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Vorwort

Studienbeitrdge, die , Drittmittel flir Lehre®, ermdglichen neben der Schaffung eines umfangreiche-
ren Lehrangebots und einer besseren Betreuung auch das Erstellen von Skripten als Hilfestellung fir
Studierende. Die vorliegende Sammlung von Materialien und Texten erfolgte im Rahmen eines wis-
senschaftspropddeutischen Seminars fir Diplom-Studierende der Geographie im Wintersemester
2007/08. Gleichwohl sind die Inhalte auch fiir die Studierenden der neuen, gestuften Studiengange
uneingeschrankt relevant. Sowohl die Lehrveranstaltung als auch die Erstellung dieses Heftes wurden
aus Studienbeitragen finanziert.

Die Auswahl der Themen, die Zusammenstellung der Materialien und die Formulierung der Texte
erfolgten durch die Autoren.

Das vorliegende Heft soll es den derzeitigen und kiinftigen Studierenden erleichtern, sich mit den
Anforderungen an das wissenschaftliche Arbeiten vertraut zu machen.

Giel3en, 8. April 2008

Prof. Dr. Ingo Liefner







1. Einleitung: Warum sollten Studierende wissenschaftliches Arbeiten friihzeitig erler-
nen?

Der Wechsel von der Schule zur Universitat ist flr fast alle Studienanfanger ein Sprung ins kalte Was-
ser. Im Vergleich zu Schiilern besitzen Studenten ein ungleich hoheres Mal8 an Selbstverantwortung:
Die Teilnahme an Vorlesungen ist meist freiwillig und wird von niemandem kontrolliert, Hausaufga-
ben gibt es in der Regel nicht und wer keine Lust hat, eine Klausur zu schreiben, ldsst es eben blei-
ben. Die negativen Folgen zeigen sich erst spater, etwa wenn man nach sechs oder mehr Semestern
noch keine Zwischenprifungen absolviert hat (BECHER 2003, S. 6) oder wenn fast alle Kommilitonen
aus demselben Semester bereits im Berufsleben stehen und man selbst sich monatelang davor
driickt, endlich mit der Diplomarbeit zu beginnen.

Ein Grund fiir lange Studienzeiten oder ein wenig erfolgreiches Studium ist sicherlich, dass viele Stu-
dierende gezwungen sind, zur Finanzierung ihres Studiums nebenbei arbeiten zu gehen und sich so-
mit nicht mit vollem Einsatz ihrem Studium widmen kdénnen. Daneben sind jedoch noch mindestens
zwei weitere wichtige Ursachen zu nennen: Erstens verliert ein groRer Teil der Studierenden viel Zeit
durch schlechte Organisation, fehlendes Zeitmanagement und ineffiziente Arbeitstechniken. Zwei-
tens steht traditionellerweise sowohl in der Schule als auch an der Universitdt die Vermittlung von
reinem Fachwissen im Vordergrund. Grundlegende Arbeitstechniken werden meist vollkommen ver-
nachlassigt (BAADE/GERTEL /SCHLOTTMANN 2005, S. 13; BECHER 2003, S. 12 f.), so dass sich Studie-
rende oftmals bis zur Abschlussarbeit nicht dartiber im Klaren sind, welche Anforderungen (iberhaupt
an eine wissenschaftliche Arbeit gestellt werden. Dadurch stehen sie gerade bei schriftlichen Arbei-
ten vor groRen methodischen Schwierigkeiten, die eine hohe Hemmschwelle darstellen kdnnen, mit
der Aufgabe lberhaupt zu beginnen.

Das dazu notwendige Wissen und die entsprechenden Arbeitstechniken sind jedoch erlernbar. Spa-
testens mit der Einfihrung der neuen Abschlisse Bachelor und Master, bei denen das Studium in
einer vorgegebenen Zeit absolviert werden muss (HRG § 19) und jede Note zahlt, sollten die Hoch-
schulen sich nicht mehr auf die Vermittlung des reinen Fachwissens beschrdanken, sondern die Stu-
dierenden in die Lage versetzen, effizient und ziigig zu studieren. Am Institut flir Geographie in Gie-
Ren wurde im Wintersemester 2007/08 der , Vorkurs wissenschaftliches Arbeiten” fur Studierende
im ersten Semester eingeflihrt, woraus das vorliegende Skript entstanden ist. Es soll auch kiinftigen
Studienanfangern den Einstieg in ihr Studium erleichtern, indem Kenntnisse zu grundlegenden Ar-
beitsmethoden und Regeln wissenschaftlichen Arbeitens vermittelt werden, die fachiibergreifend
relevant sind und nach dem ersten Semester unter den Dozenten als gegeben vorausgesetzt werden.

Nach einer kurzen Einfiihrung, was unter wissenschaftlichem Arbeiten zu verstehen ist, beschaftigt
sich Kapitel 3 mit dem Zeitmanagement. Studierende sollen in die Lage versetzt werden, ihren Stu-
dienalltag langfristig zu planen und effizient zu organisieren. Die weiteren Kapitel behandeln alle
Themen, die fir das Erstellen einer schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit relevant sind. Diese um-
fassen Vorarbeiten wie Literaturrecherche (Kap. 4) sowie die drei Grundelemente wissenschaftlichen
Arbeitens (vgl. FRANCK 2006a): Kapitel 5 befasst sich mit der Aufarbeitung wissenschaftlicher Litera-
tur, also der Rezeption bzw. dem Lesen. Die Textproduktion bzw. das Schreiben werden in den Kapi-
tel 6 bis 8 behandelt. Im 9. Kapitel steht dann die Kommunikation der Ergebnisse, also das ,Reden”
im Vordergrund. Abschliefend wird noch auf einige allgemeine Bewertungskriterien fiir schriftliche

d

Arbeiten und Referate eingegangen.




2. Was ist wissenschaftliches Arbeiten?

Die Wissenschaft hat die Aufgabe, Fragen zu stellen, diese zu beantworten und neue Erkenntnisse zu
gewinnen. Sie soll eine geistige Ordnung in das Chaos der Welt bringen. Damit unterscheidet sie sich
zunachst nicht grundlegend von anderen Ordnungssystemen wie dem gesunden Menschenverstand
oder der Religion. Im Gegensatz zu diesen ist die Wissenschaft aber zu einem hohen Grade formali-
siert und institutionalisiert (BORSDORF 2007, S. 13). Dies bedeutet, dass sie (ber Regeln und Stan-
dards verfligt, mit deren Hilfe ihre Aussagen auch von anderen Personen Uberpriift und dadurch wei-
terentwickelt werden konnen (BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 20). Auf den Kern reduziert
kann Wissenschaft als eine systematische und nachvollziehbare Befriedigung von Neugier sowie als
Suche nach der Wahrheit angesehen werden (KRAMER 1999, S. 13).

Die ,,Suche nach Wahrheit” impliziert, dass Wissenschaft nicht immer mit Wahrheit gleichgesetzt
werden kann (KRAMER 1999, S. 13), sondern dass Ergebnisse wissenschaftlicher Forschung stets vor-
l[aufig und Irrtimer wahrscheinlich sind. Liest man jedoch wissenschaftliche Publikationen, bleiben
die Wege bzw. Irrwege, die Suchprozesse, sowie Zweifel und Unstimmigkeiten meist unsichtbar. Die
Texte sind geglattet, man bekommt nur das stimmige Endprodukt zu sehen. Dies mag gerade Stu-
dienanfanger verunsichern, da der Eindruck entstehen kann, selbst auch von Beginn an so stringent
denken und so glatt schreiben zu miissen (FRANCK 200643, S. 17 f.).

Diese Angst ist aber unbegriindet. Wissenschaftliches Arbeiten heiRt vor allem, sich seine eigenen
Gedanken zu machen (SESINK 2000, S. 8 f.). Damit diese von Dritten nachvollzogen und Uberprift
werden kénnen und sich damit von den anderen oben genannten Ordnungssystemen abheben, sind
einige leicht zu erlernende Regeln bzw. Standards zu beachten.

Oberstes Gebot fur wissenschaftliche Arbeiten ist die ,intellektuelle Redlichkeit”. In einfachen Wor-
ten bedeutet dies, dass sich niemand mit fremden Federn schmiicken darf. Jeder Gedanke und jede
Formulierung, die von anderen ibernommen wird, muss durch richtiges Zitieren kenntlich gemacht
werden. Das Abschreiben oder Kopieren vorhandener Texte ohne Verweis auf die Herkunft und den
Urheber ist ein Plagiat (BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 27 f.). Dies gilt auch schon beim
Verfassen von Hausarbeiten. Plagiate ziehen ernsthafte Konsequenzen nach sich, die Gber den Aus-
schluss aus dem entsprechenden Seminar hinausgehen kénnen.

Im Folgenden werden einige weitere — nicht nach Wichtigkeit geordnete — Kriterien und Richtlinien
fir wissenschaftliches Arbeiten zusammengestellt (FRANCK 2006a, S. 13-28; SESINK 2000, S. 8-13;
BURCHARDT 2000, S. 21-24; BAADE/GERTEL/ SCHLOTTMANN 2005, S. 19-28; KRAMER 1999, S. 13-16;
ECO 2003, S. 39-46):

Eine reine Anhaufung von Fakten genigt nicht. Informationen missen aufbereitet werden (systema-
tisieren, interpretieren, bewerten, verallgemeinern).

Alles bedarf einer Begriindung und Erkldarung, von der Fragestellung, tGber die Quellenauswahl und
Methoden bis hin zur Argumentation.

= Warum verhalt sich ein Sachverhalt in einer bestimmten Art und Weise? Unter welchen Vor-
aussetzungen ist dies der Fall?

Wissenschaftliches Arbeiten erfordert eine kritische Grundhaltung und Auseinandersetzung mit der
erorterten Problematik.




= Konnte sich der Sachverhalt nicht auch anders darstellen?

Bei der Erarbeitung eines Themas werden Bezlige zu vorliegenden Veroffentlichungen hergestellt.
Die vorhandene (internationale und interdisziplinare) Literatur sollte bekannt sein, um neue Fragen
stellen zu kénnen und nach abweichenden Antworten suchen zu kénnen. Zu einer Problematik mus-
sen die unterschiedlichen Auffassungen dargestellt werden. Es genligt nicht, nur nach Belegen zu
suchen, die die eigene Auffassung stltzen.

Dadurch soll erreicht werden, dass wissenschaftliches Arbeiten objektiv ist. Auch wenn kein Wissen-
schaftler vollig ,unpersoénlich” an eine Fragestellung herangeht, diirfen Meinungen und Fakten nicht
vermengt werden.

= (Selbst-)kritisches Nachdenken: Wie und warum komme ich zu einer Fragestellung oder Pra-
misse?

Wissenschaftliches Arbeiten erfordert Transparenz. Diese wird nicht nur durch die bereits oben er-
wahnte Bezugnahme auf Quellen, sondern auch durch das Ausweisen der Arbeitsmethoden und
Grundannahmen sowie durch ein klar definiertes Begriffssystem erzeugt. Auch eine geordnete, logi-
sche und folgerichtige Argumentationskette sowie ein verstandlicher Schreibstil tragen dazu bei, dass
jedermann, der mit dem Fachgebiet einigermaRen vertraut ist, die Argumentation nachvollziehen
kann. Dadurch wird es moglich, die Auseinandersetzung (iber das Thema in der wissenschaftlichen
Offentlichkeit fortzusetzen.

Ein grundsatzlicher Anspruch an wissenschaftliche Arbeiten ist, neue Erkenntnisse gewinnen zu wol-
len. Dies gilt allerdings flir Hausarbeiten nur in beschranktem MaRe, wird aber spatestens in der Dip-
lomarbeit relevant. Eine Arbeit sollte dann lber den Untersuchungsgegenstand Dinge erwahnen, die
noch nicht gesagt worden sind, oder aber Dinge, die schon gesagt worden sind, aus einem neuen
Blickwinkel betrachten.




3. Zeitmanagement

Jeder kennt das Gefiihl, dass der Tag oftmals mehr als 24 Stunden haben misste, um alle anstehen-
den Aufgaben bewaltigen zu kdnnen. Die Zeit bis zum Abgabetermin einer Hausarbeit war urspriing-
lich reichlich bemessen, aber plotzlich riickt der Tag der Abgabe immer ndaher und man hat immer
noch nicht angefangen, nach Literatur zu suchen oder zu schreiben. Viele Menschen — und nicht nur
Studenten — haben Mihe, mit der Arbeit wirklich zu beginnen. Sie zogern sie immer weiter raus, bis
die Zeit knapp wird. Andere springen dagegen planlos von einer Tatigkeit zur anderen, ohne eine
Aufgabe wirklich abzuschlieBen. In beiden Fallen muss die Arbeit am Ende in Hast fertig gestellt wer-
den, so dass sie meist mit Fehlern behaftet ist und das Ergebnis dementsprechend nicht so ausfallt
wie erhofft. Solche Misserfolge, die zu einem grofRen Anteil auf nicht sinnvoll genutzter Zeit beruhen,
mindern erheblich die Freude am Lernen und am Arbeiten (HULSHOFF/KALDEWEY 1995, S. 8-10). Da
die Zeit eine Konstante ist und sich nicht einfach ausdehnen lasst, kbnnen Ansatze zum Zeitmanage-
ment helfen zu lernen, mit dem knappen Gut Zeit effizienter umzugehen.

3.1 Die Planung eines Semesters

Die folgenden Ausflihrungen zur effizienten Semesterzeitplanung basieren in groflen Teilen auf Vor-
schlagen von REYSEN-KOSTUDIS (2007). Die vorgestellten Schritte sollten von jedem Leser entspre-
chend seiner persdnlichen Probleme in der Zeiteinteilung und im Arbeitsverhalten individuell auf ihre
Eignung Uberpriift werden und miissen nicht eins zu eins ibernommen werden.

1. Standort bestimmen:

Voraussetzung fiir jegliche Planung und die Formulierung von Zielen ist die Analyse des bisherigen
Koénnens und Wissens. Nur wer weil}, wo noch Licken bestehen, kann Abhilfe schaffen, um das Ge-
winschte zu erreichen. Mit Hilfe einer Lernkurve kdnnen die Ausgangspunkte sowie die Ziele und
Lernfortschritte festgehalten werden. Die Abszisse stellt die Zeitachse dar, auf der die Wochen von
Anfang bis Ende des Semesters abgetragen werden. Auf der Ordinate wird der Grad des Kénnens und
Wissens eingetragen, wobei es sich hier um eine grobe Abschatzung handelt, wie viel Prozent des
Lernstoffes man schon beherrscht.

Abb. 1 zeigt eine solche Lernkurve, in der beispielhaft der Wissensstand in vier verschiedenen Fa-
chern zu Beginn eines Semesters abgetragen wurde. Wahrend die betroffene Person in Fach 2 noch
gar keine Vorkenntnisse hat, verfligt sie in Fach 1 zumindest Uber einige grundlegende Kenntnisse,
z.B. aus einem Leistungskurs in der Schule. In Fach 4 dagegen ist schon mehr Vorwissen vorhanden,
da bspw. im vorherigen Semester bereits eine Einfiihrungsvorlesung zu dem Thema besucht wurde.

2. Lernziele formulieren:

Aufbauend auf dem Status quo kdnnen fiir jedes Fach Ziele formuliert werden. Dazu betrachtet man
einen Termin in der naheren Zukunft, z.B. die Klausur am Semesterende oder den Abgabetermin
einer Hausarbeit und bestimmt, was man bis dahin alles erreicht haben mdchte. Es erfolgt also be-
reits hier die Einordnung in einen groben Zeitrahmen, der im Universitatsalltag jedoch weitgehend
durch Vorgaben von Dozenten vorbestimmt wird.




Abb.1:  Lernkurven als Hilfe zur Standortbestimmung und Zielformulierung
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Quelle: Eigene Darstellung

Die Ziele werden zum einen wieder in der Lernkurve eingetragen, so dass im Laufe des Semesters in
regelmaRigen Abstdnden die Fortschritte auf dem Weg zum Ziel vermerkt werden kénnen. Zum an-
deren sollten die Ziele aber auch schriftlich ausformuliert werden. Dabei sind zwei Dinge zu beach-

ten:

Erstens diirfen nur realistische Ziele formuliert werden. 100 % Wissen und Kénnen sind in der Regel
nicht Gberall moglich und oft auch gar nicht erforderlich. In Abb. 1 wurden sehr hohe Zielerrei-
chungsgrade z.B. nur fir die Facher bestimmt, in denen zu Beginn des Semesters bereits einige Vor-

kenntnisse vorhanden waren.

Zweitens mussen die Ziele moglichst konkret benannt werden. ,Ich moéchte Franzdsisch lernen” ist
sehr unbestimmt. Konkreter wére: ,Ich mdchte einen Kurs in franzosischer Konversation besuchen
und dabei lernen, mich in dieser Sprache einigermallen verstandlich zu machen, um mich bei mei-
nem nachsten Frankreichaufenthalt mit Einheimischen unterhalten zu kénnen.” Die Zielformulierung
sollte also einzelne Aktivitdten enthalten und auf das angestrebte Ergebnis hinweisen. Nur so ist es
am Ende moglich, die Zielerreichung zu Gberprifen.




3. Lernziel mit einer langfristigen Perspektive und einer persénlichen Bedeutung verbinden:

Ein groRer Teil der Ziele im Studium sind fremdbestimmt: viele Kurse sind gemaR den Priifungsord-
nungen Pflichtkurse, die belegt werden miissen. Dabei wird der eine oder andere Kurs keinen Spaf}
machen und man muss sich durch ihn ,durchqualen”. Dies sollte aber auf keinen Fall in allen Kursen
so sein, sonst miisste ernsthaft dariiber nachgedacht werden, ob das entsprechende Studienfach
oder Nebenfach die richtige Wahl war. Es reicht namlich nicht, seinen Blick nur auf ein in weiter Fer-
ne liegendes Ziel zu richten, wie auf den Studienabschluss bzw. das Geld verdienen danach.

Ein Ziel wird einem nicht ,zufliegen”, sondern zu Beginn steht die Umsetzung in der Gegenwart. Gute
Vorsatze fassen ist nicht schwer, sich dann auch daran zu halten, ist eine andere Sache. Man wird
auch auf Dinge verzichten missen, um seine Ziele zu erreichen. Es erfordert ein hohes MaR an
Selbstdisziplin, das man nur aufbringen kann, wenn man auch tatsachlich vom Sinn des Unterneh-
mens (iberzeugt ist. Nur wer eine personliche und emotionale Verbindung zu seinem Ziel hat, wenn
das Ziel sozusagen zu einer ,Herzensangelegenheit” wird, ist in der Regel auch bereit, dafiir Opfer zu
bringen, also z.B. den ein oder anderen Kurs in Kauf zu nehmen, der uninteressant ist oder schwer
fallt.

Um zu Uberprifen, ob dieses ,Wollen” wirklich gegeben ist, kann eine Kosten-Nutzen-Rechnung auf-
gestellt werden. Auf der Kostenseite steht der personliche Einsatz, den man erbringen kann und will.
Auf der Nutzenseite wird der Gewinn im Fall der Zielerreichung eingetragen. Werden die beiden Sei-
ten letztendlich gegeneinander abgewogen, sollte die Rechnung zugunsten des Nutzens ausgehen. Zu
beachten ist, dass beim Herabsenken der Kosten bzw. Bemihungen immer auch Abstriche beim Nut-
zen einkalkuliert werden missen. Derartige Kosten-Nutzen-Rechnungen kénnen sowohl fiir das ge-
samte Studium, als auch fir einzelne Lehrveranstaltungen durchgefiihrt werden. Tab. 1 zeigt eine
solche Kosten-Nutzen-Rechnung fiir den Besuch des , Vorkurses wissenschaftliches Arbeiten”.

Fallen die Kosten in einem Fach hoher aus als der Nutzen, ist die Bedeutung fiir das Erreichen des
gesamten Studienziels abzuschatzen. Handelt es sich um eine Pflichtveranstaltung oder werden solch
grundlegende Methoden und Kenntnisse vermittelt, die wahrend des gesamten Studiums benétigt
werden, so bleibt nichts anderes Ubrig, als sich darin ,, durchzukdmpfen” — vorausgesetzt natdrlich,
dass das gesamte Studienziel nach wie vor erstrebenswert ist. Fiir solche Facher wird oft die Maxime
angewandt, den geringstmoglichen Arbeitseinsatz aufzuwenden, um den erforderlichen Schein zu
erwerben. Allerdings sollte man nie ausschlieBlich auf diese Art und Weise studieren, und bei allen
Studienleistungen nur das Allernétigste tun, denn ab einer bestimmten Schwelle fiihrt die Reduzie-
rung des Aufwands zu einer Uberproportionalen Senkung des Ertrags. Dazu ein Beispiel aus SESINK
(2000, S. 48-50):

Bei vielen Alltagsarbeiten, z.B. Wohnung putzen, kann man sich vornehmen, die Arbeit z.B. in einer
Stunde zu erledigen. Dies ist schaffbar, auch wenn die Wohnung dann nicht an allen Ecken blitzen
wird, der Nutzen also nicht maximal ist. Eine solche Vorgehensweise klappt aber nicht, wenn man
sich vornimmt, eine Thematik in einer bestimmten Zeit wissenschaftlich abzuarbeiten. Denn ob man
firr die Lektlire eines Buches drei Tage oder drei Wochen braucht, hangt von mehreren Faktoren ab:
Wie viel Engagement bringt man fir sein Studium auf? Wie viel Arbeit hat man zuvor schon inves-
tiert? Hat man sich die Zeit genommen, Problemen auch auBerhalb des unbedingt Notwendigen
nachzugehen? Hat man sich dagegen immer nur auf das Notwendigste beschrankt und keinerlei wis-
senschaftlichen Interessen entwickelt, so erscheint jeglicher Stoff trocken und langweilig. Die Arbeit
geht dann immer zdh voran, denn wenn Wissensgrundlagen fehlen, versteht man nur die Halfte.
Deshalb ist es fur Studierende sehr wichtig, friihzeitig zu testen, welche Facher ihnen am meisten




liegen und Spall machen. Vor allem dort ist ein Engagement, das weit tUber das Allernotigste hinaus-
geht, erforderlich. Dies ist nicht in allen Bereichen des Studiums moglich, aber jeder sollte fir sich
verschiedene Bereiche identifizieren, die einem besonders wichtig sind, und die es wert sind, Ar-
beitszeit zu investieren.

Tab. 1: Kosten-Nutzen-Rechnung fiir den Vorkurs wissenschaftliches Arbeiten

Kosten Nutzen
(personlicher Einsatz) (bei Zielerreichung)
Montags von 14 bis 18 Uhr in der Uni sein Erlernen von Kenntnissen, die im gesamten Studium
und in allen Fachern bendtigt werden
Zusétzlicher Arbeitsaufwand fir das Schreiben Langfristiger Nutzen:
der Hausarbeit und das Halten eines Vortrags: ¢ Die nachsten Hausarbeiten und Vortrage, bei de-
e  Bibliotheksbesuche nen die Note z&hlt, fallen leichter und lassen sich
e Treffen mit der Arbeitsgruppe dadurch auch schneller bearbeiten, da die wich-
e Einlesen in ein fremdes Thema tigsten Arbeitstechniken bekannt sind
* Verfassen eines etwa sechsseitigen Textes * Man hat eine gewisse Sicherheit, dass man nicht
e Wiederholen des Unterrichtsstoffs, um sich allzu viel falsch machen wird,da die Grundregeln
an die Vorgaben fir eine wissenschaftliche bekannt sind
Hausarbeit halten zu kénnen e  Zlgigeres und effizienteres Studium

e Ggf.in Word und Powerpoint einarbeiten

Lampenfieber vor dem Vortrag Moglichkeit, zu Gben, ohne dass man fir Fehler z.B.
durch schlechte Noten bestraft wird

Viele andere Kurse, fir die man auch Zeit auf- Ausgiebiges Feedback, das an vielen anderen Stellen

wenden muss des Studiums fehlen wird

Weniger Freizeit Die hier vermittelten Kenntnisse werden im folgenden

Studium vorausgesetzt und an keiner anderen Stelle
mehr wiederholt

Verhiltnis von Kosten und Nutzen???
Bedeutung des Ziels in einer langfristigen Perspektive (Studienabschluss)???

Quelle: Eigene Darstellung.

4. Prioritéiten setzen:

Aus den obigen Ausfiihrungen leitet sich der nachste Schritt ab, das Prioritdten setzen. Bei mehreren
Zielvorstellungen, die in einem Semester zwangslaufig entstehen, ist es notwendig, Prioritdten zu
setzen. Ziele kénnen nach dem ABC-Prinzip eingeteilt werden: A sind Anforderungen, die unbedingt
geschafft werden missen: Z.B. eine Klausur bestehen, durch die man schon einmal durchgefallen ist,
oder einen Kurs freiwillig besuchen, der in dem persénlichen Lieblingsfach angeboten wird. B sind
Aufgaben, deren Erfiillung zwar wiinschenswert, aber nicht unbedingt erforderlich ist. C-Ziele sind
am wenigsten dringlich, so dass darauf am ehesten verzichten werden kann. Wer gerne mit Bildern
arbeitet, kann die Prioritatensetzung in einer Zielscheibe (vgl. Abb. 2) visualisieren, die im Zimmer
aufgehingt wird, und so jeden Tag einen schnellen Uberblick bietet. In dem mittleren Kreis werden
dabei die wichtigsten Aktivitdten eingetragen, in den dulReren Ringen die weniger wichtigen.




Abb. 2:  Zielscheibe zur Visualisierung der Prioritatensetzung

KlausuriniFach 1,
Note 2

Hausarbeit Xy,

Lehrbuch fur Fach 3

Franzosischkenntnisse
auffrischen

Quelle: Eigene Darstellung

5. Léingerfristige Planung:

Nun kann die Planung der nachsten konkreten Schritte begonnen werden. Dafiir konnen schriftliche
Arbeitsplane aufgestellt werden, wobei grundséatzlich vom groBen zum kleinen Plan geplant wird, d.h.
von der groben Ubersicht bis hin zu konkreten Aufgaben eines einzelnen Tages. Voraussetzung fiir
die langfristige Planung ist, sich Klarheit iber die anfallenden Arbeitsschritte zu verschaffen. Erst
dann kénnen diese auf die verfiigbare Zeit aufgeteilt werden. Das Aufteilen der Gesamtarbeit in
mehrere Einzelteile |dsst die Aufgabe nicht mehr so groR erscheinen, da die Ubersicht zunimmt und
die Zusammenhéange zwischen den einzelnen Arbeitsschritten klar hervortreten. Aulerdem spornt
der Erfolg bei Abschluss eines Teilprojektes an, das Abhaken von erledigten Arbeitsschritten steigert
die Motivation. Wichtig ist, dass der Plan auf dem in Schritt 1 ermittelten Status quo aufbaut, um
realistisch und erfiillbar zu sein (KRAMER 1999, S. 25 f.; REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 70 & 82). Auf-
grund der Komplexitdt und individuellen Ausgestaltung eines Semesters mit allen Lehrveranstaltun-
gen wird an dieser Stelle auf ein konkretes Beispiel verzichtet und stattdessen in Kap. 3.2 eine lang-
fristige Planung fur das Erstellen einer Seminararbeit durchgefihrt.

