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Vorwort zur dritten Auflage

Der ,,Leitfaden zum wissenschaftlichen Arbeiten‘ soll Studierenden den Einstieg in ihr Studium
erleichtern, indem Kenntnisse zu grundlegenden Arbeitsmethoden und Regeln wissenschaftli-
chen Arbeitens vermittelt werden. Diese Kenntnisse sind zum grofRen Teil fachiibergreifend

relevant und werden nach dem ersten Bachelorsemester als gegeben vorausgesetzt.

Die erste Fassung des vorliegenden Skripts wurde im Institut flir Geographie an der Universitat
Giel3en erarbeitet (Loos, Bromer und Dorenkamp, 2008). Im Jahr 2019 fand eine grundlegende
Uberarbeitung durch Angela Imhoff-Daniel statt, aus der die erste Auflage des Leitfadens her-
vorging. Die Vorgaben zu Quellenangaben und zum Literaturverzeichnis in Kap. 8 und 9 ba-
sieren auf den ,,Richtlinien zur Manuskriptgestaltung® (5. Auflage) der Deutschen Gesellschaft
fiir Psychologie (DGPs) aus dem Jahr 2019. Die DGPs wiederum strebt eine Ubereinstimmung
mit dem ,,Publication Manual of the American Psychological Association* (6. Auflage) aus
dem Jahr 2010 an. Fir den deutsch- und englischsprachigen Raum bilden diese beiden Stan-
dardwerke einen tragfahigen Rahmen. Details oder Zweifelsfélle, die im vorliegenden Skript
nicht geklart werden, kdnnen in den beiden genannten Veréffentlichungen nachgeschaut wer-
den. Im Ubrigen orientieren Sie sich an den Hinweisen Ihrer Dozentinnen und Dozenten, die

im Zweifelsfall immer Vorrang haben sollten.

Die nunmehr 3. Auflage ist verbindlich fir Studien- und Prufungsleistungen, die am Institut fur
Wirtschafts- und Kulturgeographie abgelegt werden. Neu in der 3. Auflage sind die Kapitel 1.2
zum Umgang mit kinstlicher Intelligenz sowie 7.3 zum Thema Konjunktiv. Zudem wurden

kleinere Ergdnzungen vorgenommen.

Oktober 2023 Prof. Dr. Ingo Liefner
Dr. Angela Imhoff-Daniel



1. Wissenschaftlich arbeiten im Studium

Der Wechsel von der Schule zur Universitéat ist fur fast alle Studienanfangerinnen und Studien-
anfanger ein Sprung ins kalte Wasser. Im Vergleich zur Schule erwartet die Universitét ein
ungleich hoheres Mal? an Selbstverantwortung. Das Wissen um die richtigen Arbeitstechniken
ist ein zentraler Schritt zur Bewaltigung dieser Aufgabe. Damit kann man - die richtige Studi-

enfachwahl vorausgesetzt - Demotivation und Stress entgegentreten.

Nach einer kurzen Einfuhrung, was unter Wissenschaftlichkeit zu verstehen ist, beschaftigt sich
Kapitel 2 mit dem Zeitmanagement. Studierende sollen in die Lage versetzt werden, ihren Stu-
dienalltag langfristig zu planen und effizient zu organisieren. Die weiteren Kapitel behandeln
samtliche Themen, die fur das Erstellen einer schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit relevant
sind. Diese umfassen VVorarbeiten wie Literaturrecherche und -aufarbeitung (Kap. 3 und 4), das
Entwickeln einer Fragestellung und einer sinnvollen Struktur der Arbeit (Kap. 5 und 6) sowie
das Schreiben und die Layoutgestaltung (Kap. 7). Kap. 8 und 9 sind den formalen Aspekten
von Quellenangaben und Literaturverzeichnis gewidmet. Im 10. Kapitel steht dann die Kom-
munikation der Ergebnisse, also das ,,Reden® im Vordergrund. AbschlieBend wird noch auf

allgemeine Bewertungskriterien fiir schriftliche Arbeiten und Vortrége eingegangen.

1.1 Was ist wissenschaftliches Arbeiten?

Die Wissenschaft hat die Aufgabe, Fragen zu stellen, diese zu beantworten und neue Erkennt-
nisse zu gewinnen. Sie soll eine geistige Ordnung in das Chaos der Welt bringen. Damit unter-
scheidet sie sich zunéchst nicht grundlegend von anderen Ordnungssystemen wie dem gesun-
den Menschenverstand oder der Religion. Im Gegensatz zu diesen ist die Wissenschaft aber zu
einem hohen Grade formalisiert und institutionalisiert (Borsdorf, 2007, S. 13). Dies bedeutet,
dass sie Uber Regeln und Standards verfugt, mit deren Hilfe ihre Aussagen auch von anderen
Personen uberprift und dadurch weiterentwickelt werden kénnen (Baade, Gertel und Schiott-
mann, 2014, S. 20). Auf den Kern reduziert kann Wissenschaft als eine systematische und nach-
vollziehbare 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 gleichge-
setzt werden kann (Kramer, 1999, S. 13), sondern dass Ergebnisse wissenschaftlicher For-

schung stets vorlaufig und Irrtimer wahrscheinlich sind. Liest man jedoch wissenschaftliche



Publikationen, bleiben die Wege bzw. Irrwege, die Suchprozesse sowie Zweifel und Unstim-
migkeiten meist unsichtbar. Die Texte sind geglattet, man bekommt nur das stimmige Endpro-
dukt zu sehen. Dies mag gerade Studienanfangerinnen und Studienanfénger verunsichern, da
der Eindruck entstehen kann, selbst auch von Beginn an so stringent denken und so glatt schrei-
ben zu mussen (Franck, 2006a, S. 17 f.).

Diese Angst ist aber unbegriindet. Wissenschaftliches Arbeiten heil3t vor allem, sich seine ei-
genen 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 fiir wissenschaftliches Arbeiten ist die ,,intellektuelle Redlichkeit™ und die
,»gute wissenschaftliche Praxis* im Sinne der Deutschen Forschungsgemeinschaft (Baade et al.,
2014, S. 27). In einfachen Worten bedeutet dies, dass sich niemand mit fremden Federn schmi-
cken darf. Jeder Gedanke und jede Formulierung, die von anderen Gbernommen wird, muss
durch richtiges Zitieren kenntlich gemacht werden. Das Abschreiben oder Kopieren vorhande-
ner Texte ohne Verweis auf die Herkunft und Urheberschaft ist ein Plagiat (Baade et al., 2014,
S. 27 f.). Dies gilt auch schon beim Verfassen von Hausarbeiten. Plagiate ziehen ernsthafte

Konsequenzen nach sich.

Im Folgenden werden einige weitere — nicht nach Wichtigkeit geordnete — Kriterien und Richt-
linien fiir wissenschaftliches Arbeiten zusammengestellt (Baade et al., 2014, S. 19-28; Burch-
ardt, 2000, S. 21-24; Eco, 2003, S. 39-46; Franck, 2006a, S. 13-28; Kramer, 1999, S. 13-16;
Sesink, 2000, S. 8-13):

1. Eine reine Anhaufung von Fakten gentigt nicht. Informationen mussen aufbereitet werden

(systematisieren, interpretieren, bewerten, verallgemeinern).

2. Alles bedarf einer Begriindung und Erklarung, von der Fragestellung, tiber die Quellenaus-
wahl und Methoden bis hin zur Argumentation. Warum verhélt sich ein Sachverhalt in ei-

ner bestimmten Art und Weise? Unter welchen Voraussetzungen ist dies der Fall?

3. Wissenschaftliches Arbeiten erfordert eine kritische Grundhaltung und Auseinandersetzung
mit der erdrterten Problematik. Konnte sich der Sachverhalt nicht auch anders darstellen?

4. Bei der Erarbeitung eines Themas werden Bezlige zu vorliegenden Veroffentlichungen her-

gestellt. Die vorhandene (internationale und interdisziplinére) Literatur sollte bekannt sein,



um neue Fragen stellen zu kénnen und nach abweichenden Antworten suchen zu kénnen.
Zu einer Problematik mussen die unterschiedlichen Auffassungen dargestellt werden. Es
genugt nicht, nur nach Belegen zu suchen, die die eigene Auffassung stiitzen.

5. Dadurch soll erreicht werden, dass wissenschaftliches Arbeiten objektiv ist. Auch wenn
kein Wissenschaftler und keine Wissenschaftlerin véllig ,,unpersonlich an eine Fragestel-

lung herangeht, dirfen Meinungen und Fakten nicht vermengt werden.

6. Wissenschaftliches Arbeiten erfordert Transparenz. Diese wird nicht nur durch die bereits
oben erwahnte Bezugnahme auf Quellen, sondern auch durch das Ausweisen der Arbeits-
methoden und Grundannahmen sowie durch ein klar definiertes Begriffssystem erzeugt.
Auch eine geordnete, logische und folgerichtige Argumentationskette sowie ein verstandli-
cher Schreibstil tragen dazu bei, dass alle, die mit dem Fachgebiet einigermalen vertraut
sind, die Argumentation nachvollziehen kénnen. Dadurch wird es méglich, die Auseinan-

dersetzung tiber das Thema in der wissenschaftlichen Offentlichkeit fortzusetzen.

7. Ein grundsétzlicher Anspruch an wissenschaftliche Arbeiten ist, neue Erkenntnisse gewin-
nen zu wollen. Dies gilt flir Hausarbeiten nur in beschranktem Malie, wird aber spétestens
in der Abschlussarbeit relevant. Eine Arbeit sollte Dinge erarbeiten, die noch nicht gesagt

worden sind, oder aber Sachverhalte aus einem neuen Blickwinkel betrachten.

1.2  Der Einsatz von generativer kunstlicher Intelligenz im Institut fir Wirtschafts-

und Kulturgeographie

Die Leibniz Universitat Hannover [LUH] hat am 19. Juli 2023 ein Positionspapier zum Einsatz

von Kl in Lehre und Priifungen verabschiedet (LUH 2023a, zu finden unter https://www.uni-

hannover.de/de/studium/lehre).Das Positionspapier spricht sich fur einen fachlich sinnvollen
und didaktisch gerechtfertigten Umgang mit Kl-basierten Tools wie ChatGPT aus. Gleichzeitig
hebt das Papier die zentralen Grundkompetenzen des selbststandigen wissenschaftlichen
Schreibens und Argumentierens hervor. Eine kritische Bewertung der Kl-generierten Inhalte
und der verantwortliche Umgang mit Fragen der Urheberschaft missten in der universitéren
Lehre verankert werden.

Die Institute bzw. die Pruifenden sind daher in der Pflicht, den Studierenden jeweils zu kommu-
nizieren, ob und in welcher Auspragung die Studierenden KI-Tools nutzen kdnnen. Das Institut
flr Wirtschafts- und Kulturgeographie der LUH hat im September 2023 die folgenden Vorga-

ben vereinbart.


https://www.uni-hannover.de/de/studium/lehre
https://www.uni-hannover.de/de/studium/lehre
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Nicht zulassig:
e Das Generieren von Texten
o Die Fahigkeit zu wissenschaftlichem Schreiben, zum Analysieren und Strukturie-
ren sind Kernkompetenzen, die im Hochschulstudium vermittelt werden mussen.
o Aussagen der KI kénnen zudem fehlerhaft sein. Die Kl greift auch nicht auf wis-
senschaftliche Bibliotheken zu.
e Die Verschleierung von Plagiaten durch Umformulierung (zu Plagiaten siehe auch Kap. 8)
e Die Zusammenfassung eigener Texte (z.B. flr das Abstract einer Abschlussarbeit)
e Die Bildgenerierung (z.B. ,,Fotos* zu Umweltschaden) ist unzuldssig, wenn damit schein-

bar existierende Sachverhalte veranschaulicht werden sollen.

Zwar zulassig, aber ausdricklich nicht vorgeschrieben:

e Die Verbesserung von Grammatik, Stil und Rechtschreibung. Die Ausbildung der eigenen
Fahigkeit zum Verfassen wissenschaftlicher Texte ist jedoch wichtig und sollte nicht von
Beginn an durch Kl ersetzt werden.

e Die Ubersetzung von Texten (z.B. vom Deutschen ins Englische). Die Richtigkeit der
Ubersetzung muss jedoch eigenstindig gepriifte werden.

e Die Gliederung von Themen (bspw. fur VVortrdge oder Hausarbeiten). Die KI kann hier ei-
nen guten Uberblick schaffen. Eine eigene Fragestellung zu formulieren, eigene Schwer-
punkte zu setzen und einen logischen Aufbau der Arbeit zu konstruieren liegt jedoch in

der Verantwortung der Verfasser*innen.

Abhangig vom Anwendungsfall ist die Zuhilfenahme von KI beim Programmieren (in Excel,
R, Python usw.). Die Vorgaben und Hinweise der Lehrperson sind zu beachten.

Zu bedenken ist, dass eine Anforderung prézise beschrieben werden muss. Daflr sind gute
Kenntnisse der Methode notwendig. Die von einer Kl vorgeschlagene Programmierung ist zu-

dem nicht zwangslaufig korrekt, daher muss auf Fehler selbst geprift werden.

Dringend abgeraten wird von der Zusammenfassung von wissenschaftlicher Literatur oder

dem Suchen nach bestimmten Aussagen (mittels Upload von PDFs in entsprechende KI-Tools).

¢ Die eigene Erschliefung von Texten und deren kritische Beurteilung ist eine Kernkompe-
tenz wissenschaftlichen Arbeitens.

e Zusammenfassungen sind nutzlos, wenn man bestimmte Aspekte eines Themas untersu-

chen will. Bei diesen wiederum kann der Gesamtzusammenhang entscheidend sein.
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2. Zeitmanagement

Die meisten Menschen kennen das Gefuhl, dass der Tag mehr als 24 Stunden haben mdsste,
um alle anstehenden Aufgaben bewaltigen zu kénnen. Die Zeit bis zum Abgabetermin einer
Hausarbeit war urspringlich reichlich bemessen, aber plétzlich riickt der Tag der Abgabe im-
mer naher und man hat immer noch nicht angefangen, nach Literatur zu suchen oder zu schrei-
ben. Viele Menschen — und nicht nur Studierende — haben Miihe, mit der Arbeit wirklich zu
beginnen. Prokrastination, also das Aufschieben von Aufgaben, hat viele Facetten. Andere
Menschen springen planlos von einer Téatigkeit zur anderen, ohne eine Aufgabe wirklich abzu-
schlielen. In beiden Fallen muss die Arbeit am Ende in Eile fertig gestellt werden, so dass
Fehler passieren und das Ergebnis dementsprechend nicht so ausféllt wie erhofft. Solche Miss-
erfolge mindern erheblich die Freude am Lernen und am Arbeiten (Hilshoff & Kaldewey,
1995, S. 8 ff). Ein sinnvolles Zeitmanagement hilft, mit dem knappen Gut Zeit effizienter um-

zugehen.

Bei den hier vorgestellten Schritten handelt es sich ausdricklich um Anregungen, aus denen
jede Person die fur sie passenden Aspekte herausgreifen sollte. Keinesfalls sind sie als starres

System zu verstehen.

2.1  Semesterplan, Wochenplan, Tagesplan

Zu Beginn des Semesters (oder auch zu Beginn der vorlesungsfreien Zeit) sollte man sich eine

Ubersicht iber die anstehenden Aufgaben der nichsten Monate erstellen. Abb. 1 stellt einen

sehr groben Uberblick dar, der verfeinert werden kann, indem einzelne Arbeitsschritte genauer
ausgefiihrt werden (z.B. Nacharbeiten von Vorlesungen, Erstellung von Lernzetteln fur Klau-
sur, erstes Lernen, alte Klausuren durcharbeiten, Wiederholung direkt vor der Klausur usw.).

Abb. 1: Zeitplanung am Beispiel des ersten Fachsemesters im Bachelor Geographie

W2 ' WIW[{W|W[W|W|W |Weh-| W |W|W| Klau-
3145|6781 9 |nah-| 10 |11{12]| suren- danach

ten phase

PhyGeo Vorlesung nacharbeiten Lernen Klausur
KuSo Vorlesg. Vorlesung nacharbeiten é - Lernen Essay
KuSo Ubung Vorbereitung (Texte lesen) S %
Statistik Vorlesung nacharbeiten, Haustibungen .,__I = Lernen Klausur
Datenprasentation Hausibungen 3 @ PL erstellen
Kartographie Vorlesung nacharbeiten Lernen Klausur

Lesen/ | Ausarbei- | Referat Schrift. Fas-

Propadeutik Gliederg tung halten sung
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Aus dem langfristigen Arbeitsplan kdnnen Wochenplane abgeleitet werden. Die Aufgaben soll-

ten dabei konkreter formuliert werden: Statt nur ,,Lesen fiir Referat™ konnten die Aufgaben

folgendermalien lauten:

- Im OPAC und Internet nach Literatur suchen

- Relevante Literatur ausleihen/herunterladen bzw. kopieren

- Artikel lesen/Exzerpte erstellen.

Tagesprotokolle und Tagesplane sind nur dann notwendig, wenn jemand dazu neigt, Arbeiten

erst in allerletzter Minute zu erledigen. Fur eine sinnvolle Anwendung beachten Sie Folgendes:

Um den Plan auf eine realistische Basis zu stellen, sollten Sie sich vor der Planaufstellung
selbst beobachten, um die gegenwaértige Situation (und die Zeitfresser) zu erfassen. Sehr

aufschlussreich ist es, einige Tage lang Protokolle zur Analyse der personlichen Zeiteintei-

lung anzufertigen. Hier werden jegliche Aktivitaten eines Tages einschliellich der Dauer
protokolliert. Dies schliet auch ,,unproduktive Phasen* wie Fahrtwege zur Universitat,
Fernsehen, Unterhaltungen mit den WG-Mitbewohnern etc. mit ein. Ein solches Tagespro-
tokoll hilft einzuschétzen, wie lange man fiir bestimmte Tatigkeiten braucht. Zudem ermég-
licht es, personliche ,,Zeitfresser zu identifizieren, die beseitigt werden sollten, sofern fir
den anstehenden Arbeitsaufwand die Zeit scheinbar nicht ausreicht. Das Tagesprotokoll
kann also gezielt danach durchsucht werden, womit die Zeit vertrodelt wird.

Vor der Aufstellung von Tagesplénen sollten Sie folgende Dinge analysieren und beriick-
sichtigen: Zu welchen Tageszeiten arbeite ich am besten? Wie lange kann ich konzentriert
arbeiten? Wo kann ich am besten arbeiten? Wie viel Zeit habe ich neben meinen alltéglichen
Verpflichtungen fur meine Lernprojekte und Hausarbeiten? Was war ein guter/produktiver
Tag? Welche Bedingungen waren daflr verantwortlich (z.B. Ruhe, kein Telefon hat geklin-
gelt, in der Bibliothek gearbeitet etc.)? Vor dem Hintergrund dieser Erkenntnisse kénnen
realistische und effektive Arbeitsplane aufstellt werden (Esselborn-Krumbiegel, 2004, S.
29; Reysen-Kostudis, 2007, S. 68-70).

Der Tagesplan wird in der Regel am Vorabend aufgestellt und enthélt neben den festen
Terminen Zeitfenster fir alle weiteren Aufgaben eines Tages. Gewohnen Sie sich fiir das
Lernen bzw. Ausarbeiten von Referaten allmahlich feste Arbeitszeiten an (am besten Ihre
»guten® Arbeitszeiten). Naturlich kann man auch einmal eine halbe Stunde langer investie-
ren, um einen Teilabschnitt abzuschlielen. Umgekehrt kann an einem anderen Tag etwas

friher mit der Arbeit aufgehort werden, wenn eine Teilaufgabe vorzeitig abgeschlossen ist.
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e Auch bei der Tagesplanung sind wieder einige Grundregeln einzuhalten. VVor allem ist das
Einplanen ausreichender Pausen unverzichtbar. Haufiger am Tag sollten kleinere Unterbre-
chungen von wenigen Minuten gemacht werden, in denen man einfach nur mal vom
Schreibtisch aufsteht. Mehrmals am Tag sollten kurze Erholungszeiten von 15-20 Minuten
eingeplant werden, z.B. um einen Kaffee zu trinken. Ein- bis zweimal taglich sollten langere
Pausenzeiten zwischen 45 und 90 Minuten einkalkuliert werden, z.B. um Essen zuzuberei-
ten, Sport zu machen, Musik zu horen, den Arbeitsplatz aufzurdumen etc. Als Richtlinie
kann gelten, dass man an jedem Tag etwa 20 % der verplanbaren Zeit offen l&sst (Burchardt,
2000, S. 70; Reysen-Kostudis, 2007, S. 78). So bleibt die Planung realistisch und frustriert

nicht nur, weil sie doch nicht eingehalten werden kann.

Plane werden fiir die Zukunft gemacht und kénnen deshalb nicht immer vollig zutreffend sein.

Deshalb ist es wichtig, alle Plane regelmaRig zu Gberprifen. Tages- und Wochenplane miissen

daraufthin durchgesehen werden, ob die einkalkulierte Dauer flir bestimmte Arbeitsschritte zu-
trifft. Auch die langfriste Planung muss ggf. nachgesteuert werden, wenn man z.B. eine Woche
durch Krankheit ausgefallen ist. Auch kénnen sich unter Umsténden die Ziele andern. Plane

bediirfen also immer der Uberpriifung, es sind keine starren Instrumente.

2.2  Zeitplanung fur eine umfangreiche wissenschaftliche Arbeit
2.2.1 Arbeitsschritte im Rahmen einer Bachelorarbeit

In fortgeschrittenen Semestern sollten Sie tiben, eine Langfristplanung fir ein groferes Projekt
detailliert aufzusetzen. Das Auftrennen der Gesamtarbeit in mehrere Einzelteile hat den Vorteil,
dass die Aufgabe nicht mehr so groRR erscheint. Die Zusammenhange zwischen den einzelnen
Arbeitsschritten treten klar hervor und das Abhaken von erledigten Schritten steigert die Moti-

vation.

Das Beispiel in Abb. 2 orientiert sich an einer Bearbeitungszeit von 10 Wochen fir eine hu-
mangeographische Bachelorarbeit an der Leibniz Universitat Hannover (plus Présentation nach
der Abgabe). Die Teilaufgaben kénnen nattrlich abhangig von Thema und Vorwissen indivi-

duell unterschiedlich lange Zeit in Anspruch nehmen.
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Abb. 2: Zeitplanung einer zehnwdchigen Bachelorarbeit

Vor Be-
ginn

Ggf. Themensuche/Exposé

Einlesen

Fragestellung/Abgrenzung

Literatur suchen u. lesen/Mind Maps

Analytischen Ansatz planen

Einleitung u. Theoriekapitel entwerfen

Hauptteil schreiben

Abbildungen/Karten erstellen

Schlusskapitel schreiben

Inhaltliches Uberarbeiten

Gegenlesen, sprachliches Uberarbeiten
Layout, Abstract, Druck, Abgabe

Quelle: Eigene Darstellung

Die Arbeitsschritte fur die Bachelorarbeit im Einzelnen:

a) Bei selbst gesuchtem Thema: Formulierung der Zielsetzung, Einlesen in Basisliteratur,

Ausarbeitung eines Exposés (Titelvorschlag, Fragestellung, Theoriebezug/Rahmensetzung,
ggf. Datenbasis, methodischer Ansatz, wichtige Literatur). Interviewtermine machen Vor
Bearbeitungsbeginn miissen Sie die Zustimmung von Prifer bzw. Pruferin einholen.

Bei vom Priifer/von der Priiferin gestelltem Thema: Sofort nach Bearbeitungsbeginn erstes

Einlesen in die Basisliteratur, Formulierung von Zielsetzung und Fragestellung.
b) Danach parallel:

— Weiteres Suchen, Lesen und Auswerten der Literatur (Mind Map, Exzerpt)

— Genauere Abgrenzung des Themas, Festlegen von Teilthemen, die behandelt werden
sollen (grobe Gliederung), Nachdenken (iber Methodeneinsatz, ggf. Daten beschaffen
oder.

— Indieser Phase sollten Sie sich ein- oder mehrmals mit Ihrem Priifer oder Ihrer Priferin
treffen, um das VVorgehen abzusprechen.

¢) Schreiben von Einleitung und Theoriekapitel/der Rahmensetzung, daraus Ableitung der
zentralen Fragestellung/der Hypothesen/der Untersuchungsschritte
d) Ggf. Durchfiihrung von Interviews oder statistischen Analysen
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e) Danach parallel:
— Schreiben des Hauptteils der Arbeit
— Erstellung von Grafiken/Karten
f) Inhaltliche Uberarbeitung des bisher Geschriebenen, ggf. Feinanpassung der Gliederung
g) Schreiben des Schlusskapitels
h) Danach parallel
— Von anderen Personen gegenlesen lassen, Korrekturen einbauen, sprachliche Uberar-
beitung
— Literaturverzeichnis abgleichen, Abbildungen final ausarbeiten, Tabellen- und Abbil-
dungsnummerierung priifen etc.
i) Finales Layout, Abstract schreiben
j) Druck und Abgabe
k) Einige Tage Pause!
I) Prasentation vorbereiten (wichtiges Auswéhlen, ggf. zusétzliche Abbildungen erstellen,

Vortrag tiben)

2.2.2 Hinweise zur ,richtigen* Arbeitsbelastung

Eine wissenschaftliche Arbeit wie die Bachelorarbeit schreibt sich nicht nebenbei. Der Fokus

in diesen Wochen muss auf die Arbeit gerichtet sein, andere Aufgaben kénnen nicht im sonst

tiblichen Rahmen weiterlaufen. Aber wieviel Aufwand ist ,,genug®, um die Arbeit zu bewilti-
gen? Hier eine Zusammenstellung von Tipps und Richtwerten:

e Kraas und Stadelbauer empfehlen funf bis sieben Stunden reine Arbeitszeit fiir die Ab-
schlussarbeit pro Werktag, an Wochenenden wenigstens zwei bis drei Stunden. Ohne diese
Kontinuitat wirde der Faden reien und Sie brauchten zu viel Energie, um sich fir die
Wiederaufnahme zu motivieren (2000, S. 132 f.).

e In der Schreibphase werden Sie natirlich nicht die ganze Zeit liber Texte verfassen. Po-

spiech (2017, S. 189) nennt aber einen ,,Schreibfreiraum* von im Minimum zwei bis vier

Stunden, der notwendig ist, um ,,ins Schreiben zu kommen*.

e Als Richtwert flr die reine Schreibphase gibt Esselborn-Krumbiegel an, dass man keines-
falls mit mehr als durchschnittlich zwei Seiten pro Tag kalkulieren sollte (2004, S. 26 f.).
Pospiech nennt fiir erfolgreiche Schreibtage ,,durchschnittlich zwei bis drei, aber nur im

Ausnahmefall mehr als vier Seiten” (2017, S. 88). Das machbare Pensum ist individuell
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verschieden und héngt zudem von dem jeweiligen Kapitel ab. Fir die ersten Hausarbeiten
des Studiums sollte generell mehr Zeit pro Seite eingeplant werden.

e Haben Sie Ihr Tagesziel erreicht und sind noch nicht erschopft, durfen Sie naturlich weiter-
machen. Hiiten Sie sich aber vor ,,Uberproduktion®: Oft merkt man dann am nichsten Tag,
das die Qualitat nicht stimmt. Besser ist es, seine Ideen in Form von Notizen festzuhalten

und diese am Folgetag fur den Einstieg ins Schreiben zu nutzen (Pospiech, 2017, S. 191).

In die Zeitplanung mit einkalkuliert werden mussen auch Bibliotheksgénge, die Dauer von
Fernleihbestellungen usw. Wichtig ist, dass Spielraum fiir ungeplante Zwischenfélle und kleine
Durchhéanger bleibt. In den meisten Fallen wird der Arbeitsumfang unterschatzt, weshalb der

Zeitrahmen von Beginn an eher groRziigig angelegt sein sollte (Reysen-Kostudis, 2007, S. 72).

Und schliel3lich kann es sinnvoll sein, sich selbst vor Ablenkungen zu schitzen, indem man
nicht zu Hause, sondern z.B. in einer Bibliothek im Ruheraum oder einem reservierten Arbeits-
platz arbeitet. Dort schweifen die Gedanken nicht so schnell ab, keine Mitbewohnerin und kein
Mitbewohner sind zum Reden da und die Fenster wollen nicht geputzt werden. Gewdhnen Sie
sich stattdessen an, den Kaffee zwischendurch oder den kleinen Gang durch den Park gezielt
als Belohnung fr erledigte Arbeitspakete anzusehen.
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3. Literaturrecherche

3.1  Publikationsformen und Zitierfahigkeit

Sowohl fir die Recherchemdglichkeiten und das Auffinden der Literatur in der Bibliothek als
auch fir die spatere Dokumentation der Quellen ist es wichtig, zwischen verschiedenen Publi-
kationsformen zu unterscheiden. Die in einer wissenschaftlichen Arbeit verwendeten Quellen
missen zudem selbst den Anforderungen wissenschaftlichen Arbeitens geniigen, um zitierwr-
dig zu sein (Baade et al., 2014, S. 60). Im Abb. 3 werden die gangigsten wissenschaftlichen
Textquellen kurz erklart und charakterisiert (Baade et al. 2014, S. 73 f.; Pospiech, 2017, S. 62
ff.).

Primarliteratur und Sekundérliteratur

Generell gilt, dass man, wann immer moglich, Primarliteratur verwenden sollte, also die ur-
spriingliche Literaturquelle oder zumindest Publikationen derjenigen Autorinnen und Autoren,
die einen Gedanken, eine Theorie oder eine Position zuerst formuliert haben. Nur wenn diese
nicht zugénglich sind oder ein unverhéltnismélig hoher Beschaffungsaufwand entstehen
wirde, kénnen die entsprechenden Informationen der Sekundarliteratur entnommen werden.
Dazu zahlen alle Publikationen von Personen, die nicht urspriinglich Autor oder Autorin des
betreffenden Gedankens sind, diesen aber zitieren und ggf. interpretieren. Publikationen sind
meist eine Mischung aus Primar- und Sekundarliteratur, da Wissenschaft ja auf dem aktuellen
Stand der Forschung aufbaut (Baade et al., 2014, S. 61). Im Laufe des Studiums sollte es zu
einer deutlichen Verschiebung im Anteil von Primér- und Sekundarliteratur in einer wissen-
schaftlichen Arbeit kommen. Wahrend in den ersten Semestern noch die Sekundarliteratur
Uberwiegt sollte in Arbeiten des Vertiefungsstudiums oder in Abschlussarbeiten ein hoher An-

teil selbst verarbeiteter Primaérliteratur enthalten sein.

Eine Unterscheidung in primére und sekundére Herkunft ist auch bei Daten mdglich (Baade et
al., 2014, S. 63 f.). Eigene Erhebungen und Messungen, aber auch fremde Rohdaten (z.B. aus
einer Klimastation oder einer automatischen Verkehrszahlanlage) werden als Primérquellen be-
zeichnet. Sekundérquellen sind z.B. amtliche Statistiken, Panelerhebungen von Forschungsin-
stituten oder Marktforschungs- und Verbandsdaten. Bei den beiden letztgenannten sollten die
Erhebungsbedingungen und Zielsetzungen ggf. hinterfragt werden, um deren wissenschaftliche

Tragfahigkeit zu beurteilen.
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Abb. 3:  Wichtige wissenschaftliche Textquellen

Text- Woran erkennt man, um welche Art von Textquelle es sich handelt?
quelle (manche Quellen kénnen mehreren Kategorien zugeordnet werden)
Monogra- | e Schrift Uber einen einzelnen fachwissenschaftlichen Gegenstand von ei-
phiemo- nem oder mehreren Autoren oder Autorinnen (viele Lehrbticher sind Mo-
nographie nographien)

e Isti.d.R. nicht so aktuell wie ein Zeitschriftenaufsatz zum gleichen Thema

Fachzeit- | e Periodisch (monatlich, viertel- oder halbjahrlich usw.) erscheinende Publi-

schrift kation mit Jahrgang und Band- oder Heftnummer. Ein Heft kann unter ei-

(,,Jour- nem Oberthema stehen, muss es aber nicht. Jeder Aufsatz fokussiert auf

nal“) mit eine spezielle Fragestellung. Oft ist Vorwissen fiir das Verstandnis erfor-

Aufsatzen derlich.

(-,Paper”) | e Wichtigste Quellenart fiir wissenschaftliche Arbeiten, insbesondere in ho-
heren Semestern.

e Ist eine Zeitschrift ,,peer-reviewed®, dann durchlduft ein eingereichter Bei-
trag eine Qualitatskontrolle durch Gutachter aus dem gleichem Fachgebiet.

e |.d.R. aktueller als Monographien und Aufsétze in Sammelwerken.

