Prof. Dr. Georg Hans Neuweg

Merkblatt zur formalen Gestaltung
wissenschaftlicher Arbeiten

Die Beurteilung wissenschaftlicher Arbeiten wird entscheidend davon beeinflusst, in
welchem Malie formale Standards eingehalten wurden. Wenn Sie nicht sicher sind,
dass Sie diese ,Spielregeln® beherrschen, dann lesen Sie bitte unbedingt einschlagige

Ratgeberliteratur, zum Beispiel:

— RUCKRIEM, Georg/STARY, Joachim/FRANCK, Norbert (1997): Die Technik wissenschaftli-
chen Arbeitens. Eine praktische Anleitung. 10. Aufl. Paderborn: Schoéningh. (UTB fir Wis-

senschaft: Uni-Taschenblicher; 724). ISBN 3-506-99431-X.

— THEISEN, Manuel R. (2000): Wissenschaftliches Arbeiten. Technik — Methodik — Form. 10.,
vollstandig neubearb. Aufl. Minchen: Vahlen. (WiSt-Taschenblcher). ISBN 3-8006-2628-4.

Das vorliegende Merkblatt kann lediglich einige Grundregeln fiir die Gestaltung lhrer
ersten wissenschaftlichen Arbeiten zusammenfassen und auf spezielle Formatierungs-

vorschriften an der Abteilung fur Berufs- und Wirtschaftspddagogik eingehen.

Bitte bedenken Sie, dass die Nichtbeachtung der folgenden Richtlinien zu einer Zu-
ruckweisung oder Abwertung lhrer Arbeit, in Einzelféllen sogar zu einer negativen Be-

urteilung flihren kann.

Bestandteile der wissenschaftlichen Arbeit

(1) Eine wissenschaftliche Arbeit besteht in der Regel aus:

a)

b)
c)

d)

f)

h)

dem Deckblatt (ein Gestaltungsmuster finden Sie am Ende des Merkblat-
tes)

einem Inhaltsverzeichnis

ggf. einem Abkurzungs- und Abbildungsverzeichnis (bei Seminararbeiten
selten erforderlich)

ggf. einem Vorwort (enthalt — im Gegensatz zur Einleitung — vorwiegend
personliche Bemerkungen und Danksagungen; in Seminararbeiten in der
Regel unangebracht, bei Diplomarbeiten mdglich)

einer Einleitung (Problemformulierung und -eingrenzung, ggf. Nachweis
der Bedeutsamkeit des Themas, Vorschau auf den Gang der Darstellung,
ggf. Eingehen auf methodische Probleme der Arbeit oder Einschran-
kungen im Geltungsanspruch der Aussagen)

dem Hauptteil
einem Literaturverzeichnis

ggf. verschiedenen Anhangen (Unterlagen, die den Textteil sprengen
wulrden; in Seminararbeiten selten)
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Umfang

(2) Die verstandliche Frage nach dem erwiinschten Seitenumfang ist im Grunde
falsch gestellt. Man soll die Seiten wagen und nicht zahlen. Als ungefahre
Richtlinie gelten (bei Einhaltung der weiter unten angeflihrten Formatierungs-
regeln) 10-15 Seiten fir Proseminararbeiten, 12—-25 Seiten flr Seminarar-
beiten, 70—120 Seiten fur Diplomarbeiten.

Formatierung

Zur Vereinheitlichung der Arbeiten und zur Herstellung der Vergleichbarkeit ihrer
Textumfange beachten Sie bitte folgende besondere Formatierungsrichtlinien:

(3) Die Blatter werden nur einseitig beschrieben.

(4) Randeinstellungen: oben, unten und links 3 cm, rechts 4 cm (fungiert als
Korrekturrand).

(5) Zeilenabstand eineinhalbfach. Ausnahme: Exkurse, wortliche Zitate mit mehr
als drei Satzen und Fulinotentext einzeilig, gegebenenfalls zusatzlich in klei-
nerer Schriftgrofle.