6. Anfertigung von Wochenplédnen:

Die langfristige Planung kann in Form von Wochenpldanen weiter detailliert werden. Zunachst werden
in einem Ubersichtsformular alle festen Termine fiir die ndchste Woche eingetragen, z.B. regelmaRi-
ge Unterrichtsstunden, Arzttermine, Verabredungen und Sport. Danach wird Gberlegt, was man sich
dartber hinaus noch fiir diese Woche vorgenommen hat. Dies betrifft zum einen den auBeruniversi-
taren Bereich (z.B. Behdrdengang), zum anderen die Arbeit flir die Universitat. Aus den langfristigen
Arbeitsplanen kann dabei fiir jede Woche abgeleitet werden, welche Aufgaben anstehen, um den
einzelnen Lernzielen ndaher zu kommen. Die Aufgaben sollten nun jedoch konkreter formuliert wer-
den: Statt nur ,Informationsrecherche und Lesen fir die Hausarbeit im Fach 1“ kénnten die Aufga-
ben folgendermalien lauten:
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- Im OPAC und Internet nach Literatur zum Teilthema a) suchen.
- Literatur in der Bibliothek ausleihen bzw. kopieren, wenn nicht ausleihbar
- Artikel 1 und 2 zum Teilthema b) lesen und das Wichtigste zusammenfassen.

Oftmals ist nicht ausreichend Zeit vorhanden, um all diese Vorhaben zu verwirklichen. In diesem Fall
ist wieder die Prioritatensetzung nach der ABC-Kategorisierung hilfreich. So ist bspw. Fenster putzen
in lern- und arbeitsintensiven Phasen des Semesters wohl eher eine C-Kategorie und kann auch noch
spater erledigt werden. Solche weniger wichtigen Aufgaben werden in den Wochenplan nur mit
Bleistift eingetragen, und kdnnen so jederzeit entfernt werden.

7. Tagespléne:

Der Wochenplan kann im Folgenden weiter in Tagesplane detailliert werden. Ein haufiger Fehler ist
dabei, sich zu sehr am gewiinschten Soll-Zustand zu orientieren (Top-Down), also daran, wie man
gerne arbeiten wiirde. Um den Plan auf eine realistische Basis zu stellen, sollte vom Ist-Zustand aus-
gegangen werden. Deshalb steht vor der Planaufstellung zunachst eine Selbstanalyse, um die gegen-
wartige Situation zu erfassen. Hilfreich ist, einige Tage lang Tagesprotokolle zur Analyse der Arbeits-
bedingungen und der personlichen Zeiteinteilung anzufertigen.

Darin werden jegliche Aktivitaten eines Tages einschlieRlich deren Dauer protokolliert. Dies fangt
bereits beim Friihstiick und Zahneputzen an und rechnet auch ,,unproduktive Phasen” wie Fahrtwege
zur Universitat, Fernsehen, Unterhaltungen mit den WG-Mitbewohnern etc. mit ein (vgl. Tab. 2). Ein
solches Tagesprotokoll hilft einzuschatzen, wie lange man fiir bestimmte Tatigkeiten braucht. Zudem
ermoglicht es, personliche ,Zeitfresser” zu identifizieren, die beseitigt werden sollten, sofern fiir den
Arbeitsaufwand, der zur Zielerreichung benétigt wird, die Zeit nicht ausreicht. Das Tagesprotokoll
kann also gezielt danach durchsucht werden, womit die Zeit vertrodelt wird.
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Tab. 2:

Beispiel eines Tagesprotokolls

Do, 15.11.2007

Uhrzeit und Aktivitat Konzentration und
Dauer Arbeitsproduktivitat
07:00 Uhr aufstehen

07:00-07:20 Zahne putzen, anziehen

07:20-07:40 friihstiicken, Zeitung lesen

07:40-08:10 Anfahrt zur Uni

08:15-09:45 Vorlesung -
09:45-10:15 Gesprache mit Kommilitonen

10:15-11:45 Vorlesung ++
11:45-13:15 Mensa mit XX

13:00-14:15 Shoppen mit YY

14:15-15:45 Seminar --
15:45-16:15 Unterhaltung mit ZZ vor dem Seminarraum

16:15-16:45 Heimfahrt

16:45-16:50 Katze futtern

16:50-17:30 fernsehen

17:30-18:30 Nachbereitung der ersten Vorlesung des Tages +
18:30-19:00 XX ruft an

19:00-19:30 Beginn der Nachbereitung der zweiten Vorlesung des Tages -
19:30-19:45 Fertig machen flr den Sport

19:45-20:00 Anfahrt zum Sportverein

20:00-21:30 Sport

21:30-21:45 Heimfahrt

21:45-22:15 Duschen

22:15-23:30 fernsehen

23:30 schlafen

Quelle: Eigene Darstellung.

Der Tagesplan wird in der Regel am Vorabend aufgestellt und enthalt neben den festen Terminen alle
weiteren Aufgaben eines Tages. Dabei ist es ratsam, sich auch fiir das Lernen bzw. Ausarbeiten von
Hausarbeiten und Referaten allméhlich feste Arbeitszeiten anzugew6hnen, die Tag fiir Tag eingehal-
ten werden, als handle es sich um eine bezahlte Arbeit. Nur darauf zu warten, dass sich irgendwann
am Tag einmal eine euphorische Arbeitsstimmung einstellt, macht wenig Sinn (HULS-
HOFF/KALDEWEY 1995, S. 11). Genauso wenig sollte eine Arbeitseinheit begonnen werden, ohne zu
wissen, wann sie ungefahr endet (REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 83). Dies ist natirlich insofern flexibel
zu halten, als dass man auch einmal eine halbe Stunde langer investiert, um einen Teilabschnitt abzu-
schlieBen. Umgekehrt kann an einem anderen Tag etwas frither mit der Arbeit aufgehort werden,
wenn eine Teilaufgabe vorzeitig abgeschlossen ist. Der Arbeitstag kann also im Sinne einer gleitenden
Arbeitszeit eines Angestellten verstanden werden, der die taglichen Zeitvorgaben nicht auf die Minu-
te genau einhalten muss, sondern einen Ausgleich zwischen den einzelnen Wochentagen vornehmen
kann (BECHER 2003, S. 97).

Auch bei der Tagesplanung sind wieder einige Grundregeln einzuhalten. Vor allem ist das Einplanen
ausreichender Pausen unverzichtbar, denn sonst kommt es zu unfreiwilligen Unterbrechungen, bei
denen man zwar vermeintlich einen Text liest, aber nichts mehr aufnehmen kann. Haufiger am Tag
sollten kleinere Unterbrechungen von ein bis zwei Minuten gemacht werden, in denen man einfach
nur mal vom Schreibtisch aufsteht. Mehrmals am Tag sollten kurze Erholungszeiten von 15-20 Minu-
ten eingeplant werden, z.B. um einen Kaffee zu trinken. Ein- bis zweimal taglich sollten langere Pau-
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senzeiten zwischen 45 und 90 Minuten einkalkuliert werden, z.B. um Essen zuzubereiten, Sport zu
machen, Musik zu horen, den Arbeitsplatz aufzuraumen etc. Als Richtlinie kann gelten, dass man an
jedem Tag etwa 20 % der verplanbaren Zeit offen lasst. Daneben ist natiirlich auch die Nachtruhe
nicht zu vergessen (BURCHARDT 2000, S. 70; REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 78). So bleibt die Planung
realistisch und frustriert nicht nur, weil sie mal wieder nicht eingehalten werden kann.

8. Abschliefien eines Commitments:

Manchen Menschen hilft es, ihre Plane einzuhalten, wenn sie ein Commitment, also einen Vertrag
mit sich selbst, abschliefen. In diesem wird die Bereitschaft bekundet, die notwendigen Schritte zu
gehen, um ein Ziel zu erreichen, und die Verantwortung fir das Gelingen oder Nicht-Gelingen zu
Ubernehmen. Dies geschieht schriftlich mit offiziellem Charakter. Das Commitment enthalt eine Auf-
zahlung, was man fiir den Erfolg einsetzen wird, z.B. den durchschnittlichen Arbeitsaufwand pro Wo-
che oder Tag. AuRerdem wird festgelegt, was bei Vertragsbruch geschieht. Der unterschriebene Ver-
trag kann dann sichtbar im Zimmer aufgehidngt werden. Im Nachhinein kann er noch gedndert wer-
den, falls sich manche Ziele oder Arbeitsstrategien als wenig hilfreich erweisen oder verandern. Die
Verantwortung liber die getroffenen Entscheidungen darf dagegen nie aufgegeben werden.

9. Kontrolle der Einhaltung der Planung und der Erfolge:

Plane werden fiir die Zukunft gemacht und kénnen deshalb nicht immer véllig zutreffend sein. Des-
halb ist es wichtig, alle Plane regelmaRig zu Gberpriifen. Tages- und Wochenpldane missen daraufhin
Uberpriift werden, ob die einkalkulierte Dauer fiir bestimmte Arbeitsschritte zutrifft und ob Ruhe-
pausen ausreichen bzw. zu viel sind. Auch die langfristige Planung muss standig Gberprift werden,
v.a. ob das Endziel mit dem wochentlichen Arbeitspensum erreicht werden kann. Auch kénnen sich
unter Umstanden Ziele dndern. Plane bedirfen also immer der Revision, es sind keine starren In-
strumente.

Die neun geschilderten Schritte kénnen zu einem effektiveren Zeitmanagement verhelfen. Es kostet
mit Sicherheit Uberwindung, einen Zeitplan zu erstellen, denn auch das bedarf einigen Aufwand.
Allerdings spart man sich durch solche Plane , endlose Zwiegesprdache mit seinem inneren Schweine-
hund” (ESSELBORN-KRUMBIEGEL 2004, S. 19). Wer einen konkreten Arbeitsplan erstellt hat, braucht
sich auch nicht taglich neu dariiber Gedanken zu machen, welche Aufgaben er in welcher Reihenfol-
ge in Angriff nehmen will bzw. muss. Rechtzeitige Planung sorgt dafiir, dass die jeweils erforderlichen
Arbeitsmittel zum Zeitpunkt des Bedarfs auch tatsachlich parat liegen. AuRerdem ermdoglicht Planung
auch, Erholungszeiten einzurdumen, was wiederum eine effektivere Nutzung der Arbeitsphasen er-
moglicht (BURCHARDT 2000, S. 68 f.).

Noch einmal soll darauf hingewiesen werden, dass es sich bei den vorgestellten neun Schritten ledig-
lich um Anregungen handelt, aus denen jede Person die fir sich individuell passenden Methoden und
Aspekte herausgreifen kann. Bspw. sind die gezielten Tages-planungen nur dann notwendig, wenn
jemand dazu neigt, Aufgaben hinauszuschieben, und Arbeiten immer erst in allerletzter Minute zu
erledigen. Flir manche bedeuten solche strikten Plane aber eine zu grofRe Einschrankung. Eine alter-
native, weniger strikte Planungsform waren z.B. Mind Maps (vgl. Kap. 6.3).
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3.2 Langfristige Planung einer Seminararbeit

Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass ca. drei Monate Bearbeitungszeit fiir eine Seminararbeit
zur Verfligung stehen und dass mit der Abgabe auch eine Prasentation der Ergebnisse zu erfolgen
hat. Folgende Arbeitsschritte sind innerhalb dieser Frist zu erledigen:

¢ Erhalt eines Themas oder eigene Formulierung einer Fragestellung
e Erste Suche nach Basisliteratur, die einen Gesamtiiberblick Gber das Thema vermittelt
¢ Lesen und Auswerten dieser Literatur

¢ Nach dieser Einarbeitung genauere Abgrenzung des Themas, Festlegen von Teilthemen, die be-
handelt werden sollen (grobe Gliederung)

¢ Methoden und Arbeitsinstrumente auswéahlen (bei Seminararbeit meist reine Literaturarbeit)
¢ Weitere Informationsrecherche zu konkreteren Fragestellungen

e Lesen und Auswerten der Literatur

e Parallel Verfeinern der Gliederung

e Parallel Notizen anfertigen, Sortieren nach Gliederungspunkten

¢ Schreiben der ersten Fassung der Hausarbeit, Grundformatierung einstellen

* Inhaltliches Uberarbeiten der ersten Fassung, ggf. Feinanpassung der Gliederung

* Parallel Prasentation vorbereiten

» Sprachliches Uberarbeiten der ersten schriftlichen Fassung

¢ Von anderen Personen gegenlesen lassen

e Korrekturen einarbeiten

*  Weiteres eigenes Uberarbeiten: Inhalt, Rechtschreibung, Literaturverzeichnis abgleichen etc.
*  Formales Uberarbeiten, Layout

e Abgabe und Prasentation

Ganz grob kann von einer zeitlichen Zweiteilung der Arbeit ausgegangen werden: Erstens das Er-
schlielen (Suchen, Sichten, Erarbeiten) des Materials, zweitens das Bewerten und Zusammenfassen
des Materials. Zur genaueren Ubersicht kann ein Ablaufdiagramm erstellt werden, in dem die Zeit auf
der Abszisse und die Teilaufgaben auf der Ordinate abgetragen werden (KRAMER 1999, S. 25-27). In
Tab. 3 ist die Bearbeitungszeit dabei in % angegeben und nicht etwa in Wochen, da dies nur als Rich-
tlinie gedacht ist und die Teilaufgaben abhdngig vom Thema und dem Bearbeiter unterschiedlich
lange dauern werden. Als Richtwert fiir die reine Schreibphase wird oft angegeben, dass man keines-
falls mit mehr als zwei Seiten pro Tag kalkulieren sollte (ESSELBORN-KRUMBIEGEL 2004, S. 26 f.). Dies
ist aber individuell verschieden und hangt zudem von dem jeweiligen Kapitel ab. Fiir die ersten Haus-
arbeiten des Studiums sollte jedoch generell mehr Zeit eingeplant werden, da die Ubung fehlt.

Bevor ein langfristiger Arbeitsplan fiir eine bestimmte Hausarbeit aufgestellt wird, ist ein Blick in den
Kalender notwendig, um Zeitpunkte zu identifizieren, die auch tatsachlich als Arbeitszeit zur Verfi-
gung stehen. Werden beispielsweise in der letzten Semesterwoche mehrere Klausuren geschrieben,
so fallen aufgrund des Lernaufwands die entsprechende Woche und vermutlich auch einige Tage
zuvor als Arbeitszeit fir die Seminararbeit weg. Dementsprechend muss in der restlichen Zeit der
Zeitplan enger geschnirt werden.
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In die Zeitplanung mit einkalkuliert werden miissen auch Bibliotheksgidnge und Kopierzeiten (Off-
nungszeiten beachten!), die Dauer von Fernleihbestellungen usw. Wichtig ist, dass immer genug
Spielraum fir ungeplante Zwischenfalle und kleine Durchhanger bleibt. Bei der dreimonatigen Vorbe-
reitung einer Hausarbeit sollte ein Puffer von etwa zwei bis drei Wochen eingeplant werden, wobei
ein bis zwei Wochen auf die gesamte Vorbereitungsphase verteilt werden und eine Woche an das
Ende geschoben wird (BURCHARDT 2000, S. 72-75). In den meisten Fallen wird der Arbeitsumfang
unterschatzt, weshalb der Zeitrahmen von Beginn an moglichst grofRzligig angelegt sein und lieber zu
viel Zeit einkalkuliert werden sollte (REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 72).
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Tab. 3: Zeitplanung einer dreimonatigen Seminararbeit
Erhalt des Themas Bearbeitungszeit Abgabe
0% [5% |10% |15% |20% |25% |30% |35% |40% |45% |50% |55% |60% |65% |70% |75% |80% |85% |90% |95% |100%
Einarbeiten

Genauere Abgrenzung

Informationsrecherche

Lesen und Auswerten

Notizen machen

Sortieren

Gliederung

1. Fassung schreiben

Inhaltliches Uberarbeiten

Prasentation vorbereiten

Sprachliches Uberarbeiten

Gegenlesen

Korrekturen einarbeiten

2. eigenes Uberarbeiten

Layout

Abgabe + Prasentation

Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an BURCHARDT 2000, S. 72-75 und ESSELBORN-KRUMBIEGEL 2002, S. 24-29.




4, Literaturrecherche und Quellendokumentation
4.1 Publikationsformen und Zitierfahigkeit

Sowohl fiir die Recherchemdéglichkeiten und das Auffinden der Literatur in der Bibliothek als auch fir
die spatere Dokumentation der Quellen ist es wichtig, zwischen verschiedenen Publikationsformen
zu unterscheiden. Im Folgenden werden die gangigsten Arten stichpunktartig aufgefiihrt und kurz
erklart (vgl. BURCHARDT 2000, S. 45 & 53 f.).

e Monographie: Schrift Gber einen einzelnen fachwissenschaftlichen Gegenstand von einem oder
mehreren Autoren; Gegenbegriff zum Sammelwerk

e Sammelwerk (Reader): Zusammenstellung verschiedener Aufsitze in einem Band, wobei sich die
Aufsatze nicht unbedingt auf ein einheitliches Thema beziehen missen

e Reihenwerke: In sich abgeschlossene Arbeiten, die im Rahmen einer Publikationsreihe in unre-
gelmaRBiger Folge erscheinen

e Dissertation: Arbeit zur Erlangung des Doktor-Titels (Promotion)

e Habilitationsschrift: Arbeit zur Erlangung einer Habilitation (i.d.R. Voraussetzung zur Erlangung
einer Professorenstelle an Universitdten)

e Festschrift: Zusammenstellung von Fachbeitrdgen zu Ehren (meist hoher Geburtstags-jubilden)
einer bestimmten Person oder Institution; oftmals von einstigen Schilern verfasst und/oder he-
rausgegeben

e Anthologie: Sammlung von Beitrdgen zu einem Thema (The Best of...), z.T. sind aber auch neue
oder aktuelle Beitrage eingeflgt

e Lehrbuch: Adressiert an Anfanger und Laien, neue Fachbegriffe werden erlautert, stellt den Stoff
umfassend, aber ohne Vertiefung dar, setzt keine Grundkenntnisse voraus

e Sachbuch: Adressiert an interessiertes Fachpublikum, setzt Grundkenntnisse voraus, Fachspra-
che, eher ins Detail gehend

e (Auto-)Biographie: (von der betreffenden Person selbst verfasste) Schrift tiber Leben und Werk
eines Menschen

e Periodika: Periodisch (monatlich, viertel- oder halbjahrlich usw.) erscheinende Publikationen, v.a.
Fachzeitschriften; diese sind trotz Internet immer noch das Medium, in dem der aktuelle Stand
der Forschung dokumentiert wird; sie sind i.d.R. aktueller als Monographien

e Jahrbuch: Jahrlich erscheinende Sammlung von Fachbeitrdagen

e Bibliographie: Umfassende Zusammenstellung einschlagiger Beitrage zu einem bestimmten
Thema oder Fachgebiet, also quasi ein Buch liber publizierte Biicher und Artikel

e Lexikon: viele Stichworte mit kurzen Erlduterungen

e Kompendium: wenige Stichworte mit ausfihrlichen Erlauterungen

e Glossar(ium): Lexikalische Zusammenstellung von Fachbegriffen Giber ein bestimmtes Teilgebiet
e Handwérterbuch: ,,Mittelding” aus Lexikon und Kompendium

e Enzyklopddie: ,,Weltumfassendes”, alle Disziplinen behandelndes Sachwérterbuch bzw. Lexikon

Weiterhin findet man oftmals die Unterscheidung in ,weille und graue Literatur”. Unter ,weilRer
Literatur” ist Verlagsliteratur zu verstehen, die iber den Buchhandel zu beziehen ist. ,Graue Litera-
tur” hat einen anderen Herstellungs- und Vertriebsweg, hierunter fallen zum Beispiel Forschungsbe-
richte, Konferenzbeitrage, Vorabdrucke, Hochschulschriften, Dissertationen, Habilitationen, Verof-
fentlichungen von Unternehmen, Behérden oder Verbdanden und Veréffentlichung fir eine Teilof-
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fentlichkeit. Die Unterscheidung in ,weie und graue Literatur” stellt allerdings nicht automatisch
einen inhaltlichen Qualitatsunterschied dar (BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 59 f.).

Neben der kritischen Uberpriifung des Inhalts ist fiir eine wissenschaftliche Arbeit auch die Seriositit
der Quellen an sich zu kontrollieren. Diese missen selbst den Anforderungen wissenschaftlichen
Arbeitens gentigen, um zitierwiirdig zu sein (BAADE/GERTEL/ SCHLOTTMANN 2005, S. 60). Uneinge-
schrankt zitierfahig sind allgemein zugangliche, amtliche und wissenschaftliche Arbeiten und Statisti-
ken. Dazu zahlen auch Dissertationen, selbst wenn diese nicht im Buchhandel erhaltlich sind. Unve-
roffentlichte Diplomarbeiten sollten dagegen nur sparsam zitiert werden, da diese fiir den Leser nur
schwer zu beschaffen sind (KRAMER 1999, S. 185 & 209).

Grundsatzlich nicht zitierfahig sind dagegen Informationen aus offenen Online-Plattformen wie ,Wi-
kipedia“, da diese keiner Kontrolle unterliegen, sich sehr haufig dndern und jedermann einen Artikel
darin verfassen kann (BORSDORF 2007, S, 117). Ebenso fallen Hausarbeiten-Datenbanken als Quelle
weg, da Hausarbeiten im Rahmen der Ausbildung zum wissenschaftlichen Arbeiten entstehen und
das Kriterium der Wissenschaftlichkeit oft noch nicht vollstandig erfiillen konnen (BAADE/GERTEL/
SCHLOTTMANN 2005, S. 61). Bei Internetquellen ist generell Vorsicht angebracht, denn — ausge-
nommen von elektronischen Journals, die Uber das Internet abonniert werden kénnen und durch die
Herausgeber vorab gepriift werden — gibt es im Netz keine Qualitdtskontrolle. Deshalb sollten auch
bspw. private Homepages nicht flir Seminar- und Abschlussarbeiten herangezogen werden. In jedem
Fall ist ratsam, Internetdokumente mit ihrer vollstandigen URL auszudrucken oder abzuspeichern,
damit sie auch dann noch zur Verfiigung stehen, wenn sie aus dem Netz genommen wurden (BUN-
TING/BITTERLICH/POSPIECH 2000, S. 58-62).

Aber auch bei Printmedien ist sorgfaltig abzuwéagen, ob eine Zeitung oder Zeitschrift als Quelle in
Frage kommt. Die meisten Tageszeitungen und Publikumszeitschriften werden als nicht zitierwirdige
Quellen fir wissenschaftliche Arbeiten angesehen. Dass darunter Publikationen wie ,Bild“, ,Hérzu”
und ,Brigitte” fallen, versteht sich von selbst. Aber bspw. auch der ,Stern” oder ,,Geo” kommen als
Textquelle kaum in Frage. An der Vertrauensgrenze liegen Veroéffentlichungen wie ,Spiegel”, ,Han-
delsblatt”, , Die Zeit”, ,Stiddeutsche Zeitung” und ,FAZ“. Ob einzelne Publikationen als Quelle zuge-
lassen sind oder nicht, ist von Fall zu Fall und Fach zu Fach verschieden (KRAMER 1999, S. 185; BAA-
DE/GERTEL/ SCHLOTTMANN 2005, S. 60). Werden fiir ein Thema z.B. Informationen tber aktuelle
Entwicklungen einer raumplanerischen Debatte in einer bestimmten Region bendtigt, so ist es sicher-
lich notwendig, als Quellen auch lokale Tageszeitungen heranzuziehen. Soll dagegen eine Hausarbeit
Uber den Klimawandel geschrieben werden, so sind wissenschaftliche Veréffentlichungen vorzuzie-
hen, es sei denn, es geht z.B. um politische Reaktionen oder darum, wie das Thema in der breiten
Offentlichkeit diskutiert wird.

Auch sollte auf allgemeine Lexika wie den Brockhaus verzichtet werden, wenn die Informationen
auch aus fachinternen Lexika, Handblichern oder noch besser aus anderen fachwissenschaftlichen
Publikationen gewonnen werden kénnen (LEHMANN 2007, S. 70).

Generell gilt, dass wann immer moglich die Primarliteratur verwendet werden sollte, also die urs-
priingliche Literaturquelle oder zumindest Publikationen derjenigen Autoren, die einen Gedanken
zuerst formuliert haben (,Literatur von“). Nur wenn diese nicht zugénglich sind oder ein unverhalt-
nismalig hoher Beschaffungsaufwand entstehen wiirde, konnen die entsprechenden Informationen
der Sekundarliteratur entnommen werden. Dazu zdhlen alle Publikationen von Personen, die nicht
urspriinglich Autor des betreffenden Gedankens sind und diesen wiedergeben, dabei aber unweiger-
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lich interpretieren (,Literatur tber”). In den meisten Fallen sind Publikationen eine Mischung aus
Primar- und Sekundarliteratur. Im Laufe des Studiums sollte es zu einer deutlichen Verschiebung im
Anteil von Primar- und Sekundarliteratur in einer wissenschaftlichen Arbeit kommen. Wahrend in
den ersten Semestern noch die Sekundarliteratur liberwiegt, also z.B. viele Lehrbiicher verwendet
werden, sollte in Arbeiten des Hauptstudiums oder in der Abschlussarbeit ein hoher Anteil selbst
verarbeiteter Primarliteratur enthalten sein. Weiterhin sollte stets darauf geachtet werden, nach der
neuesten Auflage zu arbeiten (BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 61-63; KRAMER 1999, S.
186).

4.2 Literaturrecherche

Am Anfang der Literaturrecherche steht die Themenanalyse: Unbekannte Begriffe der Aufgabenstel-
lung werden vorab in Lexika oder Fachblichern nachgeschlagen und es erfolgt eine disziplindre Ei-
nordnung, die den Zugriff auf einschlagige Lehrblicher erlaubt. Diese sind zwar in der Regel mehrere
Jahre alt und wenig detailliert, aber fiir den ersten Schritt gut, um einen schnellen Uberblick tiber das
Thema zu bekommen. Ein erster Schritt ist, das Literaturverzeichnis dieser Standardwerke oder des
vom Dozenten empfohlenen Einstiegstextes zu studieren, um die fiir das Thema relevante altere
Literatur relativ bequem zu ermitteln. In dieser wird sich wiederum das Literaturverzeichnis angese-
hen, die relevanten Publikationen besorgt und auch dort wieder das Literaturverzeichnis durchgese-
hen usw. Dieses Verfahren wird als Methode der konzentrischen Kreise oder Schneeballsystem be-
zeichnet: Ein kleiner ,Literaturschneeball” wachst ganz schnell lawinenartig an. Mit der Zeit stoRt
man immer haufiger auf Titel, die mehrfach von den verschiedenen Autoren zitiert werden, so dass
man annehmen kann, schon einen groRen Teil der einschlagigen Literatur zu einem Thema gefunden
zu haben.

Zwar gelangt man so rasch zu einem Grundstock der Quellen fir die beginnende Arbeit, aber den-
noch reicht diese Suchmethode nicht aus. Das Schneeballsystem hat zum einen den Nachteil, dass
nur altere Literatur gefunden wird. Zum anderen werden Publikationen aus Nachbardisziplinen hau-
fig ignoriert. AuBerdem besteht die Gefahr, in einen sog. Zitier-Zirkel zu geraten, innerhalb dessen die
zugehodrigen Autoren sich vorzugsweise gegenseitig zitieren, weil sie in hohem Male (ibereinstim-
mende Positionen vertreten oder auf irgendeine andere Art zusammenhangen (BORSDORF 2007, S.
117-119; KRAMER 1999, S. 33-36; SESINK 2000, S. 54 f.). Der nichste Schritt der Literatursuche fiihrt
nun Gber den Katalog.

4.2.1 Literaturrecherche mittels Katalog

Bis in die 1990er Jahre gab es zur Literatursuche in Bibliotheken nur die Moglichkeit, direkt vor Ort
mit Hilfe von Karteikarten und —kasten zu recherchieren. Eine Variante fiihrte Gber den systemati-
schen Katalog, der alphabetisch nach Verfassern und/oder Titeln geordnet ist. Eine zweite Option
war die Suche im Schlagwortregister, bei dem inhaltliche Kriterien die oberste Ordnungskategorie
bilden. Innerhalb eines Schlagworts sind die Titel wiederum nach Autorennamen oder auch chrono-
logisch sortiert (BURCHARDT 2000, S. 46).