Sammel- | ¢ Tagungsbande, Jahrbiicher oder Festschriften mit einem Herausgeber, z.T.
werk auch Lehrbtcher.

e Zusammenstellung verschiedener Aufsétze in einem Band, wobei es oft
ein Oberthema gibt. Geringere Aktualitat der Beitrage als bei einer Zeit-
schrift

Reihen- e Insich abgeschlossene Arbeiten, die im Rahmen einer Publikationsreihe
werk erscheinen, oft Monographien.

e Erscheint in unregelméRiger Folge, hat eine Bandnummer und einen Her-
ausgeber

Lehrbuch | e Stellt gesichertes, fachbezogenes Grundlagenwissen umfassend dar, je-
doch ohne Vertiefung einzelner Aspekte und ohne eigene Forschungsfra-
gen.

e Aktualitat prufen, moglichst die neueste Auflage nutzen.

Hand- o Stellt Erkenntnisse eines Faches und seiner Teilgebiete in Form von Acrti-
buch keln oder Aufsétzen dar.

o Ausflhrlicher als Lexikoneintrage; Aktualitat prifen

Fachlexi- | e Definitionen und Erlauterungen zu den Fachbegriffen einer wissenschaftli-
kon chen Disziplin

o Sind detaillierter als allgemeine Lexika

Zu Beginn des Studiums wird man Ihnen das Zitieren von Lehrbilchern oder Fachlexika noch

nachsehen (verwenden Sie aber auch in dieser Phase keine allgemeinen Lexika!). Spater und
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vor allem in Abschlussarbeiten sollten Sie aber méglichst nur noch fachwissenschaftliche Pub-
likationen als Grundlage Ihrer eigenen Arbeiten verwenden (Lehmann, 2007, S. 70). Der GroR3-

teil Ihrer Quellen in Abschlussarbeiten sollten Aufsatze in Zeitschriften sein.

,»Weile Literatur und ,,Graue Literatur®

Wahrend des Studiums werden Sie die Begriffe ,,weifle Literatur und ,,graue Literatur* horen.
Unter ,,weiller Literatur® sind Werke zu verstehen, die (analog oder digital) tber Verlage oder
uber den Buchhandel zu beziehen ist. ,,Graue Literatur hat einen anderen Herstellungs- und
Vertriebsweg. Sie kann fur die Offentlichkeit bestimmt sein oder eine Teiloffentlichkeit adres-
sieren. Hierunter fallen zum Beispiel Forschungsberichte, Konferenzbeitrdge, Vorabdrucke,
Veroffentlichungen von Unternehmen, Behdrden, Parteien oder Verbanden. Kraas (2000, S.

59) erwéhnt dariiber hinaus auch interne Papiere von Behorden als ,,graue Literatur®.

Die Unterscheidung in ,,weille und graue Literatur* stellt nicht automatisch einen inhaltlichen
Qualitatsunterschied dar (Baade et al., 2014, S. 59 f.). Bei grauer Literatur sind jedoch beson-

ders sorgféltig die Entstehungsbedingungen und die Zielrichtung zu hinterfragen.

Verwendung von Abschlussarbeiten in wissenschaftlichen Arbeiten?

Wahrend Dissertationen zitierwirdig sind (selbst wenn sie nicht im Buchhandel erhéltlich sind)
sollten Diplom-, Bachelor- und Masterarbeiten nicht als Quelle einer eigenen wissenschaftli-
chen Arbeit verwendet werden. Diese Arbeiten entstehen im Verlauf der Ausbildung zum wis-
senschaftlichen Arbeiten; in welchem MaRe sie das Ausbildungsziel erfullen und wie sie be-
notet wurden kann man kaum ermitteln. Gleiches gilt naturlich flr im Internet veréffentlichte
Hausarbeiten (Baade et al., 2014, S. 61).

Verwendung von Internetdokumenten

Viele wissenschaftliche Zeitschriften bieten sowohl eine Printversion als auch einen Down-
load an. Mittels wissenschaftlicher Suchmaschinen lasst sich effektiv nach Aufsatzen suchen
(siehe Kap. 3.2.3). Zunehmend gibt es auch reine Online-Zeitschriften. Achten Sie darauf, dass
diese Zeitschriften wissenschaftliche Kriterien erfiillen. Es bleibt Ihnen nicht erspart, sich an

dieser Stelle selbst ein Bild tUber die Zuverléssigkeit und Neutralitat der Quellen zu machen.

Nichtwissenschaftliche Informationen aus dem Internet, z.B. Pressemitteilungen, Partei-
programme etc., kdnnen aus Aktualitatsgriinden durchaus sinnvoll eingebunden werden. Glei-

ches gilt fur Informationen, die Sie in den aktuellen wissenschaftlichen Diskurs einordnen
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(Baade et al., 2014, S. 61). Sie dirfen diese Quellen aber nicht mit wissenschaftlichen Ausar-

beitungen gleichsetzen. Nicht zitierwirdig sind private Websites, Blogs oder Foren.

Online-Lexika sind differenziert zu betrachten:

e Wikipedia ist nicht zitierfahig. Dies ist begriindet in nicht sichergestellten fachlichen Qua-
lifikation der Autorinnen und Autoren, der Méglichkeit der Manipulation und der Tatsache,
dass sich die Artikel jederzeit d&ndern konnen. Das Kriterium der intersubjektiven Uber-
prufbarkeit ist daher nicht gegeben (Borsdorf, 2007, S, 117).

e Im Internet angebotene Fachlexika wie das Gabler Wirtschaftslexikon oder die Lexika des
Spektrum-Verlages wurden von Fachautoren erstellt und erfullen wissenschaftliche Stan-
dards. Sie konnen daher zitiert werden, und zwar unter dem Namen des Herausgebers (siehe
Kap. 9.2). Dadurch wird im Kurzbeleg und im Literaturverzeichnis sofort klar, dass es sich
bei der Quelle nicht um einen wissenschaftlichen Aufsatz handelt. Die Definitionen in
Fachlexika sind i.d.R. sehr allgemeiner Natur. Definitionen aus themenbezogenen Fachar-

tikeln sind im Rahmen konkreter Aufgabenstellungen oft besser geeignet.

Verwendung von Tageszeitungen oder Magazinen

Werden fiur ein Thema Informationen (ber aktuelle Entwicklungen einer Debatte bendtigt, so
ist es manchmal durchaus sinnvoll, als Quellen auch Tages- oder Wochenzeitungen heranzu-
ziehen. Fir eine Text-, Bild- oder Diskursanalyse kdnnen Printmedien (genau wie Internetdo-
kumente) empirisches Material liefern. Soll dagegen eine Hausarbeit tiber den Klimawandel
geschrieben werden, so sind wissenschaftliche Verdffentlichungen zu benutzen (es sei denn, es
geht z.B. um politische Reaktionen oder darum, wie das Thema in der breiten Offentlichkeit
diskutiert wird).

Uber diese Zwecke hinaus konnen Tageszeitungen und Publikumszeitschriften jedoch i.d.R. als
nicht zitierwirdige Quellen fur wissenschaftliche Arbeiten angesehen werden. Dass darunter
Publikationen wie ,,Bild*, ,,Horzu*, ,,Focus®, ,,Stern“ und ,,Brigitte fallen, versteht sich von
selbst. Aber bspw. auch der ,,Spiegel, ,,Handelsblatt®, ,,Die Zeit“, ,,Stiddeutsche Zeitung* und
,,FAZ* kommen als wissenschaftliche Textquelle kaum in Frage. Auch die ,,Geo* ist wissen-
schaftlichen Grundsatzen nicht verpflichtet. Ob einzelne Publikationen als Quelle akzeptabel
sind oder nicht, kann von Fall zu Fall und Fach zu Fach verschieden sein (Baade et al., 2014,

S. 60). Wenn Sie im Einzelfall unsicher sind, fragen Sie Ihre Betreuerin oder Ihren Betreuer.



21

3.2 Literatursuche fur wissenschaftliche Arbeiten

Trotz komfortabler Suchmaschinen und zunehmender digitaler Verfligbarkeit von Dokumenten
nimmt die Literatursuche viel Zeit und Energie in Anspruch. Versuchen Sie daher, an diese
Aufgabe strukturiert heranzugehen.

Die Frage ,,Wann habe ich genug Literatur?* lasst sich nur schwer beantworten. Wenn Sie die
in Kap. 3.2.1 beschriebenen Hinweise beachten sollten Sie jedoch auf gutem Wege sein, nach
einiger Zeit eine gute Literaturbasis zusammengetragen zu haben. Beim Lesen und auch beim
Schreiben werden sich immer wieder Fragestellungen ergeben, zu denen man noch keine Lite-

ratur besorgt hat, so dass die Recherche immer parallel weiterlauft (Sesink, 2000, S. 59 f.).

3.2.1 Hinweise zum Vorgehen

Themen- und Begriffsanalyse

Am Anfang der Literaturrecherche steht die Themenanalyse: Unklare Begriffe der Aufgaben-
stellung werden geklart, die Dimensionen der Begriffe im Titel der Arbeit werden ausgelotet.
Dies ist fur die spatere Formulierung einer eigenen Fragestellung duRerst wichtig: Nur wenn
Sie die Facetten eines Begriffes klaren, konnen Sie gezielt auswéhlen und begrinden, auf wel-
che Aspekte Sie sich konzentrieren wollen und auf welche nicht. Zudem hilft es bei der zielge-
richteten Literatursuche, wenn Sie nicht einfach alles sammeln, was Sie zu einem Stichwort

finden — dies wird ndmlich viel mehr sein, als Sie lesen kdnnen.

Kraas und Stadelbauer nennen vier Richtungen der Recherche, in die Ihre Literatursuche ge-
hen sollte (2000, S. 55):

e Inhaltlicher Ansatz

e Theoretischer Hintergrund bzw. Referenzrahmen

e Methodisches Vorgehen (nicht nur bei empirischen Arbeiten)

e Konkretes Forschungsobjekt bzw. -region

Richten Sie lhren Blick also nicht nur auf das enge inhaltliche Thema. So vermeiden Sie eine
zu starke deskriptive Ausrichtung der Arbeit.

Im Folgenden werden einige Herangehensweisen an die Literatursuche geschildert. Denken Sie
daran, in dieser frihen Phase der Suche auch Synonyme fir Ihre Titelbegriffe und die engli-

schen Bezeichnungen zu benutzen.

Schneeballsystem
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Fur ein erstes Orientieren eignen sich zu Beginn des Studiums einschlégige Lehrbticher aus der
eigenen oder einer Nachbardisziplin. In einer spéteren Phase des Studiums verwenden Sie eher
vom Dozenten oder der Dozentin empfohlene Einstiegstexte. Uber diese Zugange sind die fiir
das Thema relevante &ltere Literatur und haufig genannte Autorinnen und Autoren relativ be-
guem zu ermitteln, indem man sich das Literaturverzeichnis ansieht.

Auf zwei Arten von Verdffentlichungen ist hier hinzuweisen, weil Sie —wenn als Monographie
konzipiert - im einfilhrenden Teil oft einen guten Uberblick tber ein spezielles Thema geben.
Dies sind Dissertationen (Arbeiten zur Erlangung des Doktortitels, Promotion; friiher i.d.R. in
Form der Monographie; jetzt sind auch mehrere Aufsatze zu einem Rahmenthema als Disser-
tationsschrift moglich) und Habilitationsschriften (an Universitaten VVoraussetzung zur Erlan-
gung einer Professur).

Wenn man sich die relevanten Publikationen besorgt und auch dort wieder das Literaturver-
zeichnis durchsieht wichst ein kleiner ,,Literaturschneeball* ganz schnell lawinenartig an. Mit
der Zeit stol3t man immer haufiger auf Titel, die mehrfach von den verschiedenen Autoren zi-
tiert werden, so dass man annehmen konnte, schon einen groRRen Teil der einschlégigen Litera-

tur gefunden zu haben.

Zwar gelangt man so rasch zu einem Grundstock der Quellen fur die beginnende Arbeit, aber
dennoch reicht diese Suchmethode nicht aus. Das Schneeballsystem hat zum einen den Nach-
teil, dass nur altere Literatur gefunden wird. Zum anderen werden Publikationen aus Nachbar-
disziplinen ubersehen. Aullerdem besteht die Gefahr, in einen sog. Zitier-Zirkel zu geraten, in-
nerhalb dessen die zugehdrigen Autoren sich vorzugsweise gegenseitig zitieren, weil sie in ho-
hem Male Ubereinstimmende Positionen vertreten oder auf irgendeine andere Art zusammen-
héngen (Borsdorf, 2007, S. 117-119; Kramer, 1999, S. 33-36; Sesink, 2000, S. 54 f.). Abhilfe
schaffen die beiden n&chsten Moglichkeiten.

Suche nach Autorennamen, Schlagworten und in Zeitschriften

Hier geht es darum, Beitrdge zu finden, die noch nicht in Literaturverzeichnissen gelesener

Texte aufgetaucht sind.

e Eine Mdglichkeit ist, nach Autorennamen zu suchen, die bereits Uber das Schneeballsystem
ermittelt wurden. Es ist anzunehmen, dass einige von ihnen ihre Arbeit an dem Thema in-

zwischen fortgesetzt und Neueres publiziert haben.
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e Auf andere Autoren stdfit man jedoch nur bei der Suche nach Schlagwdrtern (Borsdorf,
2007, S. 119). Ist der Suchbegriff im Titel enthalten, wird er als Stichwort bezeichnet. Bei-
des sollte man auch in Englisch eingeben, um relevante Beitrége in internationalen Journals
zu finden.

e Bei Zeitschriften, die bei der Schneeballsuche mehrfach passende Aufsatze enthielten,
sollte man die jlingsten Ausgaben und ggf. Jahresverzeichnisse durchschauen.

Inverse Suche

Viele Literaturdatenbanken bieten die ,,Inverse Suche® an. Dabei werden fiir einen Beitrag sol-
che (jungeren!) Aufsétze ermittelt, die diesen Beitrag zitieren. Damit kann der wissenschaftli-
che Diskurs verfolgt werden und man findet sehr schnell auch neueste Artikel aus dem The-

menfeld.

Arbeitsbibliographie anlegen

Wahrend der Literaturrecherche empfiehlt es sich, eine Arbeitsbibliographie anzulegen und re-

gelmalRig zu aktualisieren. Tragen Sie hier Quellen ein, die (a) bereits gelesen bzw. bearbeitet

wurden, (b) noch zu bearbeiten sind, aber schon aus den Bibliotheken beschafft wurden und (c)

die noch beschafft werden mussen. Notfalls reichen Karteikarten, praktischer sind jedoch Lite-

raturverwaltungsprogramme wie z.B. Zotero, Mendeley oder Citavi. Deren Vorteile:

e Import der digitalen Quellenangaben aus externen Literaturdatenbanken mit Hilfe sog. ,,Pi-
cker®. Sie sparen sich das Abtippen.

e Automatisierte Erstellung von Literaturverzeichnissen und Kurzbelegen mit unterschiedli-
chen Zitierstilen.

Bereits wahrend der Recherche sollte auf die vollstdndige Quellendokumentation geachtet wer-

den, um spateres nervenaufreibendes Suchen der notwendigen Angaben fiir das Literaturver-

zeichnis zu vermeiden.

3.2.2 Zugéange zu Literatur Gber die TIB

Vorab ein Hinweis: An dieser Stelle kann keine allgemeine Einfuihrung in die Benutzung der
Technischen Informationsbibliothek (T1B) gegeben werden. Nutzen Sie die Angebote der
Bibliothek und auch die ausfiihrlichen Hinweise im Rahmen der Propadeutik-Veranstaltung im

ersten Semester.
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Auf Basis der Themen- und Begriffsanalyse (s.0.) beginnen Sie mit einem Grundstock an
Schlagworten, Stichworten und Autorennamen die eigentliche Literaturrecherche. Uber die
klassische Suche im (digitalen) Katalog der TIB (Zugang tber
https://opac.tib.eu/DB=1/LNG=DU/) finden Sie Biicher und Zeitschriften, jedoch keine Artikel

in Zeitschriften. Auch das Durchstébern der Regale vor Ort (nachdem man sich mit der Ein-

stellsystematik vertraut gemacht hat) reicht bei Weitem nicht aus. Ein Durchsehen von Zeit-
schriften nach passenden Artikeln im Présenzbestand ist sehr zeitaufwandig, meist stehen auch
nur wenige Jahrgange im Regal. Bei den Monographien findet man im Regal nur solche, die
gerade nicht ausgeliehen sind und nicht im Magazin der Bibliothek aufbewahrt werden. Fur

Abschlussarbeiten ist diese Methode ganzlich unzureichend.

Als Studierende an der Leibniz Universitdt Hannover haben Sie weitreichende Zugriffsrechte
auf die Elektronische Zeitschriftenbibliothek (EZB). Die EZB bietet einen schnellen Zugang
zu vielen Tausend wissenschaftlichen Volltextzeitschriften. Sie wird von der Universitit Re-
gensburg betreut, iber 600 weitere Bibliotheken sind angeschlossen. In der EZB selbst (Zugang

Uber https://rzblx1.uni-regensburg.de/ezeit/) kann nicht nach einzelnen Artikeln, sondern aus-

schlie3lich nach Zeitschriftentiteln gesucht werden, die nach Fachern geordnet angeboten wer-
den. Daher recherchieren Sie besser tber die Uber Suchmaschinen und Datenbanken (siehe Kap.
3.2.3), wo Sie lhre Suchkriterien recht genau definieren kdnnen. VVon dort werden Sie haufig
auf die EZB verlinkt.

Die Zugriffsmoglichkeiten auf VVolltextartikel werden durch verschiedenfarbige Ampelsymbole

angezeigt:

Abb. 4:  Ampelanzeigen in der Elektronischen Zeitschriftenbibliothek

® 0 frei zugénglich

fur Mitglieder der Leibniz Universitat Hannover lizenziert und im Volltext zugénglich (weitere Informationen in
Readme-Dateien einzelner Zeitschriften)

® nur flr einen Teil der erschienenen Jahrgange im Volltext zugéanglich

® nicht im Volltext zuganglich (in der Regel sind aber Inhaltsverzeichnisse und Abstracts einsehbar)

Quelle: Technische Informationsbibliothek, 2021a

Der eigentliche Zugriff auf die Volltextartikel geschieht Uber die Homepages der Zeitschriften,
wo lhnen ein Symbol anzeigt, ob Sie die Lizenzen der TIB nutzen dirfen (die Suchmaschine
oder Datenbank stellt von selbst fest, welche Lizenzen Sie nutzen diirfen). Dazu mussen Sie

aber an einem Rechner innerhalb des Universitatsnetzwerkes arbeiten oder tber VPN (Virtual


https://opac.tib.eu/DB=1/LNG=DU/
https://rzblx1.uni-regensburg.de/ezeit/
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Private Network) eine Verbindung zum Universitédtsnetz hergestellt haben. Alle Studierenden
und Angehorigen der Universitat konnen VPN kostenfrei auf Ihren privaten Rechnern oder mo-

bilen Endgeraten einrichten.

Ist eine Zeitschrift nicht online zugénglich und nicht im Bestand der Bibliothek gibt es zwei

Madglichkeiten, wichtige Artikel dennoch zu beschaffen (T1B, 2021b):

e Fernleihe: Gegen eine geringe Gebuhr wird die Literatur von einer Bibliothek aus dem
GBYV (Gemeinsamen Bibliotheksverbund) als Original (,,Leihbestellung®) oder Kopie be-
stellt und steht nach ca. zwei Wochen bereit. Bei Standorten aul3erhalb Deutschlands dauert
es langer.

e Kostenintensiver ist eine Lieferung Gber den TIB-Dokumentenservice bzw. SUBITO. Die

Lieferung erfolgt dann nach wenigen Tagen oder (deutlich teurer) innerhalb eines Tages.

3.2.3 Suchmaschinen und Datenbanken

Webbasierte Suchmaschinen und Datenbanken ermdglichen eine relativ unkomplizierte, bei
richtigem Gebrauch sehr ergiebige Literatursuche. Nachfolgend werden einige dieser Dienste
charakterisiert, wobei das Web of Science, Scopus und Google Scholar die wichtigsten Quellen
sind. Immer gilt: Die Sortieroptionen und Spezifizierungen bei der erweiterten Suche machen
den Suchprozess schneller und zielgenauer. Machen Sie sich zu Beginn der Arbeit damit ver-
traut, es lohnt sich.

e Web of Science Core Collections ist eine Rechercheoberflache, in der man in mehreren
Literatur- und Zitationsdatenbanken nach wissenschaftlicher Literatur suchen kann. Sehr
komfortabel ist die Moglichkeit, sowohl die im Dokument zitierten Artikel anzeigen zu las-
sen (Schneeballsuche) als auch die Artikel zu zeigen, in den gesuchten Artikel zitieren (In-
vers-Suche). Mit Hilfe des integrierten Linking-Service der TIB kdnnen Artikel ggf. als
PDF heruntergeladen werden, oft ist auch ein direkter Zugang zum Volltext mdéglich.

Abstracts geben einen ersten Einblick in den Inhalt. Zugang uber https://clarivate.com/pro-

ducts/web-of-science/web-science-form/web-science-core-collection/

e Scopus umfasst Artikel aus peer-reviewten Zeitschriften von mehr als 5.000 internationalen
Verlagen, enthédlt Konferenzbeitrédge, Biicher und Buchserien. In Scopus sind besonders

umfangreiche Zitationsstatistiken enthalten. Zugang tiber www.scopus.com



https://clarivate.com/products/web-of-science/web-science-form/web-science-core-collection/
https://clarivate.com/products/web-of-science/web-science-form/web-science-core-collection/
http://www.scopus.com/
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Google Scholar recherchiert sowohl kostenlose als auch kostenpflichtige wissenschaftliche
Dokumente. Die Treffer werden als PDF angezeigt oder in Form der bibliographischen An-
gaben nachgewiesen. Google Scholar zeigt darlber hinaus, wie oft das Werk in anderen
(neueren) Veroffentlichungen zitiert wird und stellt den Zugang zu den bibliographischen
Angaben dieser Dokumente her (ggf. auch zu den PDFs). Mit Google Scholar ist also eine
Invers-Suche méglich. Auch die Suchoption ,,Ahnliche Artikel* kann sich lohnen. Zugang
uber https://scholar.google.de/.

ScienceDirect wird vom Verlag Elsevier betrieben und enthalt VVolltexte mehrerer Tausend
begutachteter Zeitschriften sowie die Blicher des Verlages. Wahrend die Inhalte der Open-
Access-Zeitschriften frei verfugbar sind, ist fur die meisten anderen Artikel und Buicher eine
Lizensierung durch die Universitatsbibliothek notwendig. Nur dann kann (von einem Uni-
Rechner oder tber VPN) kostenlos auf die Volltexte zugegriffen werden. Nitzlich sind die

standardmafig vorhandenen Abstracts. Zugang tber www.sciencedirect.com

Hinweis: Zum Zeitpunkt der Abschlussredaktion dieses Werkes im September 2019 sind
die Lizenzstreitigkeiten der deutschen Universitatsbibliotheken mit dem Verlag Elsevier
noch nicht beigelegt. Daher ist ein kostenloser Zugriff auf die Online-Versionen der
Elsevier-Zeitschriften nur bis inkl. Jahrgang 2016 mdoglich.
ResearchGate ist ein soziales Netzwerk flir Forscher aller Disziplinen. Mitglieder des
Netzwerks kénnen Ergebnisse ihrer Forschung, aber auch Forschungsvorhaben und nega-

tive Ergebnisse zeigen. Nicht-Mitglieder kdnnen tber www.researchgate.net/search Res-

sourcen herunterladen. Sie kdnnen sich auch als Student bei ResearchGate anmelden. Zu-

gang Uber https://www.researchgate.net/

GEODOK st eine Suchmaschine und enthalt Eintrage von Aufsatzen in geographischen
Zeitschriften. Sie wird vom Institut fir Geographie der Universitat Erlangen-Nurnberg be-
reitgestellt. Es gibt Links zur EZB (bei Nutzung eines Uni-Rechners oder VPN also ggf. zur
Download-Madglichkeit) und zum ZDB-OPAC, in dem die physischen Standorte der Doku-
mente in Deutschland angezeigt werden. Zugang Uber https://geodok.geographie.uni-erlan-

gen.de
JSTOR enthélt altere Ausgaben ausgewahlter Fachzeitschriften, die nachtraglich digitali-

sierte wurden. Die Texte liegen als PDF vor, Volltextsuche ist moglich. Zugang Uber

www.jstor.org


https://scholar.google.de/
http://www.sciencedirect.com/
http://www.researchgate.net/search
https://www.researchgate.net/
https://geodok.geographie.uni-erlangen.de/
https://geodok.geographie.uni-erlangen.de/
http://www.jstor.org/
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Weitere Sammlungen

Einen Uberblick Gber tausende freier Datenbanken aus unterschiedlichen Disziplinen findet

man Uber das Datenbank-Infosystem (DBIS, Zugang uber www.dbis.uni-regensburg.de).

Fur die Geographie sind dort tiber 200 Datenbanken verzeichnet (wenn Sie einen Uni-Rech-
ner oder VPN benutzen, haben Sie Uber die TIB auch Zugriff auf lizensierte Online-Daten-
banken). Jedoch ist die Fille schwer zu Gberblicken.

Das DOAJ (Directory of Open Access Journals) ist ein von einer Non-Profit-Organisation
betriebenes Verzeichnis von Elektronischen Fachzeitschriften, die nach den Grundsétzen
des Open Access im Internet frei zuganglich sind. Es ist vorgeschrieben, dass es bei diesen

Zeitschriften ein Qualitatssicherungsverfahren gibt. Zugang ber https://doaj.org

In der ZDB (Zeitschriften-Datenbank) finden Sie die Titel von allem, was periodisch in
gedruckter beziehungsweise in elektronischer Form erscheint und in Bibliotheken in
Deutschland und Osterreich vorhanden ist. Gelegentlich liest man die Abkiirzung ZDB-
OPAC, das ist einfach die offentlich Gber das Internet zugangliche ZDB (OPAC: Online
Public Access Catalogue). Zugang Uber https://zdb-katalog.de

Die Angebote an Suchdiensten und Plattformen verdndern sich schnell. Die vorliegende Auf-

zahlung guter Ansatzpunkte kann daher nicht vollstandig sein.


http://www.dbis.uni-regensburg.de/
https://de.wikipedia.org/wiki/Non-Profit-Organisation
https://de.wikipedia.org/wiki/Elektronische_Zeitschrift
https://de.wikipedia.org/wiki/Open_Access
https://de.wikipedia.org/wiki/Internet
https://doaj.org/
https://zdb-katalog.de/
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4. Aufarbeitung wissenschaftlicher Literatur

Im Laufe der Literaturrecherche sammelt sich meist sehr schnell eine lange Liste an Publikati-
onen an, die fir das zu bearbeitende Thema relevant erscheinen. In der Regel wird nicht genug
Zeit zur Verfligung stehen, um alles komplett zu lesen. Zudem ist es wenig effektiv, ein Buch
von Seite Eins bis zum Ende durchzulesen. Griining (2006, S. 18 f. und S. 30) vergleicht das
Lesen mit Puzzeln: Bei einem Puzzle kdme niemand auf die Idee, die Schachtel aufzureilen

und mit dem erstbesten Teil zu beginnen.

Eine sinnvolle Abfolge von Schritten wird in Anlehnung an Baade et al. (2014, S. 87 ff.) in
Kap. 4.1 aufgezeigt. Im Hinblick auf die Erstellung von Exzerpten wird in Kap. 4.1.4 eine ver-
einfachte Variante vorgeschlagen, die flr die meisten Studierenden bis zur Stufe der Masterar-
beit gut geeignet sein sollte. Dartiber hinaus gehendes Exzerpieren im eigentlichen Sinne, wel-
ches mit einem grofRen Arbeitsaufwand verbunden ist, wird in Kap. 4.1.4 kurz angerissen.

4.1  Die TexterschlieRung

Fur die ndchsten Schritte gilt ganz allgemein, dass Sie die Texte, die Sie bereits gefunden haben,

in einer sinnvollen Reihenfolge lesen sollten (Pospiech, 2017, S. 89 1.):

e Allgemeine Texte vor speziellen Aufsatzen: Dies gilt insbesondere dann, wenn Sie noch
wenig im Thema sind.

e Neuere Texte vor alteren Texten: Um auf den aktuellen Stand der Forschung zu kommen
verwenden Sie neue Texte. Altere Texte, die im Rahmen des wissenschaftlichen Diskurses
wichtig sind, kénnen Sie dann im Licht der aktuellen Diskussion rascher einordnen. Ver-
zichten Sie aber nicht ganzlich auf das Lesen von Grundlagenwerken, auch wenn diese
schon etwas alter sind.

e Leichte Texte vor komplexen Texten: Kampfen Sie sich nicht zwanghaft durch einen Text,
den Sie (noch) nicht verstehen. Lesen Sie stattdessen zundchst flir Sie gut erfassbare Texte,

bis Sie soweit sind, einen Text zu verstehen, der viel Fachwissen voraussetzt.

4.1.1 Erster Schritt: Die Relevanzprifung

Vor dem eigentlichen Lesen sollte man sich einige Minuten Zeit fur VVoruberlegungen nehmen.
Es ist zunéchst zu kl&ren, welche Informationen tiberhaupt gewonnen werden sollen. Fragen an
einen Text verhindern das passive Lesen: Mit ihnen im Hinterkopf kann gezielt nach Antworten

gesucht werden.
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Nicht jeder Artikel oder jedes Buch, das bei der Literaturrecherche gefunden wurde, ist es wirk-
lich wert, gelesen zu werden. Der erste Schritt beinhaltet deshalb die Relevanzprifung des Tex-
tes, um sich eine Uberflussige Lekture zu sparen.

e Bei Zeitschriftenbeitrégen ist dies einfach: Den Artikeln ist in der Regel ein Abstract vo-

rangestellt oder sie enden mit einer kurzen Zusammenfassung, so dass man sich hiermit
einen schnellen Uberblick tiber die zu erwartenden Inhalte verschaffen kann.

e Bei Biichern gestaltet sich die Relevanzprufung aufwéndiger. Lesen Sie das einleitende Ka-

pitel und den Schluss, wenn keine Zusammenfassung vorhanden ist. Uber das Inhaltsver-
zeichnis lassen sich genauere Informationen zum Aufbau und den Schwerpunkten der Pub-
likation gewinnen. Im Vorwort wird meist etwas zu den Intentionen des Autors und zur
Zielgruppe der Publikation ausgesagt. Auch dem Klappentext eines Buches kdnnen oftmals
Hinweise Uber Inhalte, Autor und Adressaten entnommen werden. Hat man schon erste
Einblicke in das zu bearbeitende Thema erlangen kénnen, ist ein Blick in das Sachregister
am Ende des Buches nutzlich, um zu prifen, ob zentrale bzw. aktuelle Begriffe behandelt
werden.
Fortgeschrittene werden zudem einschétzen kénnen, ob ein Autor auf dem spezifischen Fach-
gebiet renommiert ist und bereits mehr zum Thema veréffentlicht hat. Ebenfalls nur fir Lese-
rinnen und Leser, die bereits in ihr Fach eingearbeitet sind, bietet sich auch das Literaturver-
zeichnis zur Relevanzpriifung an: Dabei ist weniger die Menge der angefiihrten Literatur, son-
dern eher die Aktualitat und Breite sowie interdisziplindre Ansatze der Literatur der Gutemal3-
stab (Burchardt, 2000, S. 85; Franck, 2006a, S. 34-36; Sesink, 2000, S. 62).

4.1.2 Zweiter Schritt: Orientierendes Lesen in zwei Durchgangen

Das orientierende Lesen beginnt mit einem ersten schnellen Lesedurchgang (siehe dazu das
Kapitel 4.2 ,,Schnelles Lesen). Dabei geht es nur um das Erkennen von Sinnzusammenhdangen,
noch nicht um das Verstehen aller Details. In diesem Durchgang missen Sie auch noch nicht
alle Thnen unbekannten Begriffe nachschlagen (solange Sie den Text in seinen Grundziigen
verstehen). AnschlieRend rekapitulieren Sie: Ohne den Text weiter zu betrachten, wird im

Geiste wiederholt, was man gerade erfahren hat. Welche Punkte waren besonders wichtig? Ent-

hélt der Text wirklich Antworten auf die eigenen Fragen? Diese Fragen zu haben schutzt Sie
davor, sich in Einzelheiten zu verlieren. Wenn hingegen keine Klarheit tiber das Ziel des Lesens

besteht, ist die Gefahr groB, auf ,,Abwege* zu geraten.
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Nach dem ersten schnellen Lesen wird entschieden, ob es sich lohnt, den ganzen Text intensiv
zu bearbeiten und wenn ja, worauf dann besonders geachtet werden sollte. Diese Herangehens-
weise erscheint auf den ersten Blick etwas langwierig. Sie ist aber sehr hilfreich, um bei den
nachsten Schritten zielgerichtet vorzugehen und letztlich Zeit zu sparen.

Im zweiten Lesedurchgang kénnen Sie den Text mit Markierungen und/oder Randnotizen ver-
sehen. Wer dies schon beim ersten Lesedurchgang macht braucht nicht nur recht lange, sondern
wird i.d.R. auch viel zu viel markieren. Ist jemandem ein Thema fremd, erscheint fast alles
interessant und wichtig. Zu beachten ist natdrlich, dass in entliehenen Biichern keine Eintrage
gemacht werden dirfen, nichts unterstrichen oder farbig unterlegt werden darf. Daher muss
man sich in diesem Fall auf Randnotizen auf beschreibbaren Kunststoffetiketten oder selbst-
haftenden Zetteln beschranken. Sie kdnnen vor der Riickgabe des Buches entfernt werden.

Sinn von Markierungen ist es, zu einem spéateren Zeitpunkt einen Text nur noch entlang der
Markierungen zu lesen. Deshalb ist sparsam damit umzugehen, denn der Effekt der Markierung

geht verloren, wenn sehr viel unterstrichen oder farbig unterlegt ist.

Die Randnotizen helfen Ihnen, die gedankliche Struktur des Textes nachzuvollziehen und

wichtige Stellen spater schnell wiederzufinden. Mit Randnotizen kénnen Sie drei Kategorien

von Informationen abbilden (Pospiech, 2017, S. 92):

e Stichworter, die den Inhalt (z.B. eines Absatzes) anzeigen,

e Abkirzungen, die den Aufbau und die Argumentation anzeigen, z.B. fiir Definitionen, Ziel,
Zusammenfassung, auch geeignet erscheinende Zitate.

e lhre personlichen Bewertungen: Erscheint etwas sehr wichtig, unklar oder widerspriichlich?

In Abb. 5 sehen Sie Vorschlage fur Zeichen und Abkirzungen, die Sie als Randnotizen einset-

zen kdnnen.

Parallel zum orientierenden Lesen sollten Sie Themenzettel und/oder eine Mind Map anlegen,
denn in dieser Phase kommen neue Aspekte hinzu, die mit Ihrem Thema assoziiert sind (ndheres
dazu in Kap. 5.2). Insbesondere eine Mind Map hilft dabei, lhre (vorlaufige) zentrale Fragestel-
lung auszuformen. Sie bendtigen diese zentrale Fragestellung, um sinnvoll mit dem néchsten

Schritt des ,,selektiven Lesens® weitermachen zu konnen.
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Abb. 5: Vorschlage fir Randnotizen

Abktrzungen fur Inhalt u. Argumentation | Zeichen fir personliche Bewertungen

Def Definition ! wichtig

Z Ziel i sehr wichtig

Th These ? unklar

Arg Argument ?1 unklar, aber wichtig
Meth Methode ! Beginn eines Themas

Bsp Beispiel 1 Ende eines Themas

Zit Zitat ~ zweifelhaft, diskussionswirdig
Wdh Wiederholung

Zsf Zusammenfassung

Quelle: Baade, Gertel und Schlottmann, 2014, S. 89, verandert

Die in Kap. 4.1.1 und 4.1.2 vorgestellte Abfolge von Schritten hat Ahnlichkeit mit der SQR3-
Methode. SQR3 steht fiir Survey, Question, Read, Recite, Review (Uberblick, Befragen, Lesen,
Wiedergeben, Rekapitulieren). Diese Lesemethode erscheint zunéchst sehr aufwéndig und er-
fordert etwas Ubung, bis man sie verinnerlicht hat. Sie sorgt aber dafiir, dass Sie einen Text
wirklich verstehen und sich langfristig merken kénnen (Engartner, 2010, S. 135 f.). Im Internet
finden Sie unter der Abkiirzung SQR3 oder der Weiterentwicklung PQ4R (Preview, Question,
Read, Reflect, Recite, Review) schnelle und leicht verstandliche Anleitungen.

4.1.3 Dritter Schritt: Selektives Lesen und fokussierte Exzerpte

Dieser Schritt ist erst dann sinnvoll, wenn Sie die Zielsetzung und Fragestellung lhrer Arbeit
schon weitgehend festgelegt haben. Sie lesen dann die ggf. mit Randnotizen und Markierungen

versehenen Texte nun noch einmal im Licht lhrer Fragestellung: Welche Informationen mdch-

ten Sie in der eigenen Arbeit verwenden? Man verliert schon bei einer einstelligen Zahl von
Texten, aus denen man etwas entnehmen will, rasch den Uberblick. Notizzettel oder Karteikar-
ten (analog oder digital) sind daher sehr wichtig, um die relevanten Informationen zu sichern

und zu sortieren.

Das Mittel der Wahl kénnen ,,fokussierte Exzerpte* sein. Diese unterscheiden sich von den sog.
,pointierten Exzerpten®, welche ganz unabhangig von der aktuellen Fragestellung angefertigt
werden (siehe Kap. 4.1.4).
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Ein fokussiertes Exzerpt enthalt zweier Arten von Angaben (Pospiech, 2017, S. 96):

Informationen und Bewertungen, die festgehalten werden sollen, weil Sie sie in der eigenen
Arbeit verwenden wollen. Je nach persdnlichem Arbeitsstil konnen es Hinweise, Stichworte
oder ganze Séatze sein. Das Notieren der jeweiligen Seitenzahl ist dabei unerldsslich.

Eigene Uberlegungen, die den Text ,,weiterdenken‘* im Hinblick auf die Einbindung in Thre
Avrbeit: Ideen fur die eigene Methodik oder Analyse, Kritik oder Fragen, die sich fur Sie aus
dem Text ergeben. Unterscheiden Sie diese eigenen Anmerkungen von den exzerpierten

Textinhalten durch eine besondere Textfarbe 0.4.

Zum Exzerpt gehdren weiterhin

Die Quellenangabe: Autorin/Autor, Jahr, Titel (plus weitere bibliographische Angaben,
falls Sie die Quelle nicht schon in ein Literaturverzeichnis aufgenommen haben).

Der Standort der Quelle und ggf. die Signatur

Das Datum, an dem Sie exzerpiert haben. Ein frihes Exzerpt ist im Nachhinein vielleicht
nicht ganz so ,treffsicher wie ein spéter geschriebenes: Sie sind dann bereits besser einge-
arbeitet und Ihre Fragestellung hat sich konkreter ausgeformt.

Natzlich ist auch die Angabe von Schlagworten. Sie ermdglichen es, beim Schreiben zligig
die flir ein Unterthema relevante Literatur herauszufiltern. Nutzen Sie zum Beispiel lhre

Mind Map (Kap. 5.2.2.) als Fundus fir die Schlagwortsammlung.

Eine vorgefertigte Tabelle (analog oder digital) erleichtert die Erstellung der Exzerpte. Ein Bei-
spiel finden Sie in Abb. 6.

Abb. 6: Tabellenblatt fur Exzerpte

Autor/Jahr: Datum:

Titel/Quelle: Standort/Signatur:

Schlagwort Seite | Inhalt

Quelle: Baade, Gertel & Schlottmann, 2014, S. 96, verdndert
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Das fokussierte Exzerpt ist auf eine bestimmte Fragestellung hin ausgerichtet. Fir eine zweite
Hausarbeit kann es daher i.d.R. nicht ,,wiederverwertet* werden. Wollen Sie eine eigene Lite-
raturdatenbank anlegen, die uber mehrere Jahre genutzt wird, bietet sich die Form des ,,poin-
tierten Exzerpts* an, welche im nachsten Kapitel beschrieben wird.

4.1.4 Weiterfuhrend: Exzerpieren

Fur ein Forschungs- oder Promotionsprojekt kann sich der Aufwand lohnen, eine eigene Lite-
raturdatenbank mit Exzerpten wichtiger Quellen anzufertigen. Diese Exzerpte sind unabhangig
von einem unmittelbaren Verwertungszusammenhang, sie richten sich hingegen auf die Ziele,
das methodische Vorgehen und die Hauptaussagen des Textes (Pospiech, 2017, S. 27 -29).
Eine solche Datenbank sollte digital mit Hilfe von Literaturverwaltungsprogrammen wie z.B.
Citavi, Zotero, Mendeley oder EndNote erstellt werden. Sie bieten mehrere Vorteile:

e Neben den Quellenangaben kénnen auch Schlagworte und Abstracts aus externen Litera-
turdatenbanken eingeladen werden (automatisch mit Hilfe so. ,,Picker*). Sie sparen dadurch
Arbeit und kdnnen sich auf lhre inhaltliche Arbeit konzentrieren.

e Suchfunktionen ermdglichen das schnelle Auffinden nach Autoren, Titelworten oder

Schlagworten.

4.2 Schnelles Lesen kann man tiben

Die meisten Menschen lesen mit einer Geschwindigkeit zwischen 160 und 240 wpm (Worter
pro Minute) (Griuning, 2006, S. 37 f.). Ein Wert unter 200 wpm ist sehr langsam und entspricht
dem Lautlesen. 200 bis 400 wpm entsprechen einem fliissigen, routinierten Lesen im mittleren
Tempo, das aber immer noch als zu langsam angesehen wird, um eine grof3e Menge Literatur
im Studium bearbeiten zu kdnnen (Reysen-Kostudis, 2007, S. 116 f.). Die personliche Lesege-
schwindigkeit kann man leicht testen, indem man genau eine Minute lang einen Text mit we-
nigen Abbildungen in dem Tempo liest, in dem man das beste Textverstdndnis hat. Danach
werden die gelesenen Worter pro Minute iberschlagen, indem man die Anzahl der Worter in
funf vollen Zeilen z&hlt, durch funf teilt und mit der Anzahl der vollen gelesenen Zeilen multi-
pliziert (Gruining, 2006, S. 37 f.).

Ein typisches Problem beim Lesen ist das Abschweifen der Augen. Die Augen hatten urspring-
lich die Aufgabe, das Uberleben des Menschen zu sichern, indem sie auf jede Bewegung rea-
gieren. Fur ein Lesen Zeile fiir Zeile sind sie jedoch nicht geschaffen. Allein ein Drittel der Zeit

wird beim Lesen daflr bendtigt, den Anfang einer neuen Zeile zu finden.
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Abhilfe schafft eine Lesehilfe, die dem Auge Fuhrung gibt. Dies kann ein Stift oder ein Finger
sein, der die Zeilen abféhrt (kein Lineal, das ganze Zeilen abfahrt!). Auch wenn man es Ihnen
in der Grundschule abgewohnt hat, weil es angeblich zu langsamerem Lesen fiihrt: Das Gegen-
teil ist der Fall. Zwar wird man in den ersten Minuten weniger von dem verstehen, was man
gerade liest, aber hat sich das Gehirn erst einmal an die Lesehilfe gewohnt, kann so die Lese-

geschwindigkeit bei gutem Textverstandnis stark erhéht werden.

Um die Lesegeschwindigkeit noch weiter zu verbessern, muss man zundchst genauer verstehen,

wie das Auge arbeitet. Das Auge fahrt nicht jede Zeile kontinuierlich ab (Abb. 7), sondern
arbeitet in Spriingen (Abb. 8). Das Auge kann nur etwas wahrnehmen, wenn es stillsteht, des-
halb halt es bei einem Wort an und springt dann zum ndchsten. Ein ungelbter Leser fixiert pro
Blicksprung immer nur ein Wort, was die Lesegeschwindigkeit einschrénkt. Besteht ein Satz
bspw. aus zehn Wartern und erhélt das Gehirn nun ein Wort nach dem anderen, so muss es
neun Additionen durchfiihren, 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 néchs-
ten Wort ,,Apfel” erschlieft sich langsam ein Zusammenhang. Dieses Wort-flr-Wort-Lesen ist

fur das Gehirn sehr mithsam, so dass man schnell unkonzentriert wird.

Abb. 7:  So arbeitet das Auge beim Lesen nicht

Quelle: Grining, 2006, S. 39

Abb. 8: So arbeitet das Auge beim Lesen
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>

Worter

Quelle: Griining, 2006, S. 39

Ein guter Leser liest dagegen in Bedeutungseinheiten (Abb. 9). 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 (Abb. 10). Es gibt also eine gewisse Blickspanne, inner-

halb derer man mit ein wenig Ubung problemlos mehrere Worter auf einmal aufnehmen kann.
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Durch die richtigen Blickspriinge und mit der richtigen Lesetechnik nimmt man die Bedeu-
tungseinheit ,,Ein kleiner griiner Apfel” auf einmal auf (Griining, 2006, S. 36-49). Ein ,,norma-
ler“ 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 wer-
den. Fr eine Lesegeschwindigkeit von mehr als 400 wpm missen mindestens doppelt so viele
Worter gleichzeitig aufgenommen werden (Reysen-Kostudis, 2007, S. 119). Dadurch wird die
Kapazitét des Gehirns besser ausgeschopft und man bekommt gar keine Gelegenheit mehr dazu,
mit den Gedanken in Tagtrdume abzuschweifen. Um einen vielféltigen Satz zu begreifen, mis-
sen die Informationen wahrend des Lesens im Ultrakurzzeitgedéchtnis gehalten werden, was
bei schnellem Lesen leichter féllt (Griining, 2006, S. 40-48).

Abb. 9:  Lesen in Bedeutungseinheiten

Augenbewegung >YYY_Y-

Worter P

Quelle: Griining, 2006, S. 41.

Abb. 10: Das Blickfeld des Auges

Randzone Randzone

Quelle: Griining, 2006, S. 49.

Wie kann man nun lernen, in Bedeutungseinheiten zu lesen? Es empfiehlt sich, mit kurzzeiligen

Texten 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 néchsten 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
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der Zeit lasst man die Lesehilfe immer weiter in Richtung Zeilenmitte beginnen und friher

enden, so dass man mit etwas Ubung bald nur noch das mittlere Drittel der Seite abfahren wird.

Wenn dies einigermaBen klappt, kann man die ,,3-2-1 Ubung* anwenden: Man liest einen Text
fir genau drei Minuten in der derzeitigen Lesegeschwindigkeit und markiert die Endstelle.
Dann kehrt man an den Textbeginn zurlck 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 gentigt, die Hand schneller zu be-
wegen, 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 Wor-
ter auf einmal aufzunehmen und sucht sich automatisch die beste Aufteilung. Die Fixationszeit,
also die Zeit, in der das Auge bei jedem Sprung auf den Wortern verharrt, wird sich verkirzen.
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 le-
diglich darum, das Gehirn an gréBere 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 zéhlen. Diese werden sich mit groRer Wahrscheinlich-
keit erhoht haben, da sich das Gehirn an die hohere Geschwindigkeit gewohnt hat (Griining,
2006, S. 48-54).
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5. Entwicklung von Zielsetzung und Fragestellung

Wissenschaft hat die Aufgabe, Fragen zu stellen, diese zu beantworten und neue Erkenntnisse
zu gewinnen. Dies kann auf induktive oder deduktive Art geschehen. Bei der Induktion wird
,»aus einer Vielzahl beobachteter Einzelphdnomene ein Modell oder eine Theorie* zusammen-
gesetzt (Baade et al., 2014, S. 40). Weiter verbreitet (und im Zusammenhang mit Hausarbeiten
und Abschlussarbeiten i.d.R. der Ansatz der Wahl) ist die Deduktion, bei der theoretische
Uberlegungen der Ausgangspunkt sind. Darauf aufbauend kénnen Hypothesen formuliert und
eine Methodik entwickelt werden, nach der die Analyse durchzufihren ist.

Es versteht sich von selbst, dass in den ersten Semestern der wissenschaftliche Erkenntniszu-
wachs einer Arbeit sehr beschrankt ist. Aber selbst wenn es nur darum geht, Grundlagenwissen
darzustellen, muss es nicht bei einer rein deskriptiven Aufz&hlung von Informationen bleiben.
Eine gute Fragestellung schafft einen roten Faden, der der Arbeit Struktur gibt. Betrachten Sie
das Thema aus einer bestimmten Perspektive und setzen Sie Aspekte in Beziehung zueinander.
Dann gelingt es auch bei einer Hausarbeit in niedrigen Semestern ein interessantes Fazit zu

ziehen oder eine weiterfiihrende Frage aufzuwerfen.

Spétestens in Bachelor- oder gar Masterarbeiten mussen Sie einen eigenen analytischen Ansatz
entwickeln. Von der Wortbedeutung her zerlegt die Analyse ein Ganzes in seine Bestandteile —
und das mussen Sie auf wissenschaftliche Art einldsen. Die Prifungsordnung fur den Bachelor-
studiengang Geographie formuliert das in 8 7 Abs. 1 Satz 2 so: ,,Die Bachelorarbeit soll zeigen,
dass der Prifling in der Lage ist, innerhalb einer vorgegebenen Frist ein Problem aus dem Fach
selbststandig nach wissenschaftlichen Methoden zu bearbeiten. Es ist also eine Problemlésung

gefordert und keine reine Beschreibung.

5.1  Die notwendige Fokussierung vornehmen
5.1.1 Kernbegriffe klaren, Thema abgrenzen

Unabhéngig davon, ob Sie ein Thema gestellt bekommen oder es selbst formulieren: Die Kern-

begriffe im Titel der Arbeit mussen definiert und der dadurch gesetzte Rahmen muss geklart

werden. Dies ist nicht nur eine Pflichtiibung, die in der Einleitung abzuarbeiten ist, sondern

bertihrt den Kern Ihrer Arbeit (Baade et al., 2014, S. 105 f.):

e Fachbegriffe haben je nach Disziplin oft unterschiedliche Definitionen. Selbst innerhalb
einer Disziplin herrscht z.T. kein Konsens uber die richtige Definition. Stellen Sie in der

Einleitung klar, welche Definition Sie warum verwenden.
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Ein Kernbegriff im Titel ist ein Anspruch, den es einzuhalten gilt. Gehen Sie jedes Wort im
Titel daraufhin durch, ob Sie es in der im Titel formulierten Dimension behandeln. Begriin-
dete Eingrenzungen (s.u.) sind spéter erlaubt, solange der Titel den Leser und die Leserin
nicht in die Irre fuhrt.

Die langjéhrige Erfahrung zeigt: Bei von den Studierenden selbst formulierten Themen
muss der erste Titelvorschlag i.d.R. etwas ,,zurtickgeschnitten* werden, weil er viel zu weit-

reichend ist und gar nicht erfiillt werden konnte.

Manche Abschlussarbeiten weisen schon im Titel eine Eingrenzung aus (,,...unter besonderer

Beriicksichtigung von...“), ansonsten kann die Eingrenzung im Einleitungskapitel erfolgen.

Eine Eingrenzung ist i.d.R. sinnvoll, denn ein Thema kann nur mit Tiefgang bearbeitet werden,

wenn es nicht zu umfassend angelegt ist. Die Eingrenzung kann folgendermalien angelegt sein:

Zeitliche Eingrenzung auf eine bestimmte Phase
Konzentration auf einen bestimmten Akteur oder Blickwinkel

Konzentration auf eine bestimmte Region

Wichtig ist, die Eingrenzung Uberzeugend zu begriinden. Positive Begriindungen mit Verweis

auf Aktualitat oder Relevanz sind Floskeln wie ,,sprengt den Rahmen der Arbeit™ vorzuziehen.

Auch personliche regionale Praferenzen sollten nicht formuliert werden (,,da ich dort Praktikum

gemacht habe®), sondern durch nachvollziehbare Kriterien ersetzt werden (Baade et al., 2014,
S. 112 f).

5.1.2 Zugéange zu Zielsetzung und Fragestellung

Die Entwicklung einer eigenen Zielsetzung und Fragestellung féllt Studierenden oft schwer.

Machen Sie sich klar, dass die Zielsetzung je nach Art der Arbeit unterschiedlich ist (Pospiech
2017, S. 51 f):

Die Literaturarbeit besteht nicht aus dem blof3en Referieren von Positionen. Sie will wis-
senschaftliche Erkenntnisse weiterdenken und sich eigenstéandig und kritisch mit vorhande-
nen Forschungsergebnissen auseinandersetzen. Sie setzt Positionen zueinander in Bezie-
hung, diskutiert sie und ordnet sie in einen Gesamtzusammenhang ein.

Empirische Arbeiten gewinnen Informationen durch Erhebungen (Befragung, Messung,
Beobachtung etc.) oder bereiten Rohdaten aus wissenschaftlichen Quellen auf. Der For-
schungskontext oder das Erkenntnisinteresse bilden den konzeptionellen Rahmen fiir die

Erhebung. Die Auswertung widmet sich dem Untersuchungsziel und kann in Beziehung zu
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verwandten empirischen Ergebnissen gesetzt werden. Dadurch wird ein rein deskriptiver
Charakter vermieden.

Bei einer Arbeit mit Praxisbezug wird eine Verbindung zwischen Wissenschaft und Praxis
hergestellt. Sie ist aber kein kommerzielles Gutachten. Impulse aus dem aktuellen Stand der
Forschung sollen Praxisprobleme befruchten. Eine methodisch saubere Analyse von Chan-
cen und Risiken sowie Starken und Schwéchen ermdglicht eine fundierte Bewertung des
Sachverhalts. Die wissenschaftliche Bearbeitung einer Fragestellung kann daher politische

Vorhaben oder Entscheidungen in ein neues Licht riicken.

Die folgende Liste enthalt verschiedene Ansatzpunkte aus denen sich Zielsetzungen entwickeln

lassen. Diese Ansatzpunkte konnen Sie auch verstehen als das ,,Neue®, das Sie erarbeiten

(Baade et al., 2014, S. 106):

Kenntnisse Uber einen Sachverhalt vermehren, einen neuen Aspekt einbringen, etwas Neues
bekannt machen

Eine neue Perspektive einnehmen

Eine Theorie/ ein Modell/ eine Annahme/ eine Behauptung tberpriifen

Positionen oder Theorien vergleichen

Eine Problemldsung finden

Wenn Sie Probleme haben, eine Zielsetzung zu finden, fragen Sie sich, was das Spannende an

diesem Thema sein kénnte oder was Sie daran reizt. So erhalten Sie ggf. tber Ihr persdnliches

Interesse einen Zugang zu einer Zielsetzung.

Untrennbar verbunden mit der Zielsetzung ist die zentrale Fragestellung. Sie umreif3t, welches

Wissen geschaffen werden soll (Baade et al., 2014, S. 106). Es gibt zahlreiche Ansatzpunkte

fiir Fragestellungen. Hier finden Sie einige Beispiele fur deduktiv angelegte Arbeiten:

Welche Theorien/Modelle lassen sich auf ein Phdnomen anwenden? Inwiefern kann ein
Sachverhalt damit erklart werden?

Wie sind unterschiedliche theoretische Ansatze im Vergleich zu beurteilen? Welche Rela-
tionen sind zwischen Theorien vorhanden?

Welche (neuen) Entwicklungen eines Sachverhalts lassen sich beobachten, welche Faktoren
wirken auf ihn ein? Welche Folgen hat das?

Welcher Aspekt eines Themas soll aus welchem Grund empirisch untersucht werden?
Wie geeignet ist eine bestimmte Methode, um ein Forschungsproblem zu untersuchen? Wie

sind unterschiedliche Methoden im Vergleich zu beurteilen?
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e Welche Strategien, Instrumente oder MaRnahmen kénnen einen Sachverhalt in welcher
Weise beeinflussen?

e Wie kann der Nutzen oder Erfolg einer Malinahme ex ante oder ex post beurteilt werden?

e Welche theoretische Begriindung haben politische Malinahmen?

Pospiech betont, dass es nur eine einzige Frage sein soll, die als zentrale Fragestellung fungiert

(2017, S. 110). Ein ,,zentraler Fragenkatalog® wiirde dazu verleiten, verschiedene Aspekte auf-

zufiihren, die den Blick auf das Wesentliche verschleiern.

Durchaus sinnvoll ist es aber, aus der zentralen Fragestellung eine Reihe aufeinander aufbau-
ender, untersuchungsleitender Fragen zu entwickeln. Diese untersuchungsleitenden Fragen ge-

ben oft schon die Hauptkapitel und die Kapitelabfolge vor (siehe auch Kap. 6.2).

5.2  Strukturierung des Themas wahrend der Lesephase

Parallel zur Entwicklung der Fragestellung oder im Anschluss, wenn Sie das Thema strukturie-
ren mussen, geht es um das Bewusstmachen von Teilthemen und der Beziehungen zwischen
ihnen. Gerade in der friihen Lesephase nimmt die Verwirrung eher zu als ab: Die Fulle der
Literatur und der Facettenreichtum eines Themas konnen berfordern. Es besteht die Gefahr,
dass man sich von jedem neuen, in der Literatur aufscheinenden Aspekt in eine neue Richtung
treiben lasst. Im Folgenden werden zwei Zugéange beschrieben, Ordnung in das Chaos zu brin-
gen (Sie koénnen einen Ansatz verfolgen oder beide parallel betreiben). Es ist sinnvoll, Sie in

der Phase des ,,orientierenden Lesens* zu betreiben (siehe Kap. 4.1.2).

5.2.1. Anlegen von Themenzetteln

Das Auffinden von Teilthemen erfolgt automatisch beim Durcharbeiten der Literatur. Immer
wenn in einer Quelle ein neuer, relevant erscheinender Sachverhalt in erheblichem Umfang
thematisiert wird, wird dieser als Uberschrift auf ein leeres Blatt Papier geschrieben. Darunter
werden Autor, Jahr und Seitenzahl vermerkt. Wenn man diesen Sachverhalt in weiteren Quellen
entdeckt, wird auf dem entsprechenden Themenzettel nur noch die Quellenangabe erganzt. Auf
diesen Zetteln haben auch Verstandnisfragen und Ideen fiir eigene Analysen Platz. Dieses Ver-

fahren kann natdrlich auch digital umgesetzt werden.

Im Laufe der Lesephase wird die Fragestellung prézisiert. Die Themenzettel kdnnen dabei hel-
fen, indem sie regelmaRig durchgesehen und sortiert werden. Sind Sie sich irgendwann tber

die Fragestellung der Arbeit im Klaren priifen Sie, welche der in der Literatur behandelten
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Sachverhalte fiir Ihre Fragestellung von zentraler Bedeutung sind und welche eher eine unter-
geordnete Rolle spielen oder ganz ignoriert werden kdnnen. Die Blatter mit den irrelevanten
Teilthemen werden aussortiert (nicht weggeworfen!). Die verbleibenden Zettel lassen sich ge-
maR der inhaltlichen Zusammenhange der Uberschriften vielleicht bereits in eine erste Reihen-

folge bringen, aus der die spatere Gliederung hervorgeht.

Zudem muss Uberlegt werden, welche wichtig erscheinenden Sachverhalte in der gelesenen Li-

teratur zu knapp thematisiert worden sind. Dazu muss eine erneute Literaturrecherche erfolgen.

5.2.2 Nutzung einer Mind Map

Mind Maps stellen eine Mdglichkeit dar, die Bereiche eines Themengebiets, seine Komponen-
ten und Zusammenhange zwischen den Bereichen aufzuzeigen. Diese ,,Gedanken-Landkarten*
wurden von Tony Buzan erfunden und ubersetzen Texte in Bilder. Das Visualisieren zwingt
zur intensiven Auseinandersetzung mit dem Thema und lenkt den Blick insbesondere auf Struk-

turen, Beziehungen und Hierarchien (Buzan, 1999, S. 83 ff.).

Mind Maps werden auf einem quer gelegten ein DIN A4 oder DIN A3-Blatt oder mit einer
Software erstellt (z.B. mit der Freeware Freemind bzw. Freeplane oder der kostenlosen Basis-
version von XMind). In der Mitte des Blattes wird das Thema oder der Hauptbegriff angeord-
net. Diesem werden nun die zentralen Aspekte zugeordnet, die sich als Aste strahlenformig von
der Mitte ausbreiten (siehe Abb. 11). Auch diesen werden nun wieder Teilaspekte als Zweige
angefugt. Die zentralen Aspekte kdnnen verschiedene Sachfragen betreffen, kénnen aber auch
Theoriekonzepte oder Methoden thematisieren (Pospiech, 2017, S. 110). Eine Mind Map kon-
zentriert sich auf Schlisselworter, was dazu zwingt, die Aufmerksamkeit auf das Wesentliche
zu richten. Es kdnnen Bilder, Symbole und verschiedene Hervorhebungen eingesetzt werden.
Eine solche Mind Map ermdglicht es, das gesamte Thema auf einen Blick zu erfassen (Franck,
2006b, S. 47 f. und 144).

Schon beim Erstellen der Mind Map wird oft klar, dass nicht alles bearbeitet werden kann. Die
Gesamtschau einer fertigen Mind Map ist ein sehr gutes Hilfsmittel, um eine bewusste The-
meneingrenzung zu treffen. Mit ihr kann man durchspielen, ,,welche Frage mit den recherchier-

ten Informationen auf welchem Weg beantwortbar ist* (Pospiech, 2017, S. 108).
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Will man hingegen ein Thema umfassend beschreiben lasst sich die Mind Map unmittelbar in
eine Gliederung Uberfiihren. Die Hauptéste waren dann die Hauptgliederungspunkte. Die un-
tergeordneten Aste entsprechen den Gliederungspunkten niederer Ordnung (Kruse, 2005, S. 98
f.).

Abb. 11: Beispiel einer Mind Map zum Thema Mind Mapping

rafische Verbindung von Punkten
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schnelle Uberblickgewinnun

Literatur

Quelle: Freie Universitat Berlin, Institut fur Klassische Arch&ologie, 2007, S. 6

Bei einer umfangreichen Arbeit kann man eine tbergeordnete Mind Map zur Strukturierung
und Eingrenzung des Themas erstellen und spater eigene Mind Maps fir einzelne Hauptkapitel
anlegen (Pospiech, 2017, S. 106). Diese haben dann den Zweck, die innere Gliederung der Ka-
pitel zu auszuformen. Zu diesem Thema siehe auch Kap. 6.2.2 und die dortigen Ausfiihrungen

zum ,,Finfschritt®.
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6. Gliederung einer schriftlichen Arbeit

Hauptaufgabe einer Gliederung ist die Vorab-Information der Leserinnen und Leser. Sie sollen
auf einen Blick sehen, wovon eine Arbeit handelt. Wie ein Rontgenbild zeigt die Gliederung
das ,,Skelett, also die Grobstruktur des Textes (Kramer, 1999, S. 103). Sie soll den Gedanken-
gang der Arbeit sowie die Abfolge der Argumentationsblécke deutlich machen. Dabei legt sie
dar, wie das Gesamtthema in Subthemen unterteilt ist, in welchem Verhéltnis diese zu einander
stehen und in welcher Reihenfolge sowie relativer Bedeutung die Themen behandelt werden
(Stickel-Wolf & Wolf, 2006, S. 181). Zu beachten sind sowohl formale Aspekte (Kap. 6.1) als
auch inhaltliche Uberlegungen (Kap. 6.2).

6.1 Formale Grundelemente der schriftlichen Arbeit

Die minimale Formalstruktur einer schriftlichen Arbeit besteht aus Titelblatt, Inhaltsverzeich-
nis, dem eigentlichen, weiter untergliederten Text, Literaturverzeichnis und der Erklarung zur
Urheberschaft (Abb. 12). Dieses Schema lasst sich schrittweise erweitern. Die rechts aufge-
fuhrten Elemente werden im Folgenden charakterisiert. Weitere Elemente wie VVorwort oder
Danksagung, die z.B. in einer Dissertation denkbar sind, werden bei Kramer (1999, S. 97 ff.)

erlautert und hier nicht weiter ausgefiihrt.

Abb. 12: Grundelemente einer schriftlichen Arbeit

Titelblatt
Ggf. Abstract (nur bei Bachelor- oder Masterarbeiten)
Inhaltsverzeichnis
Ggf. Abbildungsverzeichnis
Ggf. Tabellenverzeichnis
Ggf. Abkurzungsverzeichnis
Eigentlicher Text (nur dieser Text tragt Kapitelnummern)
Literaturverzeichnis
Ggf. Verzeichnis der Statistiken
Ggf. Liste der Experteninterviews
Erklarung zur Urheberschaft/Erlaubnis zur Plagiatsprifung
Ggf. Anhang




Das Titelblatt

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 sind

e das Thema,

e die Art der Arbeit (Referat, Haus-, Bachelor- oder Masterarbeit),

e Institut und Universitét, an der die Leistung erbracht wird

e Verfasserin/Verfasser und Matrikel-Nummer,

e Dozentin/Dozent und Name der Lehrveranstaltung, in deren Rahmen die Arbeit angefertigt

wurde (bei Bachelor- und Masterarbeiten Erst- und Zweitprufer/in),

e Datum

Die Logos von Universitat und Institut auf dem Titelblatt sind hingegen deplatziert, da sie einen

der Abgabe

(nicht vorhandenen) offiziellen Charakter der Arbeit suggerieren.

Das Titelblatt stellt die Seite 1 der Arbeit dar, diese Seitenzahl wird aber nicht gedruckt. Vor-

lagen fur die Titelblatter der Abschlussarbeiten finden Sie auf unserer Website.

