ ]GuT [ ] ANNEHMBAR [ ] SCHLECHT ANMERKUNGEN
LITERATURARBEIT
[ ]seHrRGUT [ ]GuT [ ] ANNEHMBAR [ ] SCHLECHT ANMERKUNGEN

SCHREIBSTIL / AUSDRUCKSVERMOGEN
[ ]seHrGUT [ ]GuT [ ] ANNEHMBAR [ ] SCHLECHT ANMERKUNGEN

FORMALE GESTALTUNG / LAYOUT
[ ]sEHRGUT []GuT [ ] ANNEHMBAR [ ] SCHLECHT ANMERKUNGEN

GESAMTEINSCHATZUNG / NOTE

[ ]seHrRGUT [ ]GuT [ ] BEFRIEDIGEND [ ] AUSREICHEND [ ] N. AUSREICHEND
NOTE:

FUR WEITERE ANMERKUNGEN VERWENDEN SIE BITTE DIE RUCKSEITE (|NHALTLICHE BESCHREIBUNG).

ORT: DATUM UNTERSCHRIFT
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Dieses Schema fur Referate und Prasentationen dient der Bewertung durch das Audito-
rium, aber auch der Orientierung, um das Konzept und die Ausarbeitung zu Uberprufen.

BEWERTUNG: REFERATE & PRASENTATIONEN

INHALTLICHE ASPEKTE: 1-2-3-4-5
. Das Thema wurde umfassend dargestellt. O o o o

. Der rote Faden war klar erkennbar und das Thema wurde konsequent umgesetzt. O o o o

. Das Thema wurde sinnvoll gegliedert, liickenlos und logisch stringent vorgestellt. O o o o

. Das Thema wurde umfassend und selbststandig analysiert und auch kritisiert. O o o o

. Der Informations- und Wissenstransfer fiir das Publikum ist gelungen. a o o
FORMALE ASPEKTE: —-2-3-4-
) Die verarbeitete Literatur war vollstandig. O 0O O O

o Der Quellenverweis wurde ubersichtlich und korrekt gefuhrt. O 0O 0o O

o Sprachstil und Ausdruck wurden sorgfaltig und prazise gewahilt. O 0O 0o O

o Der Referent hat weitgehend frei gesprochen. O 0O 0o O

) Der Referent hat in einem angemessenen Tempo, laut und deutlich gesprochen. O 0O O O

. Die verwendeten Medien erflillten die formalen Kriterien, z.B. Handout. m] o O
REFERENT-ZUHORER-INTERAKTION: -2-3-4-
. Die Prasentation war am Publikum — Vorwissen, Einstellung usw. — orientiert. O o o o

) Die Zuhorer wurden angesprochen und einbezogen. O 0O O O

o Der Referent regte die Zuhérer zum Nachdenken und Diskutieren an. O 0O 0o O

o Der Referent ist auf Fragen aus dem Publikum eingegangen. O o O
MEDIENANWENDUNG: 1-2-3-4-
. Die Auswahl der Medien als Hilfsmittel war sehr gut durchdacht. O 0o o o

. Medien wurden sinnvoll zur Visualisierung eingesetzt. O 0o o o
POWERPOINT-PRASENTATIONEN: -2-3-4-
. Die Texte waren sauber formatiert und gut lesbar. O 0o o o

. Die Folien waren ubersichtlich gefullt, maximal 6 Aufzahlungen pro Folie. O O o o

) Bilder wurden gut gewéhlt und dienen der Erlauterung. i = =

. Tonbeispiele und Videosequenzen haben das Verstandnis gefordert. O o o o
OVERHEADFOLIEN: —-2-3-4-
. Die Schrift war gut lesbar, mindestens Schriftgrof3e 20 verwendet. O o o o

. Die Folien waren nicht uberfullt: 1/3 Freiflache. O 0o o o

. Die Folien enthielten Stichworter und kurze Satze, keine Satzmonster. O o O o

. Abbildungen, Tabellen und Bilder wurde sinnvoll und kontextuell verwendet. o o o
ORIGINALITAT & ENGAGEMENT: -2-3-4-
. Das Referat zeichnete sich durch viele eigene originelle Ideen aus. O o o o

. Der Referent zeigte einen sehr hohen Einsatz. O 0o o o

ANMERKUNGEN:
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Dieses Schema fiur Referate und Prasentationen dient der Bewertung durch das Audito-
rium, aber auch der Orientierung, um das Konzept und die Ausarbeitung zu Uberprifen.
Dieses Muster wurde vom Germanistischen Institut der Universitat Minster entwickelt.

o http://www.uni-muenster.de/.../quenthner_s/evaluation _von_referaten.pdf

REFERENTIN: GRUPPE: DATuM:

VERANSTALTUNG:

THEMA:

REDEZEIT: [J zu kurz [] ANGEMESSEN [J zu LanG
GLIEDERUNG 1 2 3 PRASENTATION 1 2
STRUKTURIERUNG INSGESAMT
SPANNUNGSBOGEN KLARHEIT
TRANSPARENZ STRUKTURIERUNG
ZIELSETZUNG KLAR ... ZIELSETZUNG ERREICHT ...

SACHWISSEN 1 2 3 AUFTRETEN 1 2
FACHLICHE SOUVERANITAT GESTIK / MIMIK

WISSENSBEHERRSCHUNG KORPERSPRACHE

VORBEREITUNG DIALOG MIT PUBLIKUM

ARGUMENTATION 1 2 3 4 MEDIENEINSATZ 1 2 3 4
PLAUSIBLE ARGUMENTATION TISCHVORLAGE

PROBLEMATISIERUNG TAFELBILD

THEMENBEZUG FOLIEN
LERNHILFEN
METHODENWECHSEL
ANGEMESSENER MEDIENEINSATZ
SPRACHE 1 2 3 4 PRASENTATION 1 2 3 4

FACHSPRACHLICHES NIVEAU
AUSDRUCKSSTARKE
KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT
VERSTANDLICHKEIT
DISKUSSIONSLEITUNG 1 2 3 4 GESAMTBEWERTUNG 1 2 3 4
VERTEILUNG DER REDEANTEILE
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8.16 CHECKLISTE: FORMALE VORGABEN

KATEGORIE

SEITENLAYOUT

TYPOSKRIPT

FUSSNOTEN

UBERSCHRIFTEN

SEITENNUMMERIERUNG

LITERATURVERZEICHNIS

UNTERKATEGORIEN WERT

Rénder Oben 2,5cm

Unten 2cm

Rechts 2,5cm

Links 2,5cm
Schriftart Arial / Times New Roman
Schriftgréf3e 11 pt/ 12 pt
Zeilenabstand 1,5 Zeilen
Textausrichtung Blocksatz
Schriftgréi3e 9 pt/10 pt
Zeilenabstand FuBnotentext Einfach

Zwischen Ful3noten Einfach

Interpunktion

FuRnotenende = Punkt

Nummerierung

Fortlaufend

Positionierung

Nach Satzzeichen (Fliel3text).

Zeilenabstand Vorausgegangener Text 0 pt

Nachfolgender Text 0 pt
Ausrichtung Blocksatz
Nummerierung Deckblatt Keine Seitenangabe

Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Symbolverzeichnis
Abkirzungsverzeichnis etc.