(6) Schriftart: Times oder Times New Roman, 12 Punkt. UberschriftengréRe ma-
ximal 16 Punkt.

(7) Setzen Sie Sonderformatierungen (unterschiedliche SchriftgrofRen, Fettdruck,
Schattierungen usw.) bitte aulierst sparsam ein.

(8) Absatze sind durch eine Leerzeile voneinander abzuheben.

(9) Die Seiten sind am Seitenende fortlaufend zu nummerieren. Die Nummerie-
rung beginnt mit der ersten Seite der Einleitung, nicht mit dem Deckblatt oder
dem Inhaltsverzeichnis.

(10) Die sprachlich einwandfreie Verarbeitung ist ein wesentliches Kriterium bei
der Beurteilung der Arbeit. Tilgen Sie bitte durch sorgfaltiges Korrekturlesen
allfallige Rechtschreib- und Grammatikfehler; achten Sie besonders auf eine
korrekte Interpunktion.

(11) Tabellen und Abbildungen sind zu nummerieren und mit einer Unterschrift zu
versehen. Soweit sie nicht selbst erstellt wurden, ist auRerdem die Quelle zu
zitieren.

(12) Autorennamen werden durch KAPITALCHEN oder Kursivschrift hervorgeho-
ben.

Textgliederung

(13) Die sachlogische Stringenz und die Selbststandigkeit sowohl der auf3eren
Gliederung |hrer Arbeit als auch der inneren Ordnung des Argumentations-
ganges (,roter Faden®) sind sehr bedeutende Beurteilungskriterien.

(14) Wissenschaftliche Texte werden in Abschnitte gegliedert. Uber jedem Ab-
schnitt stehen linksbiindig eine Abschnittsnummer und eine Abschnittsiber-
schrift. Beispiel:
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2.1.2 Wirtschaftsdidaktisch bedeutsame Lebenssituationen

Situationsorientierte Curricula zielen nicht einfach auf Lebenswirklichkeit an sich,
sondern blndeln Aspekte von Lebenssituationen in theoriegeleiteter Form zu Situati-
onsfeldern. Auf deren gemeinsamen Nenner gleichsam sind dann die Uber die ent-
sprechenden Curriculumelemente erworbenen Qualifikationen bezogen ...

(15) Die Uberschriften geben den Inhalt des betreffenden Abschnittes in kiirzest-
moglicher und treffender Form wieder. Sie enthalten in der Regel keine Ver-
ben und sind nicht als ganze Satze formuliert.

Statt: ,Warum nicht jeder motivierte Schiiler auch ein guter Schiiler ist* besser:
,Der Zusammenhang von Lernmotivation und Lernleistung*

(16) Abschnitte gleichen Ranges miissen auch inhaltlich auf vergleichbarer Argu-
mentationsebene liegen. Die Gleichordnung sollte sich auch in einem ver-
gleichbaren Seitenumfang ausdriicken.

(17) Eine zu starke Untergliederung ist zu vermeiden. (Wenn die Zahl der Gliede-
rungspunkte die Zahl der Seiten der Arbeit Ubersteigt, ist kritisch zu prifen, ob
eine derart tiefe Gliederung sachlich erforderlich ist.) Die Unterteilung soll je-
denfalls in der vierten Stufe enden, damit die Abschnittsnummern Ubersicht-
lich bleiben.

(18) Gliederungspunkte missen jeweils mindestens zwei Einheiten umfassen.
Zum Beispiel muss einem Gliederungspunkt 1.1 zumindest ein Punkt 1.2 fol-
gen. Wo nicht unterteilt werden kann, bedarf es keines eigenstandigen Glie-
derungspunktes.

(19) In einer Abschnittsnummer ist nur zwischen den Zahlen ein Punkt zu setzen.
Am Ende der Abschnittsnummer steht kein Punkt.