Abb. 13: Titelblatt fiir eine Abschlussarbeit

Matr.-Nr.:
Erstpriifer:

Zweitpriifer

Hannover, im

Vorgelegt von:

Der demographische Wandel in Deutschland und seine

regionalwirtschaftlichen Auswirkungen

Freie wissenschaftliche Arbeit zur Erlangung des Grades eines
Bachelor of Arts Geographie {B.A)
am Institut fiir Wirtschafts- und Kulturgeographie

der Gottfried Wilhelm Leibniz Universitat Hannover

Meike Meier
1234567

Prof_Dr. F. Miiller
Prof. Dr. R. Schulze

(Menst und Jahr éer Abgabe)

Eine Vorlage im Office Word-Format
flr Bachelor- bzw. Masterarbeiten am
Institut flr Wirtschafts- und Kulturge-
ographie finden Sie auf unserer Web-

site.
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Abstract

Bei Bachelor- und Masterarbeiten des Instituts fur Wirtschafts- und Kulturgeographie sind
Abstracts (Kurz-Zusammenfassungen) von max. 200 Wortern vorgeschrieben. Ein Abstract
gibt eine kurze Inhaltsangabe der Arbeit wieder. Abstracts sind i.d.R. wissenschaftlichen Auf-
sdtzen vorangestellt, um eine schnelle Einordnung eines Artikels bei der Literatursuche zu er-
maoglichen. Sie beinhalten die Zielsetzung, die Begriindung der Relevanz (z.B. die Forschungs-
licke), das methodische Vorgehen, die zentralen Ergebnisse und die Schlussfolgerungen. Ein
Abstract ist zwischen den vorangestellten VVerzeichnissen und der Einleitung angeordnet.

Das Inhaltsverzeichnis

Pflichtbestandteil einer jeden wissenschaftlichen Arbeit ist das Inhaltsverzeichnis, in dem alle
Kapitel und Unterkapitel mit Seitenzahlen aufgeftihrt werden. Im Folgenden wird zunéchst nur
auf formale Gesichtspunkte des Inhaltsverzeichnisses eingegangen. Zu den inhaltlichen Fragen
siehe Kap. 6.2.

Es gibt verschiedene Gliederungssysteme fir die Gestaltung von Inhaltsverzeichnissen. 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 gehéngt. Nach der
jeweils letzten Ziffer eines Gliederungspunktes wird kein Punkt gesetzt, Ausnahme ist die
Hauptkapitelnummer. Dieses Gliederungssystem ist aufgrund der besseren Ubersichtlichkeit
dem alphanumerischen System vorzuziehen, das aus einer Kombination aus Buchstaben und
arabischen sowie romischen Ziffern besteht (Stickel-Wolf & Wolf, 2006, S. 251 f.).

Fir die Bildung von Haupt- und Unterkapiteln gibt es einige Regeln und Empfehlungen:

e Die Verzeichnisse, Anlagen etc. erhalten (nach den VVorgaben des Instituts fir Wirtschafts-
und Kulturgeographie) keine Kapitelnummer. Fortlaufend nummeriert wird nur der eigent-
liche Text von der Einleitung bis zum Schlussteil.

e Das sinnvolle Gliedern des Textes auf der ersten, hochsten Ebene besonders wichtig. Es
wird mindestens drei Hauptkapitel geben (Einleitung, Hauptteil, Schluss), haufig gibt es
vier bis finf (siehe Kap. 6.2). Eine noch groRere Zahl an Hauptkapiteln sollte im Hinblick
auf ihre Notwendigkeit kritisch hinterfragt werden.
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Eine zu detaillierte Gliederung erschwert das Durcharbeiten des Inhaltsverzeichnisses und
zerlegt den Textkorper in eine Sequenz von Mini-Abschnitten, die eine sinnvolle, zusam-
menhangende Ausarbeitung von Gedanken und Argumenten nicht mehr zulésst. Versuchen

Sie daher, mit einer dreistelligen Gliederung auszukommen (drei Ebenen). Verwenden Sie

notfalls vier, nicht aber funf Ebenen (Krdmer, 1999, S. 103 ff.). Jede nachgeordnete Ebene
sollte aus einer Gberschaubaren Anzahl von Gliederungspunkten bestehen, wobei auch hier
vier Punkte nur im Ausnahmefall Uberschritten werden sollten.

Ein Kapitel wird nur dann weiter untergliedert, wenn mindestens zwei Unterpunkte zu ei-

nem Oberpunkt vorhanden sind. Es muss also nach Kap. 3 und 3.1 auch ein 3.2 folgen.

Ein Kapitel sollte langer als eine halbe Seite, besser mindestens eine Seite lang sein. Dies
gilt nicht fur kurze Orientierungstexte zwischen zwei Gliederungsebenen (z.B. zwischen
Kapitel 3.2 und 3.2.1). Eine sinnvolle Obergrenze fir die Kapitelldnge liegt bei vier bis flnf
Seiten, manche Autoren setzen die Obergrenze sogar bei zehn Seiten an. Eine so hohe Sei-
tenzahl ware z.B. dann angezeigt, wenn ein Themenkomplex nicht in sinnvolle Teile auf-
geteilt werden kann (Stickel-Wolf & Wolf, 2006, S. 185 ff.).

Allen Gliederungspunkten der gleichen Ebene ein &hnliches seitenmaliges Gewicht zu ge-
ben, wie dies z.B. Kramer (1999, S. 110) empfiehlt, wird dem Thema oft nicht gerecht und
sollte nicht zwanghaft versucht werden.

Die Uberschriften der Gliederungspunkte diirfen sich weder mit dem Gesamtthema der Ar-
beit noch mit Uberschriften von nachgelagerten Punkten decken.

Wihrend die Begriffe ,,Einleitung oder ,,Fazit“ durchaus iibliche Kapiteliiberschriften
sind, ist die Kapiteliiberschrift ,,Hauptteil* oder ,,Schlussteil nicht zulassig. Hier wird eine
inhaltliche Formulierung erwartet.

Sprachlich sollten Uberschriften kurz aber gehaltvoll sein und keine ungewohnlichen Ab-
kiirzungen enthalten. Wenn sie erst durch die Lektlre der Arbeit selbst verstanden werden
konnen, haben sie ihren Zweck verfehlt (Kramer, 1999, S. 107). Statt dem Titel ,,Uber das
wechselseitige Verhiltnis von Landeskultur und Unternehmenskultur® ist die knappe Vari-
ante ,,Landeskultur und Unternehmenskultur* fiir eine Uberschrift geeigneter. Ob Uber-
schriften auch in Frageform formuliert sein und ob sie bereits ,,knackige Kurzinfos* iiber
die in dem Abschnitt bereitgestellten Losungen bereitstellen diirfen, wird kontrovers disku-
tiert. Im Gegensatz zum eigentlichen Text dominieren in Uberschriften Substantive gegen-
uber Verben (Stickel-Wolf & Wolf, 2006, S. 185 ff.).
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Fur das gedruckte Inhaltsverzeichnis gelten folgende VVorgaben:

In das Inhaltsverzeichnis werden samtliche Verzeichnisse und Bestandteile der Arbeit auf-
genommen. Mit Kapitelnummern versehen ist jedoch nur der eigentliche Text von der Ein-
leitung bis zum Schlussteil. Ein beliebter Fehler ist es, das Literaturverzeichnis mit einer
Kapitelnummer zu versehen.

Die Seitenzahlen sind rechtshiindig ausgerichtet und mit einer Punktlinie oder einem Strich
an den Kapiteltitel angebunden.

Ein Muss ist die Verwendung der Formatvorlagen flr Verzeichnisse in Textverarbeitungs-
systemen. Dann stimmen die Uberschriften und Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis mit de-
nen im Text Uberein.

Fur eine bessere Ubersichtlichkeit im Inhaltsverzeichnis kdnnen rangniedrigere Abschnitte
(Unterpunkte) eingeriickt und Haupt- und Unterpunkte im Schriftbild klar herausgestellt

werden. Auch dazu gibt es Formatvorlagen (siehe Kap. 7.5).

Die beiden Beispiele zeigen unterschiedliche Formatierungen im Hinblick auf Fettschrift und

Einrlickungen. Auch andere Varianten sind erlaubt.

Beispiel 1 zur Formatierung eines Inhaltsverzeichnisses

1.
2.

] ] L= 0T SR 1
SEANA &I FOISCRUNG ...ttt bbbt b bbbt sb et nn e ebenrenea 3
22 R I3 T-T T T OSSR 3

2 N 1= A=Y 1 =0 =T o PSP T 4

2.1.2 WaChStUMSTNEOIIEN .......ouiie e st 6
2.2 EMPIFISCNE BEIUNGE .....ocviiieiectiece ettt ettt ste e beeteeneeaneennaenneens 9
2.3 Begrindung der Hypothesen fir die Untersuchungsregion ..........ccccevveveeiesieseeseesee e 13
MethodiK UNA DEENDESHS .......ecueeuieiiieie sttt bbb bbb e ae e 15

Beispiel 2 zur Formatierung eines Inhaltsverzeichnisses

1.
2.

ERNTEITUNG .o bbbt bt b e bbbt bt b e bbbt b et 1
StANA AEF FOISCRUNG ..ottt bbbttt se et e e sbesrenea 3
220 R I3 T-To T T SRR 3
2.1 1 NEtZWEIKINEOIIEN. ... bbbttt e e 4
2.1.2  WaChSIUMSENEOTIEN ...t bbbt see e b e 6
2.2 EmPIrisSChe BefUNOE .........ouiiiiei e bbb e 9
2.3 Begriindung der Hypothesen fiir die Untersuchungsregion ..........ccoceverereresesineeereeneeseseenens 13
Methodik UNd DAtENBDASIS ........cveriiieieiiieieeeeie ettt se e testesresreenaeseenseneenrens 15
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Weitere dem Text vorangestellte Verzeichnisse

Auler dem Inhaltsverzeichnis sind oftmals weitere Verzeichnisse empfehlenswert (oder sogar
vorgeschrieben). Sie stehen zwischen dem Inhaltsverzeichnis und dem eigentlichen Text und
werden nicht nummeriert.

e Am héufigsten wird man ein Abbildungsverzeichnis finden. Gibt es nur sehr wenige Tabel-

len kdnnen diese auch als Abbildungen angesehen und aufgefiihrt werden, ansonsten sollte

es ein eigenes Tabellenverzeichnis geben. Die Abbildungen und Tabellen kénnen entweder

jeweils fortlaufend nummeriert sein oder kapitelbezogene Nummern haben. Im letzteren
Fall ist die Nummer des Hauptkapitels der Nummer der Abbildung vorangestellt. Es steht
dann ,,Abb. 2.3 flir die dritte Abbildung in Kapitel 2. Dabei ist es unerheblich, in welchem
Unterkapitel von Kapitel 2 die Abbildung eingeordnet ist.

Am Institut fur Wirtschafts- und Kulturgeographie werden fortlaufende Nummern benutzt.
Wenn es ein getrenntes Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis gibt beginnen beide mit ei-
ner Eins.

e Ein Abkirzungsverzeichnis sollte nicht fur allgemein gelaufige Abkirzung erstellt werden

(z.B., gof., etc.), sondern die im Text verwendeten Abkurzungen von Institutionen und Kdr-
zeln erldutern (NGO, OECD, ROG, PlanZV...). Bei der ersten Nennung dieser Abkiirzun-
gen im Text wird die Langform noch einmal ausgeschrieben (,,Wie bereits das Raumord-
nungsgesetz (ROG) in § 1(2) ausfiihrt ist das Ziel der Raumordnung...*). Im Literaturver-
zeichnis werden grundsatzlich keine Abklrzungen fur Institutionen verwendet, sondern im-

mer die Langform benutzt (siehe Kap. 9.1).

Eigentlicher Text
In Kap. 6.2. finden Sie dazu ausfuhrliche Informationen.

Das Literaturverzeichnis und ggf. weitere Verzeichnisse am Ende des Textes

Das Literaturverzeichnis enthalt die ausfiihrlichen Vollbelege der gesamten verwendeten Lite-

ratur. Es stellt sicher, dass zu einem Kurzbeleg im Text der passende Vollbeleg schnell zu fin-

den ist. Das ist eine Bedingung fur die Nachvollziehbarkeit und Transparenz einer wissen-

schaftlichen Arbeit. AuRer dem obligatorischen Literaturverzeichnis sind weitere Verzeichnisse

denkbar (siehe auch Kap. 9.3):

e Ein Verzeichnis der verwendeten Statistiken bietet sich an, wenn man in gréferem Umfang
auf Rohdatenbestédnde zugegriffen hat. Ansonsten gehdren diese Titel in das normale Ver-

zeichnis.
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e Ein Verzeichnis der Interviewpartner/innen ist immer dann zu erstellen, wenn es mindestens
ein Interview gab. Anzugeben ist Name und Institution der/des Interviewten, Art des Inter-
views (personlich/telefonisch), Datum.

e Je nach verwendetem Material kann es weitere spezielle Verzeichnisse geben, z.B. zu Bil-
dern, Zeitungsartikeln oder Videos, die im Rahmen einer Inhaltsanalyse herangezogen wur-

den.

Erklarung zur Urheberschaft

Eine eidesstattliche Erklarung zur Urheberschaft ist nicht mehr nur in Abschlussarbeiten, son-
dern meist auch bei Seminararbeiten Pflicht. Mit seiner Unterschrift versichert man, dass man
die Regeln wissenschaftlichen Arbeitens eingehalten hat, man also v.a. die Gedanken anderer
gekennzeichnet hat. Zudem bestatigt man sein Einverstandnis mit der elektronischen Plagiats-
priifung. Dies kann folgendermalen lauten (hier der Vorschlag des Instituts fir Wirtschafts-

und Kulturgeographie 2019): Vergessen Sie nicht, den Titel der Arbeit einzusetzen.

., Hiermit erklére ich an Eides statt gegeniiber den Geographischen Instituten der Leibniz
Universitit Hannover, dass die vorliegende, dieser Erkldarung angefiigte Arbeit [Titel ]
selbststiindig und nur unter Zuhilfenahme der im Literaturverzeichnis genannten Quellen und
Hilfsmittel angefertigt wurde. Alle Stellen der Arbeit, die anderen Werken dem Wortlaut oder
dem Sinn nach entnommen wurden, sind kenntlich gemacht. Mit der Ubermittlung meiner
Arbeit auch an externe Dienste zur Plagiatspriifung durch Plagiatssoftware erkldre ich mich
einverstanden. *

Ort, Datum Unterschrift

Die Unterschrift sollte zumindest bei den gedruckten Exemplaren fiir die Priferinnen und Prii-

fer nicht gescannt oder kopiert werden, sondern im Original erfolgen.

Anhang

Der Anhang ist vor oder nach der ehrenwoértlichen Erklarung angeordnet. Er enthélt Daten oder
Quellen, die den Fluss des eigentlichen Textes storen wiirden, fur dessen Beurteilung aber den-
noch notig sind. Zum Beispiel werden Interviewleitfaden oder Fragebtgen i.d.R. im Anhang
abgedruckt (Kramer, 1999, S. 100 f.). Ob Interviews transkribiert und im Anhang dargelegt
werden mussen ist je nach Institut oder Priifer/in unterschiedlich. Erkundigen Sie sich und pla-
nen ggf. Zeit daflr ein. Als Anhang kdnnen auch Datentrager beigegeben werden, die digitale

Ergebnisse der Arbeit enthalten (z.B. ein programmiertes Modell).
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Es gibt Facher oder Lehrende, die jegliche Abbildungen und Tabellen im Anhang sehen méch-

ten. Im Institut fur Wirtschafts- und Kulturgeographie wird es hingegen fur sinnvoll erachtet,

diese direkt in den Text zu platzieren. So entféllt das den Lesefluss erheblich stérende Blattern.

6.2  Strukturierung der Inhalte

Jede Arbeit muss eine Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss aufweisen. In Abb. 14

sehen Sie beispielhafte Gliederungen fur eine kurze bzw. eine langere Arbeit. Im Beispiel sind

nur die Hauptkapitel aufgefthrt, die man durch Unterkapitel weiter strukturieren wirde.

Abb. 14: Beispielgliederung fur eine Hausarbeit und eine Bachelorarbeit

Beispiel der Gliederung einer Hausarbeit
von ca. 10 Seiten

1. Einleitung
— Hinfiihrung zum Thema
— wissenschaftliche und/oder sonstige
Relevanz
— Einbettung in das Themenfeld (wis-
senschaftlich, literaturbasiert)
— Zielsetzung und Fragestellung
— Untersuchungsleitende Fragen und
methodisches VVorgehen
— Aufbau der Arbeit
2. [Hauptteil, ggf. auch mehrere Kapitel]
— Beschreibung/Analyse
— Darstellung und Interpretation der
Ergebnisse
3. Fazit
— Beantwortung der Fragestellung
— Offene Fragen/Ausblick

Beispiel der Gliederung einer Bachelor-

arbeit von ca. 35 Seiten

1. Einleitung
— Hinfiihrung zum Thema
— Zielsetzung und Fragestellung
— Aufbau der Arbeit
2. Stand der Forschung/Referenzrahmen
— Einbettung in das Themenfeld
— Aufzeigen der aktuellen Forschung/
der relevanten Rahmenbedingungen
— ldentifikation der Forschungsliicke
— Ableitung der Hypothesen/untersu-
chungsleitenden Fragen
3. Methodisches VVorgehen
— Begrindung des Analyseaufbaus/
der Beurteilungskriterien
— Bei empirischen Arbeiten: Datenba-
sis/Erhebungsmethodik
4. [Hauptteil, ggf. auch mehrere Kapitel]
— Beschreibung/Analyse
— Darstellung und Interpretation der
Ergebnisse
5. Fazit
— Beantwortung der Fragestellung
— Offene Fragen/Ausblick
— Reflexion der eigenen Arbeit
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6.2.1 Die Einleitung

Der Einstieg

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 wiederholen)® ist einfallslos. Abgegriffen und zudem meist gar nicht belegt ist auch ein
erster Satz, der mit ,,Immer ofter...« oder ,,J mmer mehr...“ beginnt. Dagegen kann mit einer
Frage, einer Behauptung, einer aktuellen Begebenheit oder einem treffenden Zitat das Interesse
beim Leser geweckt werden. In einer Seminararbeit sind es etwa funf bis sechs Zeilen, die auf
diese Art und Weise zum Thema hinfiihren, in einer Abschlussarbeit auch mehr (Burchardt,
2000, S. 110 f,; Franck, 2006b, S. 142 ff.).

Anlass und Gegenstand der Untersuchung

Eng mit dem Einstieg verbunden ist die Darlegung der wissenschaftlichen und/oder praktischen
Relevanz des Themas, die Anlass zu der Untersuchung gegeben hat. Hier interessieren also eher
objektive Grunde als die personliche Motivation zur Bearbeitung des Themas (Baade et al.,
2014, S. 114). Dies impliziert bei Studienarbeiten eine kurze Einordnung des Themas in den
wissenschaftlichen Diskurs. Bei Abschlussarbeiten sollte in einem eigenen Kapitel spater auch
eine ausfihrlichere Betrachtung des aktuellen Forschungsstandes erfolgen (s.u.). Aufgrund der
vielen Uberschneidungsbereiche mit Nachbarwissenschaften ist es in geographischen Arbeiten
zudem immer sinnvoll, in wenigen Worten zu erldutern, aus welcher Perspektive sich die Geo-
graphie mit dem Thema beschéftigt und weshalb es auch unter raumlichen Gesichtspunkten
relevant ist (Kraas, 2000, S. 81).

Abgrenzung, Zielsetzung und zentrale Fragestellung

Kernstiick der Einleitung sollte die klar ausformulierte Zielsetzung der Arbeit und die prazise
formulierte zentrale Fragestellung sein — letztere am besten in einem einzigen Satz. Die Prob-
lemstellung der Arbeit ist ggf. auch zeitlich, inhaltlich und regional abzugrenzen. Dass ein nicht
behandelter Aspekt ,,den Rahmen der Arbeit gesprengt hatte®, ist zu kurz gegriffen. Einschréan-

kungen sind grundsatzlich erlaubt, mlissen aber begriindet werden.

Wenn es kein gesondertes Kapitel fiir den Stand der Forschung und das methodische VVorgehen

gibt (also meist bei kiirzeren Hausarbeiten): Formulieren Sie in der Einleitung auch eine Reihe
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untersuchungsleitender Fragen, die logisch aufeinander aufbauen. Damit schaffen Sie einen ro-
ten Faden, der Sie und andere durch die Arbeit fuhrt (Baade et al., 2014, S. 110). Begriinden
Sie zudem kurz lhre Methodik.

Aufbau der Arbeit

Den Abschluss des Einleitungskapitels bildet ein Uberblick tiber den Aufbau der Arbeit. Dies
sollte ein kurzer Wegweiser durch die Untersuchung, aber keine blof3e Wiederholung der Glie-
derung sein. Es wird geklart, um welche Teilthemen es in den Kapiteln geht und wie ein Kapitel
auf das néchste aufbaut. In einer Seminararbeit von zehn bis zwanzig Seiten genligen dazu zwei
bis drei Satze (Baade et al., 2014, S. 114).

Insgesamt sollte die Einleitung i.e.S. (also ohne die eventuellen Kapitel zum Stand der For-
schung und zur Methodik) bei Bachelor- oder Masterarbeiten ca. zwei Seiten lang sein. Bei
max. 9000 Worten, die in der Wirtschaftsgeographie in Hannover fiir Abschlussarbeiten vor-
gesehen sind, entspricht dies dem von Burchardt empfohlenen Zwolftel des Gesamtumfangs
(2000, S. 109 1.).

Ein eigenes Kapitel fir den Stand der Forschung?

In einer Bachelor- oder Masterarbeit wird ein eigenes Kapitel zur Stand der Forschung erwartet

(ggf. mit Unterkapiteln zu Theorie und Empirie). Dieses Kapitel erfullt mehrere Zwecke:

e In Abschlussarbeiten muss der Verfasser oder die Verfasserin zeigen, dass er bzw. sie den
aktuellen Stand der Forschung in Theorie und Praxis sowie die ggf. unterschiedlichen Po-
sitionen der wichtigsten Forscherinnen und Forscher kennt (Lehmann, 2007, S. 88 ff.).

e Damit wird zum einen gewabhrleistet, dass die Arbeit auf einer fundierten Wissensbasis auf-
baut. Zum anderen ergeben sich aus dem Stand der Forschung die Forschungsliicken, die
die Begrundung fir eine Themen- oder Fragestellung sind. Es wird gezeigt, dass es einen
Ansatzpunkt gibt, den es zu untersuchen lohnt.

e Aufbauend auf den aktuellen Wissensstand begriinden Sie Ihre Hypothesen oder entwickeln

ein eigenes Untersuchungsgerdist.
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Ein eigenes Kapitel fir das methodische VVorgehen?

Das methodische Vorgehen bei geographischen Arbeiten kann sehr unterschiedlich ausfallen.
Es reicht von einer theoretischen Diskussion bis hin zu einer eigenen Primérerhebung. Entspre-
chend unterschiedlich wird die Art und Lange der methodischen Hinweise in der Einleitung
oder in einem gesonderten Methodik-Kapitel sein. Wichtig ist der Zweck: Die Leserinnen und
Leser mussen daruber ins Bild gesetzt werden,

o auf welche Art Sie Ihre Analyse durchfiihren wollen,

e welche Systematik Sie verwenden werden, wenn Sie Sachverhalte vergleichen,

e inwelcher Weise Sie die zu betrachtenden Aspekte bewerten wollen.

Falls Sie Rohdaten und Statistiken als Kern Ihrer Analyse verwenden, sollten Sie zu deren Er-
hebungsbedingungen und Aussagekraft Stellung nehmen. Entsprechendes gilt fur andere Da-

tenquellen.

Ein eigenes Kapitel fir die Erklarung grundlegender Begriffe und Definitionen?

Im Normalfall ist es nicht nétig, ein eigenes Kapitel fur Definitionen auszuweisen. Definieren
Sie grundlegende Begriffe am besten an den Stellen, an denen Sie zum Einsatz kommen (Baade
etal., 2014, S. 116).

6.2.2 Der Hauptteil der Arbeit

Der Hauptteil der Arbeit dient der ,,argumentativen Aufarbeitung und Abhandlung der Frage-
stellung (Baade et al., 2014, S. 116). Dieser Teil der Arbeit kann aus mehreren Oberkapiteln
bestehen. Die Kapitellberschriften tragen inhaltlich aussagekraftige Titel, niemals heil3en sie
,Hauptteil“. Eine geeignete Struktur fur den Hauptteil der Arbeit zu finden ist eine der mih-
samsten Aufgaben beim wissenschaftlichen Schreiben. Es gibt keine allgemeingultigen Regeln
auller der, dass die logische Struktur und Richtung der Gedanken immer klar nachvollziehbar
sein sollte. Baade et al. benutzen dafiir u.a. das Bild der,,Vase des Wissens*: Die Ubergeordnete
Zielsetzung und Fragestellung decken i.d.R. einen grof3eren Bereich ab (die Wasseroberflache
in der Vase). Mit den aus der Fragestellung entwickelten untergeordneten Fragen entwickelt
taucht man gleichsam in die ,,Vase des Wissens* ein, um zum eigentlichen Problem vorzudrin-
gen und es zu bearbeiten. Dabei ist die Argumentation stringent aufzubauen (Baade et al., 2014,
S. 110 f).

Um den roten Faden zu verdeutlichen, der sich durch den Hauptteil zieht, bieten sich ,,Text-
kommentare an (Pospiech 2017, S. 159). Das sind kurze Ein- und Uberleitungen von wenigen
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Satzen. Sie informieren dartber, wie die nachfolgenden Ausfiihrungen an das vorige Kapitel
anschlielen und was vom nachfolgenden Text zu erwarten ist. Vermeiden Sie aber inhaltliche

VVorwegnahmen zu Beginn oder langatmige Zusammenfassungen am Ende eines Kapitels.

Aber wie gelingt ein logischer Aufbau beim eigenen Thema? Hilfreich fur eine Untergliederung
des Oberthemas in Teilthemen kann eine Mind Map sein. Aus der Mind Map ergibt sich aber
nicht automatisch eine sinnvolle Argumentation. Wenn Sie Anregungen fr die innere Gliede-
rung des Hauptteils brauchen bieten lhnen die folgenden Ausfiihrungen zum ,,Fiinfschritt Hil-
festellungen (Pospiech, 2017, S. 132 ff.).

Der Funfschritt ist eigentlich eine Basis fur Modelle zum Aufbau einer Rede, kann aber auch
gut fiir den logischen Aufbau einer Arbeit herangezogen werden. Die dahinterstehende Idee ist,
dass Argumente nicht nur durch ihre Flle Gberzeugen, sondern auch dadurch, wie sie kombi-
niert und dargeboten werden. Es gibt drei Muster mit jeweils funf Elementen, die Anzahl der
Elemente kann auch hoher sein. Die Muster zeigen jeweils eine bestimmte Art von Beziigen

zwischen den Elementen, die zwischen Einleitung und Schluss stehen.

Die ,,Kette“

Die Kette hat einen linearen Aufbau: Jeder Schritt bildet die Grundlage fur den nach-
folgenden Schritt. Punkt 1 wird in der Einleitung behandelt. Punkt 2, 3 und 4 bilden
die Argumentation im Hauptteil der Arbeit (es kénnen auch mehr als drei sein).
Punkt 5 ist das Fazit/der Ausblick im Schlussteil. Die Kette eignet sich fur

 die Darstellung eines Phasenverlaufs,

 die schrittweise Begriindung eines Sachverhalts,

« die Aufstellung und Uberpriifung einer Hypothese.

O-O-0-0-0O
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Die ,,Waage*
Die Waage ist eine abwadgende Gegeniiberstellung. Zwischen Punkt 2 und

3 bzw. 2, 3 und 4 werden Vergleiche angestellt. Fiir den Vergleich muss

!

gaf. in 1 ein Kriterienkatalog angefertigt werden: Welche Aspekte sollen (D/ \‘G)

verglichen werden? Welche Gemeinsamkeiten/Unterschiede sollen be-

~

trachtet werden? Punkt 1 kann also in der Theorie oder dem Referenzrah-
men entwickelt werden, der der Analyse vorangeht. Punkt 4 kann der Ver-

gleich/die Abwégung sein oder eine vermittelnde dritte Position zeigen. Die

O

Waage eignet sich fur
» Vergleich von zwei (oder mehr) Positionen/Situationen,
» Erorterung von Vor- und Nachteilen, Griinden und Gegengriinden,

» Aufstellung von These, Antithese, Synthese.

Der ,,Rhombus*
Der Rhombus hat einen strahlenférmigen Aufbau: Das Problem/die

Frage/die These wird aus drei (oder mehr) Perspektiven betrachtet.

\

©
/

Die Punkte 2, 3 und 4 werden zunéchst ohne unmittelbaren Bezug /
zueinander vorgestellt. In Punkt 5, der hier besonders wichtig ist, @
erfolgt die Herstellung der wechselseitigen Beziige und der Einord- \
nung. Der Rhombus eignet sich fur

OG-

« eine Argumentation aus drei getrennten Perspektiven,

 die Schilderung von drei fur das Thema relevanten Sachverhalten/Situationen.

Fur ein Thema sind oft zwei der drei Argumentationsmuster geeignet. Finden Sie selbst heraus,

auf welche Art Sie Ihr Thema am besten bearbeiten konnen.

6.2.3 Der Schlussteil

Im Schlussteil wird auf die Problemstellung zuriickgeblickt und es werden die finalen Antwor-
ten auf die eingangs gestellten Fragen gegeben bzw. zusammengefasst. Behandeln Sie hier
keine neuen Aspekte (Baade et al., 2014, S. 117).

Bei langeren Arbeiten kann vor das Fazit eine Zusammenfassung gestellt werden, in der der

gesamte Verlauf der Arbeit dargestellt wird (Lehmann, 2007, S. 88 f.). Schreiben Sie nur dann
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eine Zusammenfassung, wenn Sie sich nicht tibermaRig wiederholen und die Zusammenfassung

fiir das Verstandnis des nachfolgenden Fazits hilfreich ist.

Bei einem Fazit handelt es sich um ein bewertendes Restimee der wichtigsten Ergebnisse. Dabei
werden der Erkenntnisgewinn, der Geltungsbereich der Ergebnisse, wesentliche Schlussfolge-
rungen und Vorschlage fur die Umsetzung der Ergebnisse, aber auch Widerspriiche und offene
Fragen dargelegt sowie eine kritische Bewertung vorgenommen. Dies beinhaltet auch einen

Ausblick auf weiteren Forschungsbedarf.

Eine kurze Reflexion der eigenen Arbeit ist zumindest bei den Bachelor- und Masterarbeiten
im Institut fur Wirtschafts- und Kulturgeographie gewiinscht. Dies soll zeigen, dass Sie in der
Lage sind, Ihre eigene Leistung mit etwas Abstand zu reflektieren. Die Reflexion gibt lhnen
z.B. die Maoglichkeit, eine personliche Sicht auf sinnvolle, aber nicht umgesetzte Untersu-
chungsschritte zu schildern. Scheuen Sie sich nicht, Probleme der Arbeit offen anzusprechen:
Ihre Priiferinnen und Priifer bemerken diese sowieso und werden es eher positiv vermerken,

wenn Sie selbst diese Schwachen auch erkennen.
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7. Schreiben und Layoutgestaltung
7.1  Anfangen zu schreiben

Ein Schreibprojekt ist ,,nicht nur eine groe Formulierungsaufgabe, sondern auch eine grof3e
Motivationsaufgabe“ (Pospiech, 2017, S. 154). Die folgenden Hinweise und Tipps sollen, hel-

fen, diese Aufgabe zu bewaltigen.

Mit welchem Kapitel beginnt das Schreiben? ,,Die Einleitung schreibt man zum Schluss® ist
kein guter Tipp. Im einleitenden Teil der Arbeit steht, was Sie warum und wie erarbeiten wol-
len, hier wird der rote Faden ausgelegt. Ganz sicher wird der einleitende Teil spéter noch etwas
verandert, oft auch ganz zum Schluss noch einmal etwas ,,nachgescharft. Er muss aber schon
zu Beginn so tragfahig sein, dass er als roter Faden taugt. Denn der ist nicht nur flr das Lesen
der Arbeit wichtig: Er sorgt auch daftr, dass man beim Schreiben auf das Ziel ausgerichtet
bleibt. Folgerichtig ist auch ein eventuell vorhandenes Kapitel zum Stand der Forschung zu

Beginn zu schreiben.

Der bei Pospiech gegebene Rat, auBer der Einleitung auch den Schluss am Anfang zu schreiben
(2017, S. 132), ist nicht nachvollziehbar. Es ist ein unrealistischer Anspruch oder sogar ein
unwissenschaftlicher Ansatz, zu Beginn des Schreibens schon zu wissen, welche Schlussfolge-

rungen man letztlich ziehen wird.

Schreiben Sie also Kapitel fir Kapitel in aufeinander aufbauender Reihenfolge. Davon abwei-
chen koénnen Sie bei der Erstellung von Abbildungen oder Karten, die Sie ,,zur Erholung® zwi-
schen lhren Schreibphasen einstreuen kdnnen.

Wie findet man den Anfang eines Kapitels oder Absatzes, wie strukturiert man ihn? Abgesehen
von der Notwendigkeit, die Argumente logisch aufeinander folgen zu lassen, kdnnen folgende
Tipps Hilfestellung bieten (ausfuhrlich bei Pospiech, 2017, S. 154 - 207):

e Formulieren Sie eine Frage, die in dem Kapitel beantwortet werden soll. Das kann im ein-
fachsten Fall eine Umformulierung der Kapiteltiberschrift sein. Stellen Sie dann die ent-
sprechenden Informationen und Argumente zusammen.

e Sie kdnnen auch einen Plan machen, was in welcher Reihenfolge in einem Kapitel enthalten

sein soll. Lassen Sie es aber zu, dass die Abfolge sich beim Schreiben noch einmal andert.
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Hilfreich fur Sie und die spateren Leserinnen und Leser ist es, kurze Einleitungen und Uber-
leitungen einzustreuen (siehe Kap. 6.2.2). Sie informieren so dariiber, was vom nachfolgen-
den Text zu erwarten ist und verdeutlichen so den roten Faden. Diese Textkommentare soll-
ten aber nur kurz sein und nicht der Ergebnisse vorwegnehmen.

Versuchen Sie nicht, gleich die Endfassung jedes Satzes zu formulieren. Besser ist es, erst
eine Rohfassung zu schreiben. Zitieren und Belegen Sie aber immer sofort korrekt, das er-
spart nervenaufreibendes nachtrégliches Suchen. Nach einer Pause (z.B. von einem Tag)
wird die Rohfassung sowohl inhaltlich gestrafft als auch sprachlich Uberarbeitet. Bei der
Uberarbeitung kann es helfen, sich den Text einmal laut vorzulesen, am besten vom Papier.

Dadurch entsteht der notwendige Abstand zum eigenen Text.

Eher praktisch orientiert sind die folgenden Hinweise

7.2

Um einige Seiten Text zu formulieren brauchen Sie drei bis fiinf Stunden ,,Schreibfreiraum*
(Pospiech 2017, S. 188 f.), der frei von Stérungen ist. Kleine Motivationshilfen zwischen-
durch sind sinnvoll (z.B. Kaffee oder Tee). Hingegen sollte nichts Ihre Konzentration stéren
(Einkaufen, Telefonieren). Dies konnen Sie als ,,Belohnung® fur spater vorsehen.

Wenn Sie an einem Arbeitstag bereits zwei oder drei gut gelungene Seiten geschrieben ha-
ben vermeiden Sie, zum Schluss noch eine weitere Seite ,,schnell herunterzuschreiben.
Machen Sie sich lieber Notizen dariiber, wie Sie am néchsten Tag weitermachen wollen.
Einen rasch hingeworfenen Text zu Uberarbeiten dauert langer als ihn bewusst und kon-
zentriert neu zu schreiben.

An Tagen, an denen Sie sich keine ausreichende Schreibzeit freihalten kdnnen, nehmen Sie
sich das Erstellen von Abbildungen und Tabellen 0.4. vor. Auch wenn das Schreiben einmal
gar nicht gelingen will kénnen Sie auf diese Arbeiten ausweichen.

Raumen Sie am Arbeitsende eines Tages lhren Schreibtisch so auf, dass Sie sich am néachs-

ten Tag gerne wieder an die Arbeit setzen.

Sprache und Stil

Eine wissenschaftliche Arbeit muss den Anspriichen eines wissenschaftlichen Schreib- und

Sprachstils gerecht werden Dies bedeutet vor allem, dass die Argumentation prazise und ver-

standlich ausgefiihrt wird. Komplizierte Ausdrucksweisen und verschnérkelte Satzbautechni-

ken kénnen den Sprach- und Argumentationsfluss stéren. Sie spiegeln daher nicht zwangslaufig

ein angemessenes wissenschaftliches Schreiben wider, da unverstandliche Textpassagen - evtl.

sogar mit Absicht - inhaltliche Aussagen verschleiern oder verfalschen kénnen (Franck, 2006b,
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S. 123 ff.; Kramer, 1999, S. 140 ff.). Ein Text kann stilistisch dann als gelungen angesehen
werden, wenn er kein Kiirzungspotential mehr besitzt und die Aussagen prazise auf den Punkt

bringt. Dazu sind folgende Hinweise zu beachten.

Die Wortwahl

Nehmen Sie nur Notwendiges in den Text auf. Dies beinhaltet u.a. einen Verzicht auf Fullwor-
ter wie ,,ganz”, ,,sehr®, , konkret* oder ,,eigentlich“. Ebenfalls zu vermeiden sind Pleonasmen
wie ,,schlussendlich®, , letztendlich® oder ,,letzten Endes®, die den Inhalt auf mehrfache Weise
vorbringen. Wortreiche Floskeln sollten vermieden werden. Aus ,,In einer nicht unerheblichen
Zahl von Fillen* oder ,,Uber einen ldngeren Zeitraum hinweg* kénnen problemlos die kiirzeren
Worter ,,oft oder ,,lange Zeit™ abgeleitet werden. Zudem ist darauf zu achten, dass Adjektive
oder Adverbien, die inhaltlich wiederholen, was das Substantiv oder Verb bereits wiedergibt,
vermieden werden. Anstelle von ,,Resiimierende Zusammenfassung®, ,,irrtimlich vergessen®,
»telefonischer Anruf*, ,,deskriptive Beschreibung®, geniigt ,,Zusammenfassung®, ,,vergessen®,
,ZAnruf und ,,Beschreibung*. Ausdriicke sollten zudem mdglichst nicht negativ, sondern posi-
tiv formuliert werden, um das Leseverstandnis zu erhohen. So ist dem Begriff ,,nicht unver-
meidbar* der Begriff ,,vermeidbar* vorzuziehen. Zwei Verneinungen heben sich gegenseitig
auf, hier ist jedoch eine zusétzliche Denkleistung erforderlich. Positivformeln hingegen sind

anschaulicher und leichter zu erfassen.

Satze

Satze sollten mdglichst nur eine Aussage und nicht zu viel Zwischentext enthalten. Bei langen
Satzen verliert man evtl. den roten Faden, liest den Satz aber kein zweites Mal und versteht die
Aussage daher nicht richtig. Hilfreich ist es, sich beim Schreiben einer wissenschaftlichen Ar-

beit eine Person vorzustellen, die den Text lediglich horen kann und seinen Inhalten folgen soll.

Als weitere Stilrichtlinie ist 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 6ffentliche Verwaltungen angesichts des Kostendrucks und der erforder-
lichen Haushaltssanierung zunehmend beschéaftigten* wird die Hauptaussage in der Mitte des
Satzes ,,versteckt”. Besser ist: ,,Offentliche Verwaltungen beschéftigen sich zunehmend mit
neuen Steuerungsmodellen (Aussage), weil der Kostendruck gestiegen ist und die Haushalte
saniert werden missen* (Begriindung). Vermeiden Sie unnétige Genitive. Der Satz ,das

Wachstum des Umsatzes betrug 3 % wird weniger umstandlich, wenn man ihn umformuliert
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zu ,.Der Umsatz wuchs um 3 %*“. Auch sollten keine zwei Préapositionen hintereinander ver-
wendet werden, da Sitze wie ,,Im unter einer Hungersnot leidenden Afrika* oder ,,Der Dollar

stabilisierte sich auf gegeniliber dem Vortag erméafigtem Niveau holprig klingen.

Geschlechtergerechte Formulierungen

In der Universitatsverwaltung der Leibniz Universitat Hannover wird explizit auf die Verwen-
dung einer geschlechtergerechten Sprache hingearbeitet. Frauen und Méanner sollen durch Spra-
che sichtbar gemacht werden und gleichberechtigt benannt werden. Das Hochschulbiiro fir
ChancenVielfalt der LUH (2023b) pflegt eine Webseite, auf der die Position der LUH zu die-
sem Thema nachgelesen werden kann. Hier finden sich auch zahlreiche Anregungen fiir ge-

schlechtergerechtes Formulieren (https://www.chancenvielfalt.uni-hannover.de/de/chancen-

gleichheit/geschlechter-und-diversitaetsgerechte-sprache ).

Die LUH spricht sich dort gegen Kurzformen wie ,,Expertln® oder ,,Expert/in“ aus. Diese
,»Sparschreibungen® lielen sich grammatikalisch z.T. nicht korrekt in einen Satz integrieren.
Die Sparschreibung soll nur dort angewendet werden, wo nicht gentigend Platz flir eine andere
Losung bereitstehe, z.B. in Tabellen. Das Gendersternchen wird jedoch positiv hervorgehoben,
da diese Form alle Geschlechteridentitdten in die Sprache einbeziehe (Stand: Oktober 2023).

Fur Haus- und Abschlussarbeiten ist eine geschlechtergerechte Sprache derzeit nicht verbind-
lich vorgeschrieben. Es bleibt also den Priferinnen und Priifern oder lhnen selbst uberlassen,
ob Sie in wissenschaftlichen Arbeiten geschlechtergerecht formulieren. In Abb. 15 finden Sie
einige Vorschlage und Formulierungshilfen. Wechseln Sie diese Formen ab, um die gute Les-
barkeit des Textes zu bewahren. Insbesondere eine Anhdufung von Paarformen belastet die
Lesbarkeit.


https://www.chancenvielfalt.uni-hannover.de/de/chancengleichheit/geschlechter-und-diversitaetsgerechte-sprache
https://www.chancenvielfalt.uni-hannover.de/de/chancengleichheit/geschlechter-und-diversitaetsgerechte-sprache
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Abb. 15: Beispiele fur geschlechtergerechte Formulierungen

Nicht geschlechtergerecht

Art der Umformulie-
rung

Geschlechtergerecht

Die Forscher des Insti-

tuts...

Paarform,
Beidnennung

Die Forscherinnen und Forscher des
Instituts...

Funf Experten haben an der
Diskussion teilgenommen.

Einzelnennung

Zwei Expertinnen und drei Experten
haben an der Diskussion teilgenom-
men.

Die Befragungsteilnehmer
konnten ankreuzen, ob...

Geschlechtsneutrale
Bezeichnung

Die Befragten konnten ankreuzen,
ob...

Ein Student kann in StudIP
Dokumente einstellen...

Geschlechtsneutraler
Plural

Die Studierenden konnen in StudIP
Dokumente einstellen.

OPNV-Nutzerinnen und —
Nutzer in Kéln kdnnen...

Umformulierung

Alle, die in KdIn den OPNV nutzen,
konnen...

Es gab 20 Teilnehmer.

Einsatz von Verben

Teilgenommen haben 20 Personen.

Die Bewohner des Stadttei-

Kollektivbezeichnung

Die Bewohnerschaft des Stadtteils

les

Quelle: Eigene Zusammenstellung in Anlehnung an Leibniz Universitdt Hannover — Hoch-
schulburo fur ChancenVielfalt (2023b)

Darf man die Ich-Form verwenden?

Die akademische Tradition in Deutschland hat lange Zeit erwartet, dass die Weitergabe wissen-
schaftlicher Erkenntnisse in einer neutralen, unpersénlichen Form erfolgt (,,Ich-Tabu®). Hier
hat es in den letzten Jahren eine Verschiebung gegeben, zumal ,,aktive Formulierungen® in
englischsprachigen Veroffentlichungen tblich sind und viele deutsche Forscherinnen und For-
scher in internationalen Zeitschriften verdffentlichen. So trifft man auch in deutschsprachigen
Veroffentlichungen zunehmend auf Ich-Form, wenn z.B. Schwerpunkte gesetzt werden sollen
oder der Verfasser oder die Verfasserin die eigene Meinung darlegt. Die Ich-Form sollte aber
sparsam verwendet werden, denn der Text wirkt sonst unprofessionell. Zumindest kann man
auf die Formulierung ,,Meiner Meinung nach* ausweichen. Pospiech (2017, S. 163 f.) weist
darauf hin, dass die vollstindige Vermeidung des ,,ich oft zu unschénen und unklaren Formu-
lierungen fuhrt. Das stimmt, wenn man an Satze denkt wie ,,In dieser Arbeit wurde sich ent-
schieden, ...“. Auch eine Formulierung wie ,,Die Verfasserin dieser Arbeit ist der Meinung,
dass...” ist etwas sperrig. ES gibt aber bessere Alternativen: ,,Es wird primdar der Aspekt ...

betrachtet, denn...*. Bei einer personlichen Bewertung wire folgende Variante moglich: ,,Bei

einer zusammenfassenden Bewertung Uiberwiegen die Vorteile des Systems...*.
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Da die Auffassungen zur Verwendung der Ich-Form derzeit sehr unterschiedlich sind sollten
Sie sich ggf. bei Threm Dozenten oder Ihrer Dozentin erkundigen. Die Lehrenden in der Hu-

mangeographie empfehlen, das ,,Ich* zu vermeiden.

Die Lesbarkeit und das Verstandnis eines Textes werden durch verschiedene Gestaltungsele-
mente beeinflusst. Je schneller man einen Text schon durch seine formale Gestaltung bewélti-

gen kann, desto hoher ist die Wahrscheinlichkeit, dass man sich mit diesem né&her beschaftigt.

7.3  Die Verwendung des Konjunktiv

Werden Ausfiihrungen anderer Verfasserinnen oder Verfasser in eigenen Worten wiedergege-
ben (indirektes Zitieren, Paraphrasieren), muss deutlich gemacht werden, von wem die Inhalte
stammen. Dies ist in der Wissenschaft unstrittig. Uneinheitlich wird jedoch beurteilt, in wel-
chem grammatikalischen Modus des Verbs dies zu geschehen hat. Hier geht es um die Verwen-

dung (oder Nicht-Verwendung) des Konjunktiv.

Zur Erinnerung:

Der Konjunktiv I wird vom Infinitiv abgeleitet (er hat — er habe; sie kann — sie kdnne).
Der Konjunktiv 11 wird vom Prateritum, also einer Vergangenheitsform des Verbs, abge-

leitet (er hatte — er hitte; sie konnte — sie konnte).

In der direkten Rede wird der Konjunktiv i.d.R. verwendet, wenn er mit einem Verb des Sagens
oder Denkens eingefiihrt wird: ,,Schulz meint, die wirtschaftliche Vorherrschaft Chinas sei un-
ausweichlich.” Was aber gilt in wissenschaftlichen Texten, die in indirekter Rede formuliert
sind?

Eine Durchsicht verschiedener Lehrbuicher zum wissenschaftlichen Arbeiten zeigt: Bei der in-
direkten Rede wird der Konjunktiv | von manchen Beteiligten generell, von manchen nur par-
tiell und von wieder anderen gar nicht gefordert. Manche Werke erwahnen das Thema nicht
einmal, so auch die Deutsche Gesellschaft fiir Psychologie, an der sich dieser Leitfaden orien-
tiert (DGPs, 2019).

Im Folgenden werden zwei Positionen gegentibergestellt. Fiir die zweite, pragmatische Position
sprechen die Vermeidung von Grammatikfehlern und die bessere Lesbarkeit der Texte. Im
Zweifel besprechen Sie bitte mit lhrer Lehrperson, ob die Verwendung des Konjunktivs in einer
Hausarbeit erwartet wird oder nicht. Insbesondere sollten Studierende im Lehramt mit den Fé&-
chern Deutsch und Geographie auf unterschiedliche Kulturen der beiden Féacher bzw. Institute

achten!
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Die Position der Sprachwissenschaft

Die Empfehlung von Seiten der Sprachwissenschaft ist, dass bei einer Ubernahme der Kon-

junktiv I zu verwenden ist, um kenntlich zu machen, dass es sich um die Meinung der im

Kurzbeleg genannten Person handelt (Kornmeier, 2012, S. 179f.).

Dabei gibt es eine Ausnahme: Wenn der Autor/die Autorin aber im selben Satz genannt wird,

kann auf den Konjunktiv verzichtet werden zugunsten des Indikativs (die ,, Wirklichkeitsform*

des Verbs):

o Es muss also nicht zwingend heif3en: ,,Nach Schulz (2016, S. 13) sei die wirtschaftliche
Vorherrschaft Chinas unausweichlich.*

e Sondern moglich wéare auch: ,,Nach Schulz (2016, S. 13) ist die wirtschaftliche Vorherr-
schaft Chinas unausweichlich.«

o Oder aber: ,,Schulz konstatiert, dass die wirtschaftliche Vorherrschaft Chinas unaus-
weichlich ist (2016, S. 13).«

Erst in nachfolgenden Satzen, die sich auf die gleiche Quelle beziehen, muss der Konjunktiv |

verwendet werden:

e ,,Nach Schulz (2016, S. 13) ist die wirtschaftliche VVorherrschaft Chinas unausweichlich.
Auch misse man langfristig mit Indien als bevolkerungsreichstem Staat der Erde als wirt-
schaftliche Supermacht rechnen.«

e Man kann es aber auch so machen: ,,Schulz (2016, S. 13) benennt zwei Aspekte: Zum ei-
nen ist wirtschaftliche Vorherrschaft Chinas unausweichlich. Auch muss man langfristig
mit Indien als bevolkerungsreichstem Staat der Erde als wirtschaftliche Supermacht rech-
nen.*

Wenn Sie den Konjunktiv verwenden, achten Sie darauf, dass Sie diesen korrekt bilden. Leider

weist die deutsche Sprache eine Vielzahl von Besonderheiten auf, die bei diesem Thema zu

Fehlern einladt (Kornmeier, 2012, S. 180f.).

Der Konjunktiv kennzeichnet in diesem Zusammenhang Meinungen und Bewertungen; dort
begrindet sich die Forderung, ihn zu verwenden, denn es wird eine wissenschaftliche oder auch
kritische Distanz hergestellt. Eine solche Distanz ist fehl am Platz, wenn es sich um die Wie-

dergabe eindeutiger Tatsachen handelt, die Sie aus einem anderen Werk entnehmen:

e Nicht: Neben der Patentanmeldung gebe es noch weitere Schutzrechte.
Sondern: Neben der Patenanmeldung gibt es noch weitere Schutzrechte.
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e Nicht: Der Landerfinanzausgleich sei ein Instrument zur Umverteilung finanzieller Mittel
zwischen den Bundeslandern.
Sondern: Der L&nderfinanzausgleich ist ein Instrument zur Umverteilung finanzieller

Mittel zwischen den Bundeslandern.

Die pragmatische Position

Hier wird der Konjunktiv nicht eingesetzt, sondern generell der Indikativ. Dafir spricht, dass

Texte im Konjunktiv schwerfallig wirken, den Lesefluss behindern und zudem nicht alle Ver-

fasser und Verfasserinnen die Besonderheiten der deutschen Verbformen sicher beherrschen

(Esselborn-Krumbiegel, 2004, S. 118).

Die Wiedergabe wird bei dieser Variante mit einer Formulierung eingeleitet, die auf den Autor

oder die Autorin verweist. Der Kurzbeleg wird in den Satz integriert oder er steht am Ende des

Satzes (Esselborn-Krumbiegel, 2004, S. 118). Beispiele:

e ,,Schulz nennt in hier drei Faktoren, die die Notwendigkeit des nachhaltigen Wirtschaftens
begriinden (2019, S. 13). Dabei nimmt der Faktor XY eine besondere Stellung ein.“ Wei-
tere Satze im Indikativ folgen, die auf dem Text von Schulz beruhen.

o Drei Faktoren begriinden die Notwendigkeit des nachhaltigen Wirtschaftens, wobei der
Faktor XY eine besondere Stellung einnimmt (Schulz, 2019, S. 13).* Weitere Satze im In-

dikativ folgen, die auf dem Text von Schulz beruhen.

Im Folgenden finden Sie einige Formulierungen, mit denen Sie die Position einer anderen Per-

son einleiten konnen:

« analysiert e betont o haélt fest o stellt dar/fest

e befasst sich mit o erléutert o kommt zu dem e untersucht

e behandelt o fihrtaus Ergebnis e vergleicht

e beleuchtet e geht der Frage o legtdar e vertritt die An-
e beschreibt nach  schildert sicht

Der Unterschied zur Position der Stirachwissenschaft ist also, dass nicht nur im ersten Satz, in
dem der Autor oder die Autorin genannt wird, sondern auch in den nachfolgenden Sétzen auf
den Konjunktiv verzichtet wird. Wichtig ist aber, dass immer Kklar bleibt, dass die Aussagen

von jemand anderem stammen und von wem.
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7.4 Vorgaben fur das Layout schriftlicher Arbeiten

Um wissenschaftliche Texte formal ansprechend zu gestalten, sind einige Grundsétze zu be-
achten (Kramer, 1999, S. 225-232). Aufgrund der besseren Lesbarkeit empfiehlt sich bei 1&n-
geren Texten die Verwendung von Serifenschriften wie ,,Times New Roman®, in denen die
einzelnen Buchstaben oben und unten einander angenéhert sind (siehe Abb. 16). Diese kleinen
»Schnorkel schonen das Auge bei der Lektiire. Serifenlose Schriften wie ,,Calibri®, ,,Arial*

oder ,,Helvetica“ lassen sich in ldngeren Texten weniger gut lesen.

Abb. 16: Schriftbild unterschiedlicher Schriftarten im Vergleich

Dieser Text ist in Times New Roman gesetzt. Die Schriftgrofe ist 12 pt.
Dieser Text ist in Calibri gesetzt. Die SchriftgrofRe ist 12 pt.

Dieser Text ist in Rotis Sans Serif Std gesetzt. Die SchriftgroBe ist 12 pt.
Dieser Text ist in Arial gesetzt. Die Schriftgrof3e ist 12 pt.

Dieser Text ist in Helvetica gesetzt. Die Schriftgrof3e ist 12 pt.

Das Institut fir Wirtschafts- und Kulturgeographie gibt fir schriftliche Arbeiten folgende Ein-

stellungen vor:

e Schriftart,,Times New Roman® oder ,,Calibri* (bzw. gleichartige Schriften je nach genutz-
ter Textverarbeitung). Dabei erleichtert eine Schrift mit Serifen wie ,,Times New Roman*
die Lesbarkeit langerer Texte, wéahrend eine serifenlose Schrift in Abbildungen und Karten
flr ein klareres Bild sorgt. Sie diurfen daher in Abbildungen, Tabellen oder Karten eine
andere Schriftart verwenden als im Text.

e SchriftgrofRe 12 pt.

e Zeilenabstand 1,5 Zeilen, in Tabellen auch abweichend.

e Ausrichtung Blocksatz, in Tabellen auch abweichend.

e Seitenrander je 2,5 cm oben, unten, rechts und links

Die Seitenzahlen kénnen in der Kopf- oder Ful3zeile angeordnet werden und beginnen beim
Titelblatt. Es wird zwar mitgezahlt, die ,,1° sollte aber nicht aufgedruckt werden. Dies ist ganz
einfach zu erwirken, indem bei den Einstellungen zum Seitenlayout das Kontrollkéstchen

,,Erste Seite anders* aktiviert wird.
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Um das Dokument zu strukturieren wird zwischen zwei Abséatzen ein grolRerer Zeilenabstand
oder eine Leerzeile eingefiigt. Alternativ kbnnen neue Absétze in der ersten Zeile eingeriickt

werden.

Neue Hauptkapitel mit einstelliger Gliederungsnummer werden immer auf einer neuen Seite
angelegt. Achten Sie zudem darauf, dass nie eine KapitelUberschrift als letzte Zeile auf einer
Seite steht. Beim normalen Text sorgt das Textverarbeitungsprogramm i.d.R. selbst dafiir, dass
der automatische Seitenumbruch keine einzelne Zeile am Ende oder am Beginn einer Seite be-

lasst, sondern immer mindestens zwei Zeilen.

Fur die Verwendung von Ful3noten gilt: Wichtige Informationen stehen im Text, unwichtige
bleiben aulRen vor. D.h., es sollten so wenige Fullnoten wie moglich eingebaut werden. Diese
nehmen erklarende Bemerkungen oder Zuséatze auf, die den fortlaufenden Gedankengang unterbre-
chen. Die FuBinoten werden (automatisch tiber ,,Verweise*“) durchlaufend nummeriert, sind 10
pt. groB und einzeilig. Kurzbelege gehdren nach den VVorgaben des Instituts flr Wirtschafts-

und Kulturgeographie nicht in FuBnoten, sondern direkt in den FlieRtext.

Abbildungen und Tabellen werden i.d.R. an passenden Stellen in den Text integriert und
durchlaufend nummeriert. Sie diirfen nur in begrindeten Ausnahmeféllen in einem Anhang
platziert werden. Wird eine Abbildung aus einer anderen Veroffentlichung tbernommen, so
muss sie hinsichtlich ihres Informationsgehalts zu Ihrem Text passen und eine gute Erkennbar-
keit aufweisen (SchriftgrofRen, Farben etc.). Ansonsten ist sie selbst noch einmal zu erstellen.
Jede Abbildung und jede Tabelle erhalt eine aussagekraftige Uberschrift in gleicher Schriftart
und GroRe wie der FlieBtext, jedoch in Fettschrift - im Unterschied zur DGPs (2019, S. 93), die
Abbildungsunterschriften vorschreibt. Im Text muss flr jede Abbildung oder Tabelle mindes-
tens ein Verweis vorhanden sein. Nicht zu vergessen sind die Quellenangaben unterhalb der

Abbildung oder Tabelle, die Aufschluss dariiber geben, woher die Darstellung entnommen
wurde oder ob sie eigensténdig erstellt wurde. Es wird ein Kurzbeleg verwendet, jedoch mit
Nennung aller Namen und nicht ,,et al.““, wie es ab der zweiten Nennung der Quelle im normalen

Text erlaubt ist. Auch diese Quellen gehdren in das Literaturverzeichnis.

Druck: Alle Endversionen wissenschaftlicher Arbeiten werden am Institut fir Wirtschafts- und
Kulturgeographie einseitig gedruckt. Normale Hausarbeiten sollten oben links geklammert

werden. Abschlussarbeiten (Bachelor-/Masterarbeiten) sind geleimt oder gebunden abzugeben.
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Spiral- oder Ringbindungen sind nicht vorgesehen, da hier nachtraglich Blatter ausgetauscht

werden kdnnten.

Dartber hinaus sind anderslautende oder zusatzliche VVorgaben der jeweiligen Lehrenden zu

beachten!

75 Die Arbeit mit automatischen Verzeichnissen

Sie sollten bei lhren schriftlichen Arbeiten immer ein verlinktes Inhalts- und ggf. Abbildungs-
verzeichnis verwenden. Die Verlinkung fiihrt dazu, dass Sie auf Knopfdruck aktuelle und mit
den korrekten Seitenzahlen versehene Verzeichnisse erstellen kdnnen. Selbst eingetippte Ver-
zeichnisse machen hingegen sehr viel Arbeit, sind fehlertrachtig und wirken sehr unprofessio-

nell.

Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses

e Jeder nummerierten Kapiteluberschrift wird eine Formatvorlage zugewiesen. Hauptkapitel
erhalten die vorgefertigte Formatvorlage ,,Uberschrift 1¢, Unterkapitel die Vorlage ,,Uber-
schrift 2.

e Die Formatierungseinstellungen der Formatvorlagen kdnnen von lhnen beliebig gedndert
werden, Sie mussen in Ihrem Dokument also z.B. nicht die in Office Word voreingestellte
blaue Schriftfarbe fiir die Uberschriften verwenden. Sie kénnen auch ganz eigene Format-
vorlagen kreieren. Nutzen Sie dazu die Hilfefunktion der Software oder die preisgiinstigen
Softwarehandbiicher des Rechenzentrums.

e Uber die Registerkarte ,,Verweise* (in Office Word) lassen Sie das Inhaltsverzeichnis mit
einem Klick automatisch erstellen.

e Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, die vorgegebenen Formatierungen zu veréndern.

e Im Laufe der Bearbeitung werden sich das Kapitelvolumen und die Benennung der Uber-
schriften sicher noch veréndern. Sie aktualisieren die Seitenzahlen oder das ganze Inhalt-
verzeichnis mit einem Klick.

e Tipp: Blenden Sie iiber die Registerkarte ,,Ansicht* den ,,Navigationsbereich* ein (Abb.
17). Sie sehen dann nicht nur links am Bildschirm die Kapitelgliederung, sondern kénnen
durch Mausklick auf eine Uberschrift auch schnell in ein anderes Kapitel springen, statt

mihsam zu scrollen. Zudem ist dort eine komfortable Suchfunktion integriert.
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Abb. 17: Der Navigationsbereich in Office Word

START  EINFUGEN ENTWURF  SETTENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN | ANSICHT

| = D | [ElGliederung | [ Lineal q ['i) E Eine seite = E [{INebeneinander anzeigen E‘E

- 2 =] Entwurf i ini FE Mehrere Seiten = ,
Lesemodus Seiten- Weblayout T —— oom 100% i . Neues Alle Teilen Fen:
layout Axigallensereld {P seitenbreite Fenster anordnen wech

Ansichten Anzeigen Zoom Fenster
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avigation

6.2.1 Die Einleitung

Dokument durchsuchen 0o-

UBERSCHRIFTEN = SETEN | ERGEBNIS! ) Der Einstieg

B2 Zrghres AN Ay k. Die Einleitung sollte den Leser an das Thema oder Problem heranfithren und ihn neugierig

5.2 Strukturierung des Themas w... machen. Ein Einstieg wie ,,Die vorliegende Arbeit befasst sich mit... (und dann den Titel der
5.2.1. Anlegen von Themenzetteln
5.2.2 Nutzung einer Mind Map

4 6. Gliederung einer schriftlichen Arbeit
6.1 Formale Grundelemente der sc... Frage, einer Behauptung, einer aktuellen Begebenheit oder einem treffenden Zitat das Interesse

Arbeit wiederholen)” ist einfallslos. Abgegriffen und zudem meist gar nicht belegt ist auch ein

erster Satz, der mit ,.Immer &fter...“ oder ,Immer mehr...* beginnt. Dagegen kann mit einer

6.2 Strukturierung der Inhalte
6.2.1 Die Einleitung

6.2.2 Der Hauptteil der Arbeit
6.2.3 Der Schlussteil 2000, 8. 110 f; Franck, 2006b, S. 142 ff.).

4 7. Das Schreiben /
Zuschreiben

Analog zum Inhaltsverzeichnis sollte ein verlinktes Abbildungs- und ggf. ein Tabellenverzeich-

beim Leser geweckt werden. In einer Seminararbeit sind es etwa fiinf bis sechs Zeilen, die auf

diese Art und Weise zum Thema hinfithren, in einer Abschlussarbeit auch mehr (Burchardt,

nis erstellt werden, das automatisch auf die korrekte Seitenzahl verweist. Schon bei einer ge-
ringen Zahl an Abbildungen lohnt sich der Aufwand, denn die Aktualisierung des Verzeichnis-

ses nach dem finalen Korrekturlauf passiert einfach auf Knopfdruck.

In Office Word ist die Erstellung allerdings ein wenig umsténdlicher als beim Inhaltsverzeich-
nis, denn es gibt keine fertige Formatvorlage ,,Abbildungstitel, die einfach auf eine vorhan-
dene Uberschrift angewendet werden kann. Jede Abbildung muss einzeln ,,angefasst werden
und eine nachtragliche Veranderung der Abbildungsanzahl ist mit dem Risiko verbunden, dass
Office Word nicht korrekt aktualisiert (andere Textverarbeitungsprogramme funktionieren an
dieser Stelle moglicherweise besser). Im Folgenden wird eine sichere und gleichzeitig den Auf-
wand minimierende VVorgehensweise fiir Office Word 2016 geschildert.

a) Stellen Sie den Text mit allen Abbildungen und Tabellen fertig. Formulieren Sie dabei auch
eine Uberschrift firr jede Abbildung, aber noch ohne Abbildungsnummer. Das Format ist
unerheblich, da Sie diesen Text spéter wieder 16schen werden.

Setzen Sie beim Schreiben im laufenden Text zundchst nur einen Platzhalter fur die Abbil-
dungsnummer, z.B. ,,(sieche Abb. XX)*. Durch Kapitelumstellungen kénnen sich die Abbil-
dungsnummern bis zum Schluss noch &ndern. Tragen Sie spéter manuell die korrekte Ab-
bildungsnummer ein. Lassen Sie diesen Schritt nicht aus, denn auf jede Abbildung (und

ggf. Tabelle) muss im Text mindestens einmal hingewiesen werden.
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b) Sind der Text und die Kapitelabfolge final fertiggestellt konnen Sie die verlinkte Abbil-
dungsbeschriftung erstellen und dabei die Abbildungsnummern vergeben. Markieren und
kopieren Sie den ersten Abbildungstitel in die Zwischenablage. Zum Einfligen einer ver-
linkten Abbildungsbeschriftung klicken Sie nun auf die erste Abbildung und gehen im Re-
gister ,,Verweise auf ,,Beschriftung einfiigen®.