Rdmische Ziffern (Beginn: I)

Typoskript Arabische Ziffern (Beginn: 1)
Positionierung Unten Mitte
Zeilenabstand Titelangabe 1,5 Zeilen
Zwischen Titelangaben 1,5 Zeilen
Zwischen Titelangaben: Einzelne | 1,5 Zeilen
Anfangsbuchstaben (Alphabet)
Einzug Hangend lcm
Schriftausrichtung Autorenname Normal
Interpunktion Allgemeine Quellenangaben Ohne Punkt

Aufsatze

Nach Seitenangabe: Punkt

TAB. 14: ADAPTIERTE CHECKLISTE FORMVORSCHRIFTEN (VGL. THEISEN 2006: 253)
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BITTE BEACHTEN SIE ZUDEM FOLGENDE HINWEISE:

Alle Seiten und Elemente sind in der gleichen Schriftart wie der Flie3text zu halten.
Das Deckblatt enthalt keine Seitenzahl.
Die einfuhrenden Verzeichnisse zu Beginn der Arbeit erhalten rémische Seitenzahlen.
Flie3text, Literaturverzeichnis und Anhang erhalten arabische Seitenzahlen, beginnend mit: 1
Ganze Zahlen von 0 bis 12 im FlieRBtext werden ausgeschrieben. Ausnahmen:

o MaR- und Geldeinheiten, z.B.: 11 m, 6 Euro bzw. EUR 6.
In Zusammenhang mit gréBeren Zahlen stehend, z.B.: Die Skala reicht von 0-100.
Vergleiche, z.B. 5 von 10 Kindern.
In Verbindung mit dem Wort ,Zahl*, also z.B. die Zahl 7.
Zahlen ab dem vierstelligen Bereich sind mit einem Punkt als Tausendertrennzeichen zu ver-
sehen, z.B.: 1.000 Fragebdgen sind versendet worden.

O O O O

Einmal gewahlte Formalia sind einheitlich fortzufiihren. Zunachst sollte eine Formatvorlage
erstellt werden, die die Texteingabe erleichtert und mihevolles nachtragliches Formatieren
erspart. Vorlagen kdnnen problemlos an unterschiedliche Vorgaben angepasst werden. Die
tabellarische Checkliste zu den Formvorschriften entspricht den gangigen Vorgaben an der
Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat. Die Vorlagen, die unter ,Starthilfe: Wis-
senschaftliches Arbeiten® verfigbar sind, basieren auf diesen Vorgaben.

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/vorlagen/

8.17 BRENNENDE FRAGEN? SCHNELLE HILFE!

http://www.facebook.com/groups/HotlineWissenschaftlichesArbeiten
(vgl. Abb. 15)

Beitrag |2 FotoVideo [ Frage  [&] Datei

Unsere Empfehlung: Das Forum fur Studierende auf Facebook ist der
heie Draht fur alle Fragen rund um das Wissenschaftliche Arbeiten.

Darum geht es: Um alle Fragen, die im Zusammenhang mit dem Wissen-
schaftlichen Arbeiten auftreten, also z.B.:

= Wie recherchiere ich, ob es Arbeiten zum Thema 'Compliance' gibt?
- Was bedeutet f. und was ff.?

- Hilfe, ich wei® einfach nicht mehr weiter, weil ...

Themenfindung, Recherche, Theorie und Empirie, Zitation, Wissenschafts-
theorie, Projektmanagement etc. werden hier diskutiert.

Zugelassen sind nur einzelne Fragen. Nicht moglich ist die Korrektur von
ganzen Texten, Textseiten, Ausarbeitungen etc.

Jeder kann Fragen stellen, jeder kann beim Beantworten helfen.
Studierende, Alumni und Dozierende sind hier am Start.

ABB. 15: FACEBOOK-GRUPPE - WISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN

]
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IX. WISSENSCHAFTLICHES SCHREIBEN

9.1 SCHREIBPROZESS

Wissenschaftliches Schreiben ist eine komplexe Téatigkeit mit unterschiedlichen Anforderun-

gen. Folgende Arbeitsschritte (vgl. Abb. 16) werden beim Erstellen von Arbeiten durchlaufen:

« Literatur suchen und lesen.
» Thema eingrenzen und prazisieren.
SCHREIBPROZESS * ldeen sammeln.
VORBEREITEN « Fragestellung und Zielsetzung formulieren.
» Methode festlegen.
« Schlusselaussagen, Forschungsergebnisse oder Argumente sammeln.

« Elemente aus dem Assoziationsprozel3 auswahlen und zentrale Gesichtspunkte bestimmen.
MATERIAL  Material nach den libergeordneten Gesichtspunkten zusammenstellen.

STRUKTURIEREN « Vorlaufige Gliederung erstellen.

« Uber Adressaten nachdenken.

« Die strukturierten Erkenntnisse in eine angemessene Sprache bringen.
« Zitate, Grafiken usw. einmontieren.

« Zentrale Begriffe definieren.

« Eigene Position / Stellungnahme formulieren.

« Literaturverzeichnis anlegen.

« Deckblatt gestalten.

» Formatieren.

ROHFASSUNG
SCHREIBEN

» Den Text unter Beriicksichtigung der Intentionen lesen, bewerten und korrigieren.
« Auf Kohédrenz, roten Faden, argumentative Schlissigkeit prifen.
« Sprachliche Richtigkeit Uberprufen:
Grammatikalische und orthographische Fehler korrigieren.
« Zitate und Verweise Uberprifen.
« Korrekturlesen lassen.

REVISION

ABB. 16: ARBEITSSCHRITTE IM SCHREIBPROZESS (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 109F.)

Planen Sie vor der Abgabe gentuigend Zeit fir das Korrekturlesen ein. Dabei empfiehlt es sich,
dass die Arbeit auch von weiteren Personen gelesen wird. Optimal wére es, wenn mindestens
eine Person einen Fachbezug aufweist, um die Arbeit hinsichtlich der inhaltlichen Schlussigkeit
bzw. Richtigkeit zu Uberprifen. Personen ohne fachlich-thematischen Bezug tibernehmen hin-
gegen die Kontrolle von Verstandlichkeit, Rechtschreibung und Grammatik. Somit beugen Sie
der Gefahr vor, Fehler aufgrund der vertieften inhaltlichen Auseinandersetzung zu tbersehen.

75



WISSENSCHAFTLICHES SCHREIBEN

9.2 SCHREIBSTIL

Das Verfassen von wissenschaftlichen Texten ist Handwerk und Kunst zugleich. Texte durch-
laufen vor dem Abschluss meist mehrere Phasen. Insbesondere Geistes- und Sozialwissen-
schaftler leiden haufig unter dem Irrtum, dass sich in komplexen, verschachtelten und kompli-
zierten Satzen eine anspruchsvolle Wissenschaftlichkeit ausdriickt (vgl. Becker 1994). Der Le-
ser mochte hingegen kurze, knappe und pragnante Satze lesen, die die beinhalteten Informa-
tionen schnell preisgeben. Ein Satz sollte beim Lesen unmittelbar verstandlich sein und nicht
wiederholt werden mussen. Die ordentliche Anwendung von Rechtschreibung und Grammatik
sind ebenso wichtig wie ein klarer und verstandlicher Ausdruck. Zur Verbesserung des wis-
senschaftlichen Schreibstils ist folgendes zu beachten: Aktiv statt passiv schreiben. Lebendige
Verben und Worter verwenden. Kurze Satze, nicht zu viele Informationen darin unterbringen.
Fachbegriffe in relevantem und angemessenem Mal} einsetzen. Das Ziel der Arbeit — die Be-

antwortung einer Frage — vor Augen halten und dementsprechend formulieren.

9.3 SCHREIBPRINZIPIEN

Das Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit geht mit vielen verschiedenen Herausforderun-
gen einher. Manche Aspekte, die zu beachten sind, wirken auf den ersten Blick unscheinbar
und werden dadurch leicht auBer Acht gelassen. Daher soll die folgende — nicht vollstandige

— Liste einen Einblick geben, was relevant sein kann.

LESER-ORIENTIERUNG: KURZ / KNAPP / PRAGNANT

Beim Schreiben sollte man immer die Leser vor Augen haben. D.h.: Kurze, knappe, pragnante Séatze formulieren
und Verschachtelungen vermeiden, ohne dabei in einen Ausdruck blof3er Aufzahlung zu verfallen. Leser wieder-
holen ungern Satze, um deren Inhalte zu erfassen. Der Inhalt sollte beim Erreichen des Satzendes immer vor
Augen liegen. Versetzen Sie sich selbst einmal in die Rolle der Lesenden — und deren Erwartungen.

KAPITEL-EIGENSTANDIGKEIT

Nicht alle Leser lesen eine Arbeit von Anfang bis Ende durch. Gerade bei Forschungsarbeiten ist es wahrschein-
lich, dass man eine Publikation nimmt, im Inhaltsverzeichnis auf ein interessantes Kapitel st63t und nur dieses
liest. D.h., die Inhalte der vorhergehenden Kapitel sind dem Leser unbekannt. Daher ist es umso wichtiger, dass
jedes neu beginnende Kapitel eine eigensténdige Einleitung hat und unabhéngig vom vorhergehenden Kapitel
erschlossen werden kann. In der Einleitung sollte den Lesern verdeutlicht werden, was sie im weiteren Verlauf
inhaltlich erwartet.

VERKNUPFUNG VON ZITATEN UND INHALTEN

Die Verwendung von Zitaten aus Interviews verleitet durchaus dazu, diese fir sich selbst sprechen zu lassen
und nicht weiter darauf einzugehen. Denken Sie immer daran, auf die Zitate hinzuleiten, d.h. inhaltlich zusam-
menzufassen, weshalb das verwendete Zitat angefihrt wird und welche Aussage sich darin widerspiegelt. Damit
vermeiden Sie Probleme, die entstehen, wenn ein Leser zum Beispiel bewusst solche Zitate tiberspringt und nur
an den Inhalten des Autors interessiert ist. Zudem reduzieren Sie auch die Gefahr, dass der Flie3text und die
Zitate voneinander losgelést erscheinen.
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ZEITFORMEN

Achten Sie beim Schreiben auf eine gleichbleibende Zeitform. Empfohlen wird, bestenfalls immer im Prasens zu
schreiben. Gerade bei Interviews wird gerne in eine Vergangenheitsform gewechselt. Der Lesefluss wird dadurch
gestort. Das Interview selbst liegt zwar in der Vergangenheit, die Inhalte sind aber gerade durch die Transkription
dauerhaft vergegenwartigt. Insofern ist es auch richtig, im Prasens zu schreiben.

GLIEDERUNG

Wer 2.3.1 sagt, muss auch 2.3.2 sagen. Ein separates Unterkapitel gibt es nicht, es missen mindestens zwei
Unterkapitel auf derselben Gliederungsebene vorhanden sein. Die Untergliederung ergibt sonst keinen Sinn.

ABSATZE

Auf zwei- oder dreizeilige Absatze ist zu verzichten. Stattdessen sind mehrzeilige Abséatze zu verwenden. Ab-
satze sind Sinneinheiten. Ein Gedanke kann sich nur selten auf zwei oder drei Zeilen fir das Thema hinreichend
entfalten lassen bzw. steht dieser haufig im Zusammenhang mit anderen Aspekten. Ein unangebrachter Um-
bruch zerstort diese Sinneinheit.

ZITIER-PRINZIPIEN

Gerade beim Zitieren, ob direkt oder indirekt, stellen sich immer wieder Fragen der richtigen Umsetzung bzw.
Anwendung. Schauen Sie sich hierzu die allgemeinen Prinzipien des korrekten Zitierens ab S. 42 an.

AUSDRUCKE

In der Arbeit sind Formulierungen wie ,man*“ bzw. ,ich“ sowie Umgangs- und Jugendsprache zu vermeiden. Ziel
ist eine sachlich-distanzierte wissenschaftliche Auseinandersetzung. Auch auf die iberméaRige Verwendung von
Aufzahlungen ist zu verzichten.

Suchen Sie sich ein Thema, das Sie interessiert, z.B. einen Film. Schreiben Sie hierzu ein
Essay von 4.000 Zeichen Lange, inklusive Leerzeichen. Im Standardformat passt dies auf
eine A4-Seite. Bringen Sie alle Gedanken und Argumente im Text unter. Uberarbeiten Sie
den Text, bis maximal 4.000 Zeichen erreicht sind, alles inhaltlich abgeschlossen ist und
keine orthographischen oder grammatikalischen Fehler mehr vorliegen.

9.4 SCHREIBPROBLEME

Wahrend des Erstellens einer wissenschaftlichen Arbeit kdnnen sich Probleme bzw. Schwie-
rigkeiten beim Schreiben ergeben. Die Devise lautet dann: Keine Panik. Auch Kommilitonen,

Dozenten und Professoren standen und stehen vor dem gleichen Problem.

Beachten Sie den professionellen Ansatz des Marburger Schreiblabors zur Uberwindung
von Blockaden mit detailliertem Fragebogen zum Schreibverhalten, Diagnose und Darstel-
lung der funf haufigsten Stérungsbilder sowie Empfehlungen zur Uberwindung (vgl. Kese-
ling 2006: 197-222).
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Schreiblabore bieten haufig Hilfe bei Problemen an. Im Folgenden eine Ubersicht an virtu-
ellen Schreiblaboren, die hilfreiche Tipps fiir den Umgang mit Schreibschwierigkeiten, aber
auch zum wissenschaftlichen Schreiben allgemein bieten:

Padagogische Hochschule Freiburg: Schreibzentrum
o http://www.ph-freiburg.de/schreibzentrum/
Universitat Bielefeld: Schreiblabor
o http://www.uni-bielefeld.de/slab/
Universitat Bochum: Schreibzentrum
o http://www.sz.ruhr-uni-bochum.de
Universitat Duisburg-Essen: Schreibwerkstatt & Schreibtrainer
o http://www.uni-due.de/schreibwerkstatt/
o http://www.uni-due.de/schreibwerkstatt/trainer/
Universitat Oldenburg: ZSB-Lernwerkstatt
o http://www.studium.uni-oldenburg.de/43071.html
Universitat Rostock: Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/

9.5 SCHREIBBLOCKADE

Schreibblockaden haben vielfaltige Grinde. Die haufigsten Grinde sind (vgl. Abb. 17):

UBERMASSIGE SELBSTVORWURFE: KEIN SELBSTVERTRAUEN:

SELBSTKRITIK: SCHREIBEN: ANGST VOR ICH BIN FAUL UND ICH SCHREIBE ETWAS
DAS KLINGT SCHLECHT. DEM LEEREN BLATT. UNDISZIPLINIERT. FALSCHES.

ANGST VOR ANDEREN:
INHALTSAUSTAUSCH J GENZ UND
MEINUNGSAUSTAUSCH KOMPETENZ:
ERFAHRUNGSAUSTAUSCH MAN MUSS SICH
SIND HILFREICH. ERLAUBEN ZU LERNEN.

AUSDRUCKSWEISE:
SCHREIBEN IST EIN

SUCHPROZESS.

ABB. 17: SCHREIBPROBLEME

Man muss sich also daruber klarwerden, welche Grinde zu einer Schreibblockade fuihren.
Dabei helfen die folgenden beiden Ubungen. Beantworten Sie die Fragen schriftlich. Neh-
men Sie sich pro Frage zur Beantwortung ca. 15 Minuten Zeit.

FRAGE: WAS SIND IHRE GROSSTEN SCHREIBPROBLEME?

Schreiben Sie Ihre Schreibprobleme auf. Machen Sie eine Rangfolge, welche der Probleme
Sie am meisten am Schreiben hindern. Schreiben Sie zu den drei wichtigsten Problemen
alles auf, was lhnen einféllt. Zensieren Sie die Gedanken nicht.

FRAGE: WELCHE UNANGENEHMEN GEFUHLE VERBINDEN SIE MIT DEM SCHREIBEN?

Schreiben Sie diese auf. Welchen Zusammenhang gibt es zwischen diesen Gefuhlen und
Ihren Erfahrungen im Deutsch-Unterricht? Welche allgemeinen Lebenserfahrungen korres-
pondieren mit diesen Geflihlen?
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9.6 SCHREIBRITUALE

Schreibrituale sind Gewohnheiten, die routinemaflig beim Schreiben ausgefiihrt werden — und
die dieses ermdglichen bzw. beglnstigen. Der Stressabbau wird geférdert und der Schreib-
prozess entspannt, in dem man sich zum Schreiben eine vertraute und angenehme Umgebung
und Atmosphére schafft sowie zu einer Tageszeit arbeitet, an der man besonders motiviert
und konzentriert sein kann. Der regelméaBige Schreibbeginn wird automatisiert und die Angst
vor dem weil3en Blatt Papier verschwindet. In der Regel beziehen sich Schreibrituale auf den

Ort bzw. die Umgebung, die Zeit und zugehérige Gewohnheiten (vgl. Abb. 18):

ORT / UMGEBUNG GEWOHNHEITEN
e —

*... und deren Zustand, in dem *... zu der man schreibt. +... die man vor bzw. bei dem
man schreibt. Schreiben ausiibt.

+z.B.: Arbeitszimmer, Wohn- +z.B.: morgens, mittags, nach- +z.B.: Hinausschauen aus dem
zimmer, Bibliothek, Lautstarke, mittags, abends, nachts. Fenster, auf neue Ideen
strikte Ordnung oder kreatives warten, einen Spaziergang
Chaos. machen, Bleistifte anspitzen,

etwas trinken, ...

ABB. 18: SCHREIBRITUALE - WO? - WANN? - WIE?

FRAGE: WAS IST AUS IHRER FREUDE AM SCHREIBEN BZW. AM FORSCHEN GEWORDEN?
Erinnern Sie sich an die Zeit, als Schreiben bzw. Forschen noch Freude machte. Welche
Gefiihle haben Sie damit verbunden? Welche Bedingungen haben das erleichtert? Wie
driickt sich die Freude jetzt aus? Wann haben Sie zuletzt Freude am Schreiben bzw. For-
schen gehabt? Entwickeln Sie aus den Angaben und Hinweisen Ihr ideales Schreibritual.

9.7 ZEITPLANUNG & KONTROLLIERTES SCHREIBEN

Den Schreibprozess bekommt man mit der gezielten Planung und Einteilung der zur Verfii-
gung stehenden Zeit in den Griff. Zudem stellt sich so auch das Gefiihl ein, die Arbeit und den
Prozess zu kontrollieren, statt selbst davon kontrolliert zu werden. Die Arbeit und das Schrei-
ben sind realistisch zu planen. Daflr sind wichtige Zwischen- und Gesamtziele zu setzen. Der
Schreibfluss ist nicht durch Korrekturen o0.&. zu stéren. Beachten Sie im Weiteren die Hinweise

zu Voraussetzungen und Aufgaben, die mit dem Schreibprozess einhergehen (vgl. Abb. 19).
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ZUR EFFIZIENTEN PLANUNG VON ZEITEN UND TERMINEN SIND FOLGENDE VORAUSSETZUNGEN ZU BEACHTEN:

»Kenntnis der erforderlichen Arbeitsschritte zur Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten.
»Kenntnis und Ausmaf der sonstigen Arbeitsbelastung und Aktivitaten.
* Realistische Einschatzung der eigenen Arbeitsbereitschaft und Leistungsféahigkeit.

FOLGENDE AUFGABEN SIND IM NACHSTEN SCHRITT DURCHZUFUHREN:

» Abstimmung und Koordination der einzelnen Arbeitsschritte.

» Gewichtung der einzelnen Abschnitte unter Beriicksichtigung von Prioritéten.

* Berticksichtigung sonstiger Aktivitaten, z.B. Lernphasen fur Klausuren und Ruhepausen.
* Berticksichtigung vorliegender Beschrankungen, z.B. Schlie3zeiten der Bibliothek etc.

» Kontrolle des eigenen Arbeitsfortschritts.

« Einteilung der zur Verfiigung stehenden Zeit in verschiedene Phasen.

* Realistische Planung. Immer mehr Zeit einplanen als man denkt.

« Sonstige Aktivitaten berlicksichtigen, z.B. Sport, Ruhephasen.

« Jeder steht mal unter Zeitdruck — bleibt ruhig, Panik bringt nichts!

ABB. 19: VORAUSSETZUNGEN - AUFGABEN

Die roten Markierungen in der Ubersicht sind die zeitintensivsten Arbeitsphasen (vgl. Abb. 20).

VORARBEITEN
-P/II-lAE-II—\/IIEERILAALB%BREERNSZIS:-(I—; MATERIALAUSWAHL MATERIALAUSWERTUNG
ROHFASSUNG REVIDIERTE FASSUNG
ERGE_l?sll:)SOCf‘SiSF;I;Q_II__TUNG VEROFBi’\Sg_éCHUNG (PRASENTATION)

ABB. 20: PHASEN DER ERSTELLUNG EINER WISSENSCHAFTLICHEN ARBEIT

Das folgende Beispiel (vgl. Abb. 21) verdeutlicht eine idealtypische Zeitplanung fur den Ablauf
einer Abschlussarbeit. Die roten Markierungen stellen den geplanten zeitlichen Soll-Aufwand
fur den jeweiligen Arbeitsschritt dar. Der Ist-Aufwand ist bei Uberschreitung oder mit Abschluss
der Phase nachzutragen. Der Erfolg bzw. zeitliche Misserfolg lasst sich hieran ablesen und
mogliche Optimierungsstrategien einsetzen. Zudem lassen sich geplante Fehlzeiten etc. ab-
tragen, um sich rechtzeitig im gesamten Arbeitsverlauf darauf einstellen zu kbnnen.
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ABB. 21: IDEALTYPISCHE ZEITPLANUNG ABSCHLUSSARBEIT (THEISEN 2006: 23)

Die Vorlage zur Anpassung an die individuellen Bedirfnisse ist zum Download verfiigbar:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/vorlagen/

9.8 PROKRASTINATION / AUFSCHIEBERITIS

Das Aufschieben wichtiger Dinge hat viele Grinde und betrifft jeden immer mal wieder. Die

Griunde kénnen von Lustlosigkeit bis Perfektionismus rangieren. Eine Auswahl (vgl. Abb. 22):

WO SOLL MAN ANDERE UND
KEINE LUST. PAUSENBEDURFNIS. ANFANGEN? KEINE WICHTIGERE DINGE KEINE ZUNDENDE IDEE.
AHNUNG. SIND ZU ERLEDIGEN.

GEDANKEN NOCH
NICHT zU ENDE VERSAGENSANGST.
REFLEKTIERT.

ERFOLGSDRUCK UND

ERFOLGSANGST. ABEENRONGER:

ABB. 22: GRUNDE DER PROKRASTINATION

Diese Aspekte konnen l&hmen und von der Erledigung der Arbeit abhalten, bis man — wiede-

rum aus unterschiedlichen Grinden — endlich anfangt ... oder aufgibt.

9.8.1 PROBLEMAUFDECKUNG

Zunachst muss man sich klarmachen, warum man aufschiebt. Nachdem die Schwachstelle
erkannt wurde, kann man an dieser arbeiten. Einige Losungsanséatze (vgl. Abb. 23):
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KURZ ABSTAND
GEWINNEN.
PAUSEN GEWAHREN.

MIT DEM EINFACHSTEN THEMA REFLEKTIEREN.
ANFANGEN. S B E e MIND MAP ERSTELLEN.

AUSTAUSCH MIT k
SELBSTMOTIVATION. ANDEREN ENORM NACHSTE EINHEIT
WICHTIG. SETZEN.

ABB. 23: PROKRASTINATION - LOSUNGSANSATZE

Schreiben Sie auf, wie Sie sich fiihlen, wenn Sie wichtige Dinge aufschieben. Danach er-
ganzen Sie, wie Sie sich in solchen Situationen verhalten. Beispiele:

e Ignorieren Sie die Aufgabe und hoffen, dass sich das Problem von selbst erledigt?
Uber- oder unterschatzen Sie die Schwierigkeit der Aufgabe?
Spielen Sie die Bedeutung, die die Aufgabe fur das Vorankommen hat, herunter?
Suchen Sie sich andere Aufgaben, die viel wichtiger erscheinen? Hochglanz-WG?
Konzentrieren Sie sich zu sehr auf einen kleinen Teil der Gesamtaufgabe?
Verbringen Sie zu viel Zeit mit der Recherche und Themensuche?

9.8.2 ENTMYSTIFIZIERUNG

MYTHEN HALTEN MANCHMAL VOM VORANKOMMEN AB — HIER EINIGE AUFLOSUNGEN:

MyTHOS 1 Es wurde noch nicht genug recherchiert. Erst dann wird angefangen zu schreiben.

HERAUSFORDERUNG Man kann nie alle Informationen recherchieren, die es zum Thema gibt. Die Arbeit
muss mit den Informationen, die man hat, begonnen werden. Falls notwendig, be-
schafft man sich im weiteren Verlauf detailliertere Informationen zu einzelnen Punkten.

MYTHOS 2 Unter Zeitdruck arbeitet es sich am besten.

HERAUSFORDERUNG Man erzielt bessere Ergebnisse, wenn man nicht unter Zeitdruck steht. Zeitdruck ist
nur der Katalysator, um die aufgeschobene Arbeit fertigzustellen. Darunter leidet aber
haufig die Qualitat. Wer aber tatsachlich unter Druck besser arbeiten kann, sollte sich
bestimmte Zeitlimits setzen:

Bis wann die Gliederung fertigzustellen ist.

Bis wann ein erster Entwurf stehen soll.

Bis wann die erste Uberarbeitung abzuschlieRen ist.

Bis wann die Arbeit fertig sein soll.

MyTHOS 3 Damit es sich lohnt anzufangen, muss man mindestens sechs Stunden ohne Unter-
brechung arbeiten kénnen.

HERAUSFORDERUNG Haufige Unterbrechungen sind in der Tat zu vermeiden. Man sollte sich vornehmen,
in Zeitblécken von 1 bis 2 Stunden zu arbeiten. Danach braucht man ohnehin eine
Pause, da die Konzentration generell nachlasst.

MyTHOS 4 Das zu Papier Gebrachte muss perfekt sein.

HERAUSFORDERUNG Kein erster Entwurf ist perfekt. Der innere Kritiker ist daher auszublenden. Wichtig ist,
mit dem Schreiben zu beginnen. Es ist véllig normal, den ersten Entwurf mehrmals zu
Uberarbeiten. Das Schreiben ist auch ein Entwicklungsprozess.
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Machen Sie eine Liste lhrer besten Ausreden. Legen Sie eine Rangfolge fest. Machen Sie
zudem eine Liste, was Sie motiviert, lhre wissenschaftliche Arbeit durchzufiihren. Versu-
chen Sie, entsprechende Zustande, z.B. auch als Schreibritual, herzustellen.

9.9 PRODUKTIVES ARBEITSUMFELD

Hinweise zu einem glnstigen Lern- bzw. Arbeitsumfeld sowie zu den Storfaktoren sind im

Abschnitt zur Optimierung von Lernstrategien zu finden (vgl. S. 28).

9.10 METHODEN: KREATIVES SCHREIBEN

Die Methoden des Kreativen Schreibens kénnen bei der Themenfindung, Literaturbearbeitung
oder Erstellung von wissenschaftlichen Arbeiten und dem Uberwinden von Schreibblockaden
helfen. Folgende Methoden werden zur Anwendung empfohlen:

9.10.1 BRAINSTORMING / BRAINWRITING

Ein Brainstorming setzt nicht unbedingt eine Gruppe voraus. Es geht auch alleine und folgt
dem gleichen Ablauf. Gegliedert ist es in eine ldeenfindungs- und eine Bewertungsphase.
Wahrend der ersten Phase werden spontane ldeen und Einfalle zum Thema geaduf3ert und
schriftlich festgehalten. Auch beim individuellen Brainstorming gelten die folgenden Regeln:

e Kritik ist untersagt. Die Ideen und Vorschlage sind nicht zu kommentieren.

o Wilde Ideen sind in Ordnung und kénnen in der Bewertung abgeschwacht werden.

e Essind so viele Vorschlage wie moglich zu entwickeln. Um die Qualitat wird sich spater

in der Auswahlphase gekimmert.

¢ Ideen anderer kénnen aufgegriffen, kombiniert und weiterentwickelt werden.
Die erste Phase dauert 5 bis 10 Minuten und endet erst, wenn einem nichts mehr einféallt. Nach
einer kurzen Pause startet dann eine zweite ldeenfindungsphase. Zeitlich versetzt folgt die
Bewertungsphase. Die Ergebnisse kdnnen bis zum nachsten Tag ruhen. Die ldeen werden

erst dann bewertet und eine Auswahl getroffen.

Diese Methode ist weniger zum Schreibeinstieg, sondern vielmehr zur Themenfindung bzw.
Problemlésung geeignet. Nach der Auswahlphase kann eine Strukturierung bzw. Weiter-
entwicklung mit Hilfe einer Mindmap erfolgen.
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9.10.2 COLLECTIVE NOTEBOOK

Alle Ideen und Einfélle sind in einem Notizbuch oder auf einem Block aufzuschreiben. Die
Ideensammlung ist anschliel3end an einen unbeteiligten Dritten weiterzureichen. Dieser hilft
bei der Suche nach neuen ldeen und schreibt diese ebenfalls in einem Brainstorming nieder
und erganzt die vorhandenen Einfélle. Das erweitert die bestehende ldeensammlung umfas-
send. Allerdings missen dafiir das thematische Problem bzw. die Fragestellung klar und deut-

lich formuliert werden, damit der Andere es auch versteht und so zur Ldsung beitragen kann.

9.10.3 AUTOMATISCHES SCHREIBEN / FREE WRITING

Dies ist eine Methode des Schreibens, bei der alle Bilder, Gefiihle und Ausdriicke unzensiert,
unreflektiert und unkritisch in Bezug auf Sinnhaftigkeit wiedergegeben werden. Satze, Satz-
stucke, Wortketten oder auch nur Begrifflichkeiten kobnnen verwendet werden. Auf grammati-
kalische oder orthographische Regeln bzw. Interpunktionsregeln muss keine Rucksicht ge-
nommen werden. Beim wissenschaftlichen Schreiben kann diese Methode zu den folgenden
Zwecken genutzt werden:

e Recherche = Das ungefilterte Schreiben bringt Ideen zum Fliel3en.

o TexterschlielBung =» Texte lassen sich kommentieren und bearbeiten, Sinnscharfung.

e Ausdrucksverbesserung =» Bilden von Metaphern und Analogien, klarerer Ausdruck.

e Uberwindung Schreibblockade =» Der Schreibfluss lasst sich initiieren.

Schreiben Sie 5 Minuten lang auf einem Blatt Papier auf, was auch immer lhnen gerade in
den Sinn kommt. Héren Sie nicht auf und zensieren Sie sich nicht. Fokussieren sich die
weiteren ldeen auf einen Hauptgedanken oder ergibt sich ein weites Feld an Gedanken?

9.10.4 CLUSTERING

Bei dieser Methode werden Assoziationsketten, die von einem zentralen Begriff ausgehen,
gebildet. Das Clustering ist eine Form des Brainstormings und setzt auf Visualisierung. Ideen
und Assoziationen kdnnen so ohne die ordnende Kraft des analytischen und begrifflichen Den-
kens flieRen. Im Gegensatz zur Mindmap werden die Begriffe nicht in eine hierarchische Ord-
nung gebracht. Die einzelnen Assoziationsketten verknipfen sich unter Umstéanden im Voran-
schreiten des Clusters miteinander. Daraus kénnen sich letztendlich konkrete Ideen und
Schreibimpulse entwickeln. Hinter dem Cluster kann sich im weitesten Sinne eine Visualisie-

rung des schriftlich darzustellenden Konzeptes verstecken.
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Auf einem Blatt im Querformat wird das Thema bzw. der Kernbegriff in die Mitte geschrie-
ben und umrahmt. Alle Einfalle, die zu dem Begriff kommen, werden nacheinander aufge-
schrieben und ebenfalls umrahmt. Sofern sich die Einfélle inhaltlich zusammengehdrig rei-
hen und so eine Kette entstehen wiirde, werden diese durch einen Strich miteinander ver-
bunden. Wahrend des gelenkten Assoziierens betrachtet man die Notizen in Ruhe.
Dadurch wird man zu weiteren Einfallen angeregt. Es empfiehlt sich, immer wieder zum
Kernbegriff zurtickzukehren und den Assoziationsprozess neu zu beginnen.

9.10.5 MINDMAP

Eine Mindmap ist die strukturierte und systematische Darstellung von Ideen zu einem Thema
in Bild-Text-Kombination. Informationen und deren Beziehungen untereinander werden auf ei-
nen Blick dargestellt. Zu Beginn des Readers ist eine Beispiel-Mindmap vorhanden
(vgl. S. 15).

Auf einem Blatt im Querformat wird das Thema in die Mitte geschrieben und eingekreist.
Von diesem Thema aus breiten sich Hauptverzweigungen aus, die es in Unterthemen glie-
dern. Diese Unterthemen werden feiner verzweigt bzw. untergliedert. Jedes an einem Ast
platzierte Schliisselwort dient als Aufhanger fir Gedanken oder ganze Gedankenketten.
Worter sollen dabei auf einer Linie stehen und jede Linie sollte mit einer anderen verbunden
sein. Bei der Benennung beschrankt man sich auf das Wesentliche.

FOLGENDE REGELN SIND BEI DER ERSTELLUNG VON MINDMAPS ZU BEACHTEN:

NUR SUBSTANTIVE

Die Beschrankung auf Substantive férdert die Konzentration auf das Wesentliche und das kreative Denken.

DRUCKBUCHSTABEN / BLOCKBUCHSTABEN

Diese Regel gilt nur, wenn Mindmaps per Hand angefertigt werden. Damit wird fur bessere Lesbarkeit und einen
besseren Uberblick gesorgt.

FARBEN

Zur Strukturierung kénnen unterschiedliche Farben verwendet werden. Hauptéste kdnne in einer Farbe, Neben-
aste in einer anderen Farbe dargestellt werden. Komplexe aus diesen Stichwdrtern kénnen wiederum mit einer
anderen Farbe abgesetzt werden.

BILDER & SYMBOLE

Waorter kénnen mit Bildern und Symbolen fiir gezielte Hinweise und einen schnellen Uberblick versehen werden.
Ausrufezeichen kdnnen beispielsweise fir besonders beachtenswertes und Hakchen fur erledigtes stehen.

KORREKTUREN

Bei handschriftlich angefertigten Mindmaps kénnen Korrekturflissigkeit genutzt, Flachen tberklebt oder die
Mindmap neugestaltet werden. Sollten sehr komplexe Themen bearbeitet werden, empfiehlt sich auch die Ver-
wendung von lIdeenkértchen oder Haftnotizen, die immer wieder neu angeordnet bzw. gruppiert werden kénnen.
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ANWENDUNGSGEBIETE FUR MINDMAPS IM WISSENSCHAFTLICHEN ARBEITSPROZESS:

PROBLEMLOSUNG

Gerade bei sehr komplexen Problemen kann diese Komplexitat durch ein Mindmap aufgebrochen, strukturiert
und erfasst werden. Das methodische Vorgehen und das Aufschreiben aller Gedanken erleichtert die Losung.
Es kann sein, dass gerade bei undurchschaubaren Problemen nicht sofort ein Mindmap angefertigt werden kann.
In diesem Fall bietet es sich an, in einem Brainstorming zuerst einmal alle Ideen zum Thema zu sammeln.
AnschlieRend lasst sich dies in eine Mindmap Ubertragen.

NACHBEREITUNG VON VERANSTALTUNGEN / AUFBEREITUNG VON LERNSTOFF

Aus der Gliederung der Vorlesung kann man sich das Grundgerdist fir eine Mindmap erstellen und beim Durch-
arbeiten der Mitschriften entsprechend ergédnzen. Daraus ergibt sich ein roter Faden durch das Fachgebiet. Zu-
sammenhange kénnen so aufgezeigt und neue Aspekte erkannt werden. Die Komplexitat des Stoffes wird so
visualisiert, ohne dass Teilgebiete vergessen werden. Die Mindmap dient auch der Erstellung eines Lernplans.

TEXT-ERSCHLIESSUNG

Eine Mindmap eignet sich besonders fiir die TexterschlieBung (vgl. S. 38). Aus der Inhaltstibersicht bzw. den
Uberschriften kann man sich das Grundgeriist erstellen. Die Mindmayp lasst sich so neben den Text legen, dass
man beim Lesen des Textes den Uberblick tiber diesen behalten und die Zweige und Nebenaste mit Schliissel-
wortern und Fachbegriffen erweitern kann. AnschlieBend Uberpruft man nur noch, ob alle wichtigen Begriffe in
die Mindmap aufgenommen wurden. Eine Mindmap dient somit vor allem als Zusammenfassung.

STRUKTURIERUNG

Auch zur Gliederung bzw. Strukturierung eines Themas bzw. einer Studien- bzw. Forschungsarbeit kann eine
Mindmap beitragen. Zu einem Thema wird alles, was einem in den Sinn kommt, in der Mindmap aufgefihrt.
Jederzeit lassen sich durch Einschiibe neue Aspekte und Inhalte hinzufligen. Nach der Literaturrecherche wird
die Mindmap nochmals auf Vollstandigkeit gepriift. Anschlief3end erfolgt eine Einteilung nach Themenschwer-
punkten und Schliisselwdrtern. Daraus wird im Weiteren die Gliederung der Arbeit abgeleitet.

GEDANKENSTUTZE: VORTRAGE / REFERATE / PRASENTATIONEN

Vortrédge bzw. Referate sollten in der Regel in freier Rede gehalten werden. Die Ubliche und unterstitzende
Methode besteht aus Stichwortkarten oder Présentationen. Die Nachteile bei der ersten Variante sind, dass viele
Karten bendétigt werden, Verwechslungsgefahr besteht und alles durcheinandergeraten kann. In einer Mindmap
kénnen die Stichworte mit dazugehdrigen Unterpunkten festgehalten werden. Dann benétigt man nur einen Zet-
tel, der Vortrag ist gut strukturiert und man beherrscht das Thema. Der Vortrag ist zudem flexibel handhabbar
und kann noch im letzten Moment an der richtigen Stelle mit Einschiiben erganzt werden.

Die Visualisierung in Form einer Mindmap lasst sich am Computer besonders gut vorneh-
men. Eine Auswahl an vielfaltiger Freeware ist unter folgendem Link zu finden:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/e-ressourcen/

9.10.6 IMAGINATIONSVERFAHREN / PERSPEKTIVWECHSEL

Diese Technik ermdglicht, das Problem aus neuen Blickwinkeln zu betrachten. Dazu muss
man sich in eine andere Situation, Person oder Rolle hineinversetzen. Die Vorteile liegen darin,

dass man Abstand zum Problem gewinnen und mehrere Standpunkte erfassen kann.
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Besonders bekannt sind die Disney‘schen Denkstuhle. Demnach sei Walt Disney nachei-
nander in drei verschiedene Rollen geschlipft: Der Traumer, der Realist und der Kiritiker.
Diese soll er auch raumlich voneinander getrennt haben. Zuerst nur in Form von drei Stih-
len, spater auch in drei verschiedenen Raumen (vgl. Nollke 2006: 87). (1) Der TrAumer
denkt spielerisch und phantasievoll Uber das Problem nach. Man spielt mit dem (Un-)Mo6g-
lichen und stellt das Problem auf den Kopf. (2) Der Realist stellt die Ideen vom Kopf zurlick
auf die FulRe und entwickelt alles weiter. Die Ideen werden dabei auf deren Realisierbarkeit
Uberprift. (3) Der Kritiker prift die Ideen. Leitfragen sind, ob die Ideen zielfiihrend und um-
setzbar sind, oder was davon uberflussig ist und gestrichen werden sollte.

Nehmen Sie nacheinander die drei verschiedenen Denkhaltungen ein und beleuchten Sie
ein selbstgewdahltes Problem aus diesen Perspektiven. Notieren Sie die sich ergebenden
Ideen und achten Sie auf die Ausgewogenheit zwischen den Perspektiven.

9.11 REVISION / UBERARBEITUNG

Eine Arbeit ist nicht gleich in der ersten Fassung perfekt und abgabefertig. Vielmehr stellt die
erste Version eine Rohfassung dar, die Uberarbeitet werden muss. Ist man sich dessen be-
wusst, entlastet man sich beim Schreiben der Rohfassung von Fragen der sprachlichen An-
gemessenheit, des Stils oder der formellen Aspekte. Der Fokus liegt dann darauf, die eigenen
Uberlegungen zusammenhangend darzustellen und ein Grundgerust zu entwickeln. Die Revi-

sion erfolgt anhand der folgenden Leitfragen (vgl. Tab. 15):

INHALT GROB: e Ist erkennbar, was das Thema des Textes ist, wovon der Text handelt?
DER e |st der Kerngedanke, die Hauptidee oder -aussage erkennbar?
INHALTLICHE KERN e  Wird deutlich, was die untergeordneten Aussagen sind?
INHALT FEIN: e Leistet der Text, was Titel und Einleitung versprechen?
AUSSAGEN e Ist bei den einzelnen Aussagen der Zusammenhang zum Gesamtthema deutlich?
STRUKTUR e Sind die einzelnen Aussagen deutlich und nachvollziehbar?
ZUSAMMENHANGE e Wo fehlen Informationen?
¢ Wo sind Informationen uberflissig?
e Stehen zusammengehotrende Aussagen im Text zusammen?
D.h., sind die Abséatze an den richtigen Stellen?
e Ist die Anordnung der Abschnitte in Ordnung?
e Werden die Zusammenhange zwischen den einzelnen Textteilen deutlich?
e Ist die Literatur korrekt eingearbeitet?
e Sind fremde Aussagen als solche gekennzeichnet?
¢ Sind fremde Aussagen inhaltlich richtig wiedergegeben?
SPRACHLICHE e  Gibt es mehrdeutige oder unklare Satze?
ANGEMESSENHEIT e  Gibt es unnotig lange oder komplizierte Satze?
UND e  Stimmt die Terminologie? Stimmen die Ausdriicke?
VERSTANDLICHKEIT e Istder Textim Hinblick auf die Adressaten und Textsorte sprachlich angemessen?
SPRACHLICHE e  Sind Grammatik, Rechtschreibung und Zeichensetzung in Ordnung?
UND FORMALE e Sind Verweise, Zitate und Belege formal korrekt?
KORREKTHEIT e  Enthalt der Text Tippfehler, ist das Layout in Ordnung usw.?

TAB. 15: LEITFRAGEN FUR DIE UBERARBEITUNG (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 118F.)
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BEKANNTE REVISIONS-STOLPERFALLEN:

TEXT-LIEBE: Die Revision ist mehr als die Anderung von Wértern. Struktur, Thesen, Aussagen, Inhalte
etc. sind betroffen. Man sollte sich vom Text distanzieren kénnen, sonst &ndert man nichts.
Jeder Text ist verbesserungsféhig.

REVISION? Eine gute Zeitplanung und das rechtzeitige Anfangen sind grundlegend. Fur eine Revisi-
KEINE ZEIT: onsphase muss ausreichend Zeit vorhanden sein. Ebenso zur Einarbeitung der Anderungs-
vorschlage von Dritten, die die Arbeit korrekturgelesen haben.

REVISION? Das ist ein haufiges Missversténdnis, oder aber eine Ausrede. Es gibt keinen perfekten
V=T ersten Entwurf. Redigieren gehdrt zum Schreiben dazu. Verbesserung inbegriffen.

WIDERSPRUCHE: Bei der Revision kénnen inhaltliche Widerspriiche aufgedeckt werden. Deshalb ist auf diese
Phase nicht zu verzichten. Einige Optionen: Anpassung bzw. Anderung der These. Inhalt-
lich aufzeigen, weshalb die These dennoch giiltig ist usw.

Die Revision ist ein schwieriger Prozess. Inhalte eines anderen Schreibers sind haufig
leichter zu Uberarbeiten, zu erganzen oder zu kirzen, als das eigene Material mit einem
distanzierten und offenen Blick zu betrachten. Wichtig: Je mehr man schreibt, desto mehr
kann gestrichen werden. Und: Je besser man sich in den Leser hineinversetzt, desto besser
wird strukturiert, argumentiert und geschrieben. Zur Revision gehért auch die Uberpriifung
der Einhaltung aller formeller Kriterien und Formvorschriften. Diese kénnen anhand der
folgenden Checkliste (vgl. Tab. 16) und der Ubersicht (vgl. S. 72) tiberpruft werden.
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A. INHALTSVERZEICHNIS

Identitat: Sind alle Uberschriften im Inhaltsverzeichnis
und im Text identisch?

Untergliederung: Haben alle Untergliederungen jeweils
mindestens zwei Unterpunkte?

Seitenzahlen: Sind die Seitenzahlen angegeben?
Formulierung: Sind alle Uberschriften knapp, prazise
und nicht als Satz oder Frage formuliert?

B. ABKURZUNGSVERZEICHNIS

Sind die im Abkirzungsverzeichnis aufgefiihrten Abkur-
zungen nicht sinngleich im DUDEN zu finden?

Sind alle anderen im Text verwendeten Abkirzungen
im Abkurzungsverzeichnis aufgefiihrt?

Sind auch alle Abkirzungen in den Fu3noten oder im
Literaturverzeichnis z.B. fur Zeitschriftentitel in das Ver-
zeichnis aufgenommen worden?

C. TYPOSKRIPT

Oo0ooao

Ist die Rechtschreibung, Interpunktion und der Text auf
grammatikalische Fehler Gberpruft?

Sind die einzelnen Sétze vollstandig und alle Satze im
Kontext verstandlich?

Sind die Formvorschriften eingehalten worden?

Sind alle Querverweise in den Fu3noten korrekt?

Ist Uberprift, dass keine Paragraphen, Zahlen etc. am
Satzende bzw. -anfang alleine stehen?

Sind alle doppelten Leerzeichen eliminiert? Funktion
zum Suchen nach und Ersetzen durch verwenden.
Beginnt eine Uberschrift oder die erste Zeile eines
neuen Absatzes nicht am Ende einer Seite?

Endet die letzte Zeile eines Absatzes nicht auf einer
neuen Seite?

Sind alle Ich-Aussagen entfernt?

Sind lange Schachtelsatze vermieden?

Bestehen logische, widerspruchsfreie Uberleitungen?
Keine Verwendung von Modewdrtern bzw. Umgangs-
sprache?

D. FUSSNOTEN

[m]

X.

Endet jede Ful3note mit einem Punkt?

Sind alle FuRnotentexte als ganze Satze formuliert?
Sind die Ful3notenverweise im laufenden Text grund-
satzlich nach dem Satzzeichen eingefugt?

Besteht das Stichwort fur die Literaturangabe in der
FuRnote aus nur einem Wort?

Stehen alle FuRnotentexte auf derselben Seite wie die
dazugehérigen Ful3notenverweise im Text?

Sind alle Querverweise auf andere Abschnitte bzw. Ka-
pitel und Seitennachweise richtig?

