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Einleitung

Wissenschaftliches Arbeiten ist durch zwei zentrale Eigenschaften gekennzeichnet:
Eine systematische Vorgehensweise und intersubjektive Nachvollziehbarkeit. Zur
praktischen Umsetzung der beiden Prinzipien existiert im Feld der Wissenschaft eine
Vielzahl unterschiedlicher Varianten. Dies ist nicht als Willkiir zu verstehen, sondern
als Ausdruck wissenschaftlicher Pluralitat. Die vorliegenden Hinweise stellen insofern
eine Orientierungshilfe dar. Sie sollen einen Beitrag zu einem grundlegenden Ver-
standnis wissenschaftlicher Standards leisten und als Referenz fur elementare Anfor-
derungen an wissenschaftliche Arbeiten dienen. Insofern sind sie fir schriftliche Arbei-
ten an der Fakultat fir Sozialwissenschaften der htw saar als Richtschnur zu betrach-
ten'. Sie fuhren die von Dieter Filsinger, Charis Forster, Klaus Kraimer und Karsten
Ries verfassten ,Hinweise zur Erstellung wissenschatftlicher Arbeiten im Studiengang
Soziale Arbeit und Padagogik der Kindheit an der HTW des Saarlandes” (2015) und
die ,Handreichung zum Erstellen wissenschaftlicher Arbeiten” (2015) des Departments
~cesundheit und Pflege” zusammen. Die vorliegenden ,Hinweise zur Erstellung wis-
senschaftlicher Arbeiten an der Fakultéat fir Sozialwissenschaften® erheben nicht den
Anspruch, alle Fragen, die beim wissenschaftlichen Schreiben auftreten, vollstandig

und abschliefRend zu beantworten.

Die wissenschaftliche Auseinandersetzung mit vorgegebenen oder eigenen Fragestel-
lungen entwickelt sich wahrend des Studiums. Hierbei geht es nicht ausschliel3lich da-
rum, die Inhalte bereits vorliegender Texte wiederzugeben, sondern um eine eigen-
standige Auseinandersetzung mit fremdem Gedankengut, um die Diskussion, die kri-
tische Analyse von Forschungsergebnissen, Argumenten, Konzepten, Theorien und
Modellen sowie um die Darstellung von Zusammenhangen und eigenen Schlussfolge-
rungen. Wichtig ist, dass alle wesentlichen Aspekte des Vorgehens genau beschrieben
und begrundet werden, sodass nachvollziehbar und kontrollierbar ist, wie Sie zu Ihren
Schlussfolgerungen gelangen. Der Anspruch der Analysetiefe und der theoretischen

Fundierung unterscheidet sich je nach Art der Arbeit, Umfang und Texttyp.

Der Schwerpunkt der vorliegenden Richtlinien liegt auf der Form wissenschaftlicher

1 Die vorliegende Handreichung stellt eine Empfehlung fir die Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten
dar und erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Mit den jeweiligen Dozierenden ist dennoch abzu-
sprechen, ob weitere oder andere als die hier aufgefiihrten Empfehlungen zu beachten sind.
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Arbeiten. Zum einen werden deren Struktur und Elemente vorgestellt sowie eine
Empfehlung zum Satzspiegel bzw. zur Formatierung im Textverarbeitungsprogramm
gegeben. Zum anderen wird mit Blick auf die intersubjektive Nachvollziehbarkeit der

Umgang mit Literatur, Quellen und deren Zitation behandelt.

Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten

Franck, Norbert (2019). Handbuch Wissenschaftliches Schreiben. Eine Anleitung
von A bis Z. Paderborn: Verlag Ferdinand Schdningh.

Niederhauser, Jirgen (2019). Die schriftliche Arbeit. Fir Schule, Hochschule und

Universitat. Berlin: Dudenverlag.

Prexl, Lydia (2017). Mit der Literaturtibersicht die Bachelorarbeit meistern: fur Wirt-
schafts- und Sozialwissenschaften. Konstanz/Munchen: UKV Verlagsgesell-

schaft.

Prexl, Lydia (2019). Mit digitalen Quellen arbeiten. Richtig zitieren aus Datenban-
ken, E-Books, Youtube und Co. 3., aktualisierte und Uberarbeitete Auflage. Pa-

derborn: Verlag Ferdinand Schoningh.

Rohde, Bernhard/Zetsche, Oliver (2018). Wissenschaftliches Arbeiten. Ein kriti-
scher Leitfaden zum Verfassen von Hausarbeiten und Bachelor-/Masterarbeiten
in Studiengangen fur Soziale Arbeit. 6., vollstandig Uberarbeitete, erganzte und
aktualisierte Auflage. Online verfugbar unter: https://www.socialnet.de/materia-
lien/attach/442.pdf [07.10.2020].

Rost, Friedrich (2018). Lern- und Arbeitstechniken fir das Studium. 8., vollstandig
Uberarbeitete und aktualisierte Auflage. Wiesbaden: Springer VS.

1. Formale Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Im Verlauf des Studiums sind verschiedene wissenschaftliche Arbeiten anzufertigen.
Von der ersten Hausarbeit bis zur abschlieenden Bachelor-Thesis steigen dabei die
inhaltlichen Anforderungen. Der formale Aufbau folgt hingegen einer anerkannten

Struktur. Unterschiede kdnnen sich lediglich ergeben, je nachdem, ob es sich um



empirische (z.B. Forschungsberichte) oder theoretische, rein literaturbasierte Ausar-

beitungen handelt.

Grundsatzlich ist ein klassisches, zeitloses wissenschaftliches Design zu wahlen, das
ein ermidungsfreies Lesen ermdglicht und zum Inhalt passt. Vermeiden Sie deshalb
gestalterische Extravaganzen und kreative Layoutideen. Weniger ist mehr! Einmal ge-
wahlte Formatierungen (Schriftart, Uberschriften, FuBnoten, Beschriftungen von Abbil-

dungen oder Tabellen ...) sind innerhalb einer Arbeit durchgangig zu nutzen.

Wissenschaftliche Arbeiten gliedern sich wie folgt:
o Titelblatt

e ggf. Sperrvermerk

¢ Inhaltsverzeichnis

e ggf. Abklrzungsverzeichnis

e ggf. Tabellen- und Abbildungsverzeichnis
e Textteile (Einleitung, Hauptteil, Schluss)
e Literaturverzeichnis

¢ ggf. Anhangsverzeichnis und Anhang

e Eidesstattliche Erklarung

1.1 Formatierung und optische Gestaltung

Wissenschaftliche Arbeiten sind klar gegliedert und strukturiert. Dies soll sich auch im
optischen Erscheinungsbild widerspiegeln. Der FlieRtext, die Uberschriften sowie
das Seitenlayout sind daher durchgehend einheitlich zu formatieren. Informieren Sie

sich, wie Sie in lhrer Textverarbeitung das Seitenlayout einstellen kbnnen.

Papier DIN A4, einseitig bedruckt
Seitenrand jeweils 2,5 cm
Schrift » z.B. Times New Roman, Arial, Calibri, Trebuchet

» 1lpt oder 12pt
> Zeichenabstand normal




Zeilen

» 1,5-zeilig
> Blocksatz

Silbentrennung

automatisch

Hervorhebungen

» sparsamer Umgang mit Hervorhebungen durch Kursiv-
oder Fettdruck

» Verzicht auf Kapitédlchen, Sperrschrift, GroBbuchstaben
und Unterstreichungen

Uberschriften

> linksbindig, fettgedruckt
» nach Uberschriften mind. drei Zeilen FlieRtext

» Nummerierung mit arabischen Ziffern

Absatze Sinnabschnitte im Text sind durch Absatze zu trennen, um
die Arbeit tbersichtlich zu gestalten.
FulRnoten FuRRnoten kénnen dazu dienen, den Leser*innen zusatzli-

che Anmerkungen mitzuteilen, die den eigentlichen Lese-
fluss storen. Alle fir eine Argumentation wichtigen Inhalte
gehotren in den Textteil, nicht in FuZnoten. Ful3noten sind
nur fur inhaltiche Kommentare zu nutzen und nicht fir die

Zitation.

» Schriftgrof3e: 10pt

» Zeilenabstand: 1-zeilig

» Zeilenausrichtung: Blocksatz

» durchgehend nummerieren und auf der jeweiligen Seite

am Seitenende platzieren




1.2 Titel- und Deckblatt

Das Titel- oder Deckblatt enthalt alle wichtigen Informationen zum/r Verfasser*in
der Arbeit und zur Veranstaltung, in deren Rahmen die Arbeit angefertigt wird sowie

den Titel. Folgende Angaben sind verbindlich:

e Hochschule
e Studiengang
e Artder Arbeit (z. B. Referatsausarbeitung, Hausarbeit)
o Titel/Thema der Arbeit
e Titel der Lehrveranstaltung (mit Modulnummer)
e Semester, in dem die Arbeit angefertigt wurde (z. B. SoSe 2020)
e Dozierende*r
e Angaben zum/zur Autor*in der Arbeit:
o Vollstandiger Name
o Studiensemester
o Matrikelnummer
o Adresse, E-Mail-Adresse

e Abgabetermin
1.3 Sperrvermerk (falls notwendig)

Ein Sperrvermerk kann vorgenommen werden, wenn vertrauliche Daten in einer Arbeit
verwendet werden (z.B. Daten aus einem Unternehmen). Sie weisen damit darauf hin,
dass nur die Betreuer*innen lhrer Arbeit Einsicht haben dirfen. Die Arbeit darf darauf-
hin nicht der Offentlichkeit zuganglich gemacht werden (vgl. Stickel-Wolf/Wolf 2013,
S. 263; Heesen 2014, S. 46). Falls Sie beabsichtigen, einen Sperrvermerk vorzuneh-
men, sprechen Sie dies immer frihzeitig mit den jeweiligen Dozierenden ab. Der Sperr-

vermerk erscheint nicht im Inhaltsverzeichnis.



Eine Beispielformulierung fur einen Sperrvermerk lautet wie folgt:

.Diese wissenschaftliche Arbeit enthalt vertrauliche Daten des Unternehmens xy.
Eine Veroffentlichung oder Vervielfaltigung dieser Arbeit, auch in Auszugen, ist
ohne ausdrtckliche Genehmigung des Unternehmens xy nicht zulassig. Die Wei-
tergabe oder die Verwertung der Unterlagen, Informationen und Kenntnisse ist nur
insofern zulassig, soweit dies fir den ordnungsgemafen Ablauf der Betreuung und
Bewertung an der Hochschule gemalf3 der jeweiligen Prifungsordnung erforderlich
ist. Weitergehende Ausnahmen bedtirfen der vorherigen schriftlichen Genehmigung
durch das Unternehmen xy* (Heesen 2014, S. 49).

1.4 Verzeichnisse

Im Rahmen der Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten ist es zur besseren Nachvoll-
ziehbarkeit notwendig, Verzeichnisse zu erstellen. Nach dem Deckblatt (oder ggf. dem
Sperrvermerk) werden das Inhaltsverzeichnis, das Abkirzungsverzeichnis sowie das
Tabellen- und Abbildungsverzeichnis aufgeftihrt. Nach dem Textteil folgen dann das

Literaturverzeichnis und das Anhangsverzeichnis.
1.4.1 Inhaltsverzeichnis

Der Textteil der Arbeit wird untergliedert und mit einzelnen, inhaltlich informativen
Uberschriften versehen. Die hierarchische Einstufung der Abschnitte erfolgt entspre-
chend der Bedeutung und des Gewichts des Inhalts, d.h., dass Gliederungspunkte
auf derselben Ebene inhaltlich den gleichen Rang haben. Gliederungsuberschriften
geben den Inhalt des entsprechenden Teilabschnittes sinnvoll, knapp, prazise und

verstandlich wieder.