Inhaltsverzeichnis

(20) Ein Inhaltsverzeichnis ist unverzichtbar und der Arbeit voranzustellen.

(21) Das Inhaltsverzeichnis gibt die Gliederung der Arbeit wieder und enthalt wort-
identisch alle Abschnittsnummern und -tberschriften.

(22) Jeder Abschnittsiiberschrift ist die entsprechende Seitenzahl beizugeben.
Beispiel:

1 Die Planung des Arbeitsablaufes
1.1 Wesen und Arten der Planung
111 Planen versus Improvisieren
1.1.2  Strukturplan und Arbeitsplan
1.2 Der Ablaufprozess der Planung
2 Arbeitsorganisation

ONNN=- -~

N —

(23) Deckblatt und Inhaltsverzeichnis selbst werden im Inhaltsverzeichnis nicht
angeflhrt. Sie sind auch nicht Bestandteil der fortlaufenden Seitennummerie-
rung. Umfasst das Inhaltsverzeichnis mehr als eine Seite, kann es durch r6-
mische Ziffern nummeriert werden.
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Zitiervorschriften

(24) Es sind grundsatzlich alle Literaturstellen zu belegen, die der Verfasser wort-
lich (direktes Zitat) oder sinngemalf} (indirektes Zitat) aus anderen Schriften
ubernommen hat. Das bedeutet:

a) Jede Formulierung, die aus der Literatur Gbernommen wurde und daher
nicht vom Verfasser selbst stammt, ist als direktes Zitat zu kennzeichnen.

b) Jeder Gedanke, der aus der Literatur ibernommen wurde und daher
nicht vom Verfasser selbst stammt, ist als indirektes Zitat zu kennzeich-
nen.

Diese Regelung wird daulerst streng gehandhabt, denn:

1. Wer fremde Gedanken oder Formulierungen nicht belegt, macht sich des
geistigen Diebstahls schuldig. Korrektes Belegen ist eine Frage der intel-
lektuellen Redlichkeit und der Hoflichkeit gegenliber dem Schopfer des
Gedankens/der Formulierung.

2. Durch korrektes Belegen ermoglichen Sie dem Leser die Nachprifung des
Gedankengutes im Original.

3. Fir den Beurteilenden wird entscheidbar, in welchen Teilen der Arbeit Sie
reproduktiv, in welchen Sie selbst produktiv gearbeitet haben.

(25) Wortliche (direkte) Zitate sind durch Anfihrungszeichen gekennzeichnet. Fur
sie gilt das Erfordernis buchstablicher Genauigkeit. Auslassungen sind durch
drei eingeklammerte Punkte [...] zu kennzeichnen, eigene Erganzungen wer-
den in Klammern gesetzt und mit dem Zusatz d. Verf. gekennzeichnet. Bei-
spiel:

Wenn ,Grundbegriffe und Verfahren der Wissenschaften [...] das — veranderbare —
Ergebnis von Determinanten [sind, d. Verf.], zu denen neben innerwissenschaftlichen
Entwicklungen soziale und kulturelle Prozesse, personliche Gesichtspunkte, Erfah-
rungen und Interessen der Projektteilnehmer, wie auch die Bericksichtigung be-

stimmter Adressatengruppen und ihrer realen oder unterstellten Bedirfnisse geho-
ren“ (RULCKER 1976, S. 155), dann ist Wissenschaftsglaubigkeit fehl am Platze.

(26) Setzen Sie wortliche Zitate sparsam ein. Es ist im Einzelfall immer zu prifen,
ob die Formulierung als solche (weil ,klassisch®, besonders prazise, pointiert
und dgl.) eine wdrtliche Ubernahme rechtfertigt.