Mittlerweile erfolgt die Suche fast nur noch tGber den OPAC, den Online Public Access Catalogue
(OPAC), der bequem von zu Hause aus Uber das Internet bedient werden kann. Abb. 3 zeigt die Start-
seite des GieRener Bibliothekssystems.
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Abb. 3:  Startseite des GieBener Bibliothekssystems

A Bibliothekssystem Giessen - Microsoft Internet Explorer mI=ES
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Hier hat man die Moglichkeit, sein Ausleihkonto einzusehen. Darin ist unter anderem vermerkt, wel-
che Blicher man zur Zeit ausgeliehen hat, wann sie zuriickgegeben werden miissen, ob noch Mahn-
gebilihren zu zahlen sind, weil man ein Buch zu spat zuriick gegeben hat usw. AuBerdem kann die
Leihzeit fir entliehene Blicher verlangert werden. Zur Identifizierung wird die vollstandige Chipkar-
tennummer des Studentenausweises bendtigt, sowie ein Passwort, das wahrend der Kassenzeiten an
der Ausleihtheke der Universitatsbibliothek (UB) eingerichtet werden kann.

Ill

Uber den Link ,Katalogportal“ gelangt man zur Suchmaske der GieRener Unibibliotheken (vgl. Abb.
4). Auf der linken Seite konnen die Kataloge ausgewahlt werden, in denen nach Literatur gesucht
werden soll. Im OPAC sind alle Neuerwerbungen seit 1987 und zunehmend auch altere Titel ver-

zeichnet. Er weist den Bestand aller Bibliotheken der Justus-Liebig-Universitat nach.

Eine Moglichkeit ist, nach Autorennamen zu suchen, die bereits tber das Schneeballsystem ermittelt
wurden. Es ist anzunehmen, dass einige von ihnen ihre Arbeit an dem Thema inzwischen fortgesetzt
und Neueres publiziert haben. Auf andere Autoren stol3t man jedoch nur bei der Suche nach Schlag-
wortern (BORSDORF 2007, S. 119). Ist der Suchbegriff im Titel enthalten, wird er als Stichwort be-
zeichnet (SESINK 2000, S. 56). Uber das Feld , Freitext” wird gleichzeitig nach Titelstichwértern, Vor-
namen, Nachnamen, Schlagwortern, Verlagsnamen und —orten gesucht, nicht jedoch nach Biblio-
thekssignaturen, ISSN (Internationale Standard Serial Nummer; fir Zeitschriften) oder ISBN (Interna-
tionale Standard Buch Nummer). Fir die beiden letzteren gibt es ein separates Suchfeld. Es besteht
die Moglichkeit, das Wortende des Suchbegriffs durch ein Fragezeichen zu ersetzen, wenn der Such-
begriff nicht genau bekannt ist oder dieser mit verschiedenen Endungen vorkommen kann.
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Abb. 4:  Benutzeroberfliche des Katalogportals der Universitit GieBen
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Abb.5:  Suchergebnis im OPAC
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Appel, Lars 2007
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Abb. 6: Nadhere Informationen zu einem Suchergebnis im OPAC
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Im gelb hinterlegten Bereich sind alle Bestandsinformationen aufgefiihrt: Der Beispielstitel in Abb. 6
befindet sich in der Zweigbibliothek im Haus F des Philosophikum Il und tragt die Signatur 030 soz Ip
9.5. Der Hinweis ,,in der Regel ausleihbar” zeigt, dass fir den Titel die normale vierwochige Leihfrist
gilt und es sich nicht um Prasenzbestand handelt. Dieser konnte maximal tiber Nacht oder (iber das
Wochenende ausgeliehen werden. Allerdings ist das Buch zurzeit ausgeliehen, Uber ,Vormer-
ken/Rickgabedatum® kann jedoch eingesehen werden, wie lange es noch ausgeliehen ist und ob
schon andere Nutzer das Buch vorgemerkt haben. AuRerdem kann man selbst das Buch vormerken,
woflr die selben Zugangsdaten wie fir das Ausleihkonto benétigt werden. Hat man bei der Einrich-
tung des Passworts seine Email-Adresse mitgeteilt, so erhdlt man eine automatische Benachrichti-
gung, sobald die Vormerkung eingetroffen ist. Auch wird eine Woche vor Leihfristende eine Mittei-
lung zur Erinnerung an die Riickgabe versandt.

Neben dem OPAC gibt es auch noch den Retro-Katalog, einen digitalisierten Zettelkatalog, der Blicher
und weitere Medien umfasst, die vor 1987 erschienen und noch nicht im OPAC enthalten sind. Die
Suchergebnisse fiir den Retro-Katalog werden unterhalb der Treffer fliir den OPAC angezeigt (vgl.
Abb. 7).
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Abb. 7:  Suchergebnis im Retro-Katalog
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Klickt man in dieser Trefferliste auf ein Suchergebnis, erscheint eine eingescannte Karteikarte, die
von Fall zu Fall unterschiedlich aussehen kann. In dem Beispiel in Abb. 8 ist die Signatur oben rechts
neben dem unterstrichenen Kurztitel zu finden. Das Buch befindet sich also in der UB im Freihandbe-

reich, ist aber zusatzlich noch in drei Zweigbibliotheken vorhanden.

23



Abb. 8:  Nadhere Informationen zu einem Suchergebnis im Retro-Katalog
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Bei der Ausarbeitung einer wissenschaftlichen Arbeit wird es immer wieder vorkommen, dass Litera-
tur bendtigt wird, die nicht in den Heimatbibliotheken vorhanden ist. Uber das Hessische Bibliotheks-
informationssystem (HeBIS) besteht die Mdglichkeit, deutschlandweit in allen Bibliothekskatalogen
zu recherchieren und Literatur zu bestellen. Man gelangt (iber www.hebis.de oder das GielRener Ka-
talogportal zum HeBIS (vgl. Abb. 9). Bevor man jedoch eine Bestellung vornehmen kann, muss man
sich in der UB fiir die Fernleihe freischalten lassen (selbe Stelle wie fiir das Passwort im OPAC) und
sein Fernleihkonto aufladen. Fernleihbestellungen sind geblihrenpflichtig (1,50 Euro pro Bestellung,
bei Kopien je nach Anzahl der Seiten ggf. auch mehr). Es kann nur Literatur bestellt werden, die in der
eigenen Heimatbibliothek nicht vorhanden ist. Titel, die dort ausgeliehen sind, sind nicht tber Fern-
leihe zu beziehen. Wenn die bestellte Literatur eintrifft, wird man per Email informiert, sofern diese
in der UB hinterlegt ist. Die Literatur kann dann in der Heimatbibliothek abgeholt werden. Allerdings
ist bei Fernleihbestellungen sehr viel Zeit einzukalkulieren: Eine Bestellung braucht in der Regel min-
destens drei Wochen bis sie eintrifft, sehr haufig auch einige Wochen langer. Auch kénnen Fernlei-
hen nicht selbstdndig online Gber das Ausleihkonto verlangert werden.
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Abb.9:  Zugang zum HeBIS-Portal iiber das GielRener Bibliothekssystem
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Abb. 10 zeigt die Anmeldemaske des HeBIS-Portals, auf der die Universitatsbibliothek Giellen als
Heimatbibliothek ausgewahlt wird und als Benutzerkennung wiederum die Chipkartennummer des
Studentenausweises eingetragen wird. Das Passwort erhalt man bei der Freischaltung des Fernleih-
kontos.

In der Suchmaske (vgl. Abb. 11) kann auf der rechten Seite ausgewahlt werden, in welchen Katalogen
recherchiert werden soll. Voreingestellt ist, dass in allen deutschen Bibliotheken gesucht wird. Auf
der linken Seite besteht analog zum Katalogportal der JLU GieRen die Moglichkeit, nach verschiede-
nen Kriterien zu recherchieren. Ein ,?“ ersetzt hier mehrere Zeichen im Suchbegriff, ein ,*“ genau ein
Zeichen. Die Trefferliste ist dann nach Bibliotheksverbiinden geordnet, wobei innerhalb eines jeden
die neuesten Titel zuerst gelistet werden. Klickt man mit der Maus auf einen Titel, erhalt man wiede-
rum detailliertere Informationen sowie die Moglichkeit zur Fernleihbestellung.

25



Abb. 10: Anmeldung im HeBIS-Portal
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4.2.2 Das Recherchieren nach Artikeln aus Zeitschriften und Sammelbéndern

Der Nachteil der Katalogsuche liegt darin, dass man immer nur auf Monographien oder auf den Titel
eines Sammelbandes st6Rt, nicht aber auf darin oder in Zeitschriften enthaltene einzelne Artikel (im
HeBIS teilweise). Eine Moglichkeit ist, sich mit der Einstellsystematik in den Bibliotheken vertraut zu
machen und vor Ort die Regale zu durchstobern sowie die Jahresinhaltsverzeichnisse der gangigen
Zeitschriften durchzusehen. Diese Methode ist allerdings dulerst zeitaufwendig und man findet kei-
ne Literatur, die ausgeliehen ist oder im Magazin der Bibliothek aufbewahrt wird. Das Magazin ist ein
fir den Bibliotheksbesucher nicht zugéanglicher Bereich, in den Blicher v.a. aufgrund von Platzmangel
ausgelagert sind. AulRerdem werden mit dieser Suchmethode meist nur Monographien gefunden,
Sammelbande z.B. nur dann, wenn sie insgesamt dem betreffenden Themenbereich zuzuordnen sind
(SESINK 2000, S. 55; BORSDORF 2007, S. 119).

Eine bessere Alternative bieten Bibliographien, in denen die gesamte oder ausgewahlte Literatur
eines bestimmten Zeitraums und/oder Sachgebiets aufgefiihrt und Gber Register erschlossen wird.
Eine der bekanntesten geographischen Bibliographien ist die ,Bibliographie Géographique Interna-
tionale”. Bibliographien hinken der aktuellen Forschung jedoch immer mehrere Monate bis Jahre
hinterher, so dass auch aktuelle Hefte bzw. Inhaltsverzeichnisse von Fachzeitschriften durchgeblat-
tert werden sollten (KRAMER 1999, S. 45). Seit den 1980er Jahren werden gedruckte Bibliographien
aber zunehmend durch webbasierte Suchmaschinen ersetzt (BORSDORF 2007, S. 120 f.), die unkomp-
lizierter zu handhaben und auch meist aktueller sind.

Auf der Startseite des GielRener Bibliothekssystems befindet sich ein Link zu der ,Digitalen Biblio-
thek” (vgl. Abb. 12). Uber ,Bibliographien & Kataloge” = ,Fachportale” = , Naturwissenschaften” =
,Geographie” = ,Bibliographien, Kataloge” gelangt man zu einer Auswahl an Webbasierten Suchma-
schinen des Fachs.

Sehr bekannt ist die kostenlose = geographische  Aufsatzdatenbank , GEODOK"
(http://www.geodok.uni-erlangen.de/), die die wichtigste Literatur seit 1950, seit 1980 nahezu voll-
standig, umfasst. Hier sind alle Aufsatze in Zeitschriften einzeln erfasst. Die Suche kann nach Verfas-
ser, Titel, Schlagwort oder Zeitschrift (auch ISSN oder Lédndercode) durchgefiihrt werden. Zwei weite-
re geographische Aufsatzdatenbanken sind ,Current Geographical Publications”
(http://geobib.lib.uwm.edu/), eine Suchmaschine der University of Wisconsin und die Suchmaschine
der GZB, der Geographischen Zentralbibliothek im Leibniz-Institut fir Landerkunde Leipzig
(http://www.ifl-leipzig.com/index.php?bibo).

Eine Auflistung aller freien Online-Datenbanken ist im DBIS (Datenbank-Infosystem;
http://rzblx10.uni-regensburg.de/dbinfo/fachliste.php?bib_id=allefreien&lett=I&colors=&ocolors=)
zu finden. Weitere fiir die Geographie relevante Datenbanken haben BORSDORF (2007, S. 121 f.) und
BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN (2005, S. 70) zusammengestellt.
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Abb. 12: Die Digitale Bibliothek und Zugang zu fachspezifischen webbasierten Suchmaschinen
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Hat man Uber solche Suchmaschinen einen interessanten Zeitschriftenartikel gefunden, so kann (ber
die Zeitschriftensuche (vgl. Abb. 13 und 14) des GielRener Bibliothekssystems nachgeschaut werden,
ob das entsprechende Journal in der Heimatbibliothek vorhanden ist. Das Zeitschriftenportal ermog-
licht sowohl die Suche nach gedruckten als auch nach elektronischen Zeitschriften. Da immer mehr
Zeitschriften ihre Ausgaben ins Internet stellen, kann man auch direkt tGber die Elektronische Zeit-
schriftenbibliothek (EZB) prifen, ob die Universitdit (ber eine geblhrenfreie Online-
Zugangsberechtigung fiir den gesuchten Titel verfiigt.
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Abb. 13: Zugang zum Zeitschriftenportal des GieRener Bibliothekssystems
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In der elektronischen Zeitschriftenbibliothek lassen sich Zeitschriften alphabetisch oder nach Fachern
suchen. Die Zugriffsmoglichkeiten auf die Zeitschriften werden mit einer Ampel angezeigt (vgl. Abb.
15). Der griine Punkt bedeutet, dass jeder kostenlos auf den kompletten Text einer Zeitschrift zugrei-
fen kann. Bei einem gelben Punkt hat die Heimatuniversitat die Zeitschrift lizenziert, so dass man als
Universitatsangehoriger auch hier einen kostenlosen Zugriff auf den Volltext hat. Entweder benutzt
man dafiir einen Rechner innerhalb des Universitdatsnetzwerkes oder besorgt sich eine HRZ-Kennung
mit Netzpasswort. Der Zugriff erfolgt dann entweder lber einen anderen Provider und eine VPN-
Verbindung zum Universitdtsnetz oder Glber Modem mit direkter Einwahl ber das Hochschulrechen-
zentrum. Wahlt man eine solche Zeitschrift in der EZB per Mausklick aus, wird man auf die jeweilige
Homepage der Zeitschrift weitergeleitet und kann dort nach dem gewiinschten Artikel suchen und
ihn downloaden. Bei einer roten Ampel besteht dagegen kein elektronischer Zugriff auf die Zeit-
schrift, da die Universitat sie nicht abonniert hat. Oftmals sind aber zumindest die Abstracts, also
kurze Zusammenfassungen der jeweiligen Artikel, frei verfligbar. Daraus wird meist schon ersichtlich,
ob es sich lohnt, eine Kopie des Artikels Gber das HeBIS zu bestellen, falls in der Heimatbibliothek
auch keine Printausgabe der Zeitschrift verfligbar ist.

Abb. 15: Zeitschriftensuche liber die Elektronische Zeitschriftenbibliothek
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Wahrend der Literaturrecherche empfiehlt es sich, drei verschiedene Arbeitsbibliographien anzule-
gen und regelmaRig zu aktualisieren. In die erste werden alle Quellen eingetragen, die bereits gele-
sen bzw. bearbeitet wurden, in die zweite alle Quellen, die noch zu bearbeiten sind, aber schon aus
den Bibliotheken beschafft wurden, und in die dritte Arbeitsbibliographie werden schlieRlich alle Titel
eingetragen, die noch beschafft werden miissen. Empfehlenswert sind Literaturverwaltungsprog-
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ramme wie z.B. ,Citavi“, zu dem die Universitdit GieRen einen kostenfreien Zugang anbietet
(http://www.ub.uni-giessen.de/faqs/aktuell_ lang.php?id=172). Solche Programme helfen, Literatur-
nachweise zu speichern, zu ordnen und zu bearbeiten, denn bereits wahrend der Recherche sollte
auf die vollstandige Quellendokumentation geachtet werden, die nun im folgenden Kapitel behan-
delt wird.

Vorher sollen jedoch noch ein paar Worte zu der Frage gesagt werden, die sich die meisten Studen-
ten bei der Literaturrecherche stellen: Wann habe ich eigentlich genug recherchiert? AuRRer bei Dip-
lomarbeiten oder Dissertationen wird kaum jemand erwarten, dass man sich einen vollstdndigen
Uberblick (iber die einschligige Literatur verschafft hat, und selbst dann ist dies nur eingeschrankt
moglich. Da man nie die Gewissheit hat, dass man tatsachlich alle relevante Literatur gefunden hat,
sollte man sich eine Frist fiir die Recherche und Beschaffung sowie eine zweite Frist zum Lesen set-
zen, denn irgendwann muss man mit dem eigentlichen Schreiben anfangen. Dabei werden sich dann
auch immer wieder Fragestellungen ergeben, zu denen man noch keine Literatur besorgt hat, so dass
die Recherche immer parallel weiterlauft (SESINK 2000, S. 59 f.). Wie eine Vorauswahl getroffen wer-
den kann, d.h. ob all die bei der Recherche gefundene Literatur wirklich relevant ist und gelesen
werden sollte, wird in Kapitel 5.1 erldutert.

4.3 Quellendokumentation
4.3.1 Zitieren im Text

Eine Anforderung an wissenschaftliche Arbeiten ist, dass Gedanken anderer als solche kenntlich ge-
macht werden (vgl. Kap. 2). Im Text muss deshalb klar erkennbar sein, welcher Teil eines Textes ein
Zitat ist und welcher nicht. Das einfachste Mittel gegen Zweideutigkeiten ist das wortliche Zitat
(KRAMER 1999, S. 187 f.). Allerdings wird eine fremde Textstelle in der Regel nur dann wértlich wie-
dergegeben, wenn es entscheidend auf die Originalformulierung ankommt, z.B. weil die betreffende
Passage als besonders charakteristisch oder sprachlich pragnant angesehen wird, oder weil sie als
Beweis bzw. Bestatigung einer bestimmten Auffassung oder Ausdrucksweise dokumentiert werden
soll. Da dies nicht allzu haufig der Fall ist, ist mit wortlichen Zitaten sparsam umzugehen. Auf keinen
Fall sollte eine wissenschaftliche Arbeit nur eine Zitatensammlung sein, die mit einigen Eingangs-
oder Uberleitungsformulierungen garniert ist (BURCHARDT 2000, S. 131). Dies kann erheblich den
Lesefluss storen, noch zumal wortliche Zitate haufig nicht in den Stil des neuen Textes passen.

Wird dennoch an der einen oder anderen Stelle ein wortliches Zitat verwendet, so steht dieses in
Anflihrungszeichen. Bei einer Lange von mehr als drei Zeilen wird es oft eingeriickt und engzeilig
gedruckt. In diesem Fall kdnnen die Anfiihrungszeichen entfallen, weil der Text auch ohne sie als Zitat
erkennbar ist. Bei wortlichen Zitaten ist auf die exakte Ubereinstimmung mit dem Original zu achten.
Selbst offensichtliche Fehler im Original dirfen beim Zitieren nicht verbessert werden, sondern héch-
stens mit Zusatzen wie [!] versehen werden, die den Leser darauf hinweisen, dass dieser Fehler aus
dem Original stammt.
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Beispiel:
,Die Studentenvertretung beschloss, das [!] die BAFOG-Kiirzungen zuriickzunehmen sind.”

Auch andere Zusdtze und Ergénzungen gehéren zur Unterscheidung in eckige Klammern, wo-
bei man ggf. noch die Initialen des Verfassers hinzufiigen kann.

Beispiel:
,Der Prisident [der USA] ist ein sehr méchtiger Mann.
Hervorhebungen im zitierten Text sind grundsdtzlich zu iibernehmen. Werden diese wegge-

lassen oder eigene Hervorhebungen hinzugefiigt, ist darauf hinzuweisen (KRAMER 1999,
S. 188f1.).

Beispiel:
LJeder Biirger ... hat das Recht den Grundsdtzen dieser Verfassung gemdfs seine Meinung frei
und éffentlich zu dufSern.” (kursiv eigene Hervorhebung/kursiv durch den Verfasser)

Zitate im Zitat bzw. allgemeine Textteile, die im Original selbst schon in Anfiihrungszeichen
stehen, werden in halbe Anfiihrungszeichen gesetzt. Steht das ,,Ober-Zitat” dagegen be-
sonders abgesetzt und ohne Anfiihrungszeichen, werden diese sozusagen wieder frei fiir
das Zitat im Zitat (KRAMER 1999, S. 1989 f.).

Beispiel:

,Ein Studium an einer Universitit oder Hochschule setzt sich aus verschiedenen Lehr- und
Lernformen zusammen. Neben dem Besuch von Vorlesungen und Seminaren, dem so ge-
nannten Kontaktstudium, ist ein zentraler Teil das ,Selbststudium’, in dem vom Studieren-
den eigenstdndige wissenschaftliches Arbeiten gefordert wird, ...“ (BAA-
DE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 15).

In einem wértlichen Zitat kénnen auch Stellen ausgelassen werden, sofern diese angezeigt
werden. Zwei Punkte stehen fiir ein ausgelassenes Wort, drei Punkte fiir mehr als ein aus-
gelassenes Wort.

Beispiel:
Originalzitat: ,Bildung ist ein durchaus relativer Begriff.”
Nach J.P. Hebel ist ,Bildung .. ein durchaus relativer Begriff” (KRAMER 1999, S. 190).

Bei englischsprachigen wértlichen Zitaten ist keine Ubersetzung notwendig, bei anderen Spra-
chen im Allgemeinen schon (BURCHARDT 2000, S. 136 f.).

Die meist bessere Alternative zu wértlichen Zitaten sind indirekte, also sinngemiRe Ubernahmen. Sie
stehen nicht in Anfiihrungszeichen. Die exakte Abgrenzung, wie weit die inhaltliche Ubernahme
reicht, gestaltet sich manchmal etwas schwierig. So kann nicht Gber mehrere Seiten hinweg ein be-
stimmter Autor sinngemal wiedergegeben werden und erst ganz am Ende ein entsprechender Quel-
lenhinweis erfolgen. Um deutlich zu machen, wo die Ubernahme beginnt, kann in solchen Fillen
auch zu Beginn der inhaltlichen Ubernahme auf deren Herkunft verwiesen werden. Uber einen neu-
en Gliederungspunkt darf dabei auf keinen Fall ohne Beleg hinausgegangen werden.
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Beispiel:

Im Folgenden sollen zundichst die in der Literatur anzutreffenden Vorschldge vorgestellt und
analysiert werden. So prdferiert z.B. A* eine Lésung, die....

Er setzt sich weiterhin dafiir ein, dass....

SchliefSlich ist er der Meinung, dass...

Ein anderer Vorschlag* geht dahin, ...

Bei diesem Beispiel geniigt es, fiir die ersten drei Absdtze bzw. Argumente, die auf den Autor A zu-
rickgehen, grundséatzlich nur einen Literaturverweis zu geben, es sei denn die betreffenden Passagen
entstammen verschiedenen Arbeiten des gleichen Autors oder finden sich zwar in einem Beitrag,
dort aber (iber weit auseinander liegende Seiten verstreut. Insgesamt reichen hier also zwei Quellen-
angaben (mit * gekennzeichnet). In Zweifelsfallen empfiehlt es sich aber, lieber mehrmals den Urhe-
ber zu nennen (BURCHARDT 2000, S. 132 f.).

Im laufenden Text werden nur Kurzbelege fir die Quellen angefiihrt. Sie missen schnell und sicher
zu genau einem passenden Vollbeleg im Literaturverzeichnis fihren. Der Kurzbeleg wird in runden
Klammern im laufenden Text eingefligt. Er folgt bei wortlichen Zitaten unmittelbar hinter dem
schlieBenden Anfiihrungszeichen und geht einem eventuell folgenden Satzzeichen voraus. Bei indi-
rekten Zitaten sind auch andere Varianten erlaubt, z.B. ,,Nach MEIER (1997, S. 17) ist das Wirt-
schaftswachstum...”.

Ein Kurzbeleg besteht immer aus dem Nachnamen des Verfassers und dem Jahr der Publikation, un-
ter Umstanden auch noch aus der Seitenzahl. Die Angabe der Seitenzahl hilft, bei spateren Unklarhei-
ten oder Anderungen schnell zu der entsprechenden Textstelle im Original zu finden. Der Nachname
des Verfassers wird in GroRbuchstaben geschrieben. Gibt es zwei Verfasser werden deren Nachna-
men mit ,,/“ getrennt, bei drei oder mehr Verfassern wird nur der Nachname des ersten aufgefiihrt
und um ,et al.“ (= u.a.) erganzt. Quellen ohne bekannten Verfasser werden mit demselben Stichwort
zitiert, unter dem sie im Literaturverzeichnis eingeordnet sind, also z.B. die herausgebende Behérde
wie das Statistische Bundesamt beim Statistischen Jahrbuch. Werden mehrere Publikationen eines
Autors aus dem gleichen Jahr verwendet, so wird die Jahreszahl mit a, b usw. ergdnzt. Nach der Jah-
reszahl folgt ein Komma sowie die Seitenzahl. Bei zwei aufeinander folgenden Seiten kann die Anga-
be ,S. 1 f.“ verwendet werden, bei mehreren aufeinander folgenden Seiten sollten statt ,ff.“ die ers-
te und letzte verwendete Seite angegeben werden.

Beispiele:

o (MEIER 1997, S. 17).

Nach SCHULZ (1997a, S. 25-30) ...
... (MEIER/MULLER 2000, S. 100 f.).
... (MULLER et al. 2005, S. 3).

Zuletzt bleibt noch die Frage, wie belegt wird, wenn der zitierte Autor A innerhalb der wiedergege-
benen Passagen selbst auf andere Quellen (Autor B) verweist. Handelt es sich um ein sog. Sekundar-
zitat, d.h. geht die Aussage eindeutig auf Autor B zurlick, sollte man wenn moglich die Originalquelle
von Autor B zur Hand nehmen und diese dann zitieren. Dies vermeidet Ubertragungsfehler und ver-
zerrte Wiedergaben (BURCHARDT 2000, S. 135 f.).
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Wenn die Beschaffung der Originalquelle nicht moglich ist, sieht der Kurzbeleg folgendermalen aus:

... (Autor A + Jahr + Seitenzahl, zitiert nach Autor B + Jahreszahl + Seitenzahl).

In den meisten Fallen handelt es sich jedoch nicht um derartige Sekundarzitate, sondern um die Ab-
stltzung eigener Teilargumente des Autors A, z.B. durch den Verweis auf dhnliche Auffassungen oder
den Rickgriff auf Daten und Untersuchungsergebnisse. Diese wurden dann quasi nur als Vorleistung
zur Herleitung einer bestimmten Auffassung herangezogen und sind nur indirekt in die Position des
Autors A eingeflossen, so dass ihre Nennung Uberflissig ist. Wollte man solche Riickverweise immer
zusatzlich anfliihren, wirden sie rasch endlos werden, zumal die Sekundarautoren sich in der Regel
ihrerseits anderer Quellen bedient haben (BURCHARDT 2000, S. 135 f.).

4.3.2 Das Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis darf nur die Literatur aufgefiihrt werden, die auch tatsachlich im Text zitiert
wurde. Es soll nicht gezeigt werden, dass es einen Titel gibt und dass man ihn kennt, sondern man
muss sich auch inhaltlich mit dem betreffenden Werk auseinander gesetzt und ihn im Text berick-
sichtigt haben. Umgekehrt muss jeder Kurzbeleg im Text auch als Vollbeleg im Literaturverzeichnis
aufgefihrt werden (SESINK 2000, S. 60).