Das Inhaltsverzeichnis bildet die Uberschriften aller Kapitel und Unterkapitel der Arbeit
einschlief3lich ihrer Nummerierung in exaktem Wortlaut ab. Es dient dem ziigigen
Uberblick tiber die Inhalte und macht den Schwerpunkt und die Logik der Arbeit deut-
lich:

e Das Inhaltsverzeichnis wird mit der Uberschrift Inhaltsverzeichnis oder Inhalt
uberschrieben, die Uberschrift wird aber nicht als eigener Punkt aufgefihrt.



e Die Textteile der Arbeit werden nicht mit den Begriffen Hauptteil und Schluss tber-
schrieben.

e Die Seitenzahl jedes Gliederungspunktes wird rechtsbiindig angegeben (immer
nur die Seitenzahl, mit der ein Kapitel beginnt).

e Nummerierung

beginnt mit 1 und endet mit dem letzten Kapitel
Nummerierung der Einleitung optional

nummerische Klassifikation mit arabischen Ziffern

v ¥ vV

Zwischen den einzelnen Ziffern der Abschnittsnummern steht ein Punkt, nicht
aber am Ende.

v

Nicht nummeriert werden folgende Bestandteile: Abkirzungs-, Tabellen-, Ab-
bildungs- und Literaturverzeichnis sowie Anhang und eidesstattliche Erkla-

rung.
e Untergliederung der einzelnen Kapitel

=» mindestens zwei Eintrage auf der gleichen Ebene (also z.B. 2.1 und 2.2)
=» nicht mehr als drei Ebenen

= Unterpunkte sollten keine Wiederholung des Oberpunktes darstellen.
1.4.2 Abkirzungsverzeichnis (falls notwendig)

Das Abkurzungsverzeichnis enthalt alle in der Arbeit verwendeten Abklrzungen, die
nicht allgemein bekannt sind, in alphabetischer Reihenfolge mit einer kurzen Erkla-
rung. Gangige Abklrzungen (wie z.B. oder etc.) sind nicht aufzufihren, da sie als be-
kannt vorausgesetzt werden (vgl. Niederhauser 2019, S. 62). Sinnvoll kénnen Abkdr-
zungen bei langeren Namen von Institutionen wie beispielsweise BMFSFJ fur das
~Bundesministerium fur Familie, Senioren, Frauen und Jugend®, sein. Diese sollte
dann bei der ersten Verwendung im Text ausgeschrieben und in Klammer die Abkur-

zung eingefligt werden. Abkurzungen aus Bequemlichkeit sollten vermieden werden.
1.4.3 Tabellen- und Abbildungsverzeichnis (falls notwendig)

Alle im Text aufgefuihrten Tabellen und Abbildungen werden jeweils im Verzeichnis mit

Tabellen-/Abbildungsuiberschrift und zugehdoriger Seitenzahl aufgefihrt. Die Reihen-
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folge im Text muss der Reihenfolge im Verzeichnis entsprechen. Quellenbelege wer-
den im Tabellen- und Abbildungsverzeichnis entfernt (sie stehen nur bei der Tabelle
oder Abbildung im Text).

1.4.4 Literaturverzeichnis

In einem Literaturverzeichnis werden samtliche in der Arbeit genutzten Fremdquellen
am Ende der Arbeit aufgefuihrt. Es gibt eine Reihe unterschiedlicher Formen, wie die

Literaturangaben aufgelistet werden kénnen. Grundsatzlich gilt:

e Die Angaben zu den Quellen miussen alle relevanten Aspekte umfassen, um diese
finden und die darauf basierenden Ausfuhrungen utberprifen zu kénnen.

e Alle Titel sind einheitlich nach dem gleichen Schema/Zitationsstil aufzufhren.

(vgl. Karmasin/Ribing 2019, S. 113ff.; Balzert u.a. 2011, S. 198ff.)

Zitierstile legen die notwendigen Bestandteile eines Literaturzitates, die Form und die
Reihenfolge fest. Die Anzahl an Zitationsstilen ist mittlerweile sehr untbersichtlich und
variiert zusatzlich in Abhangigkeit des Sprachraums oder auch des Fachbereichs. In
Literaturverwaltungs- und Textverarbeitungsprogrammen, wie z.B. Citavi oder Word,
gibt es die Option, den gewunschten Zitierstil festzulegen. Auch wenn die Erstellung
des Literaturverzeichnisses automatisiert tiber ein Literaturverwaltungs- oder Textver-
arbeitungsprogramm erfolgt, sollten Sie im Rahmen des Korrekturlesens Ihrer Arbeit

auch die Eintrage im Literaturverzeichnis nochmals prufen.

Bitte orientieren Sie sich bei der Erstellung eines Literaturverzeichnisses an den fol-

gendenVorgaben:

e Die Anordnung der Quellen erfolgt in Orientierung am Nachnamen in alphabeti-
scher Reihenfolge.

e Werden mehrere Quellen derselben Verfasser*innen genutzt, werden diese chro-
nologisch geordnet. Stammen sie aus dem gleichen Jahr, werden sie mit Klein-
buchstaben (beginnend mit a) differenziert, z. B.: Mustermann, Max (2018a); Mus-
termann, Max (2018Db).

e Name und Vorname werden durch ein Komma getrennt, mehrere Autor*innen

durch einen Schragstrich oder ein ,und”.

11



e Alle Einzelangaben der Literaturangaben werden durch Punkte voneinander ab-
getrennt.

e Am Ende jeder Literaturangabe steht ein Punkt.

Im Literaturverzeichnis erfolgt keine Trennung nach Art der Quelle, sondern alle wer-
den ohne Teilung des Verzeichnisses nacheinander aufgefihrt. Je nach Typus erge-
ben sich Besonderheiten in der Literaturangabe, die im Folgenden dargestellt werden.

Monographien

Monographien sind Einzelschriften (in Buchform) einer oder mehrerer Personen.

Folgende Daten sind fur die Literaturangabe von Monographien wichtig:

e Name und Vorname

e Erscheinungsjahr

e Titel und ggf. Untertitel der Publikation

e Auflage (sofern es mehrere Auflagen gibt)
e Ort des Erscheinens

e Angabe des Verlags

Beispiel fur Literaturangaben von Monographien

Forster, Charis/Goller, Magda/Rockstein, Margitta (2017). Padagogische Ansatze in

der Kita. Frobel. Berlin: Cornelsen Verlag.

Beitrage (Buchkapitel) in Sammelwerken

Bei einem Sammelwerk handelt es sich um ein Buch mit einer Vielzahl von Beitragen
unterschiedlicher Autor*innen. Die Angabe im Literaturverzeichnis umfasst die Au-
tor*sinnenschaft des einzelnen Beitrags. Dariiber hinaus werden auch die Herausge-

ber*innen angegeben. Deshalb wird hinter deren Namen die Abkiirzung (Hg.) gesetzt.?

2 Alternativ kann auch (Hrsg.) angegeben werden.
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Im Literaturverzeichnis werden nur die zitierten Artikel eines Sammelbandes aufge-
fuhrt. Der Sammelband selbst wird nicht gesondert aufgefihrt. Er wird lediglich un-

mittelbar nach den Angaben zum Artikel genannt.
Zur korrekten Zitation eines Sammelbandes sind folgende Angaben erforderlich:

e Name und Vorname

e Erscheinungsjahr

o Titel des Beitrags und ggf. Untertitel

e Dass es sich um einen Artikel in einem Sammelwerk handelt, machen Sie durch
ein In: zwischen den Artikelangaben und den Sammelbandangaben deutlich.

e Angaben zum lUbergeordneten Sammelwerk

e Seitenangaben, auf denen sich der Beitrag befindet (erste und letzte Seite)

Beispiel fur die Zitation von Sammelwerksbeitrédgen

Filsinger, Dieter (2018). Entwicklung, Konzepte und Strategien der kommunalen

Integrationspolitik. In: Gesemann, Frank/Roth, Roland (Hg.). Handbuch Lokale

Integrationspolitik. Wiesbaden: Springer VS, S. 315-343.

Band einer Buchreihe

Ist ein Buch Teil einer Reihe, wird dies mit der Angabe des Bandes kenntlich ge-
macht. Dann werden der Titel der Reihe und der entsprechende Band wie folgt zi-

tiert.:

e Name und Vorname

e Erscheinungsjahr

e Titel des Beitrags und ggf. Untertitel
e Reihentitel

e Band

e Ort des Erscheinens

e Angabe des Verlags
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Beispiel fur die Zitation des Bands einer Buchreihe

Gehres, Walter (2016). Als-Ob-Sozialisation? Perspektiven auf die familiensoziolo-
gische Identitatsbildung von Pflegekindern. Erziehung, Schule, Gesellschatft,

Band 77. Wirzburg: Ergon-Verlag.

Fachzeitschriftenartikel

Wissenschaftliche Artikel werden héaufig in Fachzeitschriften verdéffentlicht. Auler den
Angaben zu den Verfasser*innen und dem Titel sind in diesem Fall auch Angaben
zur Fachzeitschrift (Name, Jahrgang, Heftnummer, erste und letzte Seitenzahl des Ar-
tikels) erforderlich. Hier kann ein In: zwischen den Angaben zum Beitrag und zur Zeit-

schrift erganzt werden.

Beispiel fur die Zitation von Fachzeitschriftenartikeln

Rock, Kerstin (2019). Zum Nutzen Fruher Hilfen aus Sicht der Eltern. Ergebnisse der
Evaluation des Eltern-Kind-Angebotes "SOS-Spielen zu Hause". In: Zeitschrift fur
Sozialpadagogik, 17 Jg., Heft 2, S. 132-149.

Graue Literatur

Als ,graue Literatur‘ werden wissenschaftliche Arbeiten bezeichnet, die nicht auf tra-
ditionelle Weise veroffentlicht wurden und insofern nicht Gber den Buchhandel zu
beziehen sind. Herausgebende kdnnen etwa Unternehmen, Organisationen, Ministe-
rien oder Universitaten sein. Graue Literatur ist nicht immer ohne Weiteres zuganglich.
Zur genaueren Charakterisierung konnen ggf. zusatzliche Angaben in Klammern er-

ganzt werden.

Beispiel fur die Zitation von ,grauer Literatur®

Dorge, Christine/Lautenschlager, Sindy (2015). Wenn Migrantinnen pflegebeduirftig
werden. Anforderungen und Herausforderungen einer kultursensiblen Pflege in
der ambulanten Versorgung. In: htw saar (Hg.). 25 Jahre Forschung und Wissen-

stransfer an der htw saar, S. 94-97.
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Internetquellen

Beitrdge aus dem Internet zu nutzen ist zwar einfach, aber dabei ist Vorsicht ange-
bracht. Im Internet kénnen sich Inhalte @&ndern, Dokumente ganz verschwinden und
die Seriositat der Information ist oft schwer Gberprifbar. Internetquellen sind entspre-
chend zu sichern (z. B. durch Ausdrucken oder Screenshots) und zu verwahren (vgl.
Rost 2018, S. 307).