¢) Inder Dialogbox fiihren Sie folgende Schritte aus:

e Bei ,Bezeichnung“ eine der Vorgaben auswihlen oder beim Button ,,Neue Bezeich-
nung® z.B. ,,Abb.“ eintippen. Fiir alle Verzeichnisse mit der gleichen Bezeichnung kon-
nen Sie spater ein eigenes Verzeichnis erstellen, also ein Abbildungsverzeichnis, ein
Tabellenverzeichnis etc. Die neue Bezeichnung ,,Abb.* als Alternative zu ,,Abbildung*
ist Geschmackssache.

e Als Position ,,Uber dem ausgewihlten Element* auswihlen. Die Dialogbox sicht dann
aus wie in Abb. 18 links: Die Abbildungsnummer wurde automatisch hinzugefugt.

e Den Inhalt der Zwischenablage in das Feld ,,Beschriftung® kopieren, ggf. noch einen
Doppelpunkt zwischen Abbildungsnummer und Titel eintippen (siehe Abb. 18 rechts).

e Die Nummerierung mit arabischen Ziffern ist voreingestellt und sollte nicht geédndert
werden. Nach der Bestatigung mit OK setzt Word eine Abbildungsbeschriftung ober-
halb Ihrer Abbildung ein. Der nicht nummerierte alte Titel kann nun geldscht werden.
e Setzen Sie nun in den FlieBtext statt des Platzhalters ,,XX* die richtige Abbildungs-

nummer ein.

Abb. 18: Beschriftung zu einer Abbildung einfligen

Beschriftung B X ]
Beschriftung: Beschriftung @ &
Abb. 1
| - Beschriftung:
Optionen

|Abb. 1: Titel der ersten Abbildung| |

lBgzeichnung: Abb. ] I Optionen

Position: Uber dem ausgewahlten Element I Bezeichnung: | Abb.

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden |Z|

Position: Unter dem ausgewahlten Elemnent

I Meue Bezeichnung... "l Bezeichnung l6schen ‘ [ MNummerierung.

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

l oK ‘ l schlieBen l Neue Bezeichnung... ‘ l Bezeichnung ldschen ‘ l Nummerierung... ‘
AutoBeschriftung... l QK l l Abbrechen ‘
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Auf die gleiche Weise verfahren Sie mit allen Abbildungen in Ihrem Text. Die Abbildungs-
nummern werden dabei automatisch hochgezahilt.

Verandern Sie die Schriftart und -gréRe der Uberschriften (gleiche Schriftart und GroRe wie
restlicher Text, Fettschrift).

Das Abbildungsverzeichnis wird erstellt, indem im Register ,,Verweise* auf ,,Abbildungs-
verzeichnis einfiigen® geklickt wird. Dort konnen Sie noch einige Einstellungen vorneh-
men.

Wenn sich die Seitenumbriiche oder einzelne Abbildungstitel noch einmal &ndern, lasst sich
das Verzeichnis im Register ,,Verweise* auf Knopfdruck aktualisieren (es muss dazu mar-
Kiert sein).

Achtung: Wird eine Abbildung entfernt, aktualisieren sich die vergebenen Abbildungsnum-
mern NICHT zuverlassig automatisch. Kontrollieren Sie alle Abbildungsnummern. Zudem
miussen Sie die Abbildungsverweise im Fliel3text manuell korrigieren. Beide Fehlerquellen

fallen weg, die Sie die Abbildungsnummern erst ganz zum Schluss vergeben.
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8. Quellenangaben im Text

Eine wissenschaftliche Arbeit muss den Kriterien der Transparenz und Nachvollziehbarkeit ge-
nlgen. Werden Argumente, Schlussfolgerungen, Daten, Abbildungen oder andere Fakten wort-
lich oder sinngeméal von anderen Autorinnen und Autoren bernommen, so muss dies immer
mit einem Quellenverweis belegt werden. Ansonsten handelt es sich um ein Plagiat, also um
die unrechtmaliige Aneignung von Informationen aus Publikationen (Baade et al., 2014, S. 21
und 146). Ein Plagiat stellt einen schwerwiegenden Verstol3 gegen wissenschaftliche Grundre-
geln dar und fuhrt zum Nichtbestehen der Arbeit, im Wiederholungsfall evtl. sogar zur Exmat-
rikulation (Prifungsordnung fir den Bachelorstudiengang Geographie, § 18 Abs. 1). Alle Aus-
sagen in einer wissenschaftlichen Arbeit mussen also belegt werden. Handelt es sich um eigene
Erhebungen, Uberlegungen oder Bewertungen des Autors, so sollte dies unmissverstindlich
klarwerden. Bei Aussagen anderen Autorinnen und Autoren werden diese wortlich zitiert oder

es wird belegt, woher die sinngemalie Aussage stammit.

Im Text wie auch bei den eingestreuten Abbildungen und Tabellen wird nicht die vollstandige
Quellenangabe genannt, sondern nur Autorin/Autor, Erscheinungsjahr und Seitenzahl. Diese
Angaben stehen in einer Klammer und werden durch Kommata getrennt (DGPs, 2019, S. 104).
Das nennt man Kurzbeleg, im Vergleich zum ausfiihrlichen VVollbeleg im Literaturverzeichnis.
Zu jedem Kurzbeleg muss es einen Vollbeleg geben. Der Kurzbeleg soll

e Auskunft Uber die Urheberschaft geben,

o die Aktualitat bezeugen,

e die Auffindbarkeit im Original erleichtern.

Es gibt keine international einheitliche VVorgabe fur das Format der Quellenangabe (Baade et
al., 2014, S. 147). Den Ausfihrungen in Kap. 8 und 9 liegt die 5. Auflage der ,,Richtlinien zur
Manuskriptgestaltung™ der Deutschen Gesellschaft fiir Psychologie zu Grunde (2019). Die
Richtlinien des DGPs sind i.d.R. auch als Zitationsstil in Literaturverwaltungsprogrammen ver-

flgbar.

Wenn Sie in Absprache mit Ihrem Priifer oder Ihrer Pruferin ein anderes System verwenden so

achten Sie darauf, dass das gewdahlte System einheitlich im gesamten Text angewendet wird.



72

8.1 Zitieren

Zitate sind wortliche Ubernahmen von Satzen oder Satzteilen. Allerdings wird eine fremde
Textstelle in der Regel nur dann wortlich wiedergegeben, wenn es entscheidend auf die Origi-
nalformulierung ankommt, z.B. weil die betreffende Passage als besonders charakteristisch o-
der sprachlich pragnant angesehen wird, oder weil sie als Beweis bzw. Bestatigung einer be-
stimmten Auffassung oder Ausdrucksweise dokumentiert werden soll. Da dies nicht allzu h&u-
fig der Fall ist, ist mit Zitaten sparsam umzugehen.

Ein Zitat steht in doppelten Anfiihrungszeichen. Direkt folgend sind in Klammern Autor, Jahr
und Seitenzahl zu nennen, erst dahinter kommt ein Punkt als schliefendes Satzzeichen. Wenn
bei Onlinequellen keine Seitenzahlen vorhanden sind sollte mdglichst die Absatznummer ge-
nannt werden, z.B. ,,Abs. 34“ (DGPs, 2019, S. 108).

,Der Begriff der Globalisierung bezeichnet den Prozess der zunehmenden weltweiten Vernet-
zung 6konomischer Aktivitaten (Produktion, Konsum) durch die Mobilitat von Gutern und Pro-
duktionsfaktoren, vor allem von Kapital und technischem Wissen* (Schatzl, 2000, S. 123).

Das Zitat kann an beliebiger Stelle eines Satzes beginnen und enden, ohne dass dies durch
Auslassungszeichen angezeigt werden muss (Baade et al., 2014, S. 154). Erscheint der Name
des Autors oder der Autorin bereits im Text unmittelbar vor dem Zitat, folgt ihm in Klammern

das Erscheinungsjahr. Die Seitenzahl steht dann an Ende des Zitats.

Nach Schétzl (2000) bezeichnet der Begriff der Globalisierung ,,den Prozess der zunehmenden
weltweiten Vernetzung 6konomischer Aktivitaten (Produktion, Konsum) durch die Mobilitat

von Giitern und Produktionsfaktoren, vor allem von Kapital und technischem Wissen* (S. 123).

Wenn innerhalb eines wortlichen Zitats Stellen ausgelassen werden ist dies durch drei Punkte
zu kennzeichnen, beim Auslassen ganzer Sétze durch vier Punkte (DGPs, 2019, S. 112).

Originalzitat: ,,Der Weltklimarat konstatiert: Die Erderwarmung ist eine unser bisheriges Leben

und die gesamte Zivilisation bedrohende Tatsache.*

Zitat mit Auslassung: Nach dem Weltklimarat ist ,,die Erderwérmung eine ... Tatsache

Bei einer L&nge von mehr als drei Zeilen oder ca. 40 Zeichen wird es als sog. Blockzitat ge-
druckt: Es wird vom linken Rand aus deutlich eingertickt, oben und unten mit gréRerem Ab-

stand zum restlichen Text und wahlweise auch in anderer Schrift. Bei Blockzitaten entfallen
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die Anfuhrungszeichen, weil der Text auch ohne sie als Zitat erkennbar ist. Der Kurzbeleg folgt

anders als bei den tblichen Zitaten auf den schlielenden Punkt des Zitats. Auf den Kurzbeleg

folgt im Blockzitat kein Punkt. Beispiel:

Der Begriff der Globalisierung bezeichnet den Prozess der zunehmenden weltweiten
Vernetzung oOkonomischer Aktivitdten (Produktion, Konsum) durch die Mobilitat von
Gutern und Produktionsfaktoren, vor allem von Kapital und technischem Wissen.
(Schatzl, 2000, S. 123)

Das Zitieren von Sekundéarquellen ist nur dann erlaubt und als solches im Kurzbeleg zu kenn-
zeichnen, wenn die Primarquelle nicht benutzt oder nur mit unverhaltnismaigem Aufwand
beschafft werden kann. Im Literaturverzeichnis wird nur die Sekundarquelle aufgefiihrt, denn
nur diese wurde verwendet (DGPs, 2019, S. 109). Bitte beachten Sie aber, dass Sie moglichst

immer die Primdrquelle benutzen sollten, auch wenn deren Beschaffung langer dauert.

(Thanen, 1826, S. 15, zit. nach Lésch, 1962, S. 2)

Bei Zitaten ist auf die exakte Ubereinstimmung mit dem Original zu achten. Selbst offensicht-
liche Tippfehler im Original dirfen beim Zitieren nicht verbessert werden. Falls Missver-
standnisse drohen oder man auf die Fehler im Original hinweisen mochte verwendet man den
Zusatz [sic] (lateinisch fir sic erat scriptum, ,,so stand es geschrieben®). Dies weist die Leser
darauf hin, dass der Fehler aus dem Original stammt (DGPs, 2019, S. 112). Uneinheitlich ist
die Meinung zur Korrektur alter Rechtschreibung (Baade et al., 2014, S. 154; Pospiech 2017,
S. 147). Die DGPs pladiert jedoch fiir strenge Ubernahme der urspriinglichen Fassung (2019,
S. 112). Sie kénnen wiederum durch ein [sic] darauf hinweisen, dass die alte Rechtschreibung

nicht korrigiert wurde.

,Der Rat der Stadt hat beschlossen, dal? [sic] die Parkgebiihren nicht erhéht werden.*

Zusétze und Erganzungen eines Zitats, die das Verstandnis erhéhen, gehdren zur Unterschei-

dung in eckige Klammern.

,,Die Présidentin [der Weltbank] sieht in diesem Thema das Problem der nichsten Jahre.*
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Hervorhebungen im Zitat sind durch Kursivschreibung der hervorzuhebenden Teile anzu-
bringen und mit dem nicht kursiven Hinweis [Hervorhebung v. Verf.] oder [Hervorhebung im
Original] zu versehen (DGPs, 2019, S. 113). Der Hinweis kann im oder nach dem Zitat stehen.

,,Jeder Biirger hat das Recht den Grundsatzen dieser Verfassung geméal seine Meinung frei und

o6ffentlich [Hervorhebung im Original] zu duflern.*

Zitate im Zitat bzw. allgemeine Textteile, die im Original selbst schon in Anfuihrungszeichen
stehen, werden beim Zitieren in einfache Anfuhrungszeichen gesetzt (erstes Beisiel). Im Block-
zitat ohne Anfiihrungszeichen (zweites Beispiel) stehen darin vorkommende Zitate hingegen in
doppelten Anfiihrungszeichen (DGPs, 2019, S. 111). Bitte beachten Sie zudem die unterschied-

liche Position des Punktes im Blockzitat.

,»Zeitgleich zur Entwicklung der neuen Wachstumstheorie wendet sich die wirtschaftswissen-
schaftliche Theoriediskussion verstarkt dem ,ressourcenbasierten” oder dem ,wissensbasierten’
Unternehmensbegriff zu* (Liefner & Schétzl, 2017, S. 137).

Zeitgleich zur Entwicklung der neuen Wachstumstheorie wendet sich die wirtschaftswissen-
schaftliche Theoriediskussion verstarkt dem ,ressourcenbasierten” oder dem ,wissensbasier-
ten* Unternehmensbegriff zu. (Liefner & Schatzl, 2017, S. 137)

Wortliche Zitate aus Expertengesprachen sollten sich auf wesentliche Aussagen beschréan-
ken (l&ngere Passagen kdnnen in Form einer Transkription ggf. als Anhang beigeftigt werden).
Durch die Formulierung sollte bereits im Text klarwerden, dass es sich um ein Zitat aus einem
Interview handelt. Zur besseren Einordnung des Zitats ist neben dem Namen und dem Inter-
viewdatum im Kurzbeleg ggf. auch die Funktion des Informanten anzugeben. Die Interviews

sind zudem als Vollbeleg in einem gesonderten Verzeichnis zu nennen. .

Frauke Meyer, Sprecherin der Initiative ,,Green Mobility*, bewertet diese Entwicklung als
,Durchbruch nach Jahrzehnten des Stillstands* (Telefonat 28.08.2018).

Der Geschiftsfiihrer der Part AG bezeichnete diese Vorgehensweise als ,,iibliches Verfahren in

der Branche* (Matthias Vogt, personl. Mitteilung, 28.08.2018).

Bei englischsprachigen wortlichen Zitaten ist keine Ubersetzung notwendig, bei anderen
Sprachen im Allgemeinen schon (Burchardt, 2000, S. 136 f.).
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8.2  SinngemaRes Ubernehmen

Die Alternative zu wortlichen Zitaten sind ,,indirekte Zitate“, also sinngemiBe Ubernahmen
(Pospiech, 2017, zu l6sen, einen Teil eines Satzes S. 142). Hierbei werden die Gedanken ande-
rer Autoren in eigenen Worten formuliert, dies wird auch als Paraphrasieren bezeichnet. Sich
dabei sehr nah am Originaltext zu bewegen ist allerdings als Plagiat zu werten: ,,Satzteile aus
dem Kontext umzuschreiben oder Sétze durch Auslassungen leicht zu verandern, stellt keine
hinreichende eigenstdndige Wiedergabe des Gelesenen dar* (Baade et al., 2014, S. 152).

Das Institut fir Wirtschafts- und Kulturgeographie fordert den ,,erweiterten Kurzbeleg*
(Baade et al., 2014, S. 148), der — wie bei direkten Zitaten - neben dem Autorennamen und
Erscheinungsjahr auch eine Seitenangebe enthélt. Grund dafir ist, dass auf diese Art das sorg-
faltige wissenschaftliche Arbeiten gefdrdert wird.

Der Kurzbeleg folgt der sinngemaBen Ubernahme einer Information oder Bewertung oder ist
in den Satz integriert. Die drei Angaben werden durch Kommata getrennt, es wird kein Zusatz
wie ,,vgl.“ verwendet. Der Name des Autors oder der Autorin, auf den oder die man sich be-
zieht, kann je nach Formulierung auch aul3erhalb der Klammer stehen.

Das Arbeitskraftepotenzial in landlichen Regionen stellt ein groRes Problem fiir die Chemiein-
dustrie dar (Jungrichter, 2011, S. 13).

Laut Jungrichter (2011, S. 13) stellt das Arbeitskréftepotenzial in landlichen Regionen ein gro-

Res Problem fir die Chemieindustrie dar.

Beachten Sie die Hinweise zur eventuellen Verwendung des Konjunktiv beim Paraphrasieren
in Kap. 7.3. Im folgenden Beispiel steht der zweite und dritte Satz im Konjunktiv 1. Ein Verzicht

auf den Konjunktiv ist ebenso denkbar.

Laut Jungrichter (2011, S. 13) stellt das Arbeitskréaftepotenzial in landlichen Regionen ein gro-
Res Problem fiir die Chemieindustrie dar. Da passend qualifizierte Arbeitskréfte nur selten oder
gar nicht verfligbar seien, mussten Betriebe berregional anwerben. Es sei jedoch schwierig,

junge, hochqualifizierte Ingenieure in periphere Regionen zu locken.

Die exakte Abgrenzung, wo die inhaltliche Ubernahme beginnt und endet, gestaltet sich manch-
mal schwierig. Es darf nicht Uber lange Passagen hinweg ein bestimmter Autor sinngemaR wie-

dergegeben werden und erst ganz am Ende ein entsprechender Quellenhinweis erfolgen. Auch
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ist es nicht im Sinne der Transparenz, einen Absatz aus Ideen unterschiedlicher Autorinnen und
Autoren zusammenzusetzen und die Kurzbelege dann gesammelt ans Ende des Absatzes oder

Kapitels zu setzen. Es ist deutlich zu machen, von wem welche Aussage stammt.

Im Folgenden sollen zunéchst die in der Literatur anzutreffenden Vorschlage vorgestellt wer-
den. So préferiert z.B. Schmidt (2015, S. 67) in dieser Frage die Anwendung quantitativer Er-
hebungsverfahren. Er ist der Meinung, dass mittels schlieBender Statistik klare Zusammen-
hénge ableitbar sind. Der Vorschlag von Meier (2017, S. 543) geht dahin, die quantitativen

Verfahren durch narrative Interviews zu erganzen.

Erstrecken sich die Textstellen, aus denen sinngemaR ibernommen wurde, Uber mehr als eine
Seite, ist nach der Seitenzahl ein ,,f.“ fiir eine folgende Seite anzuhéngen. Das ,,ff.* fiir mehrere
folgende Seiten ist sehr unbestimmt. Es sollte laut Baade et al. durch die Angabe eines Seiten-
bereichs ersetzt werden. Dieser sollte nicht zu umfangreich sein, sonst wird das Gebot der
Transparenz verletzt (2014, S. 148). Die DGPs &uRert sich zu dieser Frage in Ihren Richtlinien
hingegen nicht, sondern erwéhnt nur f. und ff. (2019, S. 120). Bei der Angabe des Seitenbe-
reichs kommt es zudem auf den Charakter der Information an, wie das folgende Beispiel zeigt.

Unproblematische Angabe eines langen Seitenbereichs:

Ntzliche Hinweise zur VVorbereitung einer Klausur finden sich bei Kraas (2000, S. 101-114).
Problematisch, da die Aussage irgendwo im Seitenbereich getroffen wird:

Eine solche Vorgehensweise konterkariert jedoch den européaischen Gedanken (Schaarmann,
2018, S. 189 — 200).

Einige Bemerkungen zur Angabe von Seitenzahlen in Kurzbelegen (DGPs 2019, S. 108):

e Die Angabe der Seitenzahl hilft, bei spateren Unklarheiten oder Anderungen schnell zu der
entsprechenden Textstelle im Original zu finden. Statt einer Seitenzahl kann auch auf ein
Kapitel (,,Kap.*), eine Tabelle (,,Tab.*) oder eine Abbildung (,,Abb.*) verwiesen werden.

o Elektronischen Quellen fehlt hdufig eine Seitenangabe. Das gilt fir Webseiten, aber auch
fir PDFs. Gibt es eine Absatznummerierung, kann diese notiert werden, um das Auffinden
zu erleichtern. Da im erweiterten Kurzbeleg eine Seitenzahl 0.4. gefordert ist, sollten Sie
,0.5.“ fiir ,,ohne Seite notieren, wenn keine solche zu ermitteln ist (Baade et al, 2014, S.
148).

e Wird nicht auf eine bestimmte Aussage in einem Aufsatz, sondern auf den gesamten Auf-

satz verweisen, kann die Seitenzahl entfallen. Ein solcher Fall wére es zum Beispiel, wenn
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im Kapitel zum Stand der Forschung auf richtungsweisende Werke hingewiesen werden
soll. Das Institut fiir Wirtschafts- und Kulturgeographie legt jedoch ausdriicklich Wert da-

rauf, dass ansonsten immer die Seite zu nennen ist, um die Belegstelle nachzuvollziehen.

Weitere Regeln zum Aufbau von Kurzbelegen (DGPs, 2019, S. 104-107):

Gibt es zwei Autoren oder Autorinnen, werden deren Nachnamen im Kurzbeleg in der

Klammer mit ,,& getrennt. Nur im FlielStext steht ein ,,und* zwischen beiden Namen.

Beispiel in der Klammer: (Hartinger & Sommer, 1989, S. 55)
Beispiel im FlieBtext: Hartinger und Sommer (1989, S. 55) betonnen allerdings, das...

Bei drei bis funf Namen wird nur der erste Nachname aufgefiihrt und um ,.et al.“ (= u.a.)
erganzt. Bei der ersten Nennung dieser Autorengruppe oder als Quellenangabe fir Abbil-
dungen oder Tabellen werden die Nachnamen jedoch ausgeschrieben, wenn es bis zu funf
Namen gibt. Der letzte Name wir dann durch ,,und“ verbunden (DGPs, 2019, S. 105).

Beim ersten Auftreten: (Huber, Stark, Clau3, Berger und Wéchter 2014, S. 322)
Weitere Verweise: (Huber et al. 2014, S. 322)

Falls es durch die Reduktion auf den ersten Namen zu Verwechslungen zwischen Gruppen
kommt (also bei gleichem Erscheinungsjahr) sind so viele Namen aufzufiihren, bis Eindeu-
tigkeit herrscht.

Bei sechs oder mehr Autorinnen und Autoren wird im Kurzbelegt von Anfang an nur
der erste Name und ein ,,et al.” genannt (auller, wenn es aus Griinden der Eindeutigkeit
notig mehr, mehr Namen zu nennen).

Die Verwendung von ,,ebd.“ (ebenda) oder ,,ibid.* (Abkiirzung fir das lateinische ibidem)
statt einer wiederholten Nennung des vollstandigen Kurzbelegs wird nicht empfohlen. Zum
einen musste der Leser oder die Leserin den Namen erinnern oder nachschauen. Zum ande-
ren besteht die Gefahr, dass bei Textumstellungen ein falscher Bezug entsteht.

Wird eine Aussage durch mehrere Werke gestitzt stehen sie im Kurzbeleg durch Semi-
kolon getrennt und in der Reihenfolge, wie sie im Literaturverzeichnis erscheinen (nicht

nach Erscheinungsjahr, wie sonst oft zu sehen).

Beispiel: (Meyer, 2016, S. 54; Schmidt, 2011, S. 13; Schulz. 2018, S. 5).

Gibt es Autorinnen oder Autoren, die den gleichen Nachnamen haben, werden die An-
fangsbuchstaben bei jeder Nennung mit aufgefiihrt, auch wenn das Erscheinungsjahr nicht
gleich ist (DGPs 2019, S. 107).
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Beispiel: (Miller, A., 2016, S. 23)

Werden mehrere Publikationen eines Autors oder einer Autorin aus dem gleichen Jahr
verwendet, so wird die Jahreszahl mit a, b usw. ergénzt (gleiche Ergdnzungen wie im Lite-
raturverzeichnis, siehe Kap. 9.4).

Quellen ohne namentlich benannten Autor werden unter der herausgebenden Korperschaft
gefiihrt (z.B. Statistisches Bundesamt, EU-Kommission). Die Korperschaftsautoren sollten
nach DGPs (2019, S. 106) in Kurzbeleg und Literaturverzeichnis grundsatzlich ausgeschrie-
ben werden. Mdglich ist aber auch, bei der ersten Nennung im Kurzbeleg den Namen der
Korperschaft voll auszuschreiben, die Abkilrzung einzufiihren und im Folgenden diese zu
verwenden. So wurde es auch in diesem Dokument gemacht. Die Abkiirzung sollte auch im
Abkurzungsverzeichnis stehen. Hilfreich ist es zudem, eine ab dem zweiten Kurzbeleg ver-
wendete Abkurzung auch im Literaturverzeichnis mitzufuhren, und zwar jeweils nach dem
ausgeschriebenen Namen in eckigen Klammern (siehe auch die Nennung der Technischen

Informationsbibliothek im Literaturverzeichnis zu dieser Schrift).

Erste Nennung im Text: (Deutsches Institut fiir Wirtschaftsforschung [DIW], 2019, S. 45)
Weitere Nennung im Text: (DIW, 2019, S. 67)
Im Literaturverzeichnis: Deutsches Institut fir Wirtschaftsforschung [DIW] (2019)

Bei Gesetzen weichen die Jahreszahlen von Fassung und letzter Anderung i.d.R. voneinan-
der ab, was im Vollbeleg auch dokumentiert werden muss. Im Kurzbeleg kénnen Sie sich
darauf beschranken, den Namen des Gesetzes und die relevanten Paragraphen und Absétze
zu nennen, die Jahreszahl aber nicht. Weitergehende Informationen finden Sie in einschl&-

gigen Veroffentlichungen juristischer Fakultéten.

Beispiel: Raumordnungsgesetz § 2, Absatz 2, Satz 3.
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8.3  Quellenangaben fur Abbildungen, Tabellen und Karten

Auch fir Abbildungen, Tabellen und Karten ist eine Quellenangabe unverzichtbar. Sie wird
I.d.R. unterhalb des Objektes angeordnet. Im Gegensatz zum Kurzbeleg im Text missen beim
Kurzbeleg zu Abbildungen und Tabellen alle Autorinnen- und Autorennamen genannt werden,
jedoch nicht der komplette Vollbeleg oder die URL

Man kann verschiedene Félle unterscheiden:

e Wird das Objekt unverdndert tibernommen, z.B. als PNG, gescannt oder als Bildschirmko-

pie, so lautet die Quellenangabe ,,Quelle: Schmidt, 2019, S.18%. Im Literaturverzeichnis ist
der Vollbeleg anzugeben.

e Werden die Objekte nicht 1:1 verwendet, sondern selbst aufbereitet, ist eine entsprechende

Formulierung notwendig: ,,Eigene Darstellung nach Schmidt, 2019, S. 18%; ,,Quelle:
Schmidt, 2019, S.18, veréndert*; ,,Eigene Berechnungen nach Schmidt, 2019, S.18*

e Beruht eine Abbildung nicht auf fremden Quellen so geben Sie an: ,,Eigener Entwurf™. Dies
ist z.B. bei einer Visualisierung mittels einer eigenen Grafik denkbar.

e Bei einer Kartendarstellung ist daftir zu sorgen, dass klar wird, woher die Grunddaten stam-
men. Diese Angabe sollte in das Kartenlayout integriert sein, um nicht verlorenzugehen

e Beruht eine Tabelle oder Karte auf selbst erhobenen Daten so geben Sie als Quellenangabe
,Eigene Erhebung® an. In diesem Fall muss die Erhebung in einem Methodik-Kapitel ndher
beschrieben werden.

e Bei einem selbst aufgenommenen Foto ist als Kurzbeleg ,,Quelle: eigene Aufnahme (Jahr)*

zu verwenden. Ein zusatzlicher Vollbeleg ist hier nicht notwendig.
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9. Gestaltung der Quellenverzeichnisse

Im Literaturverzeichnis und ggf. weiteren Verzeichnissen durfen nur die Quellen aufgefiihrt
werden, die auch tatsachlich im Text zitiert wurden. 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 auseinandergesetzt und ihn in der eigenen Arbeit berticksichtigt haben. Das Literaturver-
zeichnis darf also keinen ,,Fiillstoff* enthalten, um es kiinstlich aufzubldhen. Umgekehrt muss
jeder Kurzbeleg im Text auch als VVollbeleg im Literaturverzeichnis aufgefuhrt werden (DGPs,
2019, S. 115). Nur dann kann der Leser oder die Leserin den Titel in einer Bibliothek oder im

Internet selbst leicht finden.

Den Ausfuhrungen in Kap. 8 und 9 liegt die 5. Auflage der ,,Richtlinien zur Manuskriptgestal-
tung* der Deutschen Gesellschaft fiir Psychologie zu Grunde (2019). Wenn Sie in Absprache
mit Ihrem Prufer oder Ihrer Priiferin ein anderes System verwenden so achten Sie darauf, dass

das gewdhlte System einheitlich im gesamten Text angewendet wird.

Enthélt das Literaturverzeichnis deutsche und nicht-deutsche Beitrdge kénnen Sie selbst ent-
scheiden, ob die verwendeten Abkirzungen fiir Seitenzahl, Herausgeber etc. durchgehend
deutschsprachig, durchgehend englischsprachig oder je nach Sprache des Werkes deutsch oder
englisch sind (DGPs, 2019, S. 116). Details zu Werken in anderen Sprachen als Deutsch oder
Englisch finden Sie bei DGPs (2019, S. 123 und 127 f.).

Falls Quellen zitiert werden, die nicht deutsch- oder englischsprachig sind, sollten die Titel
neben der Originalsprache zusétzlich in deutscher Sprache genannt werden (in eckige Klam-

mern eingeschlossen).

9.1 Reihenfolge der Titel im Literaturverzeichnis

Alle Werke im Literaturverzeichnis oder weiteren Verzeichnissen werden alphabetisch nach
den Nachnamen der Verfasserinnen und Verfasser geordnet. Nach den Vorgaben der DGPs
werden die Umlaute &, &u, 6 und 0 dabei wie a, au, o und u behandelt (2019, S. 116). Schreibt
sich ein Eigenname aber mit ae statt &, so wird ae nach ad gereiht. Das 8 wird vor ss eingeordnet.

Bei gleichem Autorennamen entscheidet der Vorname Uber die Reihenfolge.
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Weitere Vorgaben zur Reihung:

Berufs- und Adelstitel werden weggelassen (z.B. Prof., Dr., Sir), Ausnahme ist das ,,von“,
das im Literaturverzeichnis als Teil des VVornamens interpretiert wird. Der Autor ,,Daniel
von der Lieth” wiirde in einem Literaturverzeichnis also unter Lieth eingeordnet werden,
das ,,von der* stiinde hinter dem Vornamen: ,,Lieth, D. von der<.

Werke einzelner Autorinnen und Autoren kommen vor Veroffentlichungen von Autoren-
gruppen mit dem gleichen Erstautor: Sternberg, R. vor Sternberg, R. & Hesse, N.

Bei Autorengruppen mit gleichem Erstautor oder gleicher Erstautorin wird nachfolgend
nach dem Zweitautor oder der Zweitautorin sortiert usw.

Bei mehreren Werken des gleichen Autors oder der gleichen Autorin bzw. der gleichen
Autorengruppe werden die Werke aufsteigend nach Erscheinungsjahr sortiert, die &lteste
Veroffentlichung kommt also zuerst. An letzter Stelle kommt ggf. ein Werk, das noch nicht
verdffentlicht - somit auch ohne Jahreszahl - ist und daher als ,,in Druck* bezeichnet wird.
Mehrere Publikationen eines Autors oder einer Autorin bzw. einer Autorengruppe aus dem
gleichen Jahr werden alphabetisch nach dem Titel aufgelistet. Ein eindeutiger Bezug von
Kurzbeleg zu Vollbeleg ist herstellbar durch eine Erganzung der Jahreszahl mit a, b, ¢ usw.,
die im Kurz- und Vollbeleg identisch ist (z.B. Franck, 2006a bzw. Franck, 2006b).

Fur Korperschaftsautoren wie das Fraunhofer-Institut fir System- und Innovationsfor-
schung oder das Leibniz-Institut fir Landerkunde schreibt die DGPs vor, dass sie im Lite-
raturverzeichnis und im (ersten) Kurzbeleg voll ausgeschrieben werden. Das gilt auch,
wenn die Abkiirzungen sehr gelaufig sind (DGPs, 2019. S. 117).

Ist kein Autor, keine Autorin und keine Kdrperschaft vorhanden wird stattdessen der Titel
des Werkes zur Einordnung in das Literaturverzeichnis benutzt (und nicht ,,0.V.* fiir ,,ohne

Verfasser”. Auch Gesetze werden unter ihrem Titel eingeordnet.

Fir eine gute Ubersichtlichkeit im Literaturverzeichnis sollte jeder Beleg ab der zweiten Zeile

eingeriickt werden (in Office Word: Absatzformatierung mit Sondereinzug ,,Hingend*). Im

Unterschied zu den Empfehlungen der DGPs miissen Sie aber beim Literaturverzeichnis keinen

zweizeiligen Abstand einhalten.
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9.2  Quellenangaben fur die verschiedenen Arten von Publikationen

Im Folgenden werden die Beispiele fir den Aufbau der Vollbelege so beschrieben, wie sie die
DGPs fordert. Der Aufbau hangt jeweils von der Publikationsform ab. Gemeinsam ist allen
Varianten, dass jeweils ein Element im Vollbeleg kursiv gesetzt wird (Buchtitel, Titel des Sam-
melbandes oder Name der Zeitschrift). Das ermdglicht eine schnelle Orientierung tber die ver-

wendeten Werke. Das Publikationsdatum wird immer in Klammern gesetzt.

Details zu den einzelnen Elementen eines Vollbelegs, die in diesem Kapitel nicht angesprochen
werden, finden Sie in Kap. 9.3., weitergehende Informationen in den entsprechenden Kapiteln

der ,,Richtlinien zur Manuskriptgestaltung® der DGPs auf den Seiten 115 — 135.

Manche Publikationen sind in den folgenden Beispielen nicht aufgefuhrt oder lassen sich meh-
rere Kategorien zuordnen. Orientieren Sie sich dann daran, dass eine Quelle durch die von Ihnen
angebotenen Angaben leicht auffindbar sein sollte. Fiir alle Zweifelsfalle halten Sie sich an die

Regel, moglichst klare Angaben zu machen.

Monographien (Einzelwerke)
Grundschema: Name, Abkiirzung des VVornamens. (Jahr). Titel (ggf. Auflage). Ort: Verlag. Ggf.
DOI

Schatzl, L. (2000). Wirtschaftsgeographie 2, Empirie (3. Auflage). Paderborn: Schoningh.
Boone, C. (2014). Property and political order in Africa: Land rights and the structure of pol-

itics. Cambridge: Cambridge University Press.

Hier ist zu beachten:

e Der Titel wird dem inneren Titelblatt des Buches entnommen, da auf dem Einbanddeckel
die Angaben abweichen kénnen.

e Im Gegensatz zu anderen Veroffentlichungen zum wissenschaftlichen Arbeiten gibt die
DGPs vor, dass in englischen Titeln keine Grof3schreibung angewendet werden soll (bis auf
den Titelbeginn und Eigennamen).

e Falls es sich nicht um die erste Auflage handelt, ist die Auflage des Buches in Klammern,

aber nicht kursiv anzugeben.
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Reihenwerke

Ihr Merkmal besteht darin, dass sie im Rahmen einer Publikationsreihe als in sich abgeschlos-
sene Arbeiten in unregelmaRiger Folge erscheinen und jeweils eine bestimmte Bandnummer
tragen.

Grundschema: Name, Abkirzung des VVornamens. (Jahr). Titel (Titel der Gesamtreihe, Band-
Nr.), Ort: Verlag. Ggf. DOI

Koschatzky, K. (2001). Raumliche Aspekte im Innovationsprozess (Wirtschaftsgeographie,
Bd.19), Minster: Lit.

Siebert, H. (2009). The paradigm of locational competition (Kieler Diskussionsbeitrédge, Bd.
367), Kiel: Institut fir Weltwirtschaft.

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

haben i.d.R. einen Herausgeber, dieser wird aber nicht im Vollbeleg angegeben.

Sammelwerke

Sammelwerke stellen verschiedene Aufsétze in einem Band zusammen, wobei sich die Auf-
sétze nicht unbedingt auf ein einheitliches Thema beziehen mussen. Dazu gehéren auch Ta-
gungsbénde, Jahrbiicher und Festschriften. Die Aufsatze kdénnen in Form von nummerierten
Kapiteln in das Werk eingegliedert sein.

Wird nicht ein einzelner Artikel (s.u.), sondern das komplette Herausgeberwerk im Literatur-
verzeichnis aufgefihrt, so steht nach dem Namen des Herausgebers oder der Herausgeberin ein
»(Hrsg.)“ bzw. ,,(Ed.)* oder ,,(Eds.)* fiir die Ein- und Mehrzahl im Englischen. Der Klammer
folgt ein Punkt und auf diesen folgt die eingeklammerte Jahreszahl.

Brocker, J. & Fritsch, M. (Hrsg.). (2012). Okonomische Geographie. Miinchen: Vahlen.
Nell, W. & Weiland, M. (Hrsg.). Dorf. Ein interdisziplindres Handbuch. Berlin: J.B. Metzler.
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Aufsatze in Sammelwerken

Wird im Text direkt oder indirekt aus einem bestimmten Aufsatz aus einem Sammelwerk zi-
tiert, sollte der jeweilige Autor des Aufsatzes genannt werden und nicht nur der oder die Her-
ausgeber. Das macht die Einordnung einer Aussage einfacher. In diesem Fall ist naturlich dieser
Aufsatz auch im Literaturverzeichnis aufzunehmen.

Grundschema: Name, Abkurzung des Vornamens (Jahr). Titel. In Abkirzung des Herausgeber-
vornamens Herausgebername (Hrsg.), Titel des Sammelwerkes (Seiten). Ort: Verlag. Ggf. DOI

Dirksmeier, P. (2019). Kulturgeografie. In W. Nell & M. Weiland (Hrsg.), Dorf. Ein interdis-
ziplindres Handbuch (S. 27-31). Berlin: Metzler. DOI: 10.1007/978-3-476-05449-4 5

Fritsch, M. (2012). Entrepreneurship und Regionalentwicklung. In J. Brocker, & M. Fritsch,
(Hrsg.), Okonomische Geographie (S. 201-217). Miinchen: Vahlen.

Liefner, I., & Zeng, G. (2016). China’s mechanical engineering industry: Offering the potential

for indigenous innovation? In Y. Zhou, W. Lazonick, & Y. Sun (Eds.), China as an in-
novation nation (pp. 98-132). Oxford: Oxford University Press.

Schétzl, L. & Liefner, I. (1998). Regionale Disparitdten und Raumgestaltung. In E. Kulke
(Hrsg.), Wirtschaftsgeographie Deutschlands (S. 267-306). Gotha: Klett-Perthes.

Falls das Sammelwerk eine Kapitelnummerierung hat muss diese nicht im Aufsatztitel genannt
werden. Nach dem Aufsatztitel folgen ein Punkt und dann ein ,,In“ (ohne Doppelpunkt). Darauf
folgen die Angaben zur Herausgeberschaft. Dabei steht die Abkilirzung des Herausgerbervor-
namens vor dem Nachnamen. Nur der Titel des Sammelwerkes wird kursiv gesetzt, nicht aber
der Aufsatztitel. Bei den Seitenzahlen wird im Gegensatz zu den Aufsatzen in Zeitschriften

(s.u.) ein ,,S.“, im Englischen ein ,,p.* oder ,,pp. gesetzt.

Zeitschriftenaufsatze

Zeitschriften und Jahrbiicher erscheinen im Gegensatz zu Reihenwerken in regelmagiger Folge
und sind nach Jahrgangen, Zeitschriften zusatzlich nach Heften nummeriert. Wie auch bei Sam-
melwerken ist nicht der Aufsatztitel kursiv zu setzen, sondern der Titel der Zeitschrift.
Grundschema: Name, Abkirzung des Vornamens. (Jahr). Titel. Titel der Zeitschrift Jahrgang
oder Band(ggf. Heftnr.), Seiten. Ggf. DOI

Alfken, C., Volien, D. & Sternberg, R. (2017). Wieviel Florida steckt in Niedersachsen? Zur
empirischen Evidenz der “Creative Class” in einem deutschen Flachenland. Zeitschrift

flr Wirtschaftsgeographie 61(1), 1-22.
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Dirksmeier, P. (2018). Extensive legal exceptionalism, an administrative export-processing
zone and urbanization in Mauritius. Area Development and Policy 3(2), 203-222.
DOI: 10.1080/23792949.2017.1380533

Nur der Titel der Zeitschrift inkl. Bandnummer wird kursiv gesetzt. Zwischen der Bandnummer
und der in Klammern gesetzten Heftnummer (wenn eine solche Vorhanden ist) ist kein Leer-
zeichen zu setzen, die Heftnummer wird nicht kursiv gesetzt (DGPs, 2019, S. 120). Den Sei-
tenzahlen wird kein ,,S.“ oder ,,pp.* vorangestellt. Bei einem Zeitschriftenaufsatz ist die Angabe
des Erscheinungsortes nicht notwendig.

Die Titel englischer Zeitschriften werden als Eigennamen angesehen und daher werden dort
das erste Wort des Titels sowie alle weiteren Worter aulRer Artikel, Prapositionen und Konjunk-

tionen groRgeschrieben.

Internetquelle - Mit Printmedium identisch
Sofern ein Werk in identischer Form in der Printversion erschienen ist, Sie aber einen Down-
load verwenden, erfolgt die Dokumentation entsprechend der urspriinglichen Publikationsform,

also z.B. Aufsatz. Soweit verfugbar geben Sie den DOI an.

Internetquelle - Onlinezeitschrift

Eine wachsende Zahl von Zeitschriften wird nur noch online angeboten. Die Quellenangaben
dieser Onlinezeitschriften sind denen von Zeitschriftenaufsatzen ahnlich:

Grundschema: Name, Abkurzung des VVornamens. (Jahr). Titel. Titel der Zeitschrift, Jahrgang,
Seiten. DOI oder ,,Verfiigbar unter:“/“Retrieved from:*“ URL

Statt der Seitenzahlen, die u.U. nicht vorhanden sind, wird ggf. eine andere Angabe zur Loka-

lisierung angegeben, im folgenden Beispiel ,,Art. 25,

Gerst, D., Kramer, H. & Salomon, R. (2019). Harold Garfinkels "Studies in Ethnomethodo-
logy" — ein Interviewprojekt. Forum Qualitative Sozialforschung 20(2), Art. 25,
http://dx.doi.org/10.17169/fgs-20.2.3288.

Sonstige Internetdokumente
Nicht-periodische Dokumente, Informationen auf Websites etc. sind folgendermalen aufzufiih-
ren (ausfihrlich bei DGPs, 2019, 131-135):



https://www.tandfonline.com/doi/abs/10.1080/23792949.2017.1380533
http://dx.doi.org/10.17169/fqs-20.2.3288
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Grundschema: Autor/in (Publikationsdatum). Titel des Dokuments. ,,Verfiigbar unter:,,/Re-
trieved from:*“ URL

Organization for Economic Cooperation and Development [OECD] (2019, 2 May). Mexico
needs a new strategy to boost growth, fight poverty and improve well-being for all. Re-
trieved from: http://www.oecd.org/economy/mexico-needs-a-new-strategy-to-boost-

growth-fight-poverty-and-improve-well-being-for-all.htm
Technische Informationsbibliothek [TIB] (2019a). Elektronische Zeitschriften. Verfiigbar un-

ter: https://www.tib.eu/de/recherchieren-entdecken/elektronische-zeitschriften/

World Bank (2019). World Development Report 2018 : Learning to Realize Education's Prom-
ise. Retrieved from: https://openknowledge.worldbank.org/handle/10986/28340

e Bei Stellungnahmen, Pressemitteilungen o0.4. wird der Texttitel kursiv gesetzt (siehe OECD-
Beispiel). Wenn es sich um Einzelwerke handelt (im Beispiel der Weltentwicklungsbericht)
wird der Titel ebenfalls kursiv gesetzt. Wird auf einen Bestandteil einer Website verwiesen
wird nichts kursiv gesetzt (siehe TIB-Beispiel).

e Das Publikationsdatum ist moglichst genau anzugeben. Ist dies nicht auffindbar, verwenden
Sie das Jahr des Abrufes.

e Ist kein Autor bekannt, sollte der Titel des heruntergeladenen Dokuments an erster Stelle
stehen (DGPs, 2019, 133), gefolgt vom Publikationsdatum. Der Titel ist in diesem Fall nicht
kursiv zu setzen.

e Online-Lexika: siehe weiter unten.

Karten

Hiermit sind Karten als Einzelwerk gemeint (also solche Karten, die nicht in einen Aufsatz oder
ein Buch integriert sind).

Grundschema: Autor/Urheber/Institution (Jahr oder Publikationsdatum). Name der Karte. An-

gaben zum Auffinden der Karte.

Gesellschaft fir Konsumforschung (2018, 15. Nov.). GfK Kaufkraft fiir Europa 2018. Verfiig-
bar unter: https://www.gfk.com/de/insights/news/bild-des-monats-gfk-kaufkraft-europa-
2018/

Bundesinstitut fur Bau-, Stadt- und Raumforschung (2019). Karte der Anteil der Schulabgéanger

mit Hochschulreife an den Schulabgéngern in % 2015, Kreise und kreisfreie Stadte. Er-
stellt mit INKAR-Online, https://www.inkar.de/



http://www.oecd.org/economy/mexico-needs-a-new-strategy-to-boost-growth-fight-poverty-and-improve-well-being-for-all.htm
http://www.oecd.org/economy/mexico-needs-a-new-strategy-to-boost-growth-fight-poverty-and-improve-well-being-for-all.htm
https://www.tib.eu/de/recherchieren-entdecken/elektronische-zeitschriften/
https://openknowledge.worldbank.org/handle/10986/28340
https://www.gfk.com/de/insights/news/bild-des-monats-gfk-kaufkraft-europa-2018/
https://www.gfk.com/de/insights/news/bild-des-monats-gfk-kaufkraft-europa-2018/
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Zur Angabe der Jahreszahl bei Karten:

e Bei Karten, die unverandert aus dem Internet heruntergeladen werden, ist als Jahreszahl das
Jahr der Erstellung zu nennen.

e Bei Karten, die erst auf Abruf erstellt werden (z.B. INKAR-Online oder Regionalatlas der
Statistischen Amter des Bundes und der Lénder), ist als Jahreszahl das Jahr des Abrufes zu
nennen, nicht das Jahr der Daten. Grund dafir ist, dass die Daten z.B. aufgrund von Ge-

bietsstandsdnderungen im Laufe der Jahre bearbeitet werden.

Statistiken

Als Statistiken werden Rohdaten oder amtliche Statistiken verstanden. Eine Quelle, die einige
in den Text integrierte Tabellen beinhaltet, ist nicht als Statistikquelle i.e.S. zu interpretieren.
Grundschema: Institution (Jahr). Titel der Statistik inkl. Jahresangabe. Danach kommen die
bibliographischen Angaben zum Auffinden der Statistik, wobei Sie im Zweifelsfall eher mehr

als weniger Details nennen sollen.

Landesamt fur Statistik Niedersachsen (2019). Arbeitsmarkt und Erwerbstétigkeit: Arbeitslose
im Marz 2019 in den Landkreisen und kreisfreien Stadten Niedersachsens. Statistische
Monatshefte Niedersachsen 4/2019, 221

Statistische Amter des Bundes und der Lander (2019). Absolventen/Abgénger allgemeinbilden-
der Schulen nach Geschlecht und Abschlussarten, Schuljahr 2017, Kreise und kreisfreie
Stadte. Regionaldatenbank Deutschland (Tab. 21111-02-06-4). Verfugbar unter:
https://www.regionalstatistik.de/genesis/online/data;jsessinid=
287B432548013D1DC8ACBBF49493071E.reg2

Zur Angabe der Jahreszahl bei Statistiken:

e Bei Statistiken, die erst auf Abruf erstellt werden (z.B. bei Destatis oder INKAR-Online),
ist als Jahreszahl das Jahr des Abrufes zu nennen. Dies begriindet sich zum einen darin, dass
die Daten erst mit Verzogerung in den Statistikportalen angeboten werden - manchmal dau-
ert es mehrere Jahre, bis es soweit ist. Zum anderen werden &ltere Daten ggf. auf den aktu-
ellen Gebietsstand umgerechnet, z.B. bei INKAR.

o Der Titel der abgerufenen Tabelle enthalt das Jahr oder den Zeitraum der Daten.

e Ein gesondertes Statistikverzeichnis kann sinnvoll sein, wenn man auf Datenbestande in

grolRer Zahl zugegriffen hat. Gibt es kein gesondertes Verzeichnis der Statistiken, gehtren

die Titel in das Literaturverzeichnis.



https://www.regionalstatistik.de/genesis/online/data;jsessinid=%20287B432548013D1DC8ACBBF49493071E.reg2
https://www.regionalstatistik.de/genesis/online/data;jsessinid=%20287B432548013D1DC8ACBBF49493071E.reg2
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Fachlexika

In Fachlexika sind die Autoren und Autorinnen eines Artikels manchmal namentlich genannt.
Der Eintrag wird im Literaturverzeichnis jedoch unter dem Namen des Herausgebers gefihrt,
um eine Abgrenzung gegenuber einem Fachaufsatz herzustellen.

Grundschema: Herausgebername (Hrsg.) (Jahr). Stichwort. Name des Lexikons. Ort: Verlag
(bei Print-Werken) bzw. URL (bei Online-Lexika).

Springer Gabler Verlag (Hrsg.) (2023). Externe Effekte. Gabler Wirtschaftslexikon. Verfligbar
unter: https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/externer-effekt-34801/version-
372602

Spektrum Verlag (Hrsg.) (2023). Relativwertdarstellung. Lexikon der Geographie und Geoma-

tik. Verflgbar unter: https://www.spektrum.de/lexikon/kartographie-geomatik/relativ-
wertdarstellung/4234

Gesetze

Gesetze, Erlasse, Ordnungen etc. werden unter Ihrem Titel eingeordnet. Es muss ersichtlich
sein, auf welche Version des Textes man sich bezieht, was bei Gesetzesanderungen etwas un-
tibersichtlich sein kann. Geben Sie dazu das Datum der letzten Anderung an. Unter www.ge-
setze-im-internet.de, wo Sie die Bundesgesetze finden, wird praktischerweise gleich angege-

ben, wie der Vollbeleg auszusehen hat. In Niedersachsen gibt es das ,,Vorschrifteninformati-

onssystem http://www.nds-voris.de, das diese Angaben ebenfalls enthélt.

Raumordnungsgesetz vom 22. Dezember 2008 (BGBI. | S. 2986), zuletzt durch Artikel 2 Ab-
satz 15 des Gesetzes vom 20. Juli 2017 (BGBI. | S. 2808) geédndert. Verfugbar unter:
https://www.gesetze-im-internet.de/rog_2008/

Niederséchsisches Hochschulgesetz in der Fassung vom 26. Februar 2007, zuletzt gedndert
durch Artikel 10 des Gesetzes vom 18.12.2018 (Nds. GVBI. S. 317). Verfugbar unter:
http://www.nds-voris.de/jportal/portal/t/8ml/page/bsvoris-
prod.psmli?doc.hl=1&doc.id=jlr-HSchulGND2007V171VZ&documentnumber=2&num-
berofresults=120&doctyp=Normé&showdoccase=1&doc.part=X&param-

fromHL=true#focuspoint



https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/externer-effekt-34801/version-372602
https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/externer-effekt-34801/version-372602
https://www.spektrum.de/lexikon/kartographie-geomatik/relativwertdarstellung/4234
https://www.spektrum.de/lexikon/kartographie-geomatik/relativwertdarstellung/4234
http://www.gesetze-im-internet.de/
http://www.gesetze-im-internet.de/
http://www.nds-voris.de/
https://www.gesetze-im-internet.de/rog_2008/
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Presseartikel
Grundschema: Name, Abkiirzung des VVornamens. (Jahr, Tag. Monat). Titel. Titel der Zeitung,

Seiten.

Esslinger, D. (2019, 4. Marz). Wer will was in Europa — und was nicht. Stiddeutsche Zeitung,
S. 6.
Stddeutsche Zeitung (2017, 10. Januar). Europas Zukunft. S. 2-3

Bei einem Namensartikel wird der Beitrag unter dem Namen des Verfassers oder der Verfasse-
rin eingeordnet, ansonsten unter dem Namen der Zeitung. Vor die Angabe der Seitenzahl wird

ein ,,S.“ gesetzt.

9.3  Vorgaben fur die einzelnen Bestandteile einer Quelle

Im Folgenden werden Formatierungsvorgaben fir die einzelnen Bestandteile einer Quellenan-
gabe genannt. Diese Regeln wurden auch in den Beispielen in Kap. 9.2 angewendet. Im Fol-

genden finden Sie neben den Basisvorgaben aber noch weitere Details.

Namen der Autorinnen und Autoren

e Der Familienname wird gefolgt von einem Komma, dann kommt der erste Buchstabe des
Vornamens, gefolgt von einem Punkt. Bei mehreren VVornamen werden die Anfangsbuch-
staben durch Leerzeichen getrennt.

e Bei gleichem Nachnamen und gleichem Anfangsbuchstaben des VVornamens unterschiedli-
cher Autoren wird der VVorname ausgeschrieben.

e Bei allen Autorinnen und Autoren einer Gemeinschaftsverdffentlichung wird zuerst der
Nachname gefolgt von einem Komma und dann der erste Buchstabe des VVornamens ge-
nannt. Kommata trennen auch die einzelnen Autorinnen und Autoren, vor dem letzten Au-
torennamen steht aber ein & statt des Kommas. Bei nur zwei Autoren werden diese also
nicht mit Komma, sondern mit & getrennt.

e Hat ein Werk mehr als sechs Autorinnen und Autoren wird nach dem sechsten Namen ein

et al. angefigt.
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e Regeln zur Nennung von Kdérperschaftsautoren (Behdrden, Regierungen, Verbéande u.a.
Institutionen)

o Tritt eine Institution als Herausgeber auf wird deren Name mit dem Zusatz (Hrsg.)

versehen. In eckigen Klammern kann die Abkirzung stehen, die nach der ersten

Nennung im Text verwendet wird.

Deutsche Gesellschaft fur Psychologie [DGPs] (Hrsg.) (2019). Richtlinien zur Manu-
skriptgestaltung (5. Auflage). Gottingen: Hogrefe.

o Bei Korperschaftsautoren, die nicht nur Autor sind, sondern das Werk auch selbst
veroffentlichen, wird auf den Zusatz der Herausgeberschaft verzichtet. Nach dem

Ort wird statt des Verlagsnamens das Wort ,,Autor* bzw. ,,Author* eingesetzt.

Institut fir Wirtschafts- und Kulturgeographie der Leibniz Universitdt Hannover
(2021). Leitfaden zum wissenschaftlichen Arbeiten am Institut fir Wirtschafts-
und Kulturgeographie (2. Auflage) (Geographische Arbeitsmaterialien, Bd. 34).
Hannover: Autor.

Statistische Amter des Bundes und der Lander (2015). 25 Jahre Deutsche Einheit. Wies-
baden: Autor.

e Will man in den Kurzbelegen die Abkurzung flr einen Institutionennamen benutzen (z.B.
LUH fiir Leibniz Universitat Hannover), so ist bei dessen erster Nennung im Kurzbeleg der
Namen der Kdrperschaft voll auszuschreiben, die Abkirzung einzufiihren und im Folgen-
den diese zu verwenden. Im Literaturverzeichnis ist die Abkirzung nach der Namensnen-
nung und vor der Jahreszahl in eckige Klammer zu setzen. Im Abkurzungsverzeichnis sollte
die Abkirzung ebenfalls stehen (sieh Kap. 8.2).

Namensangaben bei fehlendem Autorennamen

e Ist kein Autor oder keine Autorin benannt wird die Verdffentlichung unter dem Namen der
Kdorperschaft oder der verantwortlichen Institution eingeordnet. Bei Webseiten kann der
Betreiber oder Kdrperschaftsautor im Impressum ermittelt werden.

e Eine Angabe wie ,,0.V.“ fiir ,,0hne Verfasser ist hochst zweifelhaft. Wenn weder ein Ver-

fasser/eine Verfasserin noch eine verantwortliche Institution auszumachen ist prufen Sie
sorgfaltig, ob und warum Sie diese Quelle verwenden wollen. Die DGPs gibt fiir solche

Falle an, den Beitrag unter seinem Titel im Kurz- und Vollbeleg zu fiihren.
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Erscheinungsjahr

e Das Erscheinungsjahr wird in Klammern gesetzt, denen ein Punkt folgt.

e Bei Kongress- oder Tagungsbeitragen wird nach der Jahreszahl auch noch der Monat ge-
nannt, durch Komma getrennt.

e Bei Zeitungen ist der Tag des Erscheinens zu nennen z.B. ,,(2019, 31. Juli)*.

e Bei Beitrdgen, die in Druck sind, wird ,,im Druck® oder ,,in press* statt der Jahreszahl ver-
wendet.

¢ Nicht datierte Beitrdge — auch aus dem Internet - tragen statt einer Jahreszahl in Klammern
ein ,,n. d.” fiir ,,nicht datiert” oder ,,no date*. Das Abrufdatum wird nicht genannt (DGPs,
2019, S. 132).

Titel eines Artikels in einer Zeitschrift oder in einem Sammelband

e Der Titel wird nicht kursiv gesetzt und schlie8t mit einem Punkt. Vor dem Punkt kann ein
Zusatz in eckigen Klammern stehen, z.B. [Datenbank] bei einem Abruf statistischer Daten.

e Ubernehmen Sie die Satzzeichen in einem Titel, sofern solche vorhanden sind. Im Ubrigen
trennen Sie Titel und Untertitel eines Buches im Literaturverzeichnis durch einen Punkt.
Die DGPs praktiziert dies so, macht dazu aber keine explizite Vorgabe. Doppelpunkte oder
Bindestriche als Zeichen zwischen Titel und Untertitel waren ebenso denkbar. Auf einheit-
liches System achten.

¢ In englischsprachigen Titeln werden alle Worter bis auf den Titelanfang, das erste Wort
nach einem Doppelpunkt oder Punkt sowie die Eigennamen klein geschrieben. Anders ist

es aber beim Namen einer Zeitschrift (siehe nachster Absatz).

Name der Zeitschrift bzw. des Buchtitels; ggf. mit Bandnummer, Heft, Seitenangabe
e Der Name wird kursiv gesetzt. Bei Zeitschriften folgt nach einem Komma ebenfalls kursiv
die Bandangabe.

o Bei Einzelwerken oder Sammelb&nden wird der Titel kursiv gesetzt, die Auflage in Klam-

mern, jedoch nicht kursiv.

e Bei Reihenwerken wird nur der individuelle Buchtitel kursiv gesetzt. Der Reihentitel und
die Bandnummer stehen nicht kursiv in einer Klammer (DGPs, 2019, S.128).

e Ubernehmen Sie die Satzzeichen in einem Titel, sofern solche vorhanden sind. Im Ubrigen

trennen Sie Titel und Untertitel eines Buches im Literaturverzeichnis durch einen Punkt.
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Zeitschriftennamen gelten als Eigennamen, Substantive und Adjektive beginnen im Engli-
schen daher mit GroBbuchstaben (,,European Journal of Political Economy*). Titel von Ein-
zelwerken gelten jedoch nicht als Eigennamen.

Eine Heftnummer wird angegeben, wenn jedes Heft mit der Seitenzahl Eins beginnt. Sie
steht in Klammern ohne Leerzeichen direkt hinter der Bandangabe, wird aber nicht kursiv
gesetzt.

Nach Bandangabe und ggf. Heftnummer kommt nach einem Komma die Seitenangabe, al-
lerdings nur bei Aufsatzen in Sammelwerken und bei Zeitungen wie der Stiddeutschen Zei-
tung eingetragen (bei Fachmagazinen entfallt das ,,S.*). Als Abkiirzung ist ,,S.* fiir ,,Seite*,
im Englischen ,,p.“ fiir ,,page* und ,,pp.* fiir ,,pages* zu verwenden. Es sind immer die erste

und letzte Seite anzugeben, nie ,,f.“ oder ,,ff.*.

Herausgeberschaft

Eine Herausgeberschaft wird durch ein ,,(Hrsg.) nach dem den Herausgebernamen gekenn-

zeichnet, bei englischen Titeln ,,(ed.)* oder der Plural ,,(eds.) fiir Editor. Alle Herausgeber und

Herausgeberinnen werden aufgefuhrt, es sei denn, es sind laut DGPs ,,sehr viele* (2019, S.

121), dann folgt nach dem ersten Namen ein ,,et al.“. Analog zu den Autorennamen kénnte man

mehr als sechs als ,,sehr viele” interpretieren. Die Initialen der Vornamen werden dem Nach-

namen vorangestellt, das ist hier anders als bei den Autorennamen. Trennzeichen ist ein

Komma, vor dem letzten Namen ein ,,&.

Verlagsangabe und Angaben zu unveroffentlichten Werken

Zuerst wird der Verlagsort angegeben; bei mehreren Verlagsorten wird nur der im Werk
zuerst genannte Ort aufgeflhrt. Es folgt ein Doppelpunkt, danach wird der Verlagsname
genannt (ohne die Bezeichnung ,,Verlag® oder ,,Gesellschaft). Anschliefend folgt ein
Punkt.

Ist eine Institution der Herausgeber, z.B. eine Universitat oder ein Institut, wird dieses als
Stelle des Verlages genannt (,,Hannover: Institut fiir Wirtschafts- und Kulturgeographie®).
Ist das Werk bereits unter dem Herausgebernamen ins Literaturverzeichnis eingeordnet,
wird statt einer nochmaligen Nennung des Herausgebernamens nur der Ort und dann ,,Au-
tor an Stelle des Verlagsnamens genannt (sieche im Literaturverzeichnis den Eintrag der

APA).
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Unverdffentlichte Arbeiten tragen an Stelle des Verlagsortes einen entsprechenden Hinweis

sowie den Namen der Universitét: ,,Unveroffentlicht, Leibniz Universitdt Hannover®.

DOI oder URL

9.4

Der DOI ersetzt nicht den Titel der Publikation, dieser muss immer genannt werden. Falls
ein Digital Object Identifier (DOI) vorhanden ist sollte er grundsatzlich genannt werden,
entweder in der Form ,,DOI: 10.17169/fgs-20.2.3288* oder mit dem Prafix http://doi.org/,
also ,,http://dx.doi.org/10.17169/fqs-20.2.3288. Ein ,,Verfiigbar unter* oder das Abrufda-

tum wird beim DOI nicht genannt.

Ist kein DOI vorhanden, die Quelle aber aus dem Internet bezogen, muss die vollstandige
Internetadresse (Uniform Ressource Locator, URL) angegeben werden. Davor wird ein
,Verfligbar unter:* oder ,,Retrieved from:*“ gesetzt. Nach den aktuellen Richtlinien der
DGPs ist es nicht mehr notwendig, das Datum des Zugriffs anzugeben (DGPs 2019, S. 122).
Der DOI oder die URL ersetzen nicht den Titel der Publikation. Dieser muss immer genannt
werden.

DOI oder URL stehen jeweils als letzte Angabe der Quelle. Ihnen folgt kein Punkt. Die DOI
oder URL kodnnen im gesamten Dokument einheitlich als aktive oder inaktive Hyperlinks
formatiert sein. Die DGPs macht hierzu keine VVorgaben.

In URLSs sollte keine Worttrennung durch Bindestrich erfolgen. Bei langen URL wird der
Zeilenumbruch nach einem Slash (/) oder vor einem Punkt eingeftigt (DGPs, 2019, 131).

Weitere Verzeichnisse

Wurde mindestens ein Interview gefihrt ist ein gesondertes Verzeichnis flr Expertengespra-

che zu erstellen. .

Grundschema: Name, Abkilirzung des VVornamens, Institution/Funktion. Art des Kontakts (per-

sonlich/telefonisch/schriftlich), Datum

Schmidt, J., Wirtschaftsforderer der Stadt Seelze. Personliches Leitfadeninterview am

01.03.2005

Vogt, R., Geschéftsfiihrer der Part AG Bad Gandersheim. Telefonische Auskunft am

28.08.2004
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Ob die Gespréche transkribiert und in einem Anhang beigeftigt werden mussen vereinbaren Sie
mit lhrem Prifer oder lhrer Priiferin. Sie sollten zudem im Methodik-Teil Ihrer Arbeit beschrei-
ben, ob Sie das Interview aufgenommen oder in Stichworten notiert haben. Falls Sie die Namen
Ihrer Kontakte nicht preisgeben dirfen ist dies anzugeben und ggf. eine Nummerierung zu ver-

wenden (auch im Kurzbeleg).
Ein Verzeichnis fur Statistiken wurde bereits im vorigen Kapitel angesprochen.

Je nach verwendetem Material kann es weitere spezielle Verzeichnisse geben, z.B. zu Bildern,

Zeitungsartikeln oder Videos, die im Rahmen einer Inhaltsanalyse herangezogen wurden.
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10.  Prasentation der Arbeit im Vortrag

Bei der Prasentation einer wissenschaftlichen Arbeit sind prinzipiell vier Arbeitsschritte zu be-
waéltigen. Jede Présentation setzt eine gute VVorbereitung voraus, an deren Abschluss die eigent-
liche Prasentation in Form eines Vortrags steht. Ublicherweise schlieBt sich daran eine Diskus-
sion Uber die Vortragsinhalte an, in der der Vortragende auf Fragen eingehen kann. Zudem
gehort zu jeder Préasentation eine Nachbereitung, um Anregungen aus der Vortragsdiskussion
aufzunehmen. Die folgenden Tipps zur Prasentation der Arbeit sind vor allem Baade et al.,
(2014, S.173-212) aber auch Franck, (2006a, S. 129-192), Lehmann (2007, S. 129-200) und
Stickel-Wolf & Wolf (2006, S. 279-314) entnommen.

10.1 Die Vorbereitung der Prasentation

Die Vorbereitung besteht aus vier bzw. funf Bestandteilen.
a) Inhalte des Vortrags bestimmen

b) Vortragsinhalte priorisieren und Reihenfolge festlegen
c) Visualisierung der Vortragsinhalte (siehe Kap. 10.3)
d) Vortragsmanuskript erarbeiten, Vortrag einliben

e) Ggf. Handout/Thesenpapier vorbereiten

Zunachst mussen die Inhalte des VVortrages selektiert werden. Dies wirft normalerweise keine
grolReren Probleme auf, da das VVortragsthema zumeist an eine bereits ausformulierte Hausarbeit
gekoppelt ist und dementsprechend schriftlich ausgearbeitet vorliegt. Eine reine Zusammenfas-
sung der schriftlichen Ausarbeitung ist jedoch nicht empfehlenswert. Es ist zu Uberlegen, was
das Ziel des Vortrags ist und welche Schwerpunkte gesetzt werden sollen. Die Vortragszeit
reicht i.d.R. nicht aus, um alle erarbeiteten Aspekte aufzugreifen. Daher empfiehlt es sich, die
Inhalte zu komprimieren, sich auf die Hauptaussagen zu konzentrieren und diese moglichst Klar
darzustellen. Dennoch sollte auch ein Vortrag aus der (blichen Grundstruktur mit Einleitung,
Hauptteil und Schluss bestehen. In die Selektion der Inhalte sollten auch Uberlegungen einflie-
Ren, wer im Publikum sitzen wird und welches VVorwissen diese Personen haben, welche zeit-
lichen Vorgaben es gibt und welche Raumsituation herrscht (GroRe, technische Ausstattung,
Akustik, Lichtverhéltnisse).
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Im zweiten Schritt werden die selektierten Inhalte weiter komprimiert, wobei die Prioritats-
methode hilft (Abb. 19). Hierbei wird der vorgesehene Inhalt in A-, B- und C-Aussagen unter-
teilt. (A) sind die Kernaussagen, die unbedingt berucksichtigt werden mussen. Hintergrundin-
formationen (B) sollten erwéhnt werden, Beispiele 0.4. (C) sind dagegen empfehlenswert, aber
kein Muss. Die A-Aussagen beinhalten vor allem generelle, abstrakte Aussagen, C-Aussagen
hingegen das Spezielle bzw. Exempel. Vorteile der Prioritdtsmethode sind zum einen, dass ein
flexibler Umgang mit dem Zeitbudget ermdglicht wird. Bei Zeitdruck kdnnen die Beispiele
weggelassen werden, ohne dass die Aussagen des Vortrags damit verschlechtert werden. Zum
anderen tragt dieses Schema dazu bei, dass der VVortragende sich die Inhalte leichter einprégen

kann, was freies Reden wéhrend der Prasentation ermdglicht.

Abb. 19: Prioritatsmethode

4 Abstraktionsebene

Kernaussagen — MUSS

Hintergrundinformationen — SOLL _<

@ Beispiele, didaktische Mal3hahmen — KANN

\_ Konkretisierungsebene

Quelle: Verandert nach Lehmann, 2007, S. 142

Der konkrete inhaltliche Ablauf eines VVortrags kann auf zweierlei Weise erfolgen (Abb. 20).
Entweder formuliert man zuerst die Kernaussage und belegt diese dann mit konkreten Beispie-
len, um am Schluss das Wichtigste zusammenzufassen und zur Kernaussage zurlickzukehren.
Dies bedeutet, dass man von der abstrakten Ebene zur Konkretisierung kommt und anschlie-
Rend auf die abstrakte Ebene zurtickkehrt. Die zweite Mdglichkeit ist ein Argumentationsver-
lauf ausgehend von der Konkretisierungsebene und hinfiihrend zur abstrakten Ebene. Hierbei
schildert man zundchst einen Konflikt bzw. ein konkretes Beispiel und zieht daraus Schlussfol-
gerungen, bietet Lésungsmaoglichkeiten an und leitet schlie3lich Kernaussagen ab. Insgesamt
empfiehlt es sich, zwischen der Abstraktions- und Konkretisierungsebene mehrfach zu wech-
seln, um Monotonie zu vermeiden. Beachten Sie auch die Moglichkeiten des ,,Fiinfschritts®,

die in Kap. 6.2.2 genannt wurden.
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Abb. 20: Argumentationsstruktur in einem Vortrag

Q e Abstraktionsebene

a Konkretisierungsebene
e Abstraktionsebene

Q Konkretisierungsebene

Quelle: Verandert nach Lehmann, 2007, S. 144

Der nachste Schritt der Vorbereitung umfasst das Visualisieren der Vortragsinhalte. Dies wird

in Kapitel 10.3 bei der Verwendung von PowerPoint erldutert.

Zur Vorbereitung gehort als viertes i.d.R. die Erstellung eines Vortragsmanuskripts, denn Sie

werden kaum in der Lage sein, lhre Prasentationsfolien vollig frei zu kommentieren. Das Ma-

nuskript kann in ausgeschriebener Form oder als Stichwortmanuskript angelegt werden.

Vorteil eines ausgeschriebenen Manuskripts ist, dass die Inhalte jederzeit sauber wieder-
geben werden koénnen. Gleichzeitig erleichtern prazise Ausfihrungen oftmals, den Vor-
tragszeitplan 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 gelie-
ferte Stoffflille den Zuhdrer Uberfordern 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 Zuhdrerschaft einzugehen. Man
spricht dann quasi nur vor den Zuhdérern und nicht mit ihnen. Trotz ausgeschriebenem Ma-
nuskript ist eine gute Vorbereitung auf den Vortrag notwendig, da die Augen maximal zu
30 % auf das Manuskript und zu 70 % auf die Zuhdrer gerichtet sein sollten.

Das Stichwortmanuskript zeichnet sich hingegen dadurch aus, dass direktes Reden zur
Zuhorerschaft und ein schnelles Reagieren auf deren Verhalten méglich ist, da die Satze
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und Inhalte nicht exakt ausformuliert vorgegeben sind. Dadurch wird die Sprache meistens
einfacher und verstandlicher und kleine Sprechpausen verhindern eine Stofftberflutung.
Gleichzeitig wirkt der Vortrag entlang eines Stichwortmanuskripts spontaner und direkter
als der entlang eines ausfuhrlichen Manuskripts. Allerdings kann die stichwortartige Auf-
listung des Vortragsinhalts bei weniger getibten Rednern Vortragsangst schiren. Gleichzei-
tig ist auch die Einhaltung des Zeitplans schwieriger und die Gefahr grof3er, inhaltlich ab-
zuschweifen. Aus diesem Grund muss man sich auf Vortrage entlang eines Stichwortma-
nuskripts sehr intensiv vorbereiten, die Stichwortdichte gut wéhlen und die Begriffe groR
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 Ma-
nuskript Notizen zur Zeiteinteilung zu vermerken.

e Alternativ kdnnen die Stichworte auf den einzeln ausgedruckten Folien eines PowerPoint-

Vortrags (,,Handzettel*) notiert werden.

Das Uben des Vortags ist aus zwei Griinden wichtig. Zum einen missen Sie den zur Verfligung
stehenden Zeitrahmen einhalten. Bendtigen Sie zu viel Zeit, muss die Présentation gekirzt wer-
den. Zum anderen sollten Sie Ihr Verhalten wéhrend der Prasentation uben. Die meisten Ver-
haltensweisen wéhrend einer Présentation laufen unreflektiert ab. Nur wenn man durch mehr-
maliges Ausprobieren die notwendige Sicherheit erlangt hat, sind unterbewusste Gesten sowie
die meisten Fullworter vermeidbar. Falls vorhanden ist es hilfreich, seinen Probevortrag mit
einer Videokamera aufzuzeichnen, oder aber die Présentation zumindest einmal vor einem kri-
tischen Zuhorer zu halten. Zu wissen, wie man auf andere wirkt, verringert die Nervositat vor
dem eigentlichen Vortrag. Das Lampenfieber reduziert sich auch, wenn man sich vorab mit der
Funktionsweise und —tiichtigkeit der Gerate auseinandersetzt und die eingesetzten Medien be-
herrscht.

Zur Vortragsvorbereitung kann auch die Ausarbeitung eines kurzen Schriftstiicks fur das Pub-

likum gehoren. Ihr Dozent oder lhre Dozentin werden lhnen mitteilen, ob dies im Einzelfall

moglich, gewinscht oder nicht gewdnscht ist.

e Ein Handout enthalt dabei Thema, Gliederung und die wichtigsten Punkte, Definitionen
und Zahlen des Vortrags. Es fasst die Ergebnisse zusammen und dient als Verstandnishilfe

flr die Zuhorer. Auch kann eine Literaturliste zum Vortragsinhalt aufgefthrt werden. In der
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Regel besteht ein Handout aus Stichpunkten und hat eine Lange von ein bis maximal drei
Seiten DIN A4.

e Etwas anders verhélt es sich mit einem Thesenpapier. Es hat die Funktion, die Standpunkte
des Referenten zum Thema darzulegen und zur Diskussion dartiber anzuregen. Es enthélt
eine Liste der zu diskutierenden Thesen und sollte nur in Kurzform ausgearbeitet werden.
Die Thesen sind kurz und prégnant zu formulieren und sollen in logischer Reihenfolge ste-
hen. Sie finden sich im Vortrag wieder und werden darin ausfihrlicher begriindet.

Sowohl bei einem Handout als auch bei einem Thesenpapier muss der Kopf des Papiers Anga-

ben zum Namen des oder der Vortragenden enthalten, zudem das Vortragsdatum, den Instituts-

und Universitatsnamen, den Seminartitel und den Titel des eigenen Referats.

10.2 Vortrag, Diskussion und Nachbereitung

An die Vorbereitung schlieft sich dann der unmittelbare VVortragstermin an. Abb. 21 stellt dar,
wie sich im Vortrag der Wirkungsanteil der Ausdrucksmittel darstellt. Ein Grofteil des Wir-
kungsanteils entfallt auf Korpersprache und Sprechtechnik, nur ein kleiner Teil auf das gespro-
chene Wort. Ihre Fachkompetenz und die inhaltlichen Aussagen kommen also durch nonver-

bale Ausdrucksmittel erst zur vollen Wirkung.

Abb. 21: Wirkungsanteil der Ausdrucksmittel im Gesprach

] Gesprochenes
38% Wort

"] Sprechtechnik

L] Korpersprache

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

Dementsprechend ist es wichtig, Ruhe statt Hektik auszustrahlen, einen festen Stand einzuneh-
men und eine verkrampfte Korperhaltung zu vermeiden, um Souverénitat zu vermitteln. Gleich-
zeitig sollte sich der Kérper des VVortragenden den Zuhorern zuwenden und nicht dem Publikum
der Ricken zugekehrt werden. Die Hande sollten angemessen, beispielsweise zur Unterstrei-
chung wichtiger Textpassagen, benutzt werden. Auf keinen Fall sollte man sich irgendwo fest-

krallen, die Hande in die Hosentasche stecken oder zu lange hinter dem Riicken verbergen.
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Wichtig ist, keinen ,,Dialog* mit der Wand, Decke oder dem Boden bzw. der Projektionsflache
zu flhren, sondern den Blickkontakt mit dem Publikum zu suchen. Man kann sich daftr
»freundliche® Gesichter im Publikum suchen, diese aber nicht langer als ca. drei bis flnf Se-
kunden fixieren. Hilfreich kann es hierbei sein, dem Zuhérer nicht in die Augen, sondern auf
die Nase zu schauen. Durch den 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 Préasentation stattfindet, sollte
nicht zu stark verdunkelt werden, damit sich Zuhorer Notizen machen, den Referenten sehen

kdnnen und wahrend des Vortrags nicht schon allein durch die Dunkelheit mude werden.

Auch eine angemessene Sprechweise und Wortwabhl sind bei einem Vortrag wichtig. Es geht
vor allem darum, nicht zu viel abzulesen, sondern frei, deutlich, lebendig und in einer angemes-
senen Lautstarke zu sprechen. Auch sollte das Sprechtempo nicht zu schnell sein, als Richtlinie

gelten maximal 100 bis 120 Wérter pro Minute. Damit die Zuhdrer die vermittelten Inhalte

einen Augenblick auf sich wirken lassen kénnen und der Vortragende sich sammeln kann, soll-
ten kurze Redepausen nach zentralen Aussagen oder Abschnitten eingelegt werden. Fullworter
wie ,halt”, ,,dh“, ,,sie merken schon®, ,,also* sind zu vermeiden. Zudem sollte ein einfacher
verstandlicher Satzbau gewahlt werden, denn je kirzer und pragnanter gesprochen wird, desto
einfacher fallt das Zuhéren. Zu beachten ist aulerdem, dass das gesprochene Wort mit der Vi-

sualisierung gut koordiniert wird.

Wahrend des Vortrags sollte eine Uhr deutlich sichtbar auf das Rednerpult gelegt werden. So
kontrollieren Sie die verflighare Restzeit und kénnen ggf. C-Inhalte weglassen, um den Zeit-

rahmen einzuhalten.

Ist der VVortrag beendet, wird eine Diskussion mit der Zuhorerschaft und den Lehrenden folgen.
Hier hat der oder die VVortragende nochmals die Gelegenheit, Missverstandnisse auszurdumen
und Fragen zu klaren sowie seine Argumente zu scharfen. Auch hier wird bewertet, wie Sie
sich verhalten. Sind Sie thematisch sicher und beantworten die Fragen oder lenken Sie ab? Sind
Sie in der Lage, die vorgetragenen Inhalte auch auf andere Sachverhalte zu transferieren? Hilf-
reich ist es, sich die Publikumsfragen zu notieren und nachzuhaken, falls Sie eine Frage nicht
verstanden haben. Zudem ist es keine Schande, eine Frage nicht beantworten zu kénnen. Dieses
zuzugeben ist manchmal besser als der Frage auszuweichen, insbesondere, wenn sie nicht die
eigene Kernkompetenz betrifft. Und nur selten ist es sinnvoll, eine nachtragliche Klarung zu
versprechen. Sehr hilfreich ist es hingegen, sich schon vor dem Vortrag mogliche Fragen der
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Zuhorer zu Uberlegen und Zusatzmaterial parat zu haben, das in der Kirze der Zeit des eigent-
lichen Vortrags nicht gezeigt werden konnte, aber zur Beantwortung eventueller Fragen beitra-

gen kann.

Nach der Diskussion steht die eigene Nachbearbeitung an, in der man seinen Vortrag sowohl
selbst einschatzt als auch eine Fremdeinschatzung einholt. Dabei ist zu Uberprifen, welche In-
halte gut ankamen und welche nicht, inwiefern die Zuhérer die gewahlte Visualisierung akzep-
tiert 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 Notizen zur Uberarbeitung besonders ausfiihrlich anzufertigen (z.B.
zur Prazisierung der Fragestellung, Einbeziehung weiterer Aspekte, Untermauerung von Be-
wertungen). Wichtig ist insgesamt, Positives und Negatives zu betrachten und beim néchsten

Vortrag das Positive beizubehalten und das Negative sukzessive abzustellen.

10.3  Visualisierung der Prasentation auf Folien

Eine optisch ansprechende Darstellung fordert die Merk- und Erinnerungsféhigkeit beim Zu-
horer und ermdglicht es, komplexe Inhalte und Zusammenhénge in kurzer Zeit zu vermitteln.
Bei der Visualisierung ist daher grundséatzlich auf die Lesbarkeit des verwendeten Materials zu
achten. Bezuglich des Designs von PowerPoint-Folien ist die so genannte Siebener-Regel ver-
breitet, die besagt, dass pro Folie maximal sieben Zeilen mit jeweils maximal sieben Wortern
aufgefiihrt werden sollten. Baade et al. pladieren sogar fiir eine Flinfer-Regel (2014, S. 191)
und halten die Siebener-Regel fiir die absolute Obergrenze. 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, ausformulierter Text
erscheint dagegen nur in Ausnahmeféllen wie z.B. bei wichtigen Definitionen. Je weniger die

Zuhorerinnen und Zuhorer auf einer Folie lesen konnen desto besser hdren sie zu.

Folien sollten von dem oder der Vortragenden keinesfalls nur abgelesen werden, sondern mit
zusatzlichen Informationen erldutert werden. Stehen auf einer Folie alle Angaben, so fehlt dem
Publikum der Anreiz zum Zuhoren. Umgekehrt sollte aber auch auf alles, was auf einer Folie
zu sehen ist, im Vortrag eingegangen werden. 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.
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Legen Sie in Abhéngigkeit von der zur Verfugung stehenden Projektionsflache fest, ob die Fo-
liengrofle 3:4 (Standard) oder 16:9 (Breitbild) betragen soll. Die Einstellung kénnen Sie im
Register ,,Entwurf vornehmen. Die StandardgroBe hat den Vorteil, dass sie sich bei Bedarf
besser auf DIN A4 ausdrucken lasst (mit zwei oder vier Folien auf einer Seite). Alle Folien
miussen eine Foliennummer tragen, damit bei Ruckfragen der Bezug auf eine bestimmte Folie

leicht moglich ist.

Am Anfang einer jeden Présentation stehen der Titel der Arbeit und eine grobe Gliederung.
Auch wahrend des Vortrags sollte fur den Zuhérer ersichtlich sein, an welchem Gliederungs-
punkt sich der Referent gerade befindet. Dies kann durch eine einfache Uberschrift auf jeder
Folie geschehen, oder durch die Wiederholung der Gliederung am linken oder unteren Rand

jeder Folie, wobei der aktuelle Gliederungspunkt besonders hervorgehoben wird.

Fotos, Karten, Abbildungen und Tabellen kénnen einen Vortrag auflockern. Diese kénnen
dem schriftlichen Teil der Arbeit entnommen oder extra angefertigt werden. Gerade bei Abbil-
dungen und Tabellen ist es wichtig, zunéchst die Inhalte zu erldutern und dem Publikum Zeit
zum Einlesen zu geben, bevor eine Interpretation erfolgt. Zur schnelleren Orientierung fir die
Zuhorerinnen und Zuhorer kénnen wichtige Stellen in Tabellen farblich hervorgehoben oder
eingerahmt werden. Es bietet sich auch an, einen Laserpointer 0.a. zu verwenden, um die Auf-
merksamkeit des Publikums auf die relevanten Stellen in Abbildungen und Tabellen zu lenken.
Bei Abbildungen und Tabellen diirfen die Uberschriften, bei Karten zudem die Legenden nicht

fehlen.

Auch in Prasentationen sind Quellenangaben auf den Prasentationsfolien zu nennen. Dabei

ist folgendes Schema anzuwenden:

e Bei Zitaten, ibernommenen Aussagen von anderen Autorinnen und Autoren, Abbildungen,
Tabellen, Zahlen und Definitionen ist auf der jeweiligen Folie der Kurzbeleg (Autor, Jahr,
Seitenzahl) einzufugen.

e Am Ende jeder Présentation folgen dann die entsprechenden Vollbelege. Es ist jedoch nicht
das gesamte Literaturverzeichnis der Arbeit anzufigen.

e Bei eigenen Fotos ist ,,Quelle: eigene Aufnahme (Jahr)“ zu verwenden (ohne nochmalige
Nennung im Literaturverzeichnis).

e Vortragsfolien kénnen durch dekorative Bilder oder Fotos ergénzt werden, die als Eye-
Catcher oder zur Auflockerung des Vortrags dienen (Ballstaedt, 2012, S. 40 ff..) Hier ist die
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Quelle direkt auf der Folie anzugeben und muss nicht zusatzlich ins Literaturverzeichnis
aufgenommen werden. 1.d.R. handelt es sich um eine URL, die in kleiner SchriftgroRe di-
rekt unter dem Bild angeordnet werden kann. Diese vereinfachte Quellenangabe darf jedoch
nicht bei allen Abbildungen auf Folien werden. Sobald der dargestellte Inhalt ein Bestand-
teil der sachlichen Dokumentation und Argumentation ist (z.B. ein Foto eines Aufschlusses
oder einer stadtebaulichen Malinahme), muss es einen Kurzbeleg und Vollbeleg wie oben

beschrieben geben.

Im Gegensatz zu schriftlichen Ausarbeitungen gilt fir Prasentationen mit PowerPoint, dass eine
serifenlose Schrift auf Prasentationsfolien am besten wirkt (Baade et al. 2014, S. 192).
SchriftgroRRe sollte bei Arial nicht kleiner als 20 pt. sein, bei Calibri und Rotis Sans Serif Std
besser 24 pt. . Wird eine Serifenschrift verwendet, so sollte die SchriftgroRe 26-28 pt. betragen
(Abb. 22). Texte werden nicht in GroRBbuchstaben, sondern in Grof3- und Kleinbuchstaben auf
die Folien geschrieben. Die gewahlte Schriftart sollte wahrend der gesamten Prasentation bei-
behalten werden und auch das restliche Layout sollte einheitlich sein. AulRerdem ist zwischen

den einzelnen Textzeilen ein angemessener Abstand einzuhalten.

Abb. 22: Schriftgréen fir Folien

Folientext in Arial 20 pt.
Folientext in Calibri 24 pt.

Folientext in Rotis Sans Serif 24 pt.

Folientext in Times New Roman 26 pt.

Generell gilt fur wissenschaftliche Vortrége, dass die Présentationen eher schlicht zu halten
sind. Es sollte ein méglichst einfacher Hintergrund ohne unruhige Designs oder Bilder verwen-
det werden, da sonst die Schrift schlecht lesbar wird. Entweder wird ein dunkler Hintergrund
mit heller Schrift verwendet oder ein heller Hintergrund mit dunkler Schrift. Auch bei der Farb-
wahl ist Bescheidenheit und Klarheit angebracht. Zuséatzlich zur Hintergrundfarbe und der nor-
malen Schriftfarbe sollten hochstens zwei weitere Farben sparsam eingesetzt werden. Auch ist

darauf zu achten, dass Farben mit der Verwendung unterschiedlicher Beamer stark variieren
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konnen. Das kann inshesondere bei thematischen Karten zu unerwiinschten Effekten fiihren.
Cliparts und dhnliches sollten nur dann (sparsam) verwendet werden, wenn sie direkt etwas mit

dem Thema zu tun haben.

Eine wissenschaftliche Préasentation sollte auch nicht mit Animationen Uberfrachtet werden,
denn es geht um den Transport von Inhalten und nicht um die gekonnte Animation von Wort-
hilsen. Animationen sollten nur dann eingesetzt werden, wenn sie das Verstandnis fordern, das
Auge des Zuhdrers fiihren und seine Konzentration auf bestimmte Aspekte lenken. Beispiels-
weise kann ein sukzessiver Aufbau von Argumenten sinnvoll sein, wobei dem Publikum aber
durchaus zugemutet werden kann, vier auf einmal préasentierten Stichpunkten sukzessive zu

folgen.

10.4 Der Folienmaster in PowerPoint

Das géangigste Programm zum Erstellen von Présentationen ist Microsoft Office PowerPoint.
Da sich dieses sehr leicht selbst erlernen l&sst, soll im Folgenden lediglich der sehr niitzliche
,Folienmaster* vorgestellt werden. Mit dem Folienmaster kénnen grundlegende Formatierun-
gen flr alle Folien und fur zukinftige Prasentationen eingestellt werden. So kénnen Texte und
Objekte auf den Folien platziert, Text- und Objektplatzhalter eingefligt, GroRen, Textformate,
der Hintergrund, Farbdesign, Effekte und Animationen einmalig festgelegt und dann automa-
tisch auf alle Folien ubertragen werden. Vorteile der Verwendung des Folienmasters liegen in
der einheitlichen Gestaltung der Prasentation und der vereinfachten und schnellen Mdéglichkeit,
Anderungen vorzunehmen. Es gilt aber, dass Formatierungen, die man direkt in der Normalan-
sicht der Prasentation vornimmt, Prioritdt vor der Masteransicht haben. Im Einzelfall kdnnen

Sie also immer noch Verénderungen vornehmen.

Ein Folienmaster besteht aus einer Sammlung unterschiedlich aufgebauter Folienvorlagen, die
ein gemeinsames Basisdesign haben (Schriftarten, Hintergrund etc.). Sie wéhlen an zwei Stel-
len aus, wie lhre Folien aussehen sollen:

e In PowerPoint bei ,,Datei — Neu“ sehen Sie unterschiedliche Designs (viele davon sehr
bunt). Entscheiden Sie sich zum Uben fiir ,,Leere Prisentation®, dann ist ein sehr schlichtes
Design aktiv.

e Wenn Sie sich fur ein Basisdesign entschieden haben und eine neue Folie anlegen, stehen

Ihnen unter ,,Neue Folie* Vorlagen mit unterschiedlichen ,,Bausteinen* zur Verfligung.
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Sie kdnnen einen in PowerPoint bereits vorhandenen Folienmaster verwenden, diesen abéndern
oder auch einen neuen Folienmaster anlegen. Uber die Registerkarte ,,Ansicht* wird der Foli-
enmaster aufgerufen (Abb. 23). Das oberste Layout am linken Bildrand entspricht dem sog.
Folienmaster, dann folgen untergeordnete sog. Layoutmaster. Auf dem Folienmaster nimmt
man generelle Einstellungen vor, die sich auf alle Layoutmaster auswirken (in der Abb. 23
wurde die Schriftfarbe der Uberschrift im Folienmaster geandert, was sich automatisch in alle

untergeordneten Layoutmaster fortsetzt).

Am bestehenden Folienmaster kdnnen Anderungen vorgenommen werden. Sind in einem Lay-
out einige der standardmafig eingefligten Platzhalter unerwiinscht, so kénnen sie nach Markie-
rung mit der Entf-Taste geloscht werden. Fir Texte, die auf jeder Folie wiederholt werden sol-
len, mussen eigene Textfelder auf den Master gesetzt werden. Um einen neuen Platzhalter ein-
zufligen, wird zundchst das gewinschte Layout in der Miniaturansicht am linken Bildschirm-
rand ausgewdhlt. Dann wird in der Masteransicht in der Gruppe ,,Masterlayout* auf den kleinen
Pfeil neben dem Button ,,Platzhalter einfiigen geklickt. Dort kann die Art des Platzhalters ge-
wihlt werden. ,,Inhalt* steht fur Platzhalter, in die ein beliebiger Inhalt eingefligt werden kann.
Im Anschluss wird in die gewiinschte Stelle im Folienmaster geklickt und der Platzhalter durch
Ziehen des Mauszeigers gezeichnet. Layouts, die nicht bendtigt werden, kénnen geléscht wer-
den, indem man in der Miniaturansicht am linken Bildschirmrand die entsprechende Folie an-
klickt und die Entf-Taste driickt.

Abb. 23: Der Folienmaster in PowerPoint
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In der Masteransicht befindet sich die Gruppe ,,Design bearbeiten*. Uber das Feld ,,Design*
kdnnen von PowerPoint voreingestellte Designs gewahlt werden (diese wurden Thnen bei ,,Da-
tei — Neu“ schon einmal angeboten). Diese fassen Farben fiir Texte, Fiillungen in Autoformen,
SmartArts und Diagrammen sowie Schriftarten fiir den Folientitel und die Textplatzhalter, Ef-
fekte fur Autoformen und den Folienhintergrund zusammen. Sie kénnen also auch noch nach-
traglich das Design wechseln. Das gewéhlte Design wird dann fur alle Layoutmaster tibernom-
men. Uber den Button ,,Farben“ kann zudem die Farbgebung eines Designs andern. Uber
,Schriftart werden die Schriften fiir die Platzhalter auf den Mastern sowie fiir die Texte in
Autoformen und selber gezeichneten Textfeldern festgelegt. Der Hintergrund kann aber auch

Uber die rechte Maustaste formatiert werden.

Alternativ zur Veranderung des vorhandenen Folienmasters ist es moglich, einen eigenen Fo-
lienmaster zu erstellen. Dazu wihlt man in der Masteransicht ,,Folienmaster einfiigen® aus und
baut sich seine Wunschvorlagen zusammen. Mdchte man einen veranderten oder selbst erstell-
ten Folienmaster speichern, so geht man wie bei einem ,,normalen” Dokument {iber das Feld
»Speichern unter* vor und gibt einen neuen Namen an. Der Folienmaster muss jedoch im Da-
teityp ,,PowerPoint Vorlage* abgespeichert werden. Vorlagen werden unter der Dateiendung
»F.potx* gespeichert und im Ordner ,,Benutzerdefinierte Office-Vorlagen®™ verwaltet. Mochte
man den Vorlagenmaster zu einem spéteren Zeitpunkt noch einmal aufrufen, wird Gber das
Office-Menii der Befehl ,,Neu* ausgewahlt. Dort findet sich unter ,,meine Vorlagen* der er-

stellte Master.
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11.  Bewertungskriterien fur schriftliche Arbeiten und Prasentationen

An dieser Stelle sollen die wichtigsten Aspekte aufgefuhrt werden, die in die Bewertung von

schriftlichen Arbeiten, Vortragen und Abschlussarbeiten einflielen konnen. Es wird keine Ge-

wichtung der einzelnen Punkte angegeben, da dies zum einen von dem jeweiligen Lehrenden

abhangig ist, zum anderen aber auch davon, in welchem Studienabschnitt die Arbeit angefertigt

wird. Sicher ist jedoch, dass formale Mangel einer Arbeit zur Abwertung der Note fuhren, selbst

wenn der Inhalt perfekt ist.

Bewertungskriterien fur schriftliche Arbeiten:

e Struktur

o

o

O
O
e Inhalt
O
O

o

Roter Faden, logischer Aufbau? Systematisches VVorgehen?

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

Angemessene Untergliederung?

Passt der Titel zum Thema?

Originalitat des Themas, der Methode bzw. der Bearbeitung

Fragestellung vorhanden und beantwortet? Ziele vorhanden und erfullt?

Erfullen Einleitung und Schluss ihren Zweck? (v.a. Themenabgrenzung, Ziele, For-
schungsfragen)

Gute Argumentation und Begriindung der Aussagen?

Diskussion unterschiedlicher Ansatze? Berticksichtigung verschiedener Positionen?
Verarbeitungstiefe/Eigenstandigkeit: Werden Informationen und Sachverhalte le-
diglich referiert bzw. beschrieben oder auch in einen Ubergeordneten Kontext ge-
stellt, interpretiert, weitergedacht, modifiziert, widerlegt und kritisiert?
Theoriebezug vorhanden?

Prézise und einheitliche Fachterminologie?

Herausarbeitung innerer Beziige?

Zusammenfihrung der Teilergebnisse zu einem Gesamtergebnis, Schlussfolgerun-
gen?

Umfang und Qualitat der verwendeten Literatur, Beruicksichtigung wichtiger Werke
Vor allem bei Abschlussarbeiten:

— Wourde der aktuelle Stand der Forschung berucksichtigt?
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— Erkenntnisgewinn?
— Konzept, Idee, Umsetzung? (v.a. bei Abschlussarbeiten)
— Adaquate Methodik? Passen Forschungsdesign und Methoden zur Zielset-
zung der Arbeit?
e Sprachliches
o Praziser Ausdruck? Flissige Sprache? Wissenschaftlicher Stil?
o Werden auch komplexe Sachverhalte verstéandlich dargelegt?
o Rechtschreibung, Grammatik, Interpunktion?
o Gute Abschnittsubergange?
e Formales
o Vollstandigkeit, Einheitlichkeit und Korrektheit der Quellenverweise? Stimmen die
Kurzbelege formal mit den Literaturangaben im Literaturverzeichnis iberein? Ste-
hen im Literaturverzeichnis Quellen, die nicht im Text vorkommen oder fehlen An-
gaben? Werden alle im Dokument genannten Quellen im Literaturverzeichnis gelis-
tet?
o Verzeichnisse (z.B. Abbildungen, Abkiirzungen) vorhanden?
o Layout? (Inhaltsverzeichnis, Seitenzahlen, Ubersichtlichkeit, Einhaltung gangiger
Formatierungsregeln)
o Visualisierung von Sachverhalten (Haben alle Abbildungen und Tabellen Uber-
schriften und Quellenangaben? Wurden manche Abbildungen selbst erstellt? Wird
im Text auf die Abbildungen eingegangen?)

o Umfang eingehalten?
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Bewertungskriterien fur Prasentationen

O

O

O

©)

©)

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

Inhalt

Struktur

Sinnvolle Einleitung, guter Schluss?
Inhaltlicher Aufbau? Roter Faden?

Beantwortung der Fragestellung?

Kernaussagen deutlich? Zu viel Nebenséachliches?
Richtigkeit, Klarheit, Verstandlichkeit?
Erklarung nicht gelaufiger Begriffe?
Angemessener Einsatz von Fachbegriffen?

Ber(cksichtigung des Vorwissens des Publikums?

Visualisierung

Lesbarkeit des Materials? Erlauterung?

Themenbezug?

Angemessenheit der eingesetzten Medien?

Souverénitat im Umgang mit den Medien?

Ubersichtlichkeit, Orientierung, wo in der Gliederung der Vortragende gerade ist?
Beschriftung der Abbildungen und Tabellen?

Darbietung

Sprechweise und -tempo, Wortwahl?
Blickkontakt + Interaktion mit dem Publikum?
Haltung/Gestik? Lebendigkeit, Engagement? Souverénitat, Auftreten?

Sonstiges

Einhaltung des Zeitrahmens?
Quellenangaben korrekt?

Falls vorgeschrieben/eingesetzt: gutes Teilnehmermaterial?
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