Das Bibliographieren im Literaturverzeichnis erfolgt Gber Vollbelege, die alphabetisch nach Verfas-
sernamen geordnet werden. Bei mehreren Werken des gleichen Verfassers werden diese vom neues-
ten zum altesten sortiert. Mehrere Publikationen eines Verfassers aus dem gleichen Jahr werden
alphabetisch nach dem Titel aufgelistet. Fiir eine bessere Ubersichtlichkeit und Absetzung von Nach-
barbelegen empfiehlt es sich, jeden Beleg ab der zweiten Zeile etwas einzuriicken. Fiir die konkrete
Gestaltung des Vollbelegs gibt es viele verschiedene Varianten, wobei das Wichtigste ist, dass ein-
heitlich und vollstandig zitiert wird. Grundsatzlich empfehlenswert zum Nachlesen ist KRAMER (1999,
S. 191-216), auch wenn dieser ein etwas abweichendes Zitiersystem verwendet. In jedem Fall hdngen
die Angaben im Vollbeleg von der Publikationsform ab:

Monographie:
Grundschema: Familienname, [ggf. abgekiirzter] Vorname (Jahreszahl): Titel : Untertitel

(Auflage). Verlagsort: Verlag.
Der Familienname des Verfassers wird wie im Kurzbeleg in GroRbuchstaben geschrieben, mehrere
Verfasser werden in der gleichen Reihenfolge aufgefiihrt wie auf dem Titelblatt und durch ,/“ ge-
trennt. Berufs- und Adelstitel werden weggelassen (z.B. Prof., Dr., Sir), Ausnahme ist das ,von“, das
aber als Teil des Vornamens angesehen wird. Der Autor ,von Lucius” wiirde in einem Literaturver-
zeichnis also unter Lucius eingeordnet werden, das ,von“ stiinde hinter dem Vornamen. Vornamen
durfen abgekiirzt werden, allerdings kann es gerade bei , Allerwelts-Nachnamen hilfreich sein, den
Vornamen auszuschreiben, um den Titel leichter finden zu kénnen. Auch hier muss sich fiir eine ein-
heitliche Variante entschieden werden. Anonyme Werke werden unter ihrem Titel abgelegt.

Der Titel wird dem inneren Titelblatt des Buches entnommen, da auf dem Einbanddeckel die Anga-
ben aus markttaktischen Griinden abweichen kdnnen. Eventuelle Untertitel werden vom Haupttitel
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durch einen Doppelpunkt getrennt, wobei links und rechts vom Doppelpunkt eine Leerstelle bleibt.
Endet der Haupttitel mit einem Frage- oder Ausrufezeichen, steht kein Doppelpunkt vor dem Unterti-
tel. Fremdsprachige Texte unterliegen den Regeln ihres Heimatlandes. So werden in englischen Titeln
das erste Wort des Titels und Untertitels sowie alle weiteren Worter auBer Artikel, Prapositionen und
Konjunktionen groRR geschrieben. In romanischen Sprachen werden dagegen meist nur Eigennamen
grol} geschrieben.

Falls es sich nicht um die erste handelt, ist die Auflage des Buches anzugeben, da die verschiedenen
Ausgaben eines Werkes haufig betrdchtlich voneinander abweichen. Weiterhin sollte die Zahl der
Bande in Klammern hinter dem Titel angegeben werden, wenn das Gesamtwerk aus drucktechni-
schen Griinden in mehrere Bande zerfallt. Bei mehr als einem Verlagsort reicht in der Regel der erste,
maximal drei geniigen aber in jedem Fall. Ist kein Verlagsort angegeben, wird ersatzweise z.B. der Sitz
der herausgebenden Kérperschaft oder der Druckort genannt. Die Nennung des Verlages zahlt nicht
zu den Pflichtangaben eines Vollbelegs, ist dennoch aber sehr hilfreich, weil sie Riickschliisse auf das
Anspruchsniveau einer Publikation und auf ihre wissenschaftliche und politische Ausrichtung zul&sst.

Beispiele:

KRAMER, W. (1999): Wie schreibe ich eine Seminar- oder Examensarbeit? (2. Auflage). Frank-
furt am Main, New York: Campus.

LUCIUS, W. D. von (2005): Verlagswirtschaft. Okonomische, rechtliche und organisatorische
Grundlagen. Konstanz: UVK.

BATHELT, H./GLUCKLER, J. (2003): Wirtschaftsgeographie (2. Auflage). Stuttgart: Eugen Ul-
mer.

GrofSes Zitatenbuch (1984). Miinchen: Compact Verlag.

Reihenwerke:

Der Beleg von Reihenwerken erfolgt wie bei Monographien, nach dem Titel folgen aber noch in
Klammern der Name der Reihe und die Bandnummer. Reihen werden nur mit angefiihrt, wenn die
darin erscheinenden Werke durchnummeriert werden und die Reihe nicht nur vom Verlag eingerich-
tet wurde, um eine Ubersichtliche Gliederung des Verlagsprogramms vorzunehmen, wie z.B. bei Ta-
schenbuchreihen (SESINK 2000, S. 70).

Beispiel:
KOSCHATZKY, K. (2001): Rdumliche Aspekte im Innovationsprozess (= Wirtschaftsgeographie
19). Miinster, Hamburg, London: Lit.

Aufsdtze aus Sammelwerken:

Auch hier beginnt der Beleg analog zur Monographie, hinter dem Aufsatztitel werden jedoch noch
Informationen Uber den Herausgeber und den Titel des Sammelbandes eingefiigt. Nach ,,In:“ folgt
der Nachname des Herausgebers in GroBbuchstaben, der (abgekiirzte) Vorname, die Abkirzung
,Hrsg.” in Klammern, sowie nach einem Doppelpunkt der Titel des Buches. Zusatzlich werden hinter
dem Verlag die Seitenzahlen des zitierten Artikels angegeben.

Beispiel:
SCHATZL, L./LIEFNER, I. (1998): Regionale Disparitdten und Raumgestaltung. In: KULKE, E.
(Hrsg.): Wirtschaftsgeographie Deutschlands. Gotha, Stuttgart: Klett-Perthes, S. 267-306.
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Zeitschriftenaufsatze:
Grundschema: Nachname, [ggf. abgekiirzter] Vorname (Jahreszahl): Titel. In: Zeitschriften- titel

Jahrgangsnummer (Heftnummer), Seitenzahl.

Bei einem Zeitschriftenaufsatz ist die Angabe des Erscheinungsortes nicht notwendig. Wurde ein
bereits zu einem frilheren Zeitpunkt erschienener Aufsatz wieder abgedruckt, so wird zunachst die
Jahreszahl und Quelle der erstmaligen Vero6ffentlichung angegeben und danach in Klammern , Wie-
derdruckin: ...”

Beispiel:
BATHELT, H. (1994): Die Bedeutung der Regulationstheorie in der wirtschafts-geographischen
Forschung. In: Geographische Zeitschrift 82 (2), S. 63-90.

Presseartikel:

Presseartikel werden wie Artikel aus Fachzeitschriften zitiert, wobei oftmals keine Angaben zum
lahrgang vorhanden sind. Die Heft-/Zeitungsnummer steht dann nicht in Klammern und ihr wird
,Nr.“ vorangestellt. Zusatzlich wird noch das Erscheinungsdatum in Klammern angegeben. Artikel von
anonymen Autoren werden wiederum unter dem Titel abgelegt.

Beispiele:
KEEVE, Viola (1998): Pseudokosmopolitisches Imponiergefasel: Jil Sanders ,,Denglisch” ruft
Retter der deutschen Sprache auf den Plan. In: Siiddeutsche Zeitung Nr. 96 (4. Mdrz), S. 6.

,Umstrittene Arzneien kosten Milliarden” (1986). In: KéIner Stadtanzeiger Nr. 292 (26. No-
vember), S. 7.

Internetquellen:

Sofern Publikationen zuerst in einem Printmedium erschienen sind oder Autor und Jahr bekannt sind,
erfolgt die Dokumentation entsprechend der urspriinglichen Publikationsform, also z.B. wie eine
Monographie. Zusatzlich wird am Ende die URL (Uniform Resource Locator) sowie das Zugriffsdatum
auf die Internetseite in Klammern angegeben. In Internetadressen sollte keine Worttrennung erfol-
gen, bei langen URL wird die nachste Zeile nach einem Punkt, Schragstrich 0.a. vorgenommen.

Beispiel:
FREUNDT, A. (2003): Entwicklungspotenziale der Kulturwirtschaft in altindustria-lisierten Re-
gionen. Chancen der Férderung von Clustern im Ruhrgebiet und in Merseyside. Diss.
Dortmund. http://dspace.hrz.uni-dortmund.de:8080/handle/2003/ 2844 ?mode= simple
(18.09.2007).
BARBERIA, J. L. (2005): Espaiia, en construccidn. In: El Pais (04.05.2005).
http://www.elpais.es/articulo/elpporesp/20050504elpepunac_1/Tes/Espafia/construccio
n (11.08.06).
Ist dagegen kein Autor bekannt, wird der Beleg unter dem Namen der Internetseite oder der anbie-
tenden Organisation abgelegt. Das Jahr der Veroffentlichung steht in Klammern und hinter dem
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Doppelpunkt folgt die URL sowie das Zugriffsdatum in Klammern. Datum und URL finden sich bei
Mozilla Firefox immer im Meni , Extras” unter ,Seiteninformation” und im Internet Explorer im Me-
ni ,Datei” unter , Eigenschaften”.

Beispiel:
UNCTAD (United Nations Conference on Trade and Development) (2006):
http://www.unctad.org/Templates/WebFlyer.asp?intltemID=2190&lang=1 (15.11.2006).

Unveroffentlichte Manuskripte, Diplomarbeiten und Dissertationen:

Der Beleg erfolgt analog zur Monographie, lediglich die Verlagsangabe fehlt. Bei nicht als Buch er-
schienenen Dissertationen wird vor dem Ort der Zusatz ,Diss.” eingefligt, bei Diplomarbeiten ,,Dip-
lomarbeit”. Bei letzteren sollte zusatzlich der Fachbereich angegeben werden, an dem sie verfasst
wurden, damit der Leser eine Moglichkeit hat, die Quelle aufzufinden.

Beispiel:
KUTZLEBEN, N. von (2007): Energierelevante INTERREG IlIB-Projekte - Vergangenheit und Zu-
kunft. Diplomarbeit GiefSen (Fachbereich Geographie).

Gesetze:

Gesetze werden nur anhand der amtlichen Gesetzes- und Verordnungsblatter dokumentiert. Nach
dem Komplett-Namen des Gesetzes folgt in Klammern eine eventuelle giangige Abkirzung des Na-
mens, danach steht das Datum der ersten Fassung und im Anschluss das Datum der verwendeten
Fassung. Hinter den Daten stehen jeweils die Aktenzeichen.

Beispiel:
Gesetz iiber Preisnachldsse (Rabattgesetz-RabattG) vom 25.11.1933 (RGBI 1.1011) in der Fas-
sung vom 02.03.1974 (BGBI 1.469).
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5. Aufarbeitung wissenschaftlicher Literatur
5.1 Der Einstieg ins Lesen

Im Laufe der Literaturrecherche sammelt sich meist sehr schnell eine lange Liste an Publikationen an,
die fir das bearbeitende Thema relevant erscheinen. In der Regel wird nicht genug Zeit zur Verfi-
gung stehen, um diese komplett zu lesen. Zudem ist es wenig effektiv ein Buch von Seite 1 bis zum
Ende durchzulesen. GRUNING (2006, S. 18 f. & 30) vergleicht das Lesen mit Puzzeln: Bei einem Puzzle
kdame niemand auf die Idee, die Schachtel aufzureifen und mit dem erstbesten Teil zu beginnen.
Zuerst betrachtet man das Gesamtbild auf der Verpackung, dann werden die Endstiicke gesucht und
der Rand zusammengesetzt. Als Nachstes beginnt man an einfachen Stellen und legt die besonders
schwierigen Stiicke zunachst zurlick.

Ahnlich verhilt es sich mit dem Lesen: Auch hier sollte man sich erst einen Uberblick tiber die Inhalte
des Textes verschaffen, um diesen in den gesamten Wissensbereich einzuordnen. Was beim Puzzeln
das Zusammensetzen des Randbereichs ist, ist beim Lesen das erste Uberfliegen, mit dessen Hilfe die
Relevanz des Textes liberprift wird. Das eigentliche Lesen erfolgt dann erst iberblicksartig, hier wer-
den schwierige Stellen analog zum Puzzeln zunachst Ubersprungen. In einem weiteren Durchgang
fallen diese Stellen dann mit mehr Hintergrundwissen meist viel leichter.

Vor dem eigentlichen Lesen sollte man sich einige Minuten Zeit fur Vorliberlegungen nehmen. Dies
beinhaltet die Beantwortung folgender Fragen:

¢ Was weil’ ich bereits Giber das Thema?
¢ Was mochte ich wissen?

e |st der Text relevant?

Wenn man sich durch Lesen neues Wissen aneignen mochte, miissen die neuen Informationen zum
bereits vorhandenen System von Kenntnissen in Beziehung gesetzt werden (FRANCK 2006a, S. 29).
Deshalb ist der erste Schritt, sich Gedanken dariiber zu machen, welche Vorkenntnisse z.B. aus Vorle-
sungen oder den Medien zu einem bestimmten Thema vorhanden sind. Diese werden dann knapp
notiert oder in einer Mind Map (vgl. Kap. 6.3) visualisiert, um spéater jederzeit darauf zuriickgreifen zu
kénnen (GRUNING 2006, S. 31). Auch nun sollte noch nicht gleich mit dem Lesen begonnen werden.
Gemals dem Sprichwort ,Nur wer sucht, der findet” ist zunachst zu klaren, welche Informationen aus
einem bestimmten Text gewonnen werden sollen. Die Gefahr, sich beim Lesen in Einzelheiten zu
verlieren und an Nebensachlichem festzubeilen, wird erheblich verringert, wenn Klarheit tber das
Ziel des Lesens besteht. Fragen orientieren das Durcharbeiten eines Textes und verhindern passives
Lesen: Mit ihnen im Hinterkopf kann gezielt nach Antworten gesucht werden und Liicken im Text
werden leichter entdeckt. Zudem helfen die Fragen, den Antworten, die man in den Texten findet,
eine vorlaufige Struktur zu geben. Dazu kénnen die W-Fragen verwendet werden (FRANCK 200643, S.
31-33; GRUNING 2006, S. 34), was am Beispiel des Themas ,,Raumordnung in Deutschland“ demons-
triert werden soll:

¢ Was (Gegenstandsbestimmung): Was ist Raumordnung?

e Warum (Ursache, Grund, Zweck, Ziel): Warum gibt es Raumordnung? Welche Ziele verfolgt die
Raumordnung?

¢ Wie (Art und Weise): Wie wird sie in Deutschland durchgefiihrt?
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e Wer (Personen, soziale Gruppen): Wer fiihrt die Raumordnung durch?
¢ Wann (Zeit): Seit wann gibt es Raumordnung in Deutschland?
e Wo (Ort, Geltungsbereich): Auf welchen raumlichen Ebenen wird Raumordnung ,,gemacht“?

Neben diesen Fragen bezliglich des Themas insgesamt, kdnnen auch Fragen in Bezug auf einen spezi-
fischen Text formuliert werden. Dazu werden Titel und KapitelUberschriften in Fragen umgewandelt
(FRANCK 200643, S. 32). Beispielsweise lautet die Uberschrift von Kapitel 1 des Raumordnungsberich-
tes 2005 ,Regionale Lebensqualitat”. Daraus kénnen folgende Fragen abgeleitet werden:

e - Wasist Lebensqualitat?

e - Warum ist Lebensqualitat fir die Raumordnung relevant?
e - Wielasst sich Lebensqualitat messen?

e - Woistdie Lebensqualitait am hochsten/niedrigsten? Etc.

Jedoch ist nicht jeder Artikel oder jedes Buch, das bei der Literaturrecherche gefunden wurde, wirk-
lich wert, gelesen zu werden. Der nachste Schritt beinhaltet deshalb die Relevanzpriifung des Textes,
um sich eine Gberflissige Lektiire zu sparen und so Zeit fir wichtige Texte zu schaffen. Bei Zeitschrif-
tenbeitragen ist dies einfach: Den Artikeln ist in der Regel ein Abstract vorangestellt oder sie enden
mit einer kurzen Zusammenfassung, so dass man sich hiermit einen schnellen Uberblick iiber die zu
erwartenden Inhalte verschaffen kann.

Bei Blchern gestaltet sich die Relevanzprifung schwieriger. Der erste Anhaltspunkt ist natirlich der
Titel. Uber das Inhaltsverzeichnis lassen sich dann genauere Informationen zu dem Aufbau und den
Schwerpunkten der Publikation gewinnen. Auch dem Klappentext eines Buches kénnen oftmals Hin-
weise Uber Inhalte, Autor und Adressaten entnommen werden. Im Vorwort wird meist etwas zu den
Intentionen des Autors und zu der Zielgruppe der Publikation ausgesagt. Hat man schon erste Einbli-
cke in das zu bearbeitende Thema erlangen konnen, ist ein Blick in das Sachregister am Ende des
Buches nitzlich, um zu prifen, ob zentrale bzw. aktuelle Begriffe behandelt werden. Fir Fortge-
schrittene gibt auch das Erscheinungsjahr Aufschluss dariber, iber welche Themen man Informatio-
nen erwarten kann und Uber welche nicht. Sie werden zudem einschatzen kénnen, ob der entspre-
chende Autor auf dem spezifischen Fachgebiet renommiert ist und bereits mehr zu dem Thema ver-
offentlicht hat. Ebenfalls nur fir Leser, die bereits in ihr Fach eingearbeitet sind, bietet sich auch das
Literaturverzeichnis zur Relevanzpriifung an: Dabei ist weniger die Menge der angefiihrten Literatur,
sondern eher die Aktualitdt und Breite (werden unterschiedliche Ansatze bericksichtigt und die
Grenzen des Fachs Uberschritten?) der Literatur der GlitemaRstab. Unter Umstdnden sind in Fach-
zeitschriften auch Reviews (Bewertungen von Fachleuten) tiber das entsprechende Buch erschienen.
Ist das Veroffentlichungsdatum eines Buches bekannt, kann man im Jahresverzeichnis der einschlagi-
gen Fachzeitschriften der folgenden Jahre nachsehen, ob das Buch dort rezensiert wurde.

Erscheint das Buch inhaltlich nach dieser ersten Priifung relevant, so sollte noch das Anspruchsniveau
Uberprift werden. Die Art des Buches gibt erste Hinweise darauf, welches Anspruchsniveau und wel-
che Detailtiefe zu erwarten sind. Als Einstiegsliteratur in ein véllig fremdes Thema eignen sich bei-
spielsweise nur die wenigsten Dissertationen oder Habilitationen, da sie flr die Fachwelt geschrieben
sind und einen umfassenden Uberblick tiber ein meist nur schmales Gebiet geben. Auf derartige Pub-
likationen sollte erst zu einem spateren Zeitpunkt zuriickgegriffen werden, wenn bereits ein Einblick
in das gesamte zu bearbeitende Thema vorhanden ist. Eine genauere Vorstellung (iber das Ans-
pruchsniveau und auch Uber die inhaltliche Relevanz erhalt man, wenn man die Einleitung und Zu-
sammenfassung liest. Zudem bietet sich ein kurzes Anlesen der Anfdange bzw. Schlussteile der einzel-
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nen Kapitel an (,,diagonales Lesen”), da hier meist eine inhaltliche Einordnung in den Kontext der
Arbeit sowie Zwischenresiimees vorgenommen werden (FRANCK 20064, S. 34-36; BURCHARDT 2000,
S. 85; SESINK 2000, S. 62). Abb. 16 gibt einen Uberblick tiber die Schritte der Relevanzpriifung.

Abb. 16: Relevanz-Priifung von Biichern vor dem Lesen
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Quelle: verdandert nach FRANCK 20064, S. 51.

5.2 Uberblicks- und Detail-Lesen

Nach der Relevanzprifung erfolgt der erste Lesedurchgang schnell und tberblicksartig. Dabei werden
zunachst alle Details vernachlassigt, es geht erst einmal nur um das Erkennen von Sinnzusammen-
hdngen. Vergleichbar ist dies mit dem Lesen eines fremdsprachigen Textes: Wenn man die Sprache
einigermallen beherrscht, schlagt man nicht mehr jedes unbekannte Wort nach, sondern liest auf
Zusammenhang, denn der Inhalt erschlieRt sich auch ohne wértliche Ubersetzung. Dieses Phdnomen
ist durchaus Ubertragbar auf das schnelle Lesen muttersprachlicher Texte, denn in beiden Fallen geht
es darum, sich vom Wort-fir-Wort-Lesen zu trennen, um die Kernaussagen des Textes zu erfassen.

Dabei helfen die eingangs formulierten Fragen an den Text: Wird ein Text mit einer Fragestellung im
Hinterkopf gelesen, sind beide Gehirnhélften aktiv. Die rechte Seite versucht, im Gelesenen einen
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Sinn zu erkennen, ist dabei jedoch haufig ungenau. Die linke Seite arbeitet praziser und ermoglicht
eine endglltige Zuordnung. Beim Uberblicksartigen Lesen werden wichtige, aber auch unverstandli-
che Stellen am Rand markiert, um spater noch einmal darauf zuriick kommen zu kénnen. Wichtig ist,
diesen weiten Fokus konstant beizubehalten, z.B. zunachst fir die Lange eines Kapitels.

AnschlieSend erfolgt das Rekapitulieren: Ohne den Text weiter zu betrachten, wird im Geiste wie-
derholt, was man gerade erfahren hat. Welche Punkte waren besonders wichtig? Was hat man ggf.
nicht verstanden? Hat der Text Antworten auf die eingangs gestellten Fragestellungen geliefert? Zu-
dem wird entschieden, ob es sich lohnt, den Text noch einmal intensiv zu bearbeiten und wenn ja,
worauf dann besonders geachtet werden sollte. Die Ergebnisse der Rekapitulation werden schlief3lich
schriftlich festgehalten.

Dieser Ablauf erscheint auf den ersten Blick langwierig, aber dennoch sollte auch bei kompakten
Texten nicht auf das schnelle Lesen und Rekapitulieren verzichtet werden, da so ein Uberblick tiber
das vermittelt wird, was einen erwartet. Dadurch wird die Planung der nachsten Schritte konkreter
und realistischer. Zudem ist diese Art des Lesens gehirnfreundlich, da das Gehirn netzwerkartig arbei-
tet und neue Inhalte besser aufnimmt, wenn es sie in ein vorher aufgebautes Netzwerk integrieren
kann (REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 122-129). Durch bestimmte Techniken, die in Kapitel 5.4 behandelt
werden, kann die Lesegeschwindigkeit gesteigert werden, so dass nach dem Uberblicks-Lesen noch
genug Zeit fiir das nun folgende detaillierte Lesen bleibt.

Der Text, insbesondere die markierten Passagen, werden jetzt in einem langsamen Tempo erneut
gelesen, unbekannte Fachbegriffe sollten an dieser Stelle nachgeschlagen werden. Beim Detail-Lesen
wird der Text inhaltlich gegliedert. Jeder Absatz wird inhaltlich mithilfe von Leitw6rtern knapp zu-
sammengefasst. Dies kdnnen Stichworte aus dem Text oder ein eigener Begriff sein, die am Rand des
Textes, bei ausgeliehenen Blichern auf kleinen Haftnotizzetteln, notiert werden. Die inhaltliche Glie-
derung kann nun sinnvoll mit Unterstreichungen kombiniert werden. Wahrend die Leitworte am
Textrand Auskunft dariiber geben, wie das Thema eines Absatzes lautet, heben die Unterstreichun-
gen hervor, welche Aussagen zu diesem Thema gemacht werden. Erst an dieser Stelle sind Unters-
treichungen sinnvoll, denn wenn Textstellen schon beim ersten Lesen markiert werden, werden Ent-
scheidungen lber die Bedeutung von Aussagen getroffen, ohne deren Zusammenhang zu kennen. Ist
jemandem ein Thema fremd, erscheint ihm fast alles interessant und wichtig, die inhaltliche Struktur
wird durch solche Markierungen allerdings nicht hervorgehoben. Falls man zu einem spateren Zeit-
punkt noch einmal auf den Text zuriickgreifen muss, sollten es die Unterstreichungen ermdoglichen,
einen Text nur noch entlang der Markierungen diagonal zu lesen. Deshalb ist sparsam damit umzu-
gehen, denn der Effekt der Markierung geht verloren, wenn sehr viel farbig unterlegt ist.

Die inhaltliche Gliederung kann um eine logische Gliederung ergédnzt werden, die ebenfalls am Text-
rand vermerkt wird. Sie soll die Frage beantworten, welche Funktionen die einzelnen Textabschnitte
in der Argumentation des Autors haben: Handelt es sich um die Fragestellung des Textes? Wird eine
These aufgestellt? Wird diese begriindet? Werden Schlussfolgerungen gezogen oder Ergebnisse ver-
allgemeinert? Wird die Methodik erldutert? usw. Die argumentative Funktion einer Textpassage zu
kennzeichnen hilft, Texte besser zu verstehen und dem roten Faden folgen zu kénnen (FRANCK
20064, S. 37-43; ROST 2006, S. 81-85).
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53 Exzerpieren

Die inhaltliche und logische Gliederung am Textrand hat seine Grenzen. Selbst wenn man sich bei
ausgeliehenen Blichern mit Haftnotizzetteln behilft, bleibt das Problem, wie die Informationen auch
nach Riickgabe des Buches angemessen erhalten bleiben kénnen. Eine Alternative oder Ergdnzung
stellt das Exzerpieren dar. Exzerpieren bedeutet , Ausziige machen”. Ziel ist, den Text in moglichst
komprimierter und lbersichtlicher Form auf seinen Kern zu reduzieren, also alle Textbestandteile, die
fiir den Informationszweck unnotig sind, wegzulassen. Dies erfordert einen groReren Arbeitsaufwand
als das inhaltliche und logische Gliedern am Textrand, erhdht aber die Chance, sich einen Text wirk-
lich zu Eigen zu machen. Exzerpieren hilft, einen Text besser zu verstehen und in das eigene Wissen
zu integrieren. Da es vollig normal ist, vieles nach kurzer Zeit zu vergessen, tragt ein Exzerpt dazu bei,
die eigene Arbeit zu sichern und in Zukunft aufgearbeitet zur Verfliigung zu haben, so dass sich ,tra-
ges Wissen” zu einem spateren Zeitpunkt schneller auffrischen lasst. Vor allem wenn ein Text beson-
ders sorgfiltig erarbeitet werden sollte, weil er fir die Seminararbeit oder das Studium insgesamt
besonders wichtig ist, ist die Mehrarbeit lohnenswert.

Wie man exzerpiert, hangt von dem Ziel des Lesens ab. Werden nur zu bestimmten Fragen Antwor-
ten gesucht, werden lediglich die passenden Textstellen zusammengefasst, die diese Antworten lie-
fern. Dabei ist darauf zu achten, dass die Passagen nicht aus ihrem Zusammenhang gerissen werden.
Wenn man sich grundlegend Ulber ein Thema informieren will, und insgesamt daran interessiert ist,
was ein Text aussagt, setzt das Exzerpt auf der Ebene des Absatzes an. Wie beim inhaltlichen Glie-
dern am Textrand ist die erste Frage, wie das Thema des Absatzes lautet. Anschlieend wird analog
zum Unterstreichen zusammen-gefasst, was tber das Thema ausgesagt wird. Dies sollte in moglichst
eigenen Worten notiert werden, lediglich besonders prdagnante Aussagen und Definitionen kdénnen
aus dem Text Glbernommen werden. Kapitellberschriften werden wortlich ibernommen und unters-
trichen. Da es zu zeitaufwendig ware, ein ganzes Buch Absatz fiir Absatz zu exzerpieren, sollten lan-
gere Textpassagen zusammengefasst werden, sobald man etwas Routine entwickelt hat. Wichtig
bleibt dabei aber, immer zwischen Thema und Aussage zu unterscheiden (ROST 2006, S. 85-92;
FRANCK 20064, S. 43-47; BURCHARDT 2000, S. 93).

Ist man schon (ber die Stufe des ersten Einlesens in ein Thema hinaus und existiert bereits eine gro-
be Gliederung fir die Hausarbeit, so kann man die Exzerpte verschiedener Texte auch gleich nach
dieser Struktur gliedern. Die Absatze des Textes werden dann sofort den unterschiedlichen Teilthe-
men zugeordnet. Wichtig ist hierbei, zu jedem Teil eines Exzerpts Angaben zu Autor, Jahr der Verof-
fentlichung und Seitenzahl hinzuzufiigen. Dies ermoglicht, den endgiltigen Text direkt aus dem Ex-
zerpt anzufertigen und korrekt zu zitieren. Auch kann so jederzeit noch einmal im Original nachge-
schlagen werden, sollten im Nachhinein Unklarheiten auftreten.

Am Ende eines Exzerpts kénnen ggf. noch ein paar persdnliche Hinweise festgehalten werden, z.B.
zur Qualitat und Ergiebigkeit des Textes in Bezug auf die eigene Fragestellung, zu offenen Fragen
oder Aspekten, die kritisch beurteilt werden (BURCHARDT 2000, S. 93).

Zwar sollten Texte zunachst unvoreingenommen gelesen werden und im Exzerpt korrekt wiederge-
geben werden, jedoch folgt im Anschluss zweierlei Beurteilung: Erstens wird hinterfragt, welches Ziel
der Autor verfolgt hat und ob er dieses Ziel erreicht hat. Was wollte er beweisen und ist dieser Be-
weis gelungen? Danach ist eine fundierte weitergehende Kritik moglich: Ist das Ziel des Autors liber-
haupt sinnvoll? Ist die Fragestellung des Textes relevant? Sind die Aussagen korrekt? Werden die
Werturteile des Textes geteilt oder abgelehnt? Aullerdem sollte nach jedem Text bilanziert werden,
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welche Konsequenzen sich fiir die weitere eigene Arbeit ergeben, z.B. ob die Fragestellung prazisiert
oder die vorlaufige Gliederung verandert werden muss (FRANCK 200643, S. 37 & 53).

5.4 Schnelles Lesen

Die meisten Menschen lesen mit einer Geschwindigkeit zwischen 160 und 240 wpm (Worter pro
Minute) (GRUNING 2006, S. 37 f.). Ein Wert unter 200 wpm ist jedoch sehr langsam und entspricht
dem Lautlesen. 200 bis 400 wpm entsprechen einem fliissigen, routinierten Lesen im mittleren Tem-
po, das aber immer noch als zu langsam angesehen wird, um eine groRe Menge Literatur im Studium
bearbeiten zu konnen (REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 116 f.). Die personliche Lesegeschwindigkeit kann
man ganz leicht testen, indem man genau eine Minute lang einen Text mit wenigen Abbildungen in
dem Tempo liest, in dem man das beste Textverstandnis hat. Danach werden die gelesenen Worter
pro Minute grob bestimmt, indem die Anzahl der Woérter in finf vollen Zeilen gezahlt, durch funf
geteilt und mit der Anzahl der vollen Zeilen multipliziert wird (GRUNING 2006, S. 37 f.).

Ein typisches Problem beim Lesen ist die Regression bzw. das Abschweifen der Augen. Die Augen
hatten urspriinglich allein die Aufgabe, das Uberleben des Menschen zu sichern. Deshalb reagieren
sie auf jede Bewegung, fiir ein Lesen Zeile fiir Zeile sind sie jedoch nicht geschaffen. Ohne Bewegung
kann das Auge keinen vorgegebenen Linien oder anderen Formen folgen, sie schweifen ab und dies
kostet wertvolle Zeit. Allein ein Drittel der Zeit wird beim Lesen daflir bendtigt, den Anfang einer
neuen Zeile zu finden.

Abhilfe schafft eine Lesehilfe, die dem Auge Fiihrung gibt. Dies kann ein Stift oder ein Finger sein,
also genau das, was Kindern friihzeitig abgewéhnt wird, weil es angeblich zu langsameren Lesen
fihrt. Tatsachlich ist genau das Gegenteil der Fall. Zwar wird man die ersten Minuten weniger von
dem verstehen, was man gerade liest, aber hat sich das Gehirn erst einmal an die Lesehilfe gewodhnt,
kann so die Lesegeschwindigkeit bei gutem Textverstandnis stark erhéht werden.

Um die Lesegeschwindigkeit weiter zu verbessern, muss man zunachst genauer verstehen, wie das
Auge arbeitet. Entgegen einer weit verbreiteten Meinung fahrt das Auge nicht jede Zeile kontinuier-
lich ab (vgl. Abb. 17), sondern arbeitet in Spriingen (Abb. 18). Das Auge kann nur etwas wahrnehmen,
wenn es stillsteht, deshalb halt es bei einem Wort an und springt dann zum nachsten. Ein ungelibter
Leser fixiert pro Blicksprung immer nur ein Wort, was die Lesegeschwindigkeit einschrankt und zu-
satzlich noch fiir ein schlechtes Verstandnis sorgt. Besteht ein Satz bspw. aus zehn Wértern und er-
halt das Gehirn nun ein Wort nach dem anderen, so muss es neun Additionen durchfihren, um den
Satz zu erfassen. Liest man z.B. das Wort ,Ein“ kann das Gehirn damit nichts anfangen. Als zweites
folgt das Wort ,kleiner”, das zum ersten Begriff hinzugerechnet werden muss. Das Gehirn muss beide
Worter in Erinnerung behalten. Auch mit dem dritten Begriff ,,griiner” ist noch nicht klar, worum es
eigentlich geht. Erst bei dem nachsten Wort , Apfel” erschlielt sich langsam ein Zusammenhang.
Dieses Wort-flir-Wort-Lesen ist fir das Gehirn sehr miihsam, so dass man schnell unkonzentriert
wird. Nicht umsonst nehmen sich viele Menschen ein Buch mit ins Bett, um besser einschlafen zu
kénnen, denn beim herkdmmlichen Lesen ist dies ein sicheres Schlafmittel.
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Abb. 17: So arbeitet das Auge beim Lesen nicht
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Quelle: GRUNING 2006, S. 39.

Abb. 18: So arbeitet das Auge beim Lesen
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Quelle: GRUNING 2006, S. 39.

Ein guter Leser liest dagegen in Bedeutungseinheiten (vgl. Abb. 19). Das Blickfeld besteht aus einem
Bereich, in dem Zeichen sehr genau gesehen werden (foveale Zone) und einer Randzone, in der die
Worter eher verschwommen sind (vgl. Abb. 20). Es gibt also eine gewisse Blickspanne, innerhalb de-
rer man mit ein wenig Ubung problemlos mehrere Wérter auf einmal aufnehmen kann. Durch die
richtigen Blickspriinge und mit der richtigen Lesetechnik nimmt man die Bedeutungseinheit ,Ein klei-
ner griiner Apfel” auf einmal auf (GRUNING 2006, S. 36-49). Ein ,normaler” erwachsener Leser
nimmt mit einer Fixierung ca. drei Worter auf, wobei z.B. Artikel und Adjektive auf das dazugehorige
Substantiv bezogen und zu einer Wortgruppe verbunden werden. Fir eine Lesegeschwindigkeit von
mehr als 400 wpm missen mindestens doppelt so viele Worter gleichzeitig aufgenommen werden
(REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 119). Dadurch wird die Kapazitat des Gehirns besser ausgeschopft und
man bekommt gar keine Gelegenheit mehr dazu, mit den Gedanken in Tagtrdume abzuschweifen.
Um einen vielfaltigen Satz zu begreifen, miissen die Informationen wahrend des Lesens im Ultrakurz-
zeitgedachtnis gehalten werden, was bei schnellem Lesen leichter fillt (GRUNING 2006, S. 40-48).

Abb. 19: Lesen in Bedeutungseinheiten
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Quelle: GRUNING 2006, S. 41.
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Abb. 20: Das Blickfeld des Auges
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Quelle: GRUNING 2006, S. 49.

Wie kann man nun lernen, in Bedeutungseinheiten zu lesen? Es empfiehlt sich, mit kurzzeiligen Tex-
ten anzufangen, z.B. Zeitungsartikel im Spaltenformat (REYSEN-KOSTUDIS 2007, S. 120). Nachdem
man sich einen Tag lang an den Einsatz einer Lesehilfe gewdhnt hat, setzt man diese am nachsten Tag
erst beim zweiten Wort einer Zeile an und hort mit der Bewegung bereits beim Vorletzten auf. Den
Anfang und das Ende der Zeile wird man automatisch mit aufnehmen. Mit der Zeit ldsst man die Le-
sehilfe immer weiter in Richtung Zeilenmitte beginnen und friiher enden, so dass man mit etwas
Ubung bald nur noch das mittlere Drittel der Seite abfahren wird.

Wenn dies einigermalen klappt, kann man die ,,3-2-1 Ubung” anwenden: Man liest einen Text fiir
genau drei Minuten in der derzeitigen Lesegeschwindigkeit und markiert die Endstelle. Dann kehrt
man an den Textbeginn zuriick und liest denselben Abschnitt bis zur Markierung noch einmal, nur
diesmal in zwei Minuten. Dazu braucht man sich nicht bewusst darauf zu konzentrieren, mehrere
Worter auf einmal aufzunehmen. Es geniigt, die Hand schneller zu bewegen, denn je rascher man
diese bewegt, umso weniger Spriinge kann das Auge pro Zeile machen. Das Gehirn wird durch diese
Ubung dazu gezwungen, pro Blicksprung mehrere Wérter auf einmal aufzunehmen und sucht sich
automatisch die beste Aufteilung. Die Fixationszeit, also die Zeit, in der das Auge bei jedem Sprung
auf den Wértern verharrt, wird sich verkiirzen. Diese Ubung wird solange fortgefiihrt, bis man den
Textabschnitt in zwei Minuten geschafft hat. Danach folgt das gleiche Vorgehen mit dem Ziel, die
gleiche Passage innerhalb von einer Minute zu lesen.

In dieser Ubungsphase geht es nicht darum, ein gutes Textverstandnis zu erzielen, sondern lediglich
darum, das Gehirn an groRere Blickspriinge zu gewdhnen. Am Ende der ,,3-2-1 Ubung” kann man den
Text wieder in der Geschwindigkeit lesen, in der man das beste Verstandnis hat und dabei die Worter
pro Minute erneut zdhlen. Diese werden sich mit groRer Wahrscheinlichkeit erhéht haben, da sich
das Gehirn an die héhere Geschwindigkeit gewdhnt hat (GRUNING 2006, S. 48-54).
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6. Gliederung einer Hausarbeit
6.1 Formalstruktur

Die minimale Formalstruktur einer schriftlichen Hausarbeit besteht aus Titelblatt, Inhaltsverzeichnis,
dem eigentlichen, weiter untergliederten Text, Literaturverzeichnis und der Erklarung zur Urheber-
schaft. Dieses Schema lasst sich wahlweise erweitern, so dass die Maximalstruktur die folgende Form
und Reihenfolge aufweist:

e Titelblatt
* Motto
e Widmung

* Inhaltslibersicht

* Inhaltsverzeichnis

* Geleitwort

* Vorwort

e Abkirzungsverzeichnis

e Symbolverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis

* Tabellenverzeichnis

e Eigentlicher Text

e Literaturverzeichnis

e Rechtssprechungsverzeichnis
e Ortsregister

* Namensregister

e Sach-/Schlagwortregister

e Anhang

e Erklarung zur Urheberschaft

¢ Lebenslauf

Diese Liste ist jedoch fiir die meisten Zwecke unnétig umfangreich. Welche Bestandteile ausgelassen
werden dirfen oder sollten und welche nicht, variiert von Thema zu Thema, von Fach zu Fach und
hangt auch zum Teil vom Dozenten ab. So sind die Paratexte Motto, Widmung, Geleitwort und Vor-
wort in studentischen Arbeiten meist Gberflissig. Ein Geleitwort wird niemals vom Verfasser selbst,
sondern von einer moglichst hochkaratigen Autoritat oder prominenten Person geschrieben. Dies
stellt zwar ein groRes Kompliment fir den Autor dar, wirkt aber in Abschlussarbeiten deplatziert
(KRAMER 1999, S. 97-101).

Allenfalls ware ein Vorwort denkbar, in dem die Motive fur die Arbeit erldutert werden und Dank bei
denjenigen Personen abgestattet wird, die Unterstlitzung geleistet haben. Wenn z.B. im Rahmen
einer Abschlussarbeit Interviews gefiihrt wurden, kann man sich an dieser Stelle bei den Interview-
partnern bedanken. Ob dem Betreuer gedankt werden soll, wird kontrovers gesehen. Wahrend z.B.
KRAMER (1999, S. 100) der Meinung ist, dass es zum Beruf des Dozenten gehért, Abschlussarbeiten
zu betreuen, und ein Dank dafir Gberflissig ist, sind KRAAS/STADELBAUER (2000, S. 79) der Auffas-
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sung, dass sich jeder Betreuer Uiber einen nett formulierten, nicht ,dick aufgetragenen” Dank freut,
ihn aber nicht erwartet. Auf keinen Fall sollte ein Vorwort der eigentlichen Arbeit vorgreifen (nicht zu
verwechseln mit der Einleitung) oder wortliche Anreden und ,Triefend-persdnliches” enthalten. Ein
Vorwort schlieRt immer mit Vor- und Zunamen des Verfassers ohne akademischen Titel sowie Ort
und Datum (KRAAS/STADELBAUER 2000, S. 79; KRAMER 1999, S. 100).

Besondere Aufmerksamkeit sollte dem Titelblatt gewidmet werden, denn dies ist die einzige Seite
der Arbeit, die jeder lesen wird. Haufiger als man denken mag schleichen sich gerade auf dieser Seite
Rechtschreibfehler ein, so dass hier besonders genau Korrektur gelesen werden sollte. Notwendige
Angaben auf dem Titelblatt (vgl. Abb. 21) sind das Thema, die Art der Arbeit (Diplom-, Bachelor-,
Seminararbeit etc.), Verfasser, Gutachter/Betreuer/Seminarleiter, Universitat und Fachbereich, Da-
tum der Abgabe sowie ggf. die Lehrveranstaltung, in deren Rahmen die Arbeit angefertigt wurde. In
manchen Fachbereichen werden auch Adresse und Matrikelnummer des Verfassers verlangt (SESINK
2000, S. 100; KRAMER 1999, S. 97). Bei der Formulierung des Titels einer Arbeit ist darauf zu achten,
dass keine falschen Erwartungen beim Leser geweckt werden und von dem Titel eindeutig auf den
Inhalt geschlossen werden kann (FRANCK 2006b, S. 138).

Eine Erkldarung zur Urheberschaft ist mittlerweile nicht mehr nur in Abschlussarbeiten, sondern meist
auch bei Seminararbeiten Pflicht. Mit seiner Unterschrift versichert man, dass man die Regeln wis-
senschaftlichen Arbeitens eingehalten hat, man also v.a. die Gedanken anderer gekennzeichnet hat.
Die Urheberschaftserklarung kann folgendermaRen lauten:

,Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstandig verfasst und keine anderen als die
angegebenen Hilfsmittel und Quellen verwendet habe. Alle Stellen, die wortlich oder sinngemafd aus
Vero6ffentlichungen oder Interviews entnommen wurden, sind als solche kenntlich gemacht.”

Die Erklarung schlieRt mit Ort und Datum, sowie der Unterschrift des Verfassers.
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Abb. 21:

Beispiel eines Titelblatts mit allen erforderlichen Angaben

Geographisches Institut der
Rheinischen Friedrich-Wilhelms-Universitat Bonn

Industrial Estates in Malaysia

Konzept, raumliche Analyse und Bewertung
industriepolitischer Dczentralisierungsstratcgien

seit Mitte der 1980er Jahre

Diplomarbeit

vorgelegt von

Tanja Bergmann

betreut durch

Priv.-Doz. Dr. Victoria Beispiel

Bonn, im April 2000

Quelle: verdndert nach KRAAS/STADELBAUER 2000, S. 78.
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Pflichtbestandteil einer jeden wissenschaftlichen Arbeit ist das Inhaltsverzeichnis, in dem alle Kapitel
und Unterkapitel mit Seitenzahlen aufgefiihrt werden. Bei langeren Inhaltsverzeichnissen, die tUber
mehrere Seiten reichen, empfiehlt sich zusatzlich eine kurze, maximal einseitige Inhaltstibersicht, in
der nur die Hauptkapitel und ihre Seitenzahlen aufgefiihrt werden. Im Folgenden wird zunachst nur
auf formale Gesichtspunkte des Inhaltsverzeichnisses eingegangen. Der Frage, wie der eigentliche
Text zu untergliedern ist, wird in Kap. 6.2 und 6.3 nachgegangen.

Fiir die Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses besteht die Wahl zwischen zwei formalen Gliederungs-
systemen, wobei es wichtig ist, ein gewdahltes Gliederungssystem konsequent durchzuhalten. Das
dezimalnumerische bzw. dekadische System wurde in der vorliegenden Arbeit verwendet und bringt
die hierarchische Struktur des Textes durch Ziffernkombinationen zum Ausdruck. Die Hauptkapitel
werden mit arabischen Ziffern durchnummeriert, bei den Unterkapiteln werden weitere arabische
Ziffern mit Punkt abgetrennt an die Hauptkapitelnummer gehangt. Nach der jeweils letzten Ziffer
eines Gliederungspunktes wird kein Punkt gesetzt, Ausnahme ist die Hauptkapitelnummer (STICKEL-
WOLF/WOLF 2006, S. 251 f.). Dieses Gliederungssystem ist aufgrund der besseren Ubersichtlichkeit
zu bevorzugen.

Beispiel:
1.
2.
2.1 ...
2.1.1
2.1.2
2.2 .. etc.

Die zweite Variante ist das alphanumerische System, eine Kombination aus Buchstaben und arabi-
schen sowie romischen Ziffern. Die hochste Gliederungsebene wird durch lateinische GroBbuchsta-
ben gekennzeichnet und entspricht den sog. Teilen. Mit rémischen Zahlen werden die Kapitel num-
meriert, mit arabischen Zahlen die Abschnitte. Eine vierte Untergliederungsebene kann durch lateini-
sche Kleinbuchstaben gekennzeichnet werden (LEHMANN 2007, S. 87 f.).

Beispiel:
A.
l.
1.
a.
b.
1.
B. .. etc.

Fiir eine bessere Ubersichtlichkeit werden rangniedrigere Abschnitte (Unterpunkte) eingeriickt und
Haupt- und Unterpunkte im Schriftbild klar herausgestellt. Ein Hauptkapitel wird nur dann weiter
untergliedert, wenn mindestens zwei Unterpunkte zu einem Oberpunkt vorhanden sind. Die Seiten-
zahlen sind rechtsbiindig ausgerichtet. In das Inhaltsverzeichnis werden samtliche Verzeichnisse und
Bestandteile des Anhangs aufgenommen, fortlaufend nummeriert wird aber nur der eigentliche Text
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von der Einleitung bis zum Schlussteil. Es ist darauf zu achten, dass die im Text und Inhaltsverzeichnis
abgedruckten Uberschriften exakt ibereinstimmen und die Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis stim-
men (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 251 f.; LEHMANN 2007, S. 87 f.; KRAMER 1999, S. 110). Mit Hilfe
des verlinkten Inhaltsverzeichnisses in Word (Kap. 8.2) ist dies aber einfach zu bewerkstelligen.

Neben dem Inhaltsverzeichnis sind oftmals weitere Verzeichnisse empfehlenswert oder sogar vorge-
schrieben. Dies betrifft v.a. Verzeichnisse fiir Abbildungen, Tabellen und Abkilirzungen. Sie stehen
zwischen dem Inhaltsverzeichnis und dem eigentlichen Text. Dagegen lohnen Register, also am
Schluss der Arbeit stehende Verzeichnisse fir wichtige Schlagworter, Personen oder Orte, die im
Haupttext erwdahnt werden, nur bei gréReren und zum Druck bestimmten Werken. Das Literaturver-
zeichnis ist dagegen wieder obligatorisch. Vereinzelt ist in wissenschaftlichen Veroffentlichungen
noch eine Aufteilung des Literaturverzeichnisses in Blcher, Aufsatze und graue Literatur zu finden.
Dies ist aber nicht sinnvoll, da nicht alle Werke eines Autors an einer Stelle stehen und es fiir den
Leser so aufwendiger wird, zu einem Kurzbeleg aus dem Text den passenden Vollbeleg zu finden. In
manchen Fachern, v.a. in Jura, werden jedoch eigene Verzeichnisse der zitierten Gesetze und Urteile
verlangt.

In manchen Fallen kann ein Anhang sinnvoll sein, der zwischen dem letzten Verzeichnis und der eh-
renwortlichen Erklarung steht. Er enthalt Daten sowie Quellen, die den Fluss des eigentlichen Textes
stéren wiirden, fir dessen Beurteilung aber dennoch nétig sind. Z.B. werden Fragebogentexte typi-
scherweise im Anhang abgedruckt (KRAMER 1999, S. 100 & 111). Es gibt Ficher oder Dozenten, die
jegliche Abbildungen und Tabellen im Anhang sehen mochten. Grundsatzlich wird es hier aber fir
sinnvoller erachtet, diese direkt in den Text zu platzieren, da so haufiges, den Lesefluss erheblich
storendes Blattern entfallt.

6.2 Gliederung des Textes

Hauptaufgabe einer Gliederung ist die Vorab-Information des Lesers. Er soll auf einen Blick sehen,
wovon eine Arbeit handelt. Wie ein Rontgenbild zeigt die Gliederung v.a. das ,Skelett”, also die
Grobstruktur des Textes (KRAMER 1999, S. 103). Sie soll den Gedankengang der Arbeit sowie die
Abfolge der Argumentationsblocke deutlich machen. Dabei legt sie dar, wie das Gesamtthema in
Subthemen unterteilt ist, in welchem Verhaltnis diese zueinander stehen und in welcher Reihenfolge
sowie relativer Bedeutung die Themen behandelt werden (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 181).

Um die Aufgabe einer schnellen Vorab-Information des Lesers erfiillen zu kénnen, ist das haufige
Gliedern auf der ersten, héchsten Ebene besonders wichtig, da hier der Uberblick am leichtesten
fallt. Insgesamt sollte es hochstens drei bis vier Gliederungsebenen geben. Jede nachgeordnete Ebe-
ne sollte aus einer liberschaubaren Anzahl von Gliederungspunkten bestehen, wobei auch hier ma-
ximal vier Punkte empfohlen werden (KRAMER 1999, S. 103-110). Eine zu detaillierte Gliederung
erschwert das Durcharbeiten des Inhaltsverzeichnisses und zerlegt den Textkorper in eine Sequenz
von Mini-Abschnitten, die eine sinnvolle, zusammenhangende Elaboration von Gedanken und Argu-
menten nicht mehr zuldsst. Eine grobe Richtlinie besagt, dass pro Textseite nicht mehr als ein Gliede-
rungspunkt vergeben werden und sich umgekehrt einzelne Gliederungspunkte nicht Gber mehr als
zehn Textseiten ausdehnen sollten (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 185-189). Allerdings muss es in-
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haltlich nicht unbedingt sinnvoll sein, dass alle Gliederungspunkte der gleichen Ebene ein dhnliches
seitenmaRiges Gewicht bekommen, wie dies z.B. KRAMER (1999, S. 110) empfiehlt. Letztlich muss
der in den jeweiligen Themenbestandteilen vorhandene Diskussionsbedarf den Umfang bestimmen.
Zudem kénnen manche Aufgabenkomplexe nicht bedingungslos in Teile zerstlickelt werden (STICKEL-
WOLF/WOLF 2006, S. 185-188).

Abb. 22 zeigt ein Beispiel einer viel zu detaillierten und zu langen Gliederung, die zu einer chaoti-
schen Zerfaserung des Materials fithrt und keinerlei Uberblick vermittelt. Die sieben verschiedenen
Gliederungsebenen verschleiern eher die Zusammenhange zwischen den Unterpunkten statt sie zu
erhellen. Zudem gibt es kaum typographische Unterschiede zwischen den héheren und niedrigeren
Unterpunkten, was die Ubersicht noch weiter erschwert. Auch erscheint das alphanumerische Glie-
derungssystem untibersichtlicher als das dezimalnumerische System, das in Abb. 23 angewendet
wurde. Dieses Inhaltsverzeichnis ist gelungener: Der Autor hat sich auf zwei Gliederungsebenen be-
schrankt, die jeweils maximal vier Gliederungspunkte enthalten. Auch erhéht die typographische
Abhebung der Hauptkapitel die Ubersicht fiir den Leser.

Die Uberschriften einzelner Gliederungspunkte diirfen sich weder mit dem Gesamtthema der Arbeit
noch mit Uberschriften von nachgelagerten Punkten decken. In den Uberschriften sollte auch sprach-
lich die zunehmende Detaillierung und Verfeinerung der Themenbehandlung zum Ausdruck kom-
men. Je tiefer man in den Gliederungsebenen vordringt, desto praziser und variantenreicher sollten
die Titel ausfallen (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 181-189).

Abb. 22: Beispiel eines zu detaillierten Inhaltsverzeichnisses

Inhaltsverzeichnis

Einflhrung: Zum Systemgedanken in der Wirtschafts-
und SozialstatistiK. ... ..o 17

Erster Teil
Gegenstand, Trager und Technik der Wirtschafts- und Sozialstatistik

A. Gegenstand und Bedeutung der Wirtschafts- und Sozialstatistik.........25

Fragen und Aufgaben........ ..o 27
B. Trager der Wirtschafts- und Sozialstatistik...........c....ccoivieiininnns 28
1. Die Statistik in der Bundesrepublik............c.cocoiviiiiiiiinins 28
a) Die amtliche StatistiK.........coccoiiei v 28
(1) Die allgemeine amtliche Statistik..............cccoevivieens 28
(a) Historische Entwicklung.................cc.cooieie. 28
(b) Gegenwartiger Aufbau der allgemeinen
Statistischen Dienstes..........ccoceviiiiiininins 29
(aa) Das Statistische Bundesamt.............. 29
(bb) Die Statistischen Landesamter...........32
(cc) Die kommunalstatistischen Amter....... 33

(2) Die ,nicht ausgeldste” Statistik............cooeeeiiiiiennn

b) Die ,private” StatistiK..........coooriiiii

(1) Verbandsstatistik............ovveeii i e

(2) InstitutsstatistiK...........cooooiiii i

(3) .Betriebsstatistik®...........ccoiieii

2. Die Statistik der internationalen Organisationen
a) Im weltweiten Rahmen...........ooiiiii e,

(1) Das Internationale Statistische Institut (I1S])................ 37
(2) Die UN und ihre Organisationen............c.coeeeeeeennnnes 38
(3) Sonstige Organisationen.........c.cooevveveeviieeeie e a8

Quelle: verdndert nach KRAMER 1999, S. 109.
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Abb. 23: Beispiel eines Gibersichtlichen Inhaltsverzeichnisses

Inhaltsverzeichnis
1. Binleitung. ... 1
2. RegressionsanalySe..........c.ccooviiiiiiiiii e 3
Das lineare Standardregressionsmodell...........c..coceevvvenenee 4
Der Kleinste-Quadrate-Schatzer...........coccovvvvieiiiivnnnn, 9
Der verallgemeinerte KQ-Schatzer..........ccoviiviiiiiine. 12
Der stationdre AR (1)-StérgréBenprozess........cccocveevieeionns 14
3. Relative Effizienz des KQ-Schatzers............cc.cocevivveiiiiein 17
Problemstellung.. ... e 18
Literaturdberblick. ... ..o e 20
TREOIEM . . e ae e 23
Beweis des Theorems.......ccovv i v 28
4. Simulationsstudie.............ccoii i 41
Alternative Schatzverfahren...........cccoccvviiivii i 42
Hard- und Software. ... 46
Erlduterungen zum Programmaufbau.........c.cooeeiiiiiiiiienne 47
Ergebnisse. .. ... 50
5. SCRIUSSWOI ... .ot e 53
Anhang A: Matrixalgebra..........coocoiii i 55
Anhang B: SAS-Programim. ......c..cooeviiriiniie e 57
Symbolverzeichnis............coooo 61
Literaturverzeichnis. .........coo.viiii i 62

Quelle: verandert nach KRAMER 1999, S. 108.

Sprachlich sollten Uberschriften kurz aber gehaltvoll sein und keine ungewdhnlichen Abkiirzungen
enthalten. Wenn sie erst durch die Lektiire der Arbeit selbst verstanden werden kdnnen, haben sie
ihren Zweck verfehlt (KRAMER 1999, S. 107). Statt dem Titel ,,Uber das wechselseitige Verhéltnis von
Landeskultur und Unternehmenskultur” ist die knappe Variante ,Landeskultur und Unternehmens-
kultur” fir eine Uberschrift geeigneter. Ob Uberschriften auch in Frageform formuliert sein und ob
sie bereits ,knackige Kurzinfos” lber die in dem Abschnitt bereitgestellten Losungen bereitstellen
diirfen, wird kontrovers diskutiert. In jedem Fall sind reiBerische, feuilletonistische Uberschriften in
einer wissenschaftlichen Arbeit fehl am Platz. Im Gegensatz zum eigentlichen Text dominieren in
Uberschriften Substantive gegeniiber Verben (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 185-188).

Jede Gliederung sollte eine Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss aufweisen. Dies ist aber
lediglich die Grobstruktur und reicht als Gliederungsdifferenzierung nicht aus. Vor allem der Haupt-
teil muss weiter differenziert werden (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 186). Einleitung und Schluss
umfassen in etwa jeweils maximal ein Zwolftel des Gesamtumfangs der Arbeit (BURCHARDT 2000, S.
109 f.).

Die Einleitung sollte den Leser an das Thema oder Problem heranfiihren und ihn neugierig machen.
Ein Einstieg wie ,,Die vorliegende Arbeit befasst sich mit... (und dann den Titel der Arbeit wiederho-
len)“ ist einfallslos. Auch sollte nicht mit trockenen Begriffsabgrenzungen ins Haus gefallen werden,
diese gehoéren besser an den Anfang des Hauptteils. Dagegen kann mit einer (provozierenden oder
paradox klingenden) Behauptung, mit Fragen, einem Erfahrungsbericht, durch Hervorheben des Ak-
tualitatsgrades des Themas oder einem treffenden Zitat das Interesse beim Leser geweckt werden. In
einer Seminararbeit sind es etwa flinf bis sechs Zeilen, die auf diese Art und Weise zum Thema hin-
fiihren, in einer Abschlussarbeit auch mehr (FRANCK 2006b, S. 142-148; BURCHARDT 2000, S. 110 f.).
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Eng damit verbunden ist die Darlegung der wissenschaftlichen und praktischen Relevanz des Themas,
die Anlass zu der Untersuchung gegeben hat. Dies impliziert auch eine Einordnung des Themas in die
allgemeine Forschungslage und ein Aufzeigen bisheriger Forschungsliicken (LEHMANN 2007, S. 88-
90). Hier interessieren also eher objektive Griinde als die persénliche Motivation zur Bearbeitung des
Themas (BAADE/GERTEL/ SCHLOTTMANN 2005, S. 109). Der Leser soll erfahren, aus welchen Grin-
den er die Arbeit lesen sollte. Aufgrund der vielen Uberschneidungsbereiche mit Nachbarwissen-
schaften ist es in geographischen Arbeiten immer sinnvoll, in wenigen Worten zu erldautern, aus wel-
cher Perspektive sich die Geographie mit dem Thema beschaftigt und weshalb es auch unter raumli-
chen Gesichtspunkten relevant ist.

Weiterhin ist in der Einleitung die Problemstellung zu beschreiben, das Thema abzugrenzen und in
eindeutige Fragestellungen umzusetzen sowie die libergreifende Zielsetzung zu erlautern. Der Leser
soll erfahren, auf welche Fragen er Antworten bekommen wird und warum nicht das gesamte Prob-
lem behandelt wird. Das folgende Beispiel wird dieser Aufgabe nicht gerecht:

,Themenkomplexe wie das Verhiltnis der polnischen Minderheit zu den deutschen Parteien, ... etc.
wurden bei der Recherche zwar herangezogen, entsprechende Darlegungen hatten jedoch den Rah-
men der Fragestellung gesprengt.”

Dass ein Thema den Rahmen der Fragestellung gesprengt hatte, ist an sich noch kein Argument da-
flr, dieses auBer Acht zu lassen. Die Frage ist, ob die Darlegung des Themas fiir die Beantwortung der
Fragen notwendig ist oder nicht. In diesem Beispiel bleibt offen, was daraus folgt, dass auf die Be-
handlung des Themas verzichtet wurde. Ebenso wird nicht klar, was fir Konsequenzen es hat, dass
das Thema bei der Recherche dennoch herangezogen wurde. Einschrankungen sind grundsatzlich
erlaubt, missen aber gut begriindet werden!

SchlieRlich folgt noch ein Uberblick iiber den Aufbau der Arbeit. Dies sollte ein kurzer Wegweiser
durch die Untersuchung, aber keine bloBe Wiederholung der Gliederung sein. Es werden die Fragen
geklart, um welche Teilthemen es in der Arbeit geht und wie ein Kapitel auf das nachste aufbaut. In
einer Seminararbeit von zehn bis zwanzig Seiten genligen dazu zwei bis drei Satze (LEHMANN 2007,
S. 88-90; FRANCK 2006b, S. 144; BAADE /GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 109).

Einleitung und Schlussteil bilden einen Rahmen. Im Schlussteil werden auf die Problemstellung zu-
rickgeblickt und die finalen Antworten auf die eingangs gestellten Fragen gegeben bzw. zusammen-
gefasst. Es handelt sich also um eine bewertende Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnisse, ein
Fazit, bei der der Erkenntnisgewinn, der Geltungsbereich der Ergebnisse, wesentliche Schlussfolge-
rungen und Vorschlage fiir die Umsetzung der Ergebnisse, aber auch Widerspriiche und offene Fra-
gen dargelegt werden sowie eine kritische Bewertung vorgenommen wird. Dies beinhaltet auch ei-
nen Ausblick auf weiteren Forschungsbedarf, wobei jedoch keine komplett neuen Themen abgehan-
delt werden dirfen. Bei groBeren Arbeiten wie einer Abschlussarbeit kann zusatzlich zum Fazit auch
noch eine Zusammenfassung geschrieben werden, in der nicht nur die Endergebnisse, sondern der
gesamte Verlauf der Arbeit auf drei bis vier Seiten zusammengefasst werden (BUNTING/ BITTER-
LICH/POSPIECH 2000, S. 115-117; LEHMANN 2007, S. 88-90; BAADE/ GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S.
109). Es ist empfehlenswert, Einleitung und Schluss erst am Ende der Arbeit zu schreiben, weil sich
die genaue Ausgestaltung des Hauptteils teilweise erst beim Schreiben ergibt.

Eine geeignete Struktur flr den Hauptteil der Arbeit zu finden, ist eine der miihsamsten Aufgaben
beim wissenschaftlichen Schreiben. Es gibt keine allgemeinen Regeln und die meisten Bearbeitungen
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stecken voller Quer- und Riickverweise, so dass oftmals kiinstlich ein roter Faden gestrickt werden
muss. Dabei sollte die logische Struktur und Richtung der Gedanken immer klar nachvollziehbar sein.
Im Idealfall stromt die Arbeit ,wie ein Fluss ohne Stauseen und Maander dem Meer der Erkenntnis”
zu und reiBt den Leser ,von der Quelle bis zur Miindung” quasi mit. Unnétige Querverweise sind
dabei zu vermeiden: Wenn auf jeder zweiten Seite steht ,siehe Kapitel 3“ oder ,, wie schon in Ab-
schnitt 5.1 erwahnt”, wird der Lesefluss erheblich gestért (KRAMER 1999, S. 102 f.).

Grundsatzlich beachtet werden muss, dass jeder Gliederungspunkt einen deutlichen Bezug zum Ge-
samtthema braucht und jeder Themenbereich des Gesamtthemas behandelt werden muss. Deswei-
teren ist darauf zu achten, zusammenhangende Problemkreise gemeinsam zu behandeln sowie zu
vermeiden, dass sich im Text gliederungstechnisch nicht eingeordnete Textteile finden (STICKEL-
WOLF/WOLF 2006, S. 184).

Eine Gliederung entsteht dabei sukzessive: Am Anfang steht eine lose Auflistung der zum Thema
gehorigen Aspekte, die noch keine besondere Reihenfolge hat. Im Zuge des Literaturstudiums nimmt
die Gedankenfolge allmahlich Konturen an, die einzelnen Argumente und Aspekte kristallisieren sich
heraus und es wird klar, welche Punkte detaillierter behandelt werden miissen (BURCHARDT 2000, S.
109 f.).

Der Hauptteil sollte Aussagen zum Untersuchungsgegenstand, dem gegenwartigen Erkenntnisstand,
zu strittigen Aspekten und zum methodischen Vorgehen enthalten sowie die Ergebnisse kritisch dis-
kutieren (LEHMANN 2007, S. 88-90). AuRerdem sind die Begrifflichkeiten zu klaren, denn gerade in
den Sozial- und Geisteswissenschaften gibt es selten eindeutige Definitionen (FRANCK 2006b, S. 148).

Die Struktur einer wissenschaftlichen Arbeit kann prinzipiell zwei gegensatzlichen Abfolgeprinzipien
folgen. Bei einem deduktiven Vorgehen wird vom Allgemeinen zum Speziellen vorgegangen. Bspw.
wird von einer zu beweisenden Hypothese ausgegangen oder ein Fall schrittweise von einer (iber-
geordneten Theorie ausgehend gemdR der darin vorgesehenen Merkmalsebenen bearbeitet. Das
deduktive Vorgehen kommt haufiger vor als das induktive Vorgehen, bei dem z.B. von einem Praxis-
fall ausgegangen wird und darauf basierend ein neues, zur Verallgemeinerung vorgesehenes Denk-
modell entwickelt wird. Induktiv bedeutet also ein Vorgehen vom Speziellen zum Allgemeinen, und
ist v.a. dann geeignet, wenn zu einem bestimmten Erkenntnisbereich bisher noch kaum tbergeord-
nete Konzepte vorliegen.

Eine haufige Grundstruktur wissenschaftlicher Arbeiten sieht folgendermaRen aus:

e Einflhrung in das Thema

e Literaturanalyse

¢ Entwicklung bzw. Erlauterung eines theoretischen Ansatzes, Ableitung von Hypothesen
*  Methode

e Ergebnisse

e Diskussion der Ergebnisse, Grenzen der Untersuchung

* Implikationen fur Praxis und weitere Forschung (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 185).

Naturwissenschaftliche Arbeiten weisen meist folgende Grundgliederung auf (ESSELBORN-
KRUMBIEGEL 2002, S. 119 f.):

e Einleitung (Forschungslage und Problemstellung)
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¢ Untersuchungsgut, Methoden, Material
e Ergebnisse
e Diskussion

e Zusammenfassung.

Diese Grobgliederungen geben aber noch keine Auskunft dartiber, wie das Thema inhaltlich sinnvoll
strukturiert wird. Dazu sollen im folgenden Kapitel Strukturierungstechniken vorgestellt werden, die
dabei helfen, relevante Teilthemen aufzufinden sowie diese in eine sinnvolle Reihenfolge zu bringen.

6.3 Strukturierungstechniken

Der erste Schritt zum Auffinden relevanter Teilthemen erfolgt parallel zum Detail-Lesen und Exzer-
pieren (vgl. Kap. 5.2 und 5.3). Immer wenn in einer Quelle ein neuer, relevant erscheinender Sach-
verhalt in erheblichem Umfang thematisiert wird, wird dieser als Uberschrift auf ein leeres Blatt Pa-
pier geschrieben. Darunter werden Autor, Jahr und Seitenzahl vermerkt. So wird mit allen Literatur-
guellen verfahren. Wenn man in diesen einen Sachverhalt entdeckt, der bereits in einer vorherge-
henden Publikation behandelt worden ist, wird nur noch die Quellenangabe auf dem zu diesem
Thema bereits angelegten Blatt ergédnzt. Dieses Verfahren kann natdirlich auch mit Hilfe des Compu-
ters angewandt werden.

AnschlieBend wird geprift, welche der in der Literatur behandelten Sachverhalte fir das Thema der
Arbeit von zentraler Bedeutung sind und welche eher eine untergeordnete Rolle spielen oder ganz
ignoriert werden kdnnen. Die Blatter mit den entsprechenden Titeln werden aussortiert und die ver-
bleibenden gemiR der inhaltlichen Zusammenhinge der Uberschriften in eine erste Reihenfolge
gebracht. Daraus kann bereits ein erster Gliederungsentwurf abgeleitet werden. Zudem muss tber-
legt werden, welche wichtig erscheinenden Sachverhalte in der Literatur Giberhaupt noch nicht oder
zu wenig thematisiert worden sind. Um in der Arbeit zu einem Mehrwert zu gelangen, werden auch
diese Punkte in die Gliederung aufgenommen (STICKEL-WOLF/WOLF 2006, S. 188 f.). Um den spite-
ren Einstieg ins Schreiben zu erleichtern, kdnnen bereits beim Entwurf der ersten Gliederung Stich-
punkte zum vorgesehenen Inhalt notiert werden (SESINK 2000, S. 95)

Eine Moglichkeit, Zusammenhange zwischen den relevanten Teilthemen sowie die Reihenfolge der
Kapitel zu finden, stellen Mind Maps dar. Diese ,Gedanken-Landkarten wurden von Tony Buzan er-
funden und Ubersetzen Texte in Bilder. Das Visualisieren zwingt zur intensiven Auseinandersetzung
mit dem Thema und lenkt den Blick insbesondere auf Beziehungen und Zusammenhange. Mind Maps
haben den Vorteil, dass sie komplexe Zusammenhange verdeutlichen und dass Bilder langer in Erin-
nerung bleiben als Geschriebenes. Die Hierarchie in der Bedeutung der Ideen wird auf einen Blick
deutlich.

Mind Maps werden entweder mit Computerprogrammen wie dem MindManager erstellt oder man
verwendet ein DIN A4 oder DIN A3-Blatt, das quer gelegt wird. In der Mitte des Blattes wird dann das
Thema oder der Hauptbegriff notiert. Diesem werden nun die zentralen Aspekte zugeordnet, wobei
sich die Unterbegriffe strahlenformig von der Mitte ausbreiten. Auch diesen werden nun wieder Teil-
aspekte angefligt. Die Mind Map wird also vom Allgemeinen zum Speziellen entwickelt. Die Bedeu-
tung der einzelnen Aspekte wird durch ihre Position zur Mitte hin zum Ausdruck gebracht: Im Zent-
rum steht das Wichtigste, untergeordnete Informationen befinden sich an der Peripherie. Eine Mind
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Map konzentriert sich auf Schllisselworter, was dazu zwingt, die Aufmerksamkeit auf das Wesentli-
che zu richten. Die Begriffe werden entweder an die Aste geschrieben oder in einen ,Knoten” am
Ende eines Astes eingetragen. Dabei werden Hauptgedanken auch optisch hervorgehoben, z.B. durch
groRere Schrift. Zur leichteren Lesbarkeit kénnen auch Bilder, Symbole und verschiedene Farben
eingesetzt werden. Eine solche Mind Map ermoglicht es, das gesamte Thema auf einen Blick zu erfas-
sen (BUZAN 1999, S. 83-104; FRANCK 2006b, S. 47 f. & 144).

Die so entstandene Mind Map lasst sich in der Regel unmittelbar in eine Gliederung tberfiihren (vgl.
Abb. 24). Wenn man die Hauptiste der Karte durchnummeriert, erhilt man bereits die Uberschriften
der Hauptgliederungspunkte. Die untergeordneten Aste entsprechen den Gliederungspunkten niede-
rer Ordnung (KRUSE 2005, S. 98 f.).

Mind Maps lassen sich nicht nur als Hilfsmittel zum Gliedern eines Textes einsetzen, sondern z.B.
auch als Alternative oder Erganzung zu den in Kap. 5.2 und 5.3 vorgestellten Moglichkeiten der Auf-
arbeitung von Literatur (FRANCK 20064, S. 47).

Abb. 24: Beispiel einer Mind Map und Uberfiihrung in eine Gliederung

1. Einleitung
2. Begriffsklarung
2.1 Arger und Aggression
2.2 Komponenten der Argerreaktion
2.2.1 Physiolegische Kompenente
222 Expressive Komponente
2.2.3 Handlungskomponente
224 Kognitive Komponente
225 Subjektive Komponente
3. Mimischer Ausdruck des Argers im ersten Lebensjahr
3.1 Baobachtung von Mutter-Kind-Interaktion
3.2 Frustrationsexperimante
4. Arger und Trotz
4.1 Erscheinungsformen von Trotz
4.2 Ist Trotz eine Argerreaktion?
4.3 Ausléser von Trotz

Arger uncl Aggressimn

b 1{“39'@‘.*&4»"&!&?
& inoler Fohen, 4.4 Veranderung der Trotzreaktion mit dem Alter
! M it 5. Sozialisation des Argers
#' 5.1 Kantrolle von Arger

5.2 Verstandnis von Argerreaktionen
5.3 Ausdrucksregeln

6. Hyperaggressivitat und Hyperaktivitat

7. Schlussbemerkungen

Quelle: verandert nach KRUSE 2005, S. 98 f.
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7. Sprache und Stil

Beim Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit muss den Anspriichen eines wissenschaftlichen
Schreib- und Sprachstils geniigt werden (vgl. im Folgenden KRAMER 1999, S. 140-164 und FRANCK
2006b, S. 123-138). Dies bedeutet vor allem, dass die Argumentation prazise und verstandlich ausge-
flihrt wird. Komplizierte Ausdrucksweisen und verschnorkelte Satzbautechniken kénnen den Sprach-
und Argumentationsfluss storen und spiegeln daher nicht zwangslaufig ein angemessenes wissen-
schaftliches Schreiben wider, da unverstandliche Textpassagen inhaltliche Aussagen verfalschen kon-
nen. Zudem gilt, dass der Verfasser sich um eigene Ausdrucksweisen bemiihen sollte. Versucht man
aus der verwendeten Literatur den Schreibstil anderer Autoren zu lGbernehmen, wird der eigene
Schreibfluss gestort und das Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit erschwert.

Ein Text kann stilistisch dann als gelungen angesehen werden, wenn er kein Kiirzungspotential mehr
besitzt und die Aussagen prazise auf den Punkt bringt. Der Satz ,,Rein mobeltechnisch hat der Tisch
eine kreisrunde Gestalt” kann beispielsweise verstandlicher durch die kiirzere Satzvariante , Der Tisch
ist rund“ ausgedriickt werden. Als Regel gilt daher, nicht zu ,,schwafeln”, Uberfliissiges zu streichen
und nur Notwendiges in den Text zu (ibernehmen. Dies beinhaltet u.a., Flillworter zu vermeiden.

Weitere Beispiele:

¢ Anstelle von ,Rein rechnerisch soll dieses Investitionsprogramm etwa 3,4 Mio. neue Arbeitsplat-
ze schaffen” lieber ,Dieses Investitionsprogramm soll etwa 3,4 Mio. neue Arbeitsplatze schaffen”
schreiben.

e Anstelle von ,Diese Thematik sollte aus forschender Sicht einen zentralen Punkt auf dem Lehr-
plan der Tutoren und Tutorinnen der Orientierungsveranstaltung darstellen” besser den Satz
,Diese Thematik sollte einen zentralen Punkt auf dem Lehrplan der Tutoren und Tutorinnen der
Orientierungsveranstaltung darstellen” wahlen.

AulRerdem sind die Satze moglichst kurz zu halten. Dies bedeutet allerdings nicht, dass eine Arbeit
ausschlieBlich aus aneinander gereihten ,Erstklasslersiatzen” bestehen darf. Vielmehr ist gemeint,
dass Satze moglichst nur eine Aussage und nicht zu viel Zwischentext enthalten sollten.

Beispiel fiir einen zu komplizierten Satz:

,Vor dem Hintergrund der zwischen 1970 und 1978 aufgrund von Wanderungsgewinnen gegeniiber
dem Ausland gestiegenen Bevolkerungszahl bei gleichzeitig sinkendem Anteil der Kinder und Jugend-
lichen unter 15 Jahren fuhrt die Quantifizierung des Einflusses der Bevolkerung auf Verdanderungen
der allgemeinen Morbiditat (Krankheitsstand) und der Inanspruchnahme von Gesundheitsleistungen
zu dem Ergebnis, dass in der jingsten Vergangenheit die demographische Komponente im Vergleich
zu anderen Faktoren kaum in entscheidendem MaRe wirksam geworden sein diirfte”.

In diesem Satz finden sich gleich finf Aussagen auf einmal. Der durchschnittliche Leser verliert aller-
dings bereits nach mehr als zehn Worten Zwischentext den roten Faden. Da er aber in den seltensten
Fallen einen Satz zweimal liest, lduft der Verfasser Gefahr, dass der Leser nur die Héalfte des Satzes
versteht. Hilfreich ist es daher, sich beim Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit vorzustellen,
inwiefern eine Person, die den Text lediglich horen kann, seinen Inhalten folgen kann. Ist dies prob-
lemlos moglich, kann der Satz als gelungen angesehen werden. Mdchte man mehr als einen Gedan-
ken in einen Satz einbauen, kann man sich zudem mit dem Setzen eines Doppelpunkts behelfen.
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Unnotig lange Worter sind zudem zu vermeiden, denn sie sind meistens durch kiirzere Worter er-
setzbar oder in ihre Einzelworter zerlegbar. Aus den Worten , Aufgabenfeld”, ,,Datenmaterial“ und
,Kriegerische Auseinandersetzung” konnen beispielsweise weitgehend unkompliziert die kiirzeren
Worte , Aufgabe”, ,Daten” oder ,Krieg” extrahiert werden. Bei allen derartigen Wortverdanderungen
ist jedoch darauf zu achten, dass die urspriingliche Textaussage erhalten bleibt. Dariliber hinaus soll-
ten wortreiche Floskeln vermieden werden und stattdessen knapperen Ausdriicken der Vorzug gege-
ben werden. Aus , Die Uberwiegende Zahl von“, ,In einer nicht unerheblichen Zahl von Fallen” oder
,Uber einen ldngeren Zeitraum hinweg” kénnen problemlos die kiirzeren Wérter ,,Die meisten®, , oft“
oder ,lange Zeit” abgeleitet werden. Bevor man allerdings ein und dasselbe Wort zu oft wiederholt,
kann zur Variation auch ein langerer Ausdruck vorzuziehen sein. Gleichsam ist darauf zu achten, dass
Adjektive oder Adverbien, die inhaltlich wiederholen, was das Substantiv oder Verb bereits wieder-
gibt, vermieden werden. Anstelle von ,Reslimierende Zusammenfassung”, ,irrtimlich vergessen”,
,telefonischer Anruf”, , deskriptive Beschreibung”, geniigt ,,Zusammenfassung”, , vergessen®, ,Anruf”
und ,,Beschreibung”.

Als sonstige Stilrichtlinie ist weiterhin zu nennen, dass die Hauptaussage eines Satzes im Hauptsatz
und Nebensachen im Nebensatz aufgefiihrt werden. In dem Satz ,,Neue Steuerungsmodelle sind ein
Thema, mit dem sich offentliche Verwaltungen angesichts des Kostendrucks und der erforderlichen
Haushaltssanierung zunehmend beschéaftigten” wird die Hauptaussage in der Mitte des Satzes ,ver-
steckt”. Besser ist: ,Offentliche Verwaltungen beschiftigen sich zunehmend mit neuen Steuerungs-
modellen (Aussage), weil der Kostendruck gestiegen ist und die Haushalte saniert werden missen”
(Begrindung). Vielfach wird auch die Meinung vertreten, dass der Gebrauch des Genitivs den Text-
fluss stort und deshalb sparsam verwendet werden sollte. Man geht hierbei davon aus, dass der Ge-
nitiv den entsprechenden Begriff eher versteckt als umschreibt. Die inhaltliche Aussage ,,Das Ziel der
Europder ist die Schaffung eines gemeinsamen Marktes” ist beispielsweise besser durch den Satz
,Das Ziel der Europaer ist ein gemeinsamer Markt” oder ,,Das Ziel der Europaer ist, einen gemeinsa-
men Markt zu schaffen” transportierbar. Auf jeden Fall sollten mehrere Genitive hintereinander ver-
mieden werden, da sonst eine stilistisch unschone , Treppenbildung” entsteht.

Gleichzeitig sollte man wo immer moglich eher Verben als Substantive verwenden (Anstelle von ,,Be-
arbeitung” oder ,Schaffung” also ,bearbeiten und ,schaffen”), denn Hauptworter vermitteln eine
Botschaft viel mihsamer als Verben. Verben driicken das Gemeinte knapper und kraftiger aus und
erwecken auf diese Weise die Sprache zum Leben. Dies gilt zwar nicht fir ,,echte” bildhafte Substan-
tive (z.B. ,,Haus”, ,Sonne”, ,Baum®), daflir aber umso mehr fir abstrakte Hauptwoérter mit den En-
dungen -ung, -heit oder -keit. Diese nehmen jedem Satz die ,Lebensfreude” und ersticken den Lese-
spal’, wenn sie zu oft auftreten. Gleiches gilt fir die gleichzeitige Benutzung von Hilfsverb und Adjek-
tiv (besser ,hangt ab von“ als ,,ist abhangig von” oder ,braucht” als ,,ist angewiesen auf”). Ebenso ist
ein passendes Vollblutverb Konstruktionen aus Hilfswortern und Substantiven bzw. Funktionsverben
(z.B. beeinflussen statt Einfluss nehmen) vorzuziehen. Der Satz ,,das Wachstum des Umsatzes betrug
3 %" ist beispielsweise weniger umstandlich, wenn man ihn umformuliert zu ,, Der Umsatz wuchs um
3 %“. Auch sollten keine zwei Prdpositionen hintereinander verwendet werden, da Satze wie ,,Im
unter einer Hungersnot leidenden Afrika“ oder , Der Dollar stabilisierte sich auf gegeniiber dem Vor-
tag ermaBigtem Niveau” holprig klingen. Ebenfalls sind Kunstworter abzulehnen. Den Begriff ,,Stu-
dentlnnen” gibt es nicht, stattdessen verwendet man richtigerweise ,Studenten und Studentinnen”
bzw. den Begriff ,Studierende”.

Bei der Formulierung von Texten ist zudem darauf zu achten, dass Ausdriicke nicht negativ sondern
positiv formuliert werden. So sind den Begriffen ,nicht unvermeidbar” oder , negatives Wachstum®“
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unbedingt die Begriffe ,,vermeidbar” bzw. ,Rickgang” vorzuziehen. Positive Ausdriicke kommen dem
Leseverstandnis entgegen, da jede Verneinung eine unndtige zusatzliche Denkleistung erfordert.
Zwei Verneinungen heben sich gegenseitig auf, was aber vielen Lesern auf den ersten Blick unlogisch
erscheint und somit zu Verstdndnisschwierigkeiten fihrt. Positivformeln hingegen sind anschauli-
cher, leichter zu verstehen und damit stilvoller. So werden aus den Begriffen ,nicht sprechen”, ,,ohne
Inhalt”, ,nicht groR“ oder ,uneinheitlich” die kirzeren und leichter verstandlicheren Worter
,Sschweigen”, ,leer”, klein“ und ,verschieden”.