Zur korrekten Zitation von Internetquellen ist Folgendes zu beachten:

e Nach Madoglichkeit werden diese wie Monografien angegeben, wobei Autor*innen
oft schwer zu identifizieren sind. Bei zitierfahigen Seiten handelt es sich haufig um
Vereine oder Institutionen, die dann in der Regel im Impressum zu finden sind.

e Die genaue URL der Seite ist nach dem Zusatz Online verfluigbar unter: gefolgt
vom Zugriffszeitpunkt anzugeben.

e Die Ortsangabe kann, wenn nicht klar identifizierbar, entfallen.

Beispiele fur die Zitation von Internetquellen

Prigge, Jessica/Mayail, Melz/Filsinger, Dieter/Ruppin, Iris (2015). Treffpunkt Fami-
lienkitas. Online verflgbar unter: https://www.dkjs.de/fileadmin/Redaktion/Do-
kumente/kompetenzen/150810_Treffpunkt_Familienkita.pdf. [09.01.2020].

Zitierfahig sind:

e online publizierte Artikel aus Fachzeitschriften (z. B. FQS - Forum qualitative So-
zialforschung). Je nach Zeitschrift sind diese sogar nur online verfligbar. Diese
sollten dann aber wie ein Zeitschriftenartikel zitiert werden und nicht wie eine In-
ternetquelle.

e von einschlagigen Institutionen als PDF zur Verfugung gestellte Dokumente
(z.B. Wissenschaftszentrum Berlin fur Sozialforschung; Deutsches Jugendinstitut

oder Ministerien).
Nicht zitierfahig sind:

e Artikel/Meldungen aus der Boulevardpresse, es sei denn, sie sind selbst Gegen-

stand der Arbeit oder sie spiegeln z.B. die 6ffentliche Meinung zum Thema wider.
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e Wikipedia, hausarbeiten.de, etc.
e Veroffentlichungen des GRIN-Verlages, da es sich in der Regel um studentische
Arbeiten und nicht um Fachliteratur handelt.

1.4.5 Anhangsverzeichnis (falls notwendig)

In diesem Verzeichnis werden alle Anhange namentlich benannt und gemal ihrer Rei-

henfolge mit Seitenzahlen versehen.
1.5 Anhang

Ein Anhang wird haufig bei empirischen Arbeiten benétigt, um Ausfihrungen im Text-
teil zu belegen bzw. deren Nachvollziehbarkeit zu erleichtern. Hierzu kbénnen der ei-
gentlichen Arbeit bspw. Versuchsunterlagen, Fragebdgen, Leitfaden oder Transkripte

beigefligt werden. Grundsatzlich gilt:

Materialien werden nur beigeftigt, wenn der/die Autor*in sich im Text darauf be-
zieht.

e Anhéange missen fur Leser*innen verstandlich und nachvollziehbar sein.

e Der Anhang selbst gehort nicht zur eigentlichen Arbeit, bekommt aber fortlau-
fende Seitenzahlen.

o Bei mehreren Anhéngen sind diese durchzunummerieren.
1.6 Eidesstattliche Erklarung

In einer eidesstattlichen Erklarung wird bestatigt, dass die vorliegende Arbeit alleine
und nur unter Bezugnahme der angegebenen Quellen verfasst wurde. Sie ist unter-

schrieben am Ende der Arbeit anzuhangen.

Eidesstattliche Erklarung

Ich versichere, dass ich die vorliegende Arbeit selbststandig verfasst habe. Alle
Quellen und Hilfsmittel sind vollstandig angegeben. Alle woértlich und sinngeman
Ubernommenen Ausfihrungen habe ich gekennzeichnet. Die vorliegende Arbeit
wurde in gleicher oder ahnlicher Fassung noch nicht als Studien- oder Prifungs-

leistung eingereicht und anerkannt.

Datum Unterschrift der Verfasser*innen




2. Inhaltliche Gestaltung

Wissenschaftliche Arbeiten bestehen in der Regel aus mehreren Teilen. Neben
einem Titel kdnnen sie (bei umfangreicheren Arbeiten) ein Vorwort enthalten oder
auch eine Kurzzusammenfassung der gesamten Arbeit (Abstrakt). Das folgende
Kapitel befasst sich mit der Gliederung einer wissenschaftlichen Arbeit. Die Gliede-
rungspunkte sind treffend und klar zu bezeichnen, um die Logik der Argumentation

nachvollziehen zu kdnnen.
2.1 Einleitung

Die Einleitung einer Arbeit fihrt in die Thematik ein und vermittelt einen Uberblick

Uber deren Aufbau.

e Herleitung und Begrindung der Relevanz des Themas/der Fragestellung

e Darstellung der Forschungsfrage

e Einbettung des Themas in die Fachdiskussion

e begrindete Eingrenzung des Themas

e Dbei empirischen Arbeiten: Hinweise auf Untersuchungsmaterial und -methoden
e kurze Darstellung der Abfolge und des Inhalts der einzelnen Kapitel (roter Faden)

(vgl. Niederhauser 2019, S.54)
2.2 Hauptteil

Den Hauptteil der wissenschaftlichen Arbeit macht die Bearbeitung des Themas bzw.
der Fragestellung aus und ist dementsprechend in eine logische Argumentations- oder
Gedankenkette zu untergliedern. Die einzelnen Kapitel sind durch geeignete Uber-
gange miteinander zu verbinden, sodass der logische Zusammenhang zu Thema und
Fragestellung erkennbar ist und erhalten bleibt. Dabei ist es hilfreich, in kurzen Satzen
in die einzelnen Kapitel der Arbeit einzufihren und den Text durch Abséatze und Her-

vorhebungen zu strukturieren.

e Das Thema ist systematisch, logisch, stringent, widerspruchsfrei und wissenschaft-
lich fundiert zu bearbeiten.

e Der Argumentationsgang muss nachvollziehbar und schliissig sein (roter Faden).
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e Aktuelle und relevante Fachliteratur ist (eigenstandig) aufzuarbeiten, d.h. darzu-
stellen, zu vergleichen, einzuordnen bzw. zu reflektieren.

e Eigene Ideen, Anséatze und Stellungnahmen sind zu erarbeiten und mit Quellen-
beziigen zu begrinden.

o Uberschriften sind aussagekraftig zu formulieren. Unterpunkte sollen keine wortge-
treue Wiederholung des tbergeordneten Punktes darstellen.

¢ Inhaltlicher Stellenwert und Gliederungsebene mussen ubereinstimmen.

e Sinnvolle, nicht zu kleinschrittige Kapitel/Unterkapitel/Absatze sind zu bilden. Ein
Absatz kann nie nur aus einem Satz bestehen, sondern umfasst einen vollstandi-

gen Gedankengang.
(vgl. Niederhauser 2019, S. 54)

2.3 Schluss

Das abschliel3ende Kapitel dokumentiert den Erkenntnisgewinn und fasst die Kern-
aspekte lhrer Arbeit im Sinne eines Fazits und einer kritischen Reflexion zusammen.

Zudem koénnen hier Hinweise auf offene bzw. weiterfihrende Fragen platziert werden.
Folgende Punkte sind im Schlussteil zu bertcksichtigen:

e pointierte Zusammenfassung und Einordnung des Erdrterten (roter Faden)

e Bezug zwischen untersuchten Einzelaspekten und Ubergreifenden Themenstel-
lungen

e Diskussion der Starken und Schwachen der eigenen Arbeit im Vergleich zu ande-
ren Forschungsergebnissen

e Beantwortung der Fragestellung!

(vgl. Niederhauser 2019, S. 54)

3. Zitationsregeln

,Ein Zitat ist die Ubernahme eines Teils eines fremden Texts, Bilds, Musikstiicks, Films

usw. unter Angabe der Quelle” (Prei3ner 2012, S. 93). Eines der wichtigsten Kriterien

18



wissenschaftlichen Arbeitens ist die Nachvollziehbarkeit bzw. Nachprifbarkeit der dar-
gelegten Aussagen, da wissenschaftliches Arbeiten auch auf den Gedanken, dem
Wissen und den Ergebnissen anderer aufbaut. Auf diese Weise verdeutlichen Sie,
welche Gedanken und Ideen lhre eigenen sind und auf welche Erkenntnisse Anderer
Sie sich beziehen. Autor*innen sind im rechtlichen Sinne Urheber*innen und gesetzlich
geschitzt (Urheberrechtgesetz). Daher sind Sie verpflichtet, alle Quellen, die Sie fur
die Bearbeitung der Fragestellung im Text verwendet haben, vollstandig und prazise
offenzulegen (vgl. Voss 2014, S. 110f.). Fehlen Quellenverweise, sind diese nicht kor-
rekt gekennzeichnet oder haben Sie beim Paraphrasieren indirekter Zitate nur mini-
male Verdnderungen der Satzstellung vorgenommen, kann das im schlimmsten Fall
als Tauschungs- bzw. Betrugsversuch ausgelegt werden (Plagiat®), was zum Nichtbe-
stehen des Leistungsnachweises fihrt. Bei schwerwiegenden Féllen oder im Wieder-

holungsfall kann der Prifungsanspruch zeitweise oder endgultig entzogen werden.

Zitate dienen nicht dazu, die Aussagen anderer Autor*innen lediglich wiederzugeben
und im Text aneinanderzureihen. Sie sind einander gegeniberzustellen, voneinander
abzugrenzen, in Verbindung zu bringen und zu diskutieren, so dass eigene Schluss-
folgerungen daraus gezogen werden kdnnen. Unkommentierte Zitate sind zu vermei-

den und dirfen den Sinn des Originaltextes nicht verféalschen.

Zitiert werden kann grundsatzlich aus allen wissenschaftlichen Texten, die in Hoch-
schulbibliotheken bereitgestellt werden. Die Wissenschatftlichkeit spiegelt sich auch in
der Einhaltung formaler Regeln wider (z.B. Zitierweise, Quellenangabe) oder kann
Uber die Namen bekannter Wissenschaftler*innen bzw. anerkannter Verlage erschlos-

sen werden.

Im gesamten Text gilt es, die Zitiernorm, die gewahlt wurde, beizubehalten. Die An-
gabe bei Zitaten im Text erfolgt in Form eines Kurzbelegs. Dieser ermdglicht es,
die Quelle des Zitates im Literaturverzeichnis zu finden. Ein Kurzbeleg setzt sich zu-
sammen aus dem Nachnamen der Autor*innen, dem Erscheinungsjahr und einer

Seitenangabe. Die Angaben werden in runde Klammern eingeschlossen:

| (Nachname Autor*in Erscheinungsjahr, S. XY). |

8 Karmasin/Ribing (2019) erlautern verschiedene, haufig vorkommende Formen des Plagiats.
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Weitere Hinweise zum Kurzbeleg:

e Bei zwei Autor*innen erfolgt eine Trennung der Nachnamen durch einen Schrag-
strich, z.B.: (Grundke/Klement 2016, S. 184) oder durch ,und” (Grundke und Kle-
ment 2016, S.184).

e Bei mehr als zwei Autor*innen, wird nur der erste Nachname genannt, gefolgt
von u.a. (und andere) oder et al. (lat. ,und andere®) z.B.: (Ruppin u.a. 2015, S.
142).

e Geht die zitierte Stelle im Original Uber zwei Seiten wird nur die erste Seite an-
gefuhrt, gefolgt von f. (fur ,folgende®), z.B.: (Zo6ller 2017, S. 370f.).

e Geht die Stelle Gber mehr als zwei Seiten, wird die erste Seite angefuhrt, gefolgt
von ff. (fur fortfolgende®), z.B. (vgl. Burkholder 2014, S. 17ff.).

e Konnen keine Autor*innen identifiziert werden, so kann dies durch o.V. (fir ,ohne
Verfasser*innen”) gekennzeichnet werden oder es wird anstelle der Autor*innen
ein Schlagwort genutzt (z.B. Bundesministerium fur Gesundheit). Wenn keine ein-
deutige Seitenangabe besteht, wird 0.S. (fir ,ohne Seite*) genutzt. Ist beides nicht

zu ermitteln, kann dies mit 0.A. (fur ,ohne Angaben®) gekennzeichnet werden.

3.1 Direkte Zitate

Direkte Zitate sind wortwortliche Ubernahmen von Texten, Satzen oder Satzbau-
steinen Anderer in den eigenen Text. Sie werden in Mal3en eingesetzt und sind deut-
lich zu kennzeichnen. Ein wortliches Zitat ist dann sinnvoll, wenn etwas nicht treffender

zu formulieren ist. Ansonsten ist indirektes Zitieren vorzuziehen.

Die Darstellung folgt diesem Schema:

(Nachname Autor*in Erscheinungsjahr, S. XY).

Beispiel fur einen Kurzbeleg

.Der Effekt, der aus systematischem Schreiben fiir das Denken resultiert, ergibt sich
nicht zuletzt durch die mit dem Schreiben provozierbare Distanz zum eigenen Den-
ken und Handeln“ (Bromberg 2015, S. 1).
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Folgendes ist zu beachten:

e Direkte Zitate sollten sinnvoll eingebunden sein, also nicht alleine stehen, sondern
im Text aufgegriffen und in diesen eingebettet werden.

e Ubernommene Textteile, Satze, Satzteile, ggf. auch einzelne Begriffe werden
zwischen Anfuhrungszeichen gesetzt.

e Direkte Zitate missen buchstaben- und zeichengetreu (inkl. aller Formatierungen
oder auch Rechtschreibfehler) wiedergegeben werden.

e Eswerden nur besondere Interpunktionen mitzitiert (Frage- oder Ausrufezeichen).
Ein gewohnlicher Punkt am Ende der zitierten Quelle wird nicht mitzitiert.

e Wenn wortliche Zitate in die eigenen Satze integriert werden, kann es erforderlich
sein, Satzteile wegzulassen bzw. einzufligen. Einfigungen werden in runde oder
eckige Klammern gesetzt, Auslassungen werden durch drei Punkte gekennzeich-
net: (...).

e Soll ein Aspekt besonders hervorgehoben werden (z. B. durch Kursivsetzung oder
Fettdruck), so ist unmittelbar danach eine runde oder eckige Klammer mit dem

entsprechenden Hinweis einzufligen: (Hervorh. d. Verf.)*
3.2 Indirekte Zitate

Indirekte Zitate geben eine ldee oder Meinung anderer Autor*innen sinngemal in
eigenen Worten wieder (Paraphrase). So kénnen mehrere Seiten - sogar ganze
Kapitel - in ihren Kernaussagen zusammengefasst werden. ,Da indirekte Zitate nicht
ohne Weiteres als solche erkennbar sind, gilt hier eine entsprechend grol3e Sorgfalt
fur den Verweis auf das fremde Gedankengut, um sich nicht dem Vorwurf des Pla-
giats auszusetzen® (Balzert u. a. 2011, S. 181). Dem Kurzbeleg wird bei indirekten

Zitaten ein vgl. vorangestellt.

Die Darstellung folgt diesem Schema:

(vgl. Nachname Autor*in Erscheinungsjahr, S. XY).

4 Mit Verfasser*in sind an dieser Stelle Sie als Autor*in der Arbeit gemeint, nicht der/die zitierte Autor*in.
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Folgendes ist zu beachten:

e Wenn Sie die Namen der Autor*innen im Text explizit nennen, kbnnen Sie die
Quellenangabe unmittelbar hinter dem/den Namen platzieren. Das Kurzel vgl.
kann dann entfallen, z.B.: Karmasin und Ribing (2019, S. 119) verweisen etwa
auf diese Mdglichkeit des Quellenverweises.

e Beilangeren Bezugnahmen auf die gleiche Quelle:

= Kurzbeleg am Ende eines Sinnabschnitts nach dem Satzzeichen ausreichend
= Kurzbeleg am Ende des ersten Satzes des Sinnabschnitts, z. B. (vgl. zum Fol-
genden Karmasin/Ribing 2019, S.119f.).

e Eine eigene Aussage kann auch durch mehrere indirekte Zitate aus verschiedenen
Quellen gestitzt werden, indem am Ende eines Sinnabschnitts mehrere Kurzbe-
lege durch Strichpunkte getrennt genannt werden. Das vgl. wird nur einmal vor
der ersten Quelle genannt, z.B.: (vgl. Mustermann 2008, S. 249; Lustig 2006, S.
71).

e Bei Globalverweisen auf Literatur, aus der zentrale Erkenntnisse sinngemal ent-
nommen wurden bzw. auf die zum Weiterlesen querverwiesen wird, kann die Sei-
tenangabe im Kurzbeleg weggelassen werden, z.B. Die ,Rickgewinnung des

Padagogischen” erscheint gegenwartig vordringlich (vgl. Kraimer 1994).

3.3 Sekundarzitate

In wissenschaftlichen Arbeiten ist mdglichst nicht aus ,zweiter Hand“ zu zitieren.
Streng genommen kénnen nur Originalbelege als wissenschaftlich abgesicherte Zitate
gelten. Ist trotz intensiver eigener Recherche der Originaltext nicht verfigbar, kann in
Ausnahmefallen ein Sekundarzitat herangezogen werden. Es wird nicht, wie ublich,
aus seiner Originalquelle, sondern aus dem Werk anderer Autor*innen, die das Zitat
verwendet haben, Gbernommen. Dies wird durch den Zusatz zitiert nach (oder zit.
nach) gekennzeichnet, gefolgt von der Angabe der Quelle, aus der Sie das Sekund-
arzitat ubernommen haben. Die Quelle des Originaltextes von Sekundarzitaten wird
nicht im Literaturverzeichnis aufgefuhrt, sondern nur die, aus der Sie die Information

haben.
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Beispiel fur ein Sekundéarzitat

Fur die Zitierfahigkeit von Quellen gelten drei wesentliche Kriterien:

.Die Quelle muss nachvollziehbar sein* (Theisen 2006; zitiert nach Balzert 2011 u.
a., S. 167).

3.4 Spezialfall: Gesetzestexte

Bei der direkten und indirekten Zitation von Gesetzestexten ist auf die genaue Angabe
des zitierten Gesetzbuchs mit den entsprechenden Paragrafen, Abséatzen, Nummern

etc. zu achten. Der Kurzbeleg setzt sich wie folgt zusammen (vgl. Rost 2018, S. 369f.):

e 8§ oder Art. fur Paragraf oder Artikel

e Abs. fir die Absatznummer

e Nr. fur Nummer

e Bezeichnung des zitierten Gesetzes in Kurzform

e Es ist immer die aktuellste Fassung des Gesetzes zu zitieren. Soll explizit eine
frihere Fassung zitiert werden, ist der Zusatz a. F. (alte Fassung) im Kurzbeleg zu

nennen.

Beispiel fur die Zitation von Gesetzestexten

Die Aufgaben der Jugendhilfe sind im Kinder- und Jugendhilfegesetz (KJHG) festge-
schrieben (vgl. 8 2 Abs. 1 bis 3 SGB VIII).

Meist werden Sie Gesetzestexte aus Gesetzeskommentaren (z.B. Stascheit 2010)
verwenden. Nur der Kommentar ist dann im Literaturverzeichnis aufzufihren, ein ei-

genes Rechtsquellenverzeichnis ist nicht erforderlich.
3.5 Zitieren von Tabellen und Abbildungen

Tabellen und Abbildungen kdénnen den Inhalt eines Textes Ubersichtlicher und kom-
primierter darstellen. Sie kbnnen aber nie flr sich alleine stehen und sind im Text ent-
sprechend zu erlautern. Um die Bezugnahme zu erleichtern, werden Tabellen und Ab-

bildungen unabh&ngig voneinander nummeriert und beschriftet.

e Jede Tabelle und jede Abbildung ist stringent mit einer Uber- oder Unterschrift zu
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versehen, die ihren Inhalt kurz beschreibt. Der Beschreibung vorangestellt ist die
Angabe Tabelle (Tab.) bzw. Abbildung (Abb.), gefolgt von der entsprechenden
Nummer.

e Unter Tabellen und Grafiken kdnnen Anmerkungen platziert werden.

e Tabellen und Abbildungen sind mit der Quelle zu versehen.

4. Allgemeine Hinweise zum Schreiben wissenschaftlicher Arbeiten

Wissenschaftliche Texte sind anspruchsvoll. Sie zeichnen sich durch einen ihn eige-
nen Sprachstil und eine spezifische Form aus. Wissenschaftliches Schreiben ist folg-
lich eine anstrengende Tatigkeit. Folgende Punkte sollten Sie beim Schreiben beach-

ten:

e Korrekte Orthographie und Interpunktion sind eine absolute Grundvorausset-
zung. Eine grol3e Zahl an Rechtschreib- oder Kommafehlern sowie Fliichtigkeits-
als auch wiederkehrende Fehler kdnnen zu einer schlechteren Bewertung fuhren.

e Achten Sie auf Klarheit und Exaktheit in der schriftlichen Darstellung:

=» sachliche, emotionsfreie Darstellung (erzahl-frei)

=>» sprachlich als ,Subjekt erkennbar bleiben®, ohne inflationaren Gebrauch davon
zu machen. Es ist zulassig und sogar geboten, in der kritischen Auseinander-
setzung mit und in Bezug auf Quellen auch die eigene Perspektive, die eige-
nen Uberlegungen, Schlussfolgerungen oder Thesen als eigene kenntlich zu
machen und argumentativ mit Bezug auf Quellen (!) zu begriinden. Die Ich-
oder Wir-Form ist dabei sparsam zu verwenden (vgl. Niederhauser 2019, S.
52f.). Niederhauser (2019, S. 53) flgt diesem aber noch Folgendes hinzu: ,Bei
aller gebotenen Zurtckhaltung vor personlichen Aussagen darf man in einer
wissenschaftlichen Arbeit durchaus ich sagen. (...) Auf jeden Fall ist es besser,
das Pronomen ich zu verwenden, als eine verkrampfte Ersatzformulierung zu

benutzen®.

e Achten Sie auf eine geschlechtersensible Schreibweise. Vermeiden Sie bewusst

ausschlief3lich mannliche oder weibliche Formulierungen.
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Anhang

Anhang 1: Beispiel fur die Gestaltung eines Deckblattes

Hochschule fiir Technik und Wirtschaft des Saarlandes

Bachelor Studiengang Soziale Arbeit und Padagogik der Kindheit

Hausarbeit

[Thema der Hausarbeit]

Dozentfin: [Name des/der Dozent/in]
Modul: 5P [Modulnummer] [Titel der Veranstaltung]

Wintersemester 2012/2013

vorgelegt von:

3456

Musterstralle 1
66666 Beispielstadt

Lisa.lustig@mail.de

1. Semester

Abgabetermin: 31.3.2013

Quelle: Eigene Darstellung
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Anhang 2: Beispiel fur eine Gliederung
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