E. LITERATURVERZEICHNIS

[

Oo0oao

oo

F

OO0OO0Oo0ooao

Stimmt die Angabe im Literaturverzeichnis — Seiten-
zahl, Stichwort, Autor etc. — mit den Angaben in den
Ful3noten Uberein?

Ist der Einzug ab der zweiten Zeile hangend?

Sind die Formvorschriften fir das Literaturverzeichnis
eingehalten?

Sind nur die zitierten Quellen bzw. Autoren erfasst?
Sind alle Literaturangaben fiir Biicher vollstandig?
Sind bei Zeitschriften die Angaben vollstéandig?

Sind die Autoren- und Herausgebernamen kursiv ge-
schrieben?

Sind die Literaturtitel alphabetisch geordnet?

Sind alle Beitrage desselben Autors chronologisch ge-
ordnet?

Sind Artikel bzw. Biicher mit Co-Autoren getrennt bzw.
nach den Artikeln eines Alleinautors aufgefuhrt?

Sind alle verwendeten Literaturangaben korrekt?
Sind bei zitierten Lehrblichern wéhrend der Bearbei-
tungszeit neue Auflagen erschienen?

Sind bei zitierten Loseblatt-Sammlungen wéhrend der
Bearbeitungszeit Erganzungslieferungen erschienen?
Sind nach Abschluss der Literatursuche aktuelle bzw.
themenrelevante Fachbeitrége in Zeitschriften verdf-
fentlicht worden?

. VOR DER ABGABE

Deckblatt: -alle erforderlichen Angaben vollstandig?
Seitenprifung:-alle Seiten komplett?

-keine Seiten doppelt?

-keine Seiten vertauscht?
Kontrolle des Ausdrucks, Vergleich mit PC-Dokument.
Unterschrift im Original?
Eidesstattliche Erklarung unterschrieben?

TAB. 16: ADAPTIERTE CHECKLISTE TYPOSKRIPT (VGL. THEISEN 2006: 251F.)

LEKTURE-EMPFEHLUNGEN

Neben den im Reader verwendeten und angegebenen Quellen zum wissenschaftlichen Arbei-

deren Bibliotheken auch. Der Auftrag: Stbbern Sie.

ten bleibt zur weiteren Lektire nur noch ein Vorschlag zu machen: In der Bereichsbibliothek
Sidstadt der Universitat Rostock ist eine Stellreihe (vgl. Abb. 24) ausschlie3lich mit Literatur

zu den Methoden und Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens ausgestattet — wie in an-
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Auch online lasst es sich stobern — die Universitétsbibliothek Rostock hat diverse Lizenzen
fur digitale Bicher verschiedener Fachbereiche erworben, die Uber das Universitatsnetz-
werk abgerufen werden kdénnen. Befindet man sich gerade nicht im Netzwerk, lasst sich
per VPN-Client eine Verbindung herstellen, so dass man nicht auf die Biicher verzichten
muss. Wie das geht ist im Reader zu den E-Ressourcen beschrieben:

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/starthilfe/e-ressourcen/

Bereichsbibliothek Siidstadt - Erdgeschoss
Allgemeines und Bibliographien, Geisteswissenschaften, Natur- und Umweltschutz, Politikwissenschaft
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ABB. 24: LEKTURE-STANDORT
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APP-EMPFEHLUNG

XI. APP-EMPFEHLUNG

Smartphones und Tablets kdnnen fiir das wissenschaftliche Arbeiten unerwartet nitzliche
Hilfsmittel sein. Passende Apps fir Google Android und Apple iOS werden hier vorgestellt. Vor
der Installation ist zu beachten, auf welche Art von gespeicherten Daten die Anwendung einen
Zugriff haben will und ob eventuelle Kosten anfallen. Vorliegend werden ausschlief3lich gegen-
wartig frei verfligbare Apps aufgefiihrt. Die Uberpriifung dieser Punkte liegt in der Eigenver-

antwortlichkeit der Nutzer. Alle Angaben sind ohne Gewahr.

BARCOO Per integriertem Scanner werden EAN-, QR- und ISBN-Codes gelesen, um verfugbare In-
formationen uber das jeweilige Produkt zu erhalten. So ist es méglich, Informationen zu fin-
den und zu vergleichen sowie Bewertungen zu lesen und zu schreiben. Eine Besonderheit
ist die integrierte Lebensmittel- und Nachhaltigkeitsampel.

CAMSCANNER Die App scannt beliebige computer- oder handgeschriebene Dokumente und speichert diese
als PDF-Datei ab. Ein Passwort-Schutz sensibler Informationen ist ebenfalls méglich.

Coail Cogi ist eine Notizen- und Sprachaufnahme-App, mit der man Vortrédge und Gesprache auf-
zeichnen kann. Den Aufzeichnungen kdnnen Notizen in Form von Bildern, Texten und Tags
hinzugefiigt werden. Werden Veranstaltungen bzw. AuRerungen anderer aufgezeichnet, ist
zu beachten, dass zuvor deren Einverstandnis einzuholen ist.

FREE NOTE 7 Die Anwendung erstellt Bild- und Tonaufzeichnungen sowie Handskizzen sowie To-Do-Lis-
ten. Des Weiteren benachrichtigt die App Utber ein Widget auf dem Home-Screen tber aktu-
elle Termine etc. Werden Veranstaltungen bzw. AuRerungen anderer aufgezeichnet, ist zu
beachten, dass zuvor deren Einverstandnis einzuholen ist.

My StuDY LIFE My Study Life wurde fiir Studenten zur Organisation des Universitats-Alltags entwickelt. Das
Tool ermdglicht das Erstellen von rotierenden Stundenpl&nen sowie das Merken von und
Erinnern an Aufgaben, Einschreibungen, Rickmeldungen und Prifungen.

PAPER ScAN Dokumente aller Art werden einfach gescannt und als PDF-Datei gespeichert. Die Applika-
tion ermdglicht zusétzlich das digitale Sortieren und Abheften der Dokumente.

PoLARIS OFFICE Polaris Office ist eine umfangreiche Anwendung zur Erstellung und Bearbeitung von Texten,
Tabellen und Préasentationen. Eine Vielzahl von Vorlagen und Masken ist vorhanden.

Die Quellensuche per Titel, DOI, ISBN, ISSN oder URL sowie die Erstellung von Literatur-
verweisen in Uber 6.500 Stilen inklusive Harvard, APA und MLA sind hiermit méglich. Daten
werden in einer Cloud gespeichert, Export in Microsoft Word etc. ist mdglich.

,Mit der Semesterplaner-App UniSP hat man das ganze Semester im Blick. Seminare, Vor-
lesungen, Klausuren und Termine eintragen, sich an Hausarbeiten erinnern lassen oder sich
anhand einer Liste zeigen lassen, was heute noch alles zu erledigen ist, Lerngruppen planen,
Credit Points berechnen lassen und Noten eingeben — diese App organisiert den Unialltag!
Zusatzliche Infos wie Buchtipps, Hilfen zum Unistart und nitzliche Lerntipps erleichtern das
Studium.*

WEB OPAC Die Suche im Katalog der Universitéts- und Stadtbiicherei, das Anzeigen, Vormerken und
Ausleihen von Medien sowie die Erstellung von Merklisten wird von dieser App ermdglicht.
Bei fortgeschrittener Ausleihzeit oder Anderungen beziiglich des Mediums erhélt der Benut-
zer eine Benachrichtigung. Weitere Informationen der Bibliothek sind ebenfalls erhéltlich.

WOXIKON Die Woxikon-App ist ein kompaktes Wérterbuch fir Ubersetzungen in die Sprachen Deutsch,
Englisch, Franzdsisch, Spanisch, Italienisch, Portugiesisch, Niederlandisch, Schwedisch,
Norwegisch, Finnisch, Russisch, Polnisch, Turkisch. Zudem wird die Suche nach Synony-
men, Abkirzungen und Verbformen in mehreren Sprachen erméglicht.
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