(27) Sinngemal Ubernommene Aussagen (indirekte Zitate) werden nicht apostro-
phiert, sind aber ebenfalls belegmafig nachzuweisen. Der Beleg wird mit vgl.
(vergleiche) eingeleitet. Achtung: Der Umfang des sinngemafRen Zitats muss
klar erkennbar sein! Beispiel:

Wenn man bedenkt, dass Wissenschaften nicht nur durch innerwissenschaftliche
Entwicklungen, sondern auch andere Faktoren, wie z. B. soziale Prozesse oder per-
sonliche Gesichtspunkte, determiniert werden (vgl. RULCKER 1976, S. 155), wird man
eine skeptische Haltung gegeniliber der Wissenschaftsorientierung einnehmen mus-
sen.
Bitte beachten Sie: Durch die Umstellung weniger Worte wird ein Zitat noch
nicht zur Ganze zum indirekten Zitat. Satze und Satzteile, die Sie wortgleich
Ubernehmen, missen als direkte Zitatteile kenntlich gemacht werden. Bei-
spiel:

Im Merkblatt wird klargestellt, dass durch geringfligige Umstellungen ,ein Zitat noch
nicht zur Ganze zum indirekten Zitat* wird; daher missen haufig auch Teile des Zi-
tats ,als direkte Zitatteile kenntlich gemacht werden®.
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(28) Jedem Zitat wird der Nachname des Verfassers und das Erscheinungsjahr
der Veroffentlichung sowie die Seitenzahl in Klammer beigegeben (bei indi-
rekten Zitaten wird vgl. vorangestellt). Wird der Name im Text selbst genannt,
werden selbstverstandlich nur Erscheinungsjahr und Seitenzahl eingeklam-
mert.

Wenn, wie RULCKER (1976, S. 155) ausflhrt, ,Grundbegriffe und Verfahren der Wis-
senschaften [...] das — veranderbare — Ergebnis von Determinanten [sind, d. Verfl],
zu denen [...] auch die Beriicksichtigung bestimmter Adressatengruppen und ihrer
realen oder unterstellten Bedurfnisse gehdren", dann ist Wissenschaftsglaubigkeit
fehl am Platze.

(29) Bezieht sich ein Zitat auf zwei Seiten, wird der ersten Seite der Zusatz f. (fol-
gende), bezieht es sich auf mehr als zwei Seiten, der Zusatz ff. (fortfolgende)
beigegeben.

Deckungsanalysen sind wegen der zugrundeliegenden Pramissen grundsétzlich
problematisch (vgl. HEGELHEIMER 1977, S. 76 ff.).

(30) Bei bis zu drei Verfassern werden alle genannt, bei mehr als drei Verfassern
wird nur der erste genannt, gefolgt von dem Zusatz u. a. (und andere).

(31) Hat der gleiche Verfasser im gleichen Jahr mehrere Arbeiten veroffentlicht,
die in lhrer Arbeit zitiert werden, so werden diese — wie auch im Literaturver-
zeichnis — mit kleinen Buchstaben a, b, ¢ usw. gekennzeichnet.

GALPERIN (19673, S. 374) befasste sich mit der Frage, wie gegenstandliche Handlun-
gen zur Herausbildung neuer psychologischer Funktionen fiihren. Er ging dabei zu-
nachst von der Annahme aus, ...

(32) Zitate missen grundsatzlich unmittelbar sein, d. h. dem Original-Material ent-
stammen. Wenn ausnahmsweise ,aus zweiter Hand“ zitiert, also eine Text-
stelle Gbernommen wird, die selbst schon ein Zitat darstellt (etwa, wenn das
Original nicht zuganglich ist), muss dies durch den Zusatz zit. n. (zitiert nach)
gekennzeichnet werden.

Die Titelangabe des Originals muss in diesem Fall vollstandig sein, weil es im
Literaturverzeichnis (s. Abschnitt 6) nicht aufscheint.

Man kann dieses Problem allerdings auch ganz anders sehen (vgl. z. B. JuNG, Wal-
ter: Beitrage zur Didaktik der Physik. Ein Essay uber ihre Probleme. Frankfurt a. M.:
Diesterweg, 1970. S. 28 f. Zit. n.: KATH/KAHLKE 1985, S. 80).

(33) Eine wissenschaftliche Arbeit entsteht nicht durch bloRe Aneinanderreihung
wortlicher und nicht-wortlicher Zitate. Sie dient vielmehr der selbststandigen
Auseinandersetzung mit einem Problem. Zitate sind daher nicht Selbstzweck,
sondern besitzen instrumentelle Funktion. Sie werden dort eingesetzt, wo es
gilt, eigene Auffassungen zu stitzen oder Gegenpositionen darzustellen, vor
allem aber dort, wo die eigene Argumentation am Stand der Forschung an-
knipfen muss. Die Fahigkeit, das Gelesene sinngemal richtig darstellen zu
kénnen und sich nicht ausschlieBlich hinter direkten Zitaten zu ,verstecken®,
ist wichtiger Indikator fur die Intensitat der Auseinandersetzung mit dem The-
ma der Arbeit.
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Literaturverzeichnis

(34) Ein Verzeichnis der benutzten Literatur ist der Arbeit am Schluss anzufiigen.

(835) Es sind nur Titel anzuflihren, die gelesen und verarbeitet worden sind. Wenn
sorgfaltig zitiert wurde, sind das gleichzeitig die zitierten Titel. Literatur, die
nicht selbst eingesehen worden ist, darf keinesfalls im Literaturverzeichnis
aufscheinen (das gilt auch fiir Titel, die sekundar zitiert worden sind)!

(36) Die Titel sind in der Reihenfolge des Alphabets der Verfasser- bzw. Heraus-
gebernamen anzufiihren. Mehrere Titel eines Verfassers werden chronolo-
gisch — mit dem altesten Titel beginnend — angeflihrt. Arbeiten eines Verfas-
sers mit mehreren Ko-Autoren werden nach den von ihm alleine verfassten
Schriften angefiihrt.

(37) Die Art und Weise der Titelangaben entnehmen Sie bitte den folgenden Bei-
spielen:

Bicher:

NEUWEG, Georg Hans (2000): Kénnerschaft und implizites Wissen. Zur lehr-lerntheo-
retischen Bedeutung der Erkenntnis- und Wissenstheorie Michael Polanyis. 2., korr.
Aufl. Minster: Waxmann.

CRrRAWFORD, Claude C./CooLEY, Ethel G./TRILLINGSHAM, C.C./STOOPS, Emery (1957):

Das Leben ist halb so schwer. Ein frohlicher Ratgeber fiir junge Menschen. Frechen:
Bartmann.

Zeitschriftenaufsatze:

AHRENS, Jirgen (1989): Deontologische versus teleologische Ethik. In: Zeitschrift fur
Padagogik 35, Nr. 6, S. 825-844.

Beitrdge in Sammelwerken:

FINGERLE, Karlheinz/GERDSMEIER, Gerhard (1987): Die Unwelt der Wirtschaftslehre-
bucher. In: Karlheinz Fingerle/Helmut Heid (Hrsg.): Umweltlernen in der beruflichen
Bildung. Stuttgart: Steiner, S. 51-69.

Dokumente aus dem Internet:

SEARLS, Doc (1992): Thoughts on Information. Defining "Information Age" before it
gets old. Online in Internet: URL: http://www.batnet.com/searls/informat.html [Stand:
6. 9. 1996].

Geben Sie unbedingt in eckiger Klammer das Abrufdatum mit an. Bit-
te prufen Sie insbesondere Quellen aus dem Internet besonders kri-
tisch auf ihre Qualitat!!

(38) In seltenen Fallen kann der Verfasser eines Textes nicht eruiert werden.
Schriften ohne Verfasserangabe ordnen Sie unter o. V. (ohne Verfasseranga-
be) ein. Beispiel:

0. V. (1907): Padagogische Weisheiten. Passau: Mohrenhaub.
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