Beim Schreiben sollte prinzipiell Aktivformulierungen dem Passiv vorgezogen werden. Ublicherweise
will der Leser hier wissen, wer an welcher Stelle gerade was tut, passive Ausdrucksweisen hingegen
verschweigen den Tater. Nur dort, wo das Objekt einer Aussage tatsachlich interessant ist, sind pas-
sive Ausdrucksweisen angebracht. Weiterhin gilt, dass man in der Regel nicht mehr als eine Um-
schreibung zugleich benutzen sollte, wenn man eines der zentralen Satzteile (Subjekt, Pradikat oder
Objekt) naher charakterisieren mochte. Der Satz ,Das preisbereinigte Sozialprodukt stieg liberra-
schend um stolze 10 %“ ist besser durch die Satzkonstruktion , Das preisbereinigte Sozialproduktstieg
stieg um 10 %“ oder allenfalls ,Das preisbereinigte Sozialprodukt stieg Giberraschend um 10 %“ fass-
bar.

Zudem sollte mit Fremdwortern und Jargonausdriicken vorsichtig umgegangen werden. Der Jargon
als Sondersprache einer Berufsgruppe grenzt Leser, die dessen nicht machtig sind, aus. Wenn in einer
Bankbroschiire z.B. von ,Portfolio-Risk- und Asset-Management” oder von ,Additional Margin“ die
Rede ist, verstehen die wenigsten Kunden, worum es geht. Gleiches gilt auch flr wissenschaftliche
Texte. Fremdworter hingegen kdnnen dann notwendig sein, wenn deutsche Woérter den Sachverhalt
nur unzureichend oder umstandlich umschreiben oder wenn man die Aussage stilistisch variieren
mochte. Allerdings ist der Gebrauch von Fremdwdrtern dann zu unterlassen, wenn die Gefahr be-
steht, dass die Leser ihre Bedeutung nicht ausreichend verstehen oder der Verfasser nur seine Uber-
geordnete intellektuelle Position unterstreichen bzw. den Leser manipulieren méchte. Fremdworter
und Jargonsprache, kombiniert mit Bandwurmsatzen und ,Hauptworterei“ vertuschen die Plattheit
von Argumenten und versprechen eine inhaltlich-geistige Tiefe, die nicht vorhanden ist. Sind die Ar-
gumente nicht verstandlich formuliert, umgeht der Verfasser auf diese Weise mogliche Kritik. Aller-
dings ist auch darauf zu achten, inwiefern der Betreuer der Arbeit die Verwendung von Fachwortern
als notwendig erachtet. Es ware fahrlassig, Fremdwarter nicht zu verwenden, wenn der Betreuer der
Arbeit in seinen Publikationen selbst vermehrt Fremdworter gebraucht.

Eine alte akademische Tradition verlangte lange Zeit, dass die Weitergabe wissenschaftlicher Erkenn-
tnisse in einer unpersonlichen Form zu erfolgen hat. Diese Auffassung entstand vor dem Hintergrund
der Vorstellung, dass der Forscher als passives Medium fungiert, durch das sich die Erkenntnis offen-
bart, und dass der Wissenschaftler ein , erkennender Prophet” ist, der Informationen lediglich wei-
tergibt. Allerdings funktioniert Wissenschaft nicht in dieser Form, sie wird vielmehr aktiv betrieben.
Aus diesem Grund vertreten manche Wissenschaftler die Auffassung, dass die Ich-Form auch in wis-
senschaftlichen Arbeiten erlaubt ist. Insbesondere, wenn in wissenschaftlichen Arbeiten Fragen for-
muliert und Schwerpunkte gesetzt werden sollen oder der Autor seine eigene Meinung darlegt, ist
die Ich-Form durchaus angebracht. Anstelle von ,In dieser Arbeit wird nachgewiesen” kann auch die
Formulierung ,Ich gehe in dieser Arbeit der Frage nach, ...“ verwendet werden. Allerdings ist diese
Meinung nicht allgemein anerkannt, so dass sich Studierende an den Vorstellungen des jeweiligen
Dozenten orientieren sollten.
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Die Wir-Form hingegen sollte in jedem Fall dann vermieden werden, wenn nur ein Autor Verfasser
der Arbeit ist. Ansonsten wirken derartige Formulierungen insbesondere bei Studierenden lacherlich,
da sie eine gewisse Uberlegenheit des Autors unterstellen. Sind mehrere Autoren Verfasser der Ar-
beit, kann die Wir-Form jedoch durchaus sinnvoll Verwendung finden. Vermieden werden sollte in
jedem Fall, ein Kapitel oder die Arbeit als solche zum Subjekt aufzuwerten. Der Satz ,Die Diplomar-
beit geht der Frage nach” ist unsinnig, da eine Diplomarbeit keinerlei intellektuelle Fahigkeiten be-
sitzt.
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8. Formalien und Layoutgestaltung mit Word 2007

Die Erkennbarkeit und das Verstandnis eines Textes wird einerseits durch das Tragermedium (ana-
log/Papier, digital/Bildschirm) und andererseits durch die Darstellungsform hervor-gerufen. Die Les-
barkeit eines Textes wird durch Schriftart, -gréRe und -farbe, Buchstaben- und Wortzwischenrdume,
Trennungen und Zeilenabstand, sowie weitere Faktoren beeinflusst. Je schneller der Leser einen Text
schon durch seine formale Gestaltung bewaltigen kann, desto héher ist die Wahrscheinlichkeit, dass
er sich mit diesem tiefergehend beschaftigt.

8.1 Formale Gestaltung

Um wissenschaftliche Texte formal ansprechend zu gestalten, sind einige Grundsatze zu beachten
(vgl. KRAMER 1999, S. 225-232). So sollten bewahrte Standardschriften in der Farbe schwarz ver-
wendet werden. Aufgrund der besseren Lesbarkeit empfiehlt sich die Verwendung von Serifenschrif-
ten wie , Times New Roman“ (12pt.) oder ,Bookman Old Style” (11-12 pt.), in denen die einzelnen

Ill

Buchstaben oben und unten einander angenahert sind. Durch diese kleinen ,,Schnorkel” sind Serifen-
schriften an die Schreibschrift angepasst und schonen das Auge bei der Lektiire. Serifenlose Schriften
wie ,Arial” oder ,Helvetica” (11 pt.) lassen sich grundsatzlich weniger gut lesen und sollten wenn nur

in kurzen Texten verwendet werden.

AuBerdem sollte ein Zeilenabstand von 1,5 bei einspaltiger Seiteneinteilung und Blocksatz gewahlt
werden. Diese Optionen lassen sich auf dem Registerkarte ,Start” einstellen (vgl. Abb. 25). Mit Hilfe
des Registerkarte ,,Seitenlayout” lassen sich Grundeinstellungen wie Randbreite (mindestens 3,0 cm
links, 2,5 cm rechts), das Hochformat u.v.m. einstellen (vgl. Abb. 26). Um die Seiten eines Textes
durchgehend zu nummerieren, konnen auf der Registerkarte ,Einfligen” unter ,Seitenanzahl”
schiedene Moglichkeiten ausgewahlt werden. Nach der Auswahl einer Option nummeriert Word die
Seiten im gewilinschten Layout automatisch. Das Titelblatt wird dabei mitgezahlt, erhalt aber keine
Seitenzahl. Auch die Erklarung der Urheberschaft am Schluss der Arbeit enthéalt keine Nummerierung.
Die Seitenzahl wird von der ersten Seite eines Dokuments entfernt, indem auf der Registerkarte ,Sei-
tenlayout” unter ,Seite einrichten” auf den Dialogfeld-Laucher geklickt wird und dann die Register-
karte Layout ausgewahlt wird. Dort wird dann unter ,,Kopf- und FuBzeilen” das Kontrollkastchen , Ers-
te Seite anders” aktiviert (vgl. Abb. 27).

ver-

Abb. 25: Das Einstellen von Blocksatz, Schrift und Zeilenabstand in Word 2007
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Abb. 26: Einstellen von Seitenrdandern in Word 2007
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Abb. 27: Entfernen der Seitenzahl von der ersten Seite
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Um das Dokument zu strukturieren kénnen neue Absatze in der ersten Zeile eingertickt wer-
den (wie in diesem Absatz). Alternativ wird zwischen zwei Absatzen eine Leerzeile gelassen. Der erste
Absatz nach einer Kapitellberschrift, Abbildung oder Tabelle wird nicht eingeriickt. Auch sollte aus
optischen Griinden nie eine Zeile eines Absatzes allein auf einer Seite bleiben oder eine neue Seite
mit der letzten Zeile eines Absatzes beginnen. Neue Hauptkapitel werden immer auf einer neuen
Seite angelegt.

Bei umfangreicheren Arbeiten kann es hilfreich sein, eine Kopfzeile mit der Uberschrift des jeweiligen
Hauptkapitels einzufiigen, was in Kapitel 8.2 erklart wird. Auf diese Weise behilt der Leser den Uber-
blick, an welcher Stelle der Gliederung er sich befindet. Fiir die Verwendung von FuRRnoten gilt: Wich-
tige Informationen stehen im Text, unwichtige bleiben aulRen vor. D.h., es sollten so wenig FuBnoten
wie moglich eingebaut werden. Auch sollte der Kurzbeleg von Quellen nicht in FuRBnoten, sondern im
laufenden Text erfolgen. Nicht selten stehen Anzahl und Lédnge von Fulnoten in keinem angemesse-
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nen Verhaltnis zur Notwendigkeit der Information an der jeweiligen Textstelle. Dies fiihrt oft zu opti-
schen und inhaltlichen Unklarheiten.

Sollte eine Information dennoch auf diese Weise intergiert werden, erfolgt dies in Word Uber die
Registerkarte ,Verweise” mit dem Befehl ,FuRnote einfligen”. Die FuBnoten sind vom eigentlichen
Text optisch abgesetzt: sie stehen unter einem drittelseitigen Querstrich, haben eine kleinere Schrift-
groRRe und sollten mit einfachem Zeilenabstand geschrieben sein. Sie stehen immer am Ende der
Seite, auf der sich die zugehorige Anmerkung im Text befindet und sollten sich weder Uber zwei Sei-
ten erstrecken noch gesammelt am Schluss des gesamten Textes stehen. FuBnoten werden durchge-
hend fir die gesamte Arbeit gezahlt. Im Text wird mit arabischen Ziffer auf sie hingewiesen. Diese
stehen halbhoch unmittelbar hinter der Wortgruppe, auf die sich die Anmerkung bezieht. Die Ziffern
werden dabei noch vor einem folgenden Satzzeichen platziert, es sei denn die Fulnote bezieht sich
auf den ganzen Satz.

Im Text enthaltene Abbildungen und Tabellen werden durchgehend nummeriert. Der jeweiligen
Nummer folgt eine moglichst pragnante Uberschrift, aus der der Bezug zur Abbildung oder Tabelle
unmittelbar hervorgeht. Nicht zu vergessen sind die Quellenangaben, die unter den Abbildungen
bzw. Tabellen stehen und Aufschluss dariiber geben, aus welcher Literatur die Darstellung entnom-
men wurde oder ob sie eigenstandig erstellt wurde (,,Eigene Darstellung”). Auch ist darauf zu achten,
dass Achsenbeschriftungen und Legenden in Diagrammen vollstdndig sind (vgl. Abb. 28). Im Text
sollte auf die Abbildungen und Tabellen hingewiesen werden, damit ein unmittelbarer Zusammen-
hang und Bedarf der Betrachtung deutlich wird.

Abb. 28: Beispiel fiir den Umgang mit Abbildungen

Die Entstehung eines Buchs: Verlage als Vermittler zwischen Autor und Leser

Herstellender Buchhandel [Verlag |

L:—:-ktm at Herstellung
- Inhalts - Gestalung Vertrieb
Autor iAgentur) auswihlzn :;':_”'*"c'” arketing
quirisran Crruch,
- Radlaktion Schneiden,
Bindsn

Vearbreitender Buchhandel
—
Zwischen- Buchhanda!
Buchhandel -Werbung Kaufer Leser
- Logistik/ -Verkauf
Transport

Quelle: Eigene Darstellung, verdandert nach Kerlen 2005, S. 22

Alle Endversionen wissenschaftlicher Arbeiten werden am Institut fir Geographie in GielRen einseitig
gedruckt. Bei der Erarbeitung sollten die Manuskripte dagegen aus Griinden des Ressourcenschutzes
und der Kostenreduzierung beidseitig und im ,,Entwurf“-Modus gedruckt werden.
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8.2 Wichtige Funktionen zur Layoutgestaltung in Word 2007

Im Folgenden werden drei Word-Funktionen vorgestellt, die (iber die Minimalanforderungen an die
Formalien einer schriftlichen Arbeit hinausgehen, aber dennoch sehr hilfreich bei der Erstellung des
Textes sind. Es handelt sich um das verlinkte Inhalts- und Abbildungsverzeichnis sowie das Erstellen
einer Kopfzeile mit den jeweiligen Kapitelliberschriften.

Die Verwendung eines verlinkten Inhaltsverzeichnisses erleichtert den Umgang mit dem Text in sei-
ner Entstehungsphase. Dabei werden einmal als Uberschriften markierte Zeilen in das Inhaltsver-
zeichnis am Beginn des Dokuments aufgenommen und nach inhaltlichen Anderungen bzw. Verschie-
bung von Textbausteinen oder Seitenzahlen, mit Hilfe eines einzigen Mausklicks in aktueller Form
angezeigt. AulRerdem entsteht so nach einmaliger Voreinstellung ein Verzeichnis in einheitlichem
Layout.

Zunachst wird die Uberschrift markiert und auf der Registerkarte ,Start” eine Formatvorlage ausge-
wahlt. Formatvorlagen lassen sich per rechten Mausklick andern. AnschlieRend erfolgt ein Wechsel
zur Registerkarte ,Ansicht”. Ein Klick auf ,,Dokumentenstruktur” lasst die markierten Uberschriften
am linken Rand des Fensters erscheinen. Auf der Registerkarte , Verweise” wird nun der , Inhaltsver-
zeichnis“-Button angeklickt. In dem sich 6ffnenden Fenster wird ,Inhaltsverzeichnis einfliigen” ge-
wahlt (vgl. Abb. 29).
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Abb. 29:

)

Schritte beim Erstellen eines verlinkten Inhaltsverzeichnisses
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Im nun erscheinenden Dialogfeld kénnen tiber den ,, Andern“-Button individuelle Einstellungen an der
Formatierung jeder Gliederungsebene vorgenommen werden. Wenn Verianderungen an den Uber-
schriften oder Seitenzahlen vorgenommen werden, kann das Inhaltsverzeichnis schnell aktualisiert
werden, indem auf der Registerkarte ,Verweise” in der Gruppe , Inhaltsverzeichnis” auf ,Tabelle ak-
tualisieren” geklickt wird. Hier kann gewahlt werden, ob nur die Seitenzahlen aktualisiert werden
sollen oder alternativ das gesamte Verzeichnis. Mdchte man nachtraglich noch Eintrage in das In-
haltsverzeichnis aufnehmen oder daraus entfernen, so ruft man zunachst (iber die Registerkarte , An-
sicht” die Gliederungsansicht auf. In dieser Ansicht steht vor all jenen Absatzen ein Pluszeichen, die
bereits einer bestimmten Gliederungsebene zugewiesen sind und im Inhaltsverzeichnis erscheinen.
Alle anderen Elemente sind sog. Textkdrper. Nun markiert man den gewiinschten Textabschnitt und
wahlt im Feld ,Gliederungstools” die entsprechende Gliederungsebene aus (Abb. 30).

Abb. 30: Gliederungsansicht und Auswahl der Gliederungsebenen
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Abb. 31: Schritte beim Erstellen eines Abbildungsverzeichnisses
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Analog zum Inhaltsverzeichnis ist auch ein verlinktes Abbildungsverzeichnis von groBer Bedeutung
fir das Dokumenten-Management und weist die gleichen Vorteile einer automatischen Aktualisie-
rung auf. Zunachst missen die Abbildungen beschriftet werde. Dies geschieht liber die Registerkarte
,Verweise” und den Befehl ,Beschriftungen einfligen”. In dem sich nun 6ffnenden Fenster kann aus-
gewdhlt werden, ob es sich um eine Abbildung, Formel oder Tabelle handelt. Da Abbildungen und
Tabellen in der Regel mit der Abkiirzung ,, Abb.” oder ,,Tab.” beschriftet werden, kann diese Bezeich-
nung Uber den Button , Neue Beschriftung” eingefiigt werden. Sind alle Abbildungen beschriftet,
kann anschlieBend auf der Registerkarte ,Verweise” mit dem Symbol rechts vom ,Beschriftungen
einflgen“-Button ein Abbildungsverzeichnis eingefligt werden. In dem neuen Fenster kénnen wiede-
rum Formatierungen am Abbildungsverzeichnis vorgenommen werden. Aktualisiert wird dieses tber
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das Symbol , Abbildungsverzeichnis aktualisieren”, das sich unmittelbar unter dem Button ,Abbil-
dungsverzeichnis einfiigen” befindet (vgl. Abb. 31).

In Kap. 8.1 wurde auf das Einfligen einer Kopfzeile mit Kapitelliberschrift hingewiesen. An dieser Stel-
le wird dieser Vorgang kurz erklart. Wird eine Kopfzeile in ein Dokument eingefiigt, so steht darin mit
Ausnahme der fortlaufenden Seitenzahlen auf jeder Seite zunachst der gleiche Text. Soll nun der
Inhalt der Kopfzeile mit jedem Hauptkapitel unterschiedlich sein, so muss zuerst ein Abschnittsum-
bruch vor jedem neuen Hauptkapitel eingefligt werden. Dieser steuert die Abschnittsformatierung
des vorhergehenden Textes. Er wird liber die Registerkarte ,Seitenlayout” mit den Befehl ,,Umbri-
che” und , Nachste Seite” eingefligt. Ein Abschnittsumbruch wird im Dokument mit zwei gepunkteten
Linien angezeigt (im Gegensatz zu einer gepunkteten Linie bei Seitenumbriichen).

Nun kann fir jeden Abschnitt separat iber die Registerkarte ,Einfligen” unter ,Kopfzeile” auf ,Kopf-
zeile bearbeiten” geklickt werden. Daraufhin 6ffnet sich eine neue Registerkarte , Kopf- und FulRzei-
le“. Hier ist es wichtig, in der Gruppe ,Navigation” die Verknilipfung zum vorherigen Abschnitt zu
deaktivieren. Word 2007 zeigt dann in der oberen rechten Ecke der Kopfzeile nicht mehr den Hinweis
,Wie vorherige” an. Jetzt kann der Inhalt der entsprechenden Kopfzeile verandert werden, ohne dass
sich dies auf die anderen Abschnitte auswirkt. Sollen in die Kopfzeilen auch die Seitenzahlen einge-
fligt werden, so muss auf der Registerkarte , Kopf- und Fullzeile” ganz links unter ,Seitenzahlen” die
Option ,Seitenzahlen formatieren“ ausgewdahlt werden, und in dem sich neu 6ffnenden Fenster
,Fortsetzen mit vorherigem Abschnitt“ ausgewahlt werden (vgl. Abb. 32). Ansonsten finge Word
nach jedem Abschnittsumbruch die Seitenzahlen erneut bei ,1“ an zu zahlen. Im Ergebnis ist die
Kopfzeile nun mit der Dokumentengliederung (Kapiteliberschriften) und den Seitenzahlen verknipft.

Die drei vorgestellten Word-Funktionen sollten unbedingt erlernt und angewendet werden. Sie ver-
bessern nicht nur die individuelle Effektivitat und Arbeitsweise, sondern werden auch in Praktika, etc.
vorausgesetzt.
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Abb. 32: Schritte zum Erstellen einer Kopfzeile mit den Hauptkapiteliiberschriften und Seitenzah-
len
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9. Prasentation der Arbeit

Bei der Prasentation einer wissenschaftlichen Arbeit sind prinzipiell vier Arbeitsschritte zu bewaltigen
(vgl. Abb. 33). Jede Présentation setzt eine gute Vorbereitung voraus, an deren Abschluss die eigent-
liche Présentation in Form eines Vortrags steht. Ublicherweise schlieRt sich daran eine Diskussion
Uber die Vortragsinhalte an, in der der Vortragende auf Fragen eingehen kann. Zu jeder Prasentation
gehort schlieBlich eine erfolgende Nachbereitung, um Anregungen aus der Vortragsdiskussion aufzu-
nehmen. Die folgenden Tipps zur Prasentation der Arbeit sind vor allem BAA-
DE/GERTEL/SCHLOTTMANN (2005, S.169-208), aber auch FRANCK (2006a, S. 129-192), LEHMANN
(2007, S. 129-200) und STICKEL-WOLF/ WOLF (2006, S. 279-314) entnommen.

Abb. 33: Arbeitsschritte zur Prasentation einer Hausarbeit

Prasentationsveranstaltung

Vorbe- e Diskus- Nachbe-

Darstellungsphase Austauschphase

Quelle: verandert nach LEHMANN 2007, S. 134.

9.1 Die Vorbereitung

Die Vorbereitung besteht aus funf Bestandteilen. Zunachst missen die Inhalte des Vortrages selek-
tiert werden. Dies wirft normalerweise keine groReren Probleme auf, da das Vortragsthema zumeist
an eine bereits ausformulierte Hausarbeit gekoppelt ist und dementsprechend schriftlich ausgearbei-
tet vorliegt. Dennoch ist zu Uberlegen, wie das Thema fiir den Vortrag gegliedert werden soll und ob
im Gegensatz zur schriftlichen Ausarbeitung andere Schwerpunkte gesetzt werden sollen. Wichtig ist
zu entscheiden, was das Ziel des Vortrags sein soll. Hierflir kann es hilfreich sein, die ausformulierte
Hausarbeit noch einmal wie einen fremden Text zu lesen und dabei Schliisselbegriffe sowie Definitio-
nen zu unterstreichen und auf diese Weise Argumentationslinien kenntlich zu machen. Dies ist von
Bedeutung, da meist die Vortragszeit nicht ausreicht, um alle Aspekte des Themas aufzugreifen. Da-
her empfiehlt es sich, die Inhalte zu komprimieren, sich auf wenige Hauptaussagen zu konzentrieren
und diese moglichst klar darzustellen. Eine reine Kopie des Inhaltsverzeichnisses der schriftlichen
Ausarbeitung ist nicht empfehlenswert, da dies in der Regel zu komplex flr einen Vortrag ist. Den-
noch sollte auch ein Vortrag aus der Ublichen Grundstruktur mit Einleitung, Hauptteil und Schluss
bestehen, wobei der Einleitungsteil ca. 15 %, der Hauptteil 75 % und der Schlussteil 10% des Vortrags
ausmachen sollte. In die Selektion der Inhalte sollten auch Uberlegungen einflieBen, wer im Publikum
sitzen wird und welches Vorwissen diese Personen haben, welche zeitlichen Vorgaben es gibt und
welche Raumsituation herrscht (GroRe, technische Ausstattung, Akustik, Lichtverhaltnisse).
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Im zweiten Schritt werden die selektierten Inhalte weiter komprimiert, wobei die Prioritatsmethode
hilft (vgl. Abb. 34). Hierbei wird der vorgesehene Inhalt in A-, B- und C-Aussagen unterteilt. A sind die
Kernaussagen, die unbedingt beriicksichtigt werden miissen. Hintergrundinformationen (B) sollten
erwdhnt werden, Beispiele u.a. (C) sind dagegen empfehlenswert, aber kein Muss. Die A-Aussagen
beinhalten vor allem generelle, abstrakte Aussagen, C-Aussagen hingegen das Spezielle bzw. Exem-
pel. Vorteile der Prioritaitsmethode sind zum einen, dass ein flexibler Umgang mit dem Zeitbudget
ermoglicht wird. Bei Zeitdruck konnen die Beispiele weggelassen werden, ohne dass die Aussagen
des Vortrags damit verschlechtert werden. Zum anderen tragt dieses Schema dazu bei, dass der Vor-
tragende sich die Inhalte leichter einprdagen kann, was freies Reden wahrend der Prasentation er-
moglicht.

Abb. 34: Prioritaitsmethode

f Abstraktionsebene )

Kernaussagen — MUSS

e Hintergrundinformationen — SOLL __-<

@ Beispiele, didaktische MaRnahmen — KANN

\_ Konkretisierungsebene

Quelle: verandert nach LEHMANN 2007, S. 142.

Der konkrete inhaltliche Ablauf eines Vortrags kann auf zweierlei Weise erfolgen (vgl. Abb. 35). Ent-
weder formuliert man zuerst die Kernaussage und belegt diese dann mit konkreten Beispielen, um
am Schluss das Wichtigste zusammenzufassen und zur Kernaussage zurlickzukehren. Dies bedeutet,
dass man von der abstrakten Ebene zur Konkretisierung kommt und anschlieRend auf die abstrakte
Ebene zuriickkehrt. Die zweite Moglichkeit ist ein Argumentationsverlauf ausgehend von der Konkre-
tisierungsebene und hinflihrend zur abstrakten Ebene. Hierbei schildert man zunachst einen Konflikt
bzw. ein konkretes Beispiel und zieht daraus Schlussfolgerungen, bietet Losungsmoglichkeiten an und
leitet schlielllich Kernaussagen ab. Insgesamt empfiehlt es sich, zwischen der Abstraktions- und Konk-
retisierungsebene mehrfach zu wechseln, um Monotonie zu vermeiden.
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Abb. 35: Argumentationsstruktur in einem Vortrag

Abstraktionsebene

° Konkretisierungsebene

Abstraktionsebene

» Konkretisierungsebene

Quelle: verandert nach LEHMANN 2007, S. 144.

Zur Vorbereitung gehort als drittes die Erstellung eines Vortragsmanuskripts. Dies kann in ausge-
schriebener Form oder als Stichwortmanuskript geschehen. Vorteil eines ausgeschriebenen Manusk-
ripts ist, dass die Inhalte jederzeit sauber wiedergeben werden kénnen und dadurch Gberprifbar und
wiederholbar werden. Gleichzeitig erleichtern prazise Ausfiihrungen oftmals, den Vortragszeitplan
einzuhalten und Redepannen zu vermeiden. Allerdings beinhaltet diese Form des Manuskripts auch
die Gefahr, sich zu stark an die Aufzeichnungen zu halten und damit den Vortrag nicht lebhaft genug
zu gestalten. Gleichzeitig kann die auf diese Weise gelieferte Stofffiille den Zuhorer Gberfordern und
ihm das Verstandnis erschweren. Dies liegt auch daran, dass die Schriftsprache zu kompliziertem
Satzbau neigt. Gleichzeitig bleibt dem Vortragenden nicht viel Spielraum, um flexibel auf die Zuhérer-
schaft einzugehen. Man spricht dann quasi nur vor den Zuhorern und nicht mit ihnen. Als Faustregel
sollte man bei dieser Form des Vortragsmanuskripts beachten, dass die Satze in groRer Schrift mit
ausreichenden Zeilenabstanden aufgefiihrt, der Text gegliedert und zentrale Aspekte markiert wer-
den. Trotz ausgeschriebenem Manuskript ist eine gute Vorbereitung auf den Vortrag notwendig, da
die Augen maximal zu 30 % auf das Manuskript und zu 70 % auf die Zuhorer gerichtet sein sollten.

Das Stichwortmanuskript zeichnet sich hingegen dadurch aus, dass direktes Reden zur Zuhorerschaft
und ein schnelles Reagieren auf deren Verhalten moglich ist, da die Satze und Inhalte nicht exakt
ausformuliert vorgegeben sind. Dadurch wird die Sprache meistens einfacher und verstandlicher und
kleine Sprechpausen verhindern eine Stoffliberflutung. Gleichzeitig wirkt der Vortrag entlang eines
Stichwortmanuskripts spontaner und direkter als der entlang eines ausfiihrlichen Manuskripts. Aller-
dings kann die stichwortartige Auflistung des Vortragsinhalts bei weniger gelibten Rednern Vortrags-
angst schiiren. Gleichzeitig ist auch die Einhaltung des Zeitplans schwieriger und die Gefahr grofRer,
inhaltlich abzuschweifen. Aus diesem Grund muss man sich auf Vortrage entlang eines Stichwortma-
nuskripts sehr intensiv vorbereiten, die Stichwortdichte gut wahlen und die Begriffe gro und gut
lesbar notieren. Der Stoff ist zudem sinnvoll und logisch zu gliedern, Haupt- und Nebengedanken sind
voneinander zu unterscheiden. Auch ist es hilfreich, sich auf dem Manuskript Notizen zur Zeiteintei-
lung zu vermerken.
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Zu jeder Vortragsvorbereitung gehort (iberdies haufig die Ausarbeitung eines kurzen Schriftstiicks fir
das Publikum. Ein Handout (vgl. Abb. 36) enthalt dabei Thema, Gliederung und die wichtigsten Punk-
te, Definitionen und Zahlen des Vortrags. Es fasst die Ergebnisse zusammen und dient als Verstand-
nishilfe fir die Zuhorer. Auch kann eine Literaturliste zum Vortragsinhalt aufgefiihrt werden. In der
Regel besteht ein Handout aus Stichpunkten und hat eine Lange von ein bis maximal drei Seiten DIN
A4.

Abb. 36: Beispiel fiir ein Vortragshandout

Friedrich-Schiller-Universitat Jena WiSe 2002/2003
Institut fir Geographie
Seminar: Einfihrung in das Geographiestudium

Mandy Musterfrau, Marco Mustermann (Kurs xy)

Der Prozess der Urbanisierung

Handout zum Vortrag am 11.11.02

Gliederung

Einleitung: Urbanisierung als Gegenstand der Forschung
Begriffsklarung: Mobilitat, Segregation (...)

Faktoren der Urbanisierung (nach Autor)

Phasen der Urbanisierung (nach Autor)

Problembereiche und zuknftige Entwicklungen
Diskussion

2

Definition der Kernbegriffe

Mobilitat: M. wird nach Autor (Jahr, Seite) als ,..." definiert.
Segregation: S. wird nach Autor (Jahr, Seite) als ,...." definiert.

() (.0)

Thesen
Urbanisierung ist ein stetig fortlaufender Prozess.

(...)

Abb. Xy: Verstadterungsprozess (Autor Jahr, Seite]i

Literatur
KAISER, W. (19933): Verstadterungsprozess in der BRD. Stuttgart.
(...}

Quelle: verandert nach BAADE/GERTEL/SCHLOTTMANN 2005, S. 183
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Etwas anders verhalt es sich mit einem Thesenpapier. Es hat die Funktion, die Standpunkte des Refe-
renten zum Thema darzulegen und zur Diskussion dariber anzuregen. Das Thesenpapier enthélt eine
Liste der zu diskutierenden Thesen und sollte nur in Kurzform ausgearbeitet werden. Die Thesen sind
kurz und pragnant zu formulieren und sollen in logischer Reihenfolge stehen. Sie finden sich im Vor-
trag wieder und werden darin ausfiihrlicher begriindet.

Sowohl bei einem Handout als auch bei einem Thesenpapier muss der Kopf des Papiers Angaben zum
Namen des Vortragenden, das Vortragsdatum, zum Institut und zur Universitat, den Seminarleiter
und das Seminarthema sowie das eigene Referatsthema enthalten.

Der flinfte und letzte Schritt der Vorbereitung umfasst das Visualisieren der Vortragsinhalte. Dies
wird in Kapitel 9.3 bei der Verwendung von Powerpoint erlautert.

9.2 Vortrag, Diskussion und Nachbereitung

An die Vorbereitung schlieRt sich dann der unmittelbare Vortragstermin an. Abb. 37 stellt dar, wie
sich im Vortrag der Wirkungsanteil der Ausdrucksmittel darstellt. 55 % des Wirkungsanteils entfallen
auf die Korpersprache, 38 % auf die Sprechtechnik und 7 % auf das gesprochene Wort. Dies bedeutet
nicht, dass das Wort und die Fachkompetenz unwichtig waren sondern dass die inhaltlichen Aussa-
gen durch nonverbale Ausdrucksmittel erst zur vollen Wirkung kommen.

Abb. 37: Wirkungsanteil der Ausdrucksmittel im Gesprach

?%//""' [0 Gesprochenes

/ Wort
| S 38%

[ Sprechtechnik

L Kérpersprache

Quelle: Eigene Darstellung nach Lehmann 2007, S. 194.

Dementsprechend ist es wichtig, Ruhe statt Hektik auszustrahlen, einen festen Stand einzunehmen
und eine verkrampfte Kérperhaltung zu vermeiden, um Souveranitat zu vermitteln. Gleichzeitig sollte
sich der Korper des Vortragenden den Zuhorern zuwenden und nicht dem Publikum der Riicken zu-
gekehrt werden. Die Hande sollten angemessen, beispielsweise zur Unterstreichung wichtiger Text-
passagen, benutzt werden und kdnnen ansonsten in die Korpermitte gelegt werden. Auf keinen Fall
sollte man sich irgendwo festkrallen, wild mit den Armen herumfuchteln, die Hande in die Hosenta-
sche stecken, zur Faust ballen oder zu lange hinter dem Riicken verbergen.

Wichtig ist, keinen ,,Dialog” mit der Wand, Decke oder dem Boden bzw. der Projektionsflache zu fih-
ren, sondern den Blickkontakt mit dem Publikum zu suchen. Man kann sich dafir ,freundliche” Ge-
sichter im Publikum suchen, diese aber nicht langer als ca. drei bis fiinf Sekunden fixieren. Hilfreich
kann es hierbei sein, dem Zuhérer nicht in die Augen sondern auf die Nase zu schauen. Durch den
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Blickkontakt kann festgestellt werden, ob das Publikum Schwierigkeiten hat, den Inhalten zu folgen,
so dass ggf. wichtige Punkte nochmals wiederholt oder erklart werden kénnen. Der Raum, innerhalb
dessen die Prasentation stattfindet, sollte nicht zu stark verdunkelt werden, damit sich Zuhérer Noti-
zen machen, den Referenten sehen kdnnen und wahrend des Vortrags nicht schon allein durch die
Dunkelheit mide werden.

Auch eine angemessene Sprechweise und Wortwahl sind bei einem Vortrag wichtig. Es geht vor al-
lem darum, nicht zu viel abzulesen, sondern frei, deutlich, lebendig und in einer angemessenen Laut-
starke zu sprechen. Auch sollte das Sprechtempo nicht zu schnell sein, als Richtlinie gelten maximal
100 bis 120 Worter. Damit die Zuhorer die vermittelten Inhalte einen Augenblick auf sich wirken las-
sen kdnnen und der Vortragende sich sammeln kann, sollten kurze Redepausen nach zentralen Aus-
sagen oder Abschnitten eingelegt werden. Fillworter wie ,halt”, ,ah“, ,sie merken schon”, ,also”
sind zu vermeiden. Zudem sollte ein einfacher versténdlicher Satzbau gewahlt werden, denn je kiir-
zer und pragnanter gesprochen wird, desto einfacher fallt das Zuhoren. Zu beachten ist auBerdem,
dass das gesprochene Wort mit der Visualisierung gut koordiniert wird.

Weiterhin ist der fiir den Vortrag vorgegebene Zeitrahmen aus Riicksicht auf die Zuhorer und nach-
folgenden Referenten einzuhalten. Dies muss vorher zu Hause gelbt werden, indem die Zeit ge-
stoppt wird und notfalls der Text noch gekiirzt wird. Wahrend des Vortrags sollte die eigene Uhr
deutlich sichtbar auf das Rednerpult gelegt werden.

Generell ist ein vorheriges Uben des Vortrags unerlisslich, da die meisten Verhaltensweisen wahrend
einer Prasentation unreflektiert ablaufen. Nur wenn man durch mehrmaliges Ausprobieren die not-
wendige Sicherheit erlangt hat, sind unterbewusste Gesten und Mimiken sowie die meisten Fillwor-
ter vermeidbar. Falls vorhanden ist es hilfreich, seinen Probevortrag mit einer Videokamera aufzu-
zeichnen, oder aber die Prasentation zumindest einmal vor einem kritischen Zuhérer zu halten. Zu
wissen wie man auf andere wirkt, hilft, die Nervositdt vor dem eigentlichen Vortrag zu verringern.
Das Lampenfieber reduziert sich auch, wenn man sich vorab mit der Funktionsweise und -tlichtigkeit
der Gerate auseinandersetzt und die eingesetzten Medien beherrscht.

Ist der Vortrag beendet, wird eine Diskussion mit den Zuhorern folgen. Hier hat der Vortragende
nochmals die Gelegenheit, Missverstandnisse auszurdumen und Fragen zu kldren sowie seine Argu-
mente zu scharfen. Auch hier wird bewertet, wie sich der Referent verhalt. Ist er thematisch sicher
und beantwortet er die Fragen tatsachlich oder lenkt er ab? Ist er in der Lage, seine vorgetragenen
Inhalte auch auf andere Sachverhalte zu transferieren? Hilfreich fiir den Vortragenden ist es, sich
Fragen zu notieren und nachzuhaken, falls er selbst eine Frage nicht verstanden hat. Zudem ist es
keine Schande, eine Frage nicht beantworten zu kdnnen. Dieses zuzugeben ist teilweise besser als
der Frage auszuweichen, insbesondere wenn sie nicht die eigene Kernkompetenz betrifft. An dieser
Stelle ist es auch immer moglich, eine nachtragliche Klarung zu versprechen. Hilfreich ist es, sich
schon vor dem Vortrag mogliche Fragen der Zuhorer zu (iberlegen und ein paar Zusatzmaterialien
parat zu haben, die in der Kiirze der Zeit des eigentlichen Vortrags nicht gezeigt werden, aber zur
Beantwortung eventueller Fragen beitragen konnen.

Nach der Diskussion steht eine eigene Nachbearbeitung an, in der man seinen Vortrag sowohl selbst
einschatzt als auch eine Fremdeinschatzung einholt. Dabei ist zu Gberprifen, welche Inhalte gut an-
kamen und welche nicht, inwiefern die Zuhorer die gewahlte Visualisierung akzeptiert haben, die
Rede frei und mit angemessenem Blickkontakt gehalten wurde, wie auf Fragen reagiert wurde und
was zukinftig zu verbessern ist. Wird das Thema auch nach dem Vortrag weiter bearbeitet, so sind
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Notizen zur Uberarbeitung (z.B. Prazision der Fragestellung, Umformulierung/Uberdenken von Be-
hauptungen) besonders ausfiihrlich anzufertigen. Wichtig ist insgesamt, Positives und Negatives zu
betrachten und beim nachsten Vortrag das Positive beizubehalten und das Negative sukzessive abzu-
stellen.

9.3 Visualisierung mit Hilfe von Powerpoint 2007

Eine optisch ansprechende Darstellung férdert die Merk- und Erinnerungsfahigkeit beim Zuhérer und
ermoglicht es, komplexe Inhalte und Zusammenhange in kurzer Zeit zu vermitteln. Bei der Visualisie-
rung ist daher grundsatzlich auf die Lesbarkeit des verwendeten Materials zu achten. Bezlglich des
Designs von Powerpoint-Folien ist die so genannte Siebener-Regel verbreitet, die besagt, dass pro
Folie maximal sieben Zeilen mit jeweils maximal sieben Wértern aufgefiihrt werden sollten. Anstatt
eine Folie zu Uberfrachten, sollte der Text lieber auf mehrere Folien verteilt werden. Pro Folie wird
dabei nur ein Thema abgehandelt. Prinzipiell werden nur Stichworte auf eine Folie geschrieben, aus-
formulierter Text erscheint dagegen nur in Ausnahmefallen wie z.B. bei wichtigen Definitionen.

Folien sollten vom Vortragenden keinesfalls nur abgelesen werden, sondern mit zusatzlichen Infor-
mationen erldutert werden. Stehen auf einer Folie alle Angaben, so fehlt dem Publikum der Anreiz
zum Zuhoéren. Umgekehrt sollte aber auch auf alles, was auf einer Folie zu sehen ist, im Vortrag ein-
gegangen werden. Gerade bei Abbildungen und Tabellen ist es wichtig, dem Zuhorer zunachst die
Inhalte zu erldutern und ihm so angeleitet Zeit geben, sich einzulesen, bevor eine Interpretation er-
folgt. Pro Folie ist mit einem Zeitaufwand von zwei bis drei Minuten zu kalkulieren, so dass bei einem
15-mindtigen Vortrag nicht mehr als acht Folien zum Einsatz kommen sollten.

Am Anfang einer jeden Prasentation steht eine grobe Gliederung, und auch wahrend des Vortrags
sollte fur den Zuhorer stets ersichtlich sein, an welchem Gliederungspunkt sich der Referent gerade
befindet. Dies kann durch eine einfache Uberschrift auf jeder Folie geschehen, oder durch die Wie-
derholung der Gliederung am linken Rand jeder Folie, wobei der aktuelle Gliederungspunkt beson-
ders hervorgehoben wird. Zudem sind auch in Prasentationen Quellenangaben zu nennen, insbeson-
dere bei Abbildungen, Tabellen, Zahlen und Definitionen. Am Ende jeder Prasentation sollte ein aus-
fihrliches Literaturverzeichnis stehen.

Fotos, Abbildungen und Tabellen kénnen einen Vortrag auflockern. Sind diese aus einem Printme-
dium Ubernommen, so ist aber zu priifen, ob sie sich hinsichtlich SchriftgroRe, Farben, Strichstarke
und Komplexitat der Darstellung liberhaupt fiir eine Prasentation eignen. Vor allem bei Schwarz-
Weill-Kopien urspriinglich farbiger Karten oder Diagramme ist die Unterscheidbarkeit der einzelnen
Kategorien und die Lesbarkeit zu kontrollieren. Zu komplexe Darstellungen, die auch irrelevante In-
formationen enthalten, sollten selbst neu erstellt werden. Bei einer reinen Ubernahme sollten zu-
mindest die fir die eigene Arbeit interessanten Informationen herausgestellt werden, indem sie farb-
lich hervorgehoben werden oder z.B. eingekreist werden. Bei Abbildungen und Tabellen diirfen die
Uberschriften nicht fehlen. Zur Erlduterung der Inhalte bietet sich an, einen Laserpointer oder Zeige-
stock zu verwenden, um die Aufmerksamkeit des Publikums auf die entsprechenden Stellen auf den
Folien zu lenken.

Im Gegensatz zu schriftlichen Ausarbeitungen gilt flir Prasentationen mit Powerpoint, dass Serifenlo-
se Schriften mit einer Schriftgrofle von mindestens 20 pt. am besten lesbar sind. Wird dennoch eine
Serifenschrift verwendet, so sollte die SchriftgroBe mindestens 28 pt. betragen. Texte werden nicht
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nur in GroBbuchstaben, sondern in GroR- und Kleinbuchstaben auf die Folien geschrieben. Die ge-
wahlte Schriftart sollte wahrend der gesamten Prdsentation beibehalten werden und auch das restli-
che Layout sollte einheitlich sein. AuSerdem ist zwischen den einzelnen Textzeilen ein angemessener
Abstand einzuhalten.

Generell gilt fiir wissenschaftliche Vortrage, dass die Prasentationen eher schlicht zu halten sind. Es
sollte ein moglichst einfacher Hintergrund ohne unruhige Designs oder Bilder verwendet werden, da
sonst die Schrift schlecht lesbar wird. Entweder wird ein dunkler Hintergrund mit heller Schrift ver-
wendet oder ein heller Hintergrund mit dunkler Schrift. Auch bei der Farbwahl ist Bescheidenheit
und Klarheit angebracht. Zusatzlich zur Hintergrundfarbe und der normalen Schriftfarbe sollten aller-
hochstens zwei bis drei weitere Farben sparsam eingesetzt werden. Auch ist darauf zu achten, dass
Farben mit der Verwendung unterschiedlicher Beamer stark variieren kénnen. Cliparts und ahnliches
sollten nur dann verwendet werden, wenn sie direkt etwas mit der Prasentation zu tun haben.

Eine wissenschaftliche Prasentation sollte auch nicht mit Animationen Uberfrachtet werden, denn es
geht um den Transport von Inhalten und nicht um die gekonnte Animation von Worthilsen. Anima-
tionen sollten nur dann eingesetzt werden, wenn sie das Verstandnis fordern, das Auge des Zuhorers
fihren und seine Konzentration auf bestimmte Aspekte lenken. Beispielsweise kann ein sukzessiver
Aufbau von Argumenten sinnvoll sein, wobei dem Publikum aber durchaus zugemutet werden kann,
vier auf einmal prasentierten Stichpunkten sukzessive zu folgen.

Das gangigste Programm zum Erstellen von Prdsentationen ist Microsoft Office Powerpoint. Da sich
dieses sehr leicht selbst erlernen lasst, soll im Folgenden lediglich eine nicht so sehr verbreitete, aber
dennoch sehr nitzliche Funktion vorgestellt werden. Es handelt sich um den Folienmaster, mit dem
grundlegende Formatierungen fir alle Folien und zu einem spateren Zeitpunkt zu erstellende Prasen-
tationen eingestellt werden kdnnen. So konnen Texte und Objekte auf den Folien platziert, Text- und
Objektplatzhalter eingefiigt, GroRen, Textformate, der Hintergrund, Farbdesign, Effekte und Anima-
tionen einmalig festgelegt werden und dann automatisch auf alle Folien Gbertragen werden. Vorteile
der Verwendung des Folienmasters liegen in der einheitlichen Gestaltung der Prasentation und der
vereinfachten und schnellen Méglichkeit, Anderungen vorzunehmen.

Uber die Registerkarte ,Ansicht” wird der Folienmaster aufgerufen (vgl. Abb. 38). Jeder Folienmaster
enthalt mindestens eine standardmaBige oder benutzerdefinierte Gruppe mit Layouts. Das erste
Layout entspricht immer dem Titelmaster, dann folgen ein Master fiir das Folienlayout ,Titel+Inhalt”
sowie verschiedene andere. Auf jeder Layoutfolie gibt es drei voreingestellte FuBRzeilen: Die rechte
enthélt die Foliennummer, die Linke das Datum und in der Mitte ist Platz fir Text. Auf dem Folien-
master, der oberhalb der Gruppe mit Layouts angeordnet ist, nimmt man generelle Einstellungen
vor, die sich auf alle untergeordneten Layoutmaster auswirken.

Um einen eigenen Folienmaster zu erstellen, wahlt man in der Masteransicht , Folienmaster einfi-
gen”. Es konnen aber auch Anderungen am bestehenden Folienmaster vorgenommen werden.
Layouts, die nicht bendtigt werden, kénnen geldscht werden, indem man in der Miniaturansicht am
linken Bildschirmrand die entsprechende Folie anklickt und die Entfernen-Taste driickt. Sind in einem
Layout einige der standardmaRBig eingefligten Platzhalter unerwiinscht, so kénnen diese ebenfalls
nach Markierung mit der Entfernen-Taste gel6scht werden. In die Platzhalter der Layoutvorlagen
dirfen mit Ausnahme des mittleren FulRzeilenfeldes keine Texte geschrieben werden. Fiir Texte, die
auf jeder Folie erscheinen sollen, miissen eigene Textfelder auf den Master gezeichnet werden. Um

einen neuen Platzhalter einzufiigen, wird zunadchst das gewtlinschte Layout in der Miniaturansicht am
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linken Bildschirmrand ausgewahlt. Dann wird in der Masteransicht in der Gruppe ,,Masterlayout” auf
den kleinen Pfeil neben dem Button , Platzhalter einfiigen” geklickt. Dort kann nun die Art des Platz-
halters gewahlt werden. ,Inhalt” steht flir Platzhalter, in die ein beliebiger Inhalt eingefiigt werden
kann. Im Anschluss wird in die gewtlinschte Stelle im Folienmaster geklickt und der Platzhalter durch
Ziehen des Mauszeigers gezeichnet.

In der Masteransicht befindet sich die Gruppe ,Design bearbeiten”. Uber das Feld , Design” kénnen
von Powerpoint voreingestellte Designs gewahlt werden. Diese fassen Farben fiir Texte, Flllungen in
Autoformen, SmartArts und Diagrammen sowie Schriftarten fir den Folientitel und die Textplatzhal-
ter, Effekte fiir Autoformen und den Folienhintergrund zusammen. Das ausgewahlte Design wird
dann fiir alle Layoutmaster iibernommen. Uber den Button ,Farben“ kann dann die Farbgebung die-
ser Designs geandert werden. Uber ,Schriftart“ werden die Schriften fiir die Platzhalter auf den Mas-
tern sowie fur die Texte in Autoformen und selber gezeichneten Textfeldern festgelegt. Der Hinter-
grund kann aber auch Uber die rechte Maustaste formatiert werden.

Formatierungen, die man direkt in der Prasentation (Normalansicht) vornimmt, haben Prioritdt vor
der Masteransicht, d.h. im Einzelfall kbnnen immer noch Verdnderungen vorgenommen werden.

Moéchte man einen verdnderten oder selbst erstellten Folienmaster speichern, so geht man wie bei
einem ,,normalen” Dokument Uber das Feld ,,Speichern unter” vor. Der Folienmaster muss jedoch im
Dateityp ,Powerpoint Vorlage” oder , Powerpoint 97-03 Vorlage” abgespeichert werden. Vorlagen
werden unter der Dateiendung ,*.potx” gespeichert und im Vorlagenordner von Office verwaltet.
Mochte man den Vorlagenmaster zu einem spateren Zeitpunkt noch einmal aufrufen, wird tiber das
Office-Menl der Befehl ,Neu” ausgewahlt. Dort findet sich unter ,meine Vorlagen” der erstellte
Master.

Abb. 38: Folienmasteransicht in Powerpoint 2007
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10.

Bewertungskriterien fiir Hausarbeiten und Referate

An dieser Stelle sollen die wichtigsten Aspekte aufgefiihrt werden, die in die Bewertung von Hausar-
beiten und Referaten einflieRen kénnen. Es wird keine Gewichtung der einzelnen Punkte angegeben,

da dies zum einen von dem jeweiligen Dozenten abhéangig ist, zum anderen aber auch davon, in wel-
chem Studienabschnitt die Arbeit angefertigt wird. Ublich ist jedoch, dass formale Mingel einer Ar-
beit zur Abwertung der Note fiihren, selbst wenn der Inhalt perfekt ist.

Schriftliche Hausarbeiten:

% Struktur

@,

Roter Faden, logischer Aufbau?

Werden alle Aspekte des Themas in der Struktur sichtbar? Ist diese auf die Ziele der Arbeit
abgestimmt?

Angemessene Untergliederung?
Systematisches Vorgehen?

Passt der Titel zum Thema?

% Inhalt

Korrektheit?

Vollstandigkeit?

Fragestellung beantwortet? Ziele erfillt?

Gute Argumentation und Begriindung der Aussagen?

Diskussion unterschiedlicher Ansatze? Beriicksichtigung verschiedener Positionen?

Verarbeitungstiefe/Eigenstandigkeit: Werden Informationen und Sachverhalte lediglich refe-
riert bzw. beschrieben oder auch in einen Ubergeordneten Kontext gestellt, interpretiert,
weitergedacht, modifiziert, widerlegt und kritisiert?

Theoriebezug?

Prazise und einheitliche Fachterminologie?

Herausarbeitung innerer Bezlige?

Zusammenfihrung der Teilergebnisse zu einem Gesamtergebnis, Schlussfolgerungen?
Erflillen Einleitung und Schluss ihren Zweck? (v.a. Themenabgrenzung, Ziele, Forschungsfra-
gen)

Umfang und Qualitat der verwendeten Literatur?

Wurde der vorhandener Wissens- und Literaturbestand zu dem Thema aufgearbeitet?
Wurde der aktuelle Stand der Forschung berticksichtigt?

Aktuelle und fachrelevante Fragestellung? Erkenntnisgewinn? (v.a. bei Abschlussarbeiten)
Konzept, Idee, Umsetzung? (v.a. bei Abschlussarbeiten)

Adaquate Methodik? Passen Forschungsdesign und Methoden zur Zielsetzung der Arbeit?
(v.a. bei Abschlussarbeiten)
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R/

< Sprachliches
* Praziser Ausdruck?
¢ Werden auch komplexe Sachverhalte verstandlich dargelegt?
e Flussige Sprache?
e Anspruchsniveau?
e Rechtschreibung, Grammatik, Interpunktion?
e Gute Abschnittsiibergange?

% Formales

* V.a. Quellenbelege: Vollstandigkeit, Einheitlichkeit und Korrektheit? Sind wértliche Uber-
nahmen als solche gekennzeichnet? Sind inhaltliche Ubernahmen ausreichend belegt? Stim-
men die Kurzbelege formal mit den Literaturangaben im Literatur-verzeichnis liberein? Ste-
hen im Literaturverzeichnis Quellen, die nicht im Text vorkommen oder fehlen Angaben?

¢ Verzeichnisse (z.B. Abbildungen, Abkirzungen) vorhanden?

* Layout? (Inhaltsverzeichnis, Seitenzahlen, Ubersichtlichkeit, Einhaltung gingiger Formatie-
rungsregeln)

 Visualisierung von Sachverhalten? (Haben alle Abbildungen und Tabellen Uberschriften und
Quellenangaben? Wurden manche Abbildungen selbst erstellt? Wird im Text auf die Abbil-
dungen eingegangen?)

¢ Umfang eingehalten?
< Sonstiges
¢ Komplexitdt des Themas?
* Unkonventionelle Ansdtze?
e Personliches Engagement, Aufwand?

e Grad der Selbstandigkeit bei der Themenbearbeitung?

e Termingerechte Abgabe?

Préisentationen:

% Struktur

Einleitung?
Inhaltlicher Aufbau? Roter Faden?

Schluss?

% Inhalt

Beantwortung der Fragestellung?

Kernaussagen deutlich? Zu viel Nebensachliches?
Richtigkeit?

Klarheit, Verstandlichkeit?

Erklarung nicht geldufiger Begriffe?
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* Angemessener Einsatz von Fachbegriffen?

e Bericksichtigung des Vorwissens des Publikums?
*»* Visualisierung

* Lesbarkeit des Materials?

¢ Themenbezug ?

e Erlduterung?

¢ Angemessenheit der eingesetzten Medien?

e Souveranitat im Umgang mit den Medien?

» Ubersichtlichkeit, Orientierung, wo in der Gliederung der Vortragende gerade ist?

e Beschriftung der Abbildungen und Tabellen?
< Darbietung

e Sprechweise und -tempo, Wortwahl?

* Koordination Wort — Visualisierung?

» Blickkontakt + Interaktion mit dem Publikum?

e Haltung/Gestik?

e Lebendigkeit, Engagement?

e Souveranitat, Auftreten?
¢+ Sonstiges

e Einhaltung des Zeitrahmens?

e Atmosphdre im Raum?

* Quellenangaben?

¢ Teilnehmermaterial?

e Gesamteindruck?
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