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Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens und Darstellens

Ergebnisse wissenschaftlichen Arbeitens (folgend aus Tatigkeiten wie lesen, nachdenken, unter-

suchen, Schlisse ziehen...) stellen sich als schriftliche verfasste Texte dar. Solche missen den
gangigen formalen Regeln der wissenschaftlichen Gemeinschaft geniigen. Dieser Leitfaden soll
beim Verfassen schriftlicher Arbeiten helfen, indem er diese gangigen formalen Regeln zusam-
mengefasst darstellt.

Wissenschaft ist eine arbeitsteilige Angelegenheit. Das Rad wird nicht jedes Mal aufs Neue
erfunden, sondern wissenschaftlich arbeitende Menschen bedienen sich der Erkenntnisse anderer.
Aus diesem Grund hat das Zitieren in der Wissenschaft eine grof3e Bedeutung. Vom Prinzip her
werden Quellen (insbesondere: Fachbiicher, Zeitschriftenartikel, Forschungsberichte u.A.) gele-
sen, verarbeitet und dadurch flur die eigene Fragestellung nutzbar gemacht. Die verwendeten
Quellen werden entsprechend den gangigen formalen Regeln angegeben, d.h. sie werden zitiert.
Wer Quellen nicht ordnungsgemaly angibt, macht sich des Plagiierens schuldig. Plagiate sind
Diebstahl geistigen Eigentums und strengstens verboten.! Das korrekte Zitieren der verwendeten
Quellen ist unbedingt erforderlich und muss fir ein erfolgreiches Studium beherrscht werden.

Die nachfolgend erlauterten Arbeitsschritte (Planung und Konzeption) laufen oft parallel und in

Schleifen ab, d.h. sie wiederholen sich und sind nicht zwangslaufig nacheinander zu durchlaufen.

Fragestellung

Ausgangspunkte jeder grof3eren schriftlichen Arbeit sind die Wahl des Themas und die Definition
der genauen Fragestellung (Forschungsfrage/n). Der Vorgang der Themensuche ist ein Prozess,
bei dem v.a. gelesen und nachgedacht werden muss. Bei der Wahl und der Definition des Themas
sollte auf eigene Interessen (z.B. eigene Praxis), forschungsmethodische Kompetenzen und die
Zuganglichkeit von Quellen geachtet werden; wird ein ‘altes’ Thema gewahlt, muss zumindest ein

neuer Aspekt beleuchtet werden.

1 Siehe dazu die von der Universitat geforderte ehrenwdrtliche Erklarung, erhaltlich auf der Seite der
Studien- und Prifungsabteilung unter dem Informationspunkt zu den wissenschaftlichen Arbeiten (,Studien-
abschluss®).




Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens und Darstellens

Ein Brainstorming, eventuell in Form einer Mind-map, kann bei der Definition des Forschungs-
themas bzw. der Entwicklung der Fragestellung helfen. Die wichtigste Frage bei einer wissen-
schaftlichen Arbeit ist die nach der Zielsetzung. Nach Otto Kruse (1998) lassen sich folgende
Zielsetzungen unterscheiden:

B Weite Zielsetzungen: u.a. Verstandnisbeitrag zu einem Thema, Vermehrung von Kennt-

nissen zu einem Thema, Verdeutlichung von Kontroversen, Diskussion von etwas Neuem

oder Vergessenem, Evaluierung eines Vorgangs (vgl. Kruse 1998: 210);

B Enge Zielsetzungen: u.a. Losung eines definierten Problems, Uberpriifung einer Behaup-
tung, Erklarung eines Phanomens, Untersuchung eines Zusammenhangs, Eroffnung von
Quellen, Vergleichen von Theorien/Positionen, Analyse eines Sachverhaltes/einer Theorie,
Interpretation eines Sachverhaltes/einer Theorie, Systematisierung eines Themenfeldes
(vgl. ebd.);

Exposé

Ein Exposé ist das Konzept fur eine schriftliche Arbeit (Seminararbeit, Bachelorarbeit, Master-
arbeit) und dient zur Orientierung wahrend des Arbeitsprozesses (wie ein gutes Drehbuch ist es
das Grundgerist einer schriftlichen Arbeit). Wahrend des Verfassens der Arbeit wird es immer
wieder gelesen (und auch: adaptiert), sodass das Thema und die Forschungsfrage/n in Erinnerung

bleiben.

Friedrich Rost (2003) flihrt als Bestandteile von Exposés folgende an:

B Wie ist der Stand der Forschung (Erkenntnisse)?
Welches Problem (theoretisch, empirisch, sozial ...) ist der Ausgangspunkt?
Wie ist die eigene theoretische Position (Theorie)?
Wie lautet die Fragestellung (Forschungsfrage)?
Was ist die Zielsetzung der Arbeit?
Wie ist das methodische Vorgehen (Arbeitsschritte, Vorgehensweisen)?
Welche bisher geleisteten Vorarbeiten kénnen in die Arbeit einflieRen?
Welche Quellen gibt es zum Thema und welche sollen bearbeitet werden?
Wie wird der Umfang der Material- und Literaturrecherche sein (Grenzen)?
Wie sehen die vorlaufigen Analyse- oder Auswertungsgesichtspunkte der Quellen aus?

Wie sieht der Zeitplan aus (Etappen)?

Welche Mittel (Sach-/Personalkosten, Reisemittel ...) werden bendtigt? (vgl. Rost 2003:
281);
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Ein Exposé umfasst folgende Angaben:

Deckblatt mit Datum der Abgabe, Name, Matrikelnummer, E-Mail-Adresse, Studium sowie
Lehrveranstaltung und Semester, Angabe des Prifungsfaches bei Masterarbeiten; Name
der Leiterin/des Leiters der Lehrveranstaltung bzw. bei Abschlussarbeiten Name der (ge-
wulnschten) Betreuungsperson

Vorlaufiger Titel- und Untertitel der Arbeit (Arbeitstitel)

Vorlaufige Einleitung: Ausgangssituation bzw. Fragestellung, Nennung zentraler Theorien
und Darstellung der eigenen theoretischen Position, Stand der Forschung, Zielsetzung der
Arbeit, Forschungsfrage/n bzw. Arbeitshypothese/n

Theoretischer Teil: bereits geleistete Vorarbeit/Lektire, Umfang der Literaturrecherche,
Quellenlage bis hin zur Darlegung des Theorie- und Forschungsstandes (Status quo)
Empirischer Teil: Erlauterung von forschungsmethodologischen und -methodischen Uber-
legungen unter Bezugnahme auf die Forschungsfrage/n (welche Daten kdnnen/sollen wie
und warum erhoben werden; Darlegung moglicher Erhebungs- und Auswertungsmethoden)
Vorlaufiges Literaturverzeichnis (Ausgangsbibliografie)

Arbeits- und Zeitplan (Puffer einplanen!)

Gliederung

Sind Zielsetzung und Forschungsfrage/n geklart, wird mit der Ausgangsbibliographie im

Hintergrund eine vorlaufige Gliederung entworfen, die spéater zum Inhaltsverzeichnis der Arbeit

wird. Dabei weisen Christine Stickel-Wolf und Joachim Wolf (2001) darauf hin, dass die Gliederung

logisch und schlissig sein und den roten Faden der Arbeit widerspiegeln sollte. Folgende Punkte
sind dabei zu beachten (vgl. Stickel-Wolf/Wolf 2001: 153):

Jeder Gliederungspunkt weist einen deutlichen, erkennbaren Bezug zum Gesamtthema der
Arbeit auf.

Alle Teilbereiche, die im Gesamtthema der Arbeit angesprochen bzw. behandelt werden,
sind in der Gliederung reprasentiert.

Zusammengehorige Problemkreise werden gemeinsam behandelt. Singulére Teile werden
als ‘Exkurs’ gefuhrt.

Uberschriften von Gliederungspunkten decken sich weder mit dem Gesamtthema der
Arbeit noch mit Uberschriften von nachfolgenden Gliederungspunkten.

Gleichgewichtete Gliederungspunkte sollten auch optisch gleich gewichtet werden, ebenso

weniger wichtige und besonders wichtige Gliederungspunkte (Ebenen).
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B Jede Untergliederung besteht aus mindestens zwei gleichrangigen Punkten.
m Nicht mehr als DREI Ebenen (d.h. kein Abschnitt 3.2.1.1); im Text koénnen fur feinere

Untergliederungen Zwischenlberschriften verwendet werden.

Literaturrecherche und -verarbeitung
(Bibliographieren und Lesen)

Bibliographieren bezeichnet den Vorgang der Literaturrecherche und der Zusammenstellung von
Fachliteratur zu einem bestimmten Thema. Insbesondere die Standardwerke zum jeweiligen
Thema, die bislang vielfach zitiert wurden und in der Scientific Community bekannt und anerkannt
sind, werden in eine Bibliographie aufgenommen. Bei der Bearbeitung eines Themas ist au3erdem
immer vom Stand der Forschung auszugehen. Unerlasslich fur die Feststellung des Standes der
Forschung sind aktuelle Publikationen, insbesondere Beitrage in Fachzeitschriften. Zu Beginn
einer Arbeit sollte eine Ausgangsbibliographie erstellt werden, d.h. die recherchierte Literatur wird

— am besten bereits in einer formal korrekten Form (denn das spart spater Zeit) — dokumentiert.

Zwei zentrale Recherchemadglichkeiten fur erziehungs- und bildungswissenschaftliche
Publikationen sind FIS BILDUNG/Fachportal Padagogik, das Fachinformationssystem Bildung
(aufrufbar Uber die Seite der Universitatshibliothek > Datenbanken) und ERIC — Education
Resources Information Center (in Suchmaschine eingeben).? Fir Arbeiten in Bereich der Berufs-
und Qualifikationsforschung koénnen auch das Forschungsnetzwerk des Arbeitsmarktservice

Osterreich® bzw. das CEDEFOP* eine Ressource fiir einschlagige Volltexte sein.

Fur die Literaturverwaltung gibt es an der Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt das mittels
Campuslizenz unterstitzte und fur Studierende verfiigbare Programm CITAVI®. Ein anderes, frei

zugéangliches Literaturverwaltungsprogramm ist ZOTEROS,

Lesen ist die Basis des wissenschaftlichen Arbeitens, es ist Teil der Materialsammlung und

Materialverarbeitung. Wichtig ist, mit einem klar formulierten Ziel (Exposé!) nach Literatur zu

2 Nutzen Sie das Schulungsangebot der Universitatshibliothek zu Recherchemdglichkeiten und den Biblio-
theksbestanden.

3 http://www.ams-forschungsnetzwerk.at

4 http://www.cedefop.europa.eu/en

5 https://www.citavi.com/de/index.html

5 https://www.zotero.org/



http://www.ams-forschungsnetzwerk.at/
https://www.citavi.com/de/index.html
https://www.zotero.org/
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suchen. Dieses Ziel ergibt sich aus dem erkenntnisleitenden Interesse und der Forschungs-
frage/den Forschungsfragen. Bei der Materialbeschaffung ist auf die Relevanz der Literatur zu
achten, denn nicht alles was recherchiert wurde ist auch brauchbar. Die Methode der
Relevanzprifung wird als kursorisches Lesen bezeichnet (schnelles fliichtiges Lesen). Diese Art
des Lesens ermdglicht das Gewinnen eines Uberblicks lber ein Fachbuch, einen Zeitschriften-

beitrag, ein Kapitel oder einen Abschnitt.

Bei dieser ersten Relevanzprifung werden Uberflogen:

B Autor/in (Reputation)

B Verlag bzw. Zeitschrift (Reputation)

m Titel und Untertitel (bei Ubersetzungen: Wie lautet der Originaltitel?)

m Erscheinungsjahr und Auflagen (bei Ubersetzungen: Ist das Buch moglicherweise &lter und
wurde es erst Jahre spater ins Deutsche Ubersetzt?)

m Inhaltsverzeichnis/Uberschriften, Vorwort und Einleitung; ggfs. Abstract

B Zusammenfassung(en), Schlusskapitel, Fazit/Ausblick

B Register (Fachtermini, Namen)

B Literaturverzeichnis (Quelle fur weiterfihrende und/oder grundlegende Literatur)

B Kapitel: Querlesen, Schlusselbegriffe suchen

m Niveau und Brauchbarkeit einschatzen (kaufen, ausborgen, kopieren und/oder gleich lesen)

Nach dieser ersten Relevanzprifung erfolgt die eigentliche, inhaltliche Relevanzprifung. Es wird
Uberprift, ob das Lesen im Hinblick auf die Fragestellung (Leseziel) sinnvoll ist.

Dabei kdnnen folgende Fragen gestellt werden:

B Ist diese Publikation flir meine Fragestellung wichtig?
m Entspricht die Publikation meinem Wissensstand bzw. meinem Anspruchsniveau?

B Erotffnet sie neue Einsichten im Hinblick auf mein Thema bzw. meine Fragestellung?

Hinweis zur Verwendung von Quellen aus dem Internet:

Nicht alle Informationen sind vertrauenswurdig. Zentrale Argumentationen fur eine wissen-
schaftliche Arbeit durfen nicht auf Internet-Quellen basieren (siehe dazu auch Abschnitt 3.1). Eine
Ausnahme sind themenrelevante Papiere, Statistiken, Berichte u.A., die beispielsweise von EU,
UNESCO, OECD, STATISTIK AUSTRIA oder renommierten (Forschungs-)Einrichtungen bereit-

gestellt werden.
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Publikationen, die aufgrund der Relevanzprifung als brauchbar eingestuft wurden, werden
genauer und griindlicher gelesen. Dabei handelt es sich um studierendes Lesen, wobei relevante
Textstellen markiert und Fragen, Kommentare oder Anmerkungen notiert werden. Wichtig ist, die
eigenen Gedanken wahrend des Lesens zu dokumentieren, denn sie sind fur das Verstandnis des
Gelesenen und dessen weitere Verarbeitung in den eigenen Text wesentlich. Auch ein selektives
Lesen ist moglich, wobei ein Text unter bestimmten Gesichtspunkten gelesen wird. Werden
mehrere Texte zum selben Thema bzw. zur selben Fragestellung bzw. fur ein Kapitel gelesen,

bezeichnet man dies als vergleichendes Lesen.
Bei groReren wissenschaftlichen Arbeiten ist es sinnvoll, sich einen Leseleitfaden zu erarbeiten.
Der Leseleitfaden hilft dabei, angesichts der Fulle von Literatur und thematischen Aspekten nicht

die Orientierung zu verlieren.

Ein Leseleitfaden orientiert sich an:

m der Forschungsfrage/den Forschungsfragen

m der Gliederung, d.h. dem (vorlaufigen) Inhaltsverzeichnis

B den (vorlaufigen) Kapiteln bzw. Subkapiteln

m sowie den forschungsmethodologischen Uberlegungen und den Erhebungs- und Aus-
wertungsmethoden, die im Rahmen des empirischen Teils zur Anwendung gebracht

werden (sollen);

Exzerpt/Exzerpieren

Exzerpte sind die Basis fur die Verarbeitung des Gelesenen in den eigenen Text. Ein Exzerpt ist
ein schriftlicher, mit dem Text der Vorlage Ubereinstimmender Auszug aus einer Publikation
(Quelle). Das Exzerpt gibt die wesentlichen Gedanken und Inhalte eines Textes korrekt, wortlich
bzw. sinngemal sowie kurz und pragnant wieder. Auf keinen Fall darf der Sinn des Originaltextes
verandert oder verfalscht werden. Seitenzahlen werden entsprechend vermerkt und beziehen sich
auf das exzerpierte Original. Beim Exzerpieren werden eigene Gedanken zum Gelesenen
dokumentiert; besonders Kommentare oder Querverbindungen zu anderen Texten oder Theorien,
Widerspriiche und Ahnliches sind festzuhalten, denn sie bilden die Basis fiir die Verarbeitung.
Eigene Gedanken miussen daher als solche gekennzeichnet werden, d.h. fremde und eigene

Gedanken dirfen in einem Exzerpt auf keinen Fall vermischt werden.
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Eine schriftliche Arbeit beginnt mit einem Deckblatt, das alle relevanten Angaben enthélt. Danach

folgt gegebenenfalls ein Vorwort, auch ein Verzeichnis der Abbildungen und/oder Tabellen kann
eingefligt werden. Es folgen Inhaltsverzeichnis und Einleitung.

In den kultur-, sozial- und geisteswissenschaftlichen Fachern wurde ein Bewusstsein Uber die
Macht von Sprache im Hinblick auf die (De-)Konstruktion gesellschaftlicher Realitaten etabliert.
Geschlechterbewusstes bzw. geschlechtergerechtes Formulieren gehort daher zum Standard und
muss auch in studentischen Arbeiten gepflegt werden. Bitte beachten Sie diesbezlglich den

Anhang dieses Leitfadens.

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis informiert Uber die Struktur der Arbeit (Aufbau, Schwerpunktsetzung) und
zeigt im Idealfall den ‘roten Faden® der Abhandlung. Ein Inhaltsverzeichnis informiert Uber
samtliche Bestandteile der Arbeit und endet nicht mit dem Literaturverzeichnis, sondern fuhrt noch
die weiteren Bestandteile wie insbesondere den Anhang und seine Inhalte an. Nach dem Inhalts-
verzeichnis kann ein Verzeichnis der Abbildungen und Tabellen folgen. Das Inhaltsverzeichnis
stimmt selbstverstandlich exakt mit der Struktur des Textes uUberein, insbesondere die Seiten-

zahlen im Inhaltsverzeichnis entsprechen jenen im Text.

Einleitung

Die Einleitung ist eine Einfihrung in das Thema der Arbeit und in die Arbeit selbst. Eine gute
Einleitung schafft Orientierung und informiert Gberblicksartig Uber den Inhalt. Bestandteile einer
Einleitung sind:
B Begrindung der Themenwahl
B Ausgangsituation: Fragestellung, relevante Theorien und Stand der Forschung (im Uber-
blick), eigene theoretische Positionierung, Erlauterung von Zielsetzung und Forschungs-
frage/n oder Arbeitshypothese/n, Begriindung der Relevanz der Arbeit
B Beschreibung der Vorgehensweise (Literaturanalyse, sekundarstatistische Datenanalyse,
eigene Datenerhebung)
m Erlauterung des Aufbaus der Arbeit (Kapitelstruktur): Uberblick Giber den Aufbau der Arbeit
und Kurzbeschreibung der einzelnen Kapitel (‘roter Faden’)

m Darlegung der wichtigsten Ergebnisse in Kiirze
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Ausgehend von der vorlaufigen Einleitung im Exposé wird die tatsachliche Einleitung erst zum
Schluss, nach Fertigstellung der Rohfassung, verfasst. Die Einleitung sollte ungefahr finf Prozent

des gesamten Umfangs einnehmen.

Hauptteil

Im Hauptteil wird das Thema im Hinblick auf Zielsetzung und Forschungsfrage/n entfaltet. Dies
erfolgt in Kapiteln und Unterkapiteln. Der Hauptteil muss systematisch und nachvollziehbar
gegliedert sein.

Begonnen wird im Hauptteil Ublicherweise mit einem gegenstandsbezogenen/theoretischen Teil,
der die Darlegung des Theorie- und Forschungsstandes enthdalt. Die relevante Fachliteratur wird
fur das eigene Thema bzw. die eigene Fragestellung ausgewertet (Fokus), und die theorie-und
gegenstandsbezogenen Erkenntnisse werden dargelegt: Zentrale bzw. ausgewahlte Theorien
sowie Ergebnisse themenrelevanter empirischer Studien (Stand der Forschung) werden hier
referiert.

Wurden flr die Arbeit eigens empirische Daten erhoben, folgt die Beschreibung der Forschungs-
methodologie (Forschungszugang, Forschungsansatz) und die Erlauterung der eingesetzten
Forschungsmethode/n (Datenerhebungs- und Auswertungsmethoden). Danach werden die
erhobenen empirischen Daten dargestellt, diskutiert und interpretiert. Hier erfolgt die Bezugnahme
auf die relevante Fachliteratur (Theorie- und Forschungsstand): Die empirischen Ergebnisse
werden mit dem gegenstandsbezogenen bzw. theoretischen Teil der Arbeit verknipft und im
Hinblick auf die Forschungsfrage/n diskutiert (Diskussion und Beantwortung der Forschungs-
frage/n).

Insgesamt muss darauf geachtet werden, dass das Geschriebene widerspruchsfrei ist: Werden
verschiedene Argumentationen zitiert oder differente Sichtweisen einander gegenibergestellt, so
muss darauf hingewiesen werden, dass hier Autorinnen bzw. Autoren unterschiedliche
Auffassungen vertreten oder dass der Stand der Forschung oder das eigens erhobene Daten-

material zwei oder mehrere differente Interpretationen zulasst.

Kapitel

Der Hauptteil muss einen erkennbaren und nachvollziehbaren ‘roten Faden’, also eine innere
Konsistenz (Zusammenhang) aufweisen. Die Reihenfolge der Kapitel muss schlissig sein. Die
Kapitel mussen unbedingt inhaltlich miteinander verbunden werden. Dies gelingt tber Ein- und

Ausleitung der Kapitel sowie kurze Zusammenfassungen am Ende eines Abschnittes.
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Die Konsistenz lasst sich v.a. Uber Querverweise herstellen, denn ein wichtiges Merkmal
wissenschaftlicher Texte ist die Bezugnahme auf bereits Gesagtes bzw. der Hinweis auf Inhalte,

die noch an anderen Stellen ausgefiihrt oder dargestellt werden (Intertextualitat).

Otto Kruse (1998) beschreibt folgende Standard-Struktur fir einzelne Kapitel:

m In der Einleitung des Kapitels wird der Bezug zum vorhergehenden Kapitel (Uberleitung)
hergestellt, zudem werden die Bedeutung des Kapitels in der Gesamtdarstellung (‘roter
Faden®), der Gegenstand des Kapitels sowie bei umfangreicheren Arbeiten der Aufbau des
Kapitels dargestellt.

B Am Ende des Kapitels werden die Bedeutung des Kapitels sowie die Kernpunkte (Was
sollen sich die Leser/innen merken?) festgehalten und die Uberleitung zum néchsten
Kapitel wird formuliert (vgl. Kruse 1998: 237).

Schluss

Im Schlussteil werden zentrale Argumentationen aufgegriffen, Ergebnisse zusammengefasst,
zentrale Interpretationen nachgezeichnet und Schlussfolgerungen gezogen. Die Forschungsfragen
werden noch einmal thematisiert, zusammenfassend diskutiert und beantwortet. AbschlieRend
werden Betrachtungen und Bewertungen, die sich auf den Gesamtzusammenhang beziehen, wie
beispielsweise Implikationen fir die padagogische Praxis, formuliert. Offene Fragen und mdogliche
weiterfihrende Forschungsfragen werden ebenfalls dokumentiert. Auch der Schlussteil nimmt in

etwa flinf Prozent des Gesamtumfangs ein.

Danach folgt das Literaturverzeichnis, das idealerweise zwischen verwendeter und weiter-
fuhrender Literatur differenziert.

Danach folgt der Anhang, der Uber das fir die Arbeit relevante Material systematisch informiert
(Projektbeschreibungen, Ausdrucke aus dem Internet, Kopien von Gesetzestexten, Unterlagen von
Veranstaltungen u. A. sowie Dokumente aus den Erhebungs- und Auswertungsverfahren wie z.B.

Fragebogen, Interviewleitfaden, Ausziige aus Transkripten oder Beobachtungsprotokolle, u. A)).
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Wissenschaftliche Arbeiten beruhen auf anderen wissenschaftlichen Arbeiten. In der Scientific

Community arbeiten mehrere Personen an ahnlichen Fragestellungen und daher wird die eigene
Arbeit auf den Erkenntnissen anderer aufgebaut. Die Nachprifbarkeit ist von besonderer
Bedeutung: von Autorinnen und Autoren Ubernommene Daten, Aussagen, Gedankengénge,
Argumente, Standpunkte, Theorien etc. missen als solche gekennzeichnet werden. Werden die
verwendeten Quellen nicht angegeben, handelt es sich um ein Plagiat, also um eine unrecht-
mafige Aneignung von Gedanken und Ideen anderer Personen (Diebstahl geistigen Eigentums).
Deshalb werden bei akademischen Qualifizierungsarbeiten mittlerweile auch standardisierte
Plagiatsprifungen mit entsprechender Software durchgefiihrt. Plagiate sind Straftaten, weil sie
personliche Urheberschaftsrechte und Copyright (das oftmals bei Verlagen liegt) verletzen.

Es gibt verschiedene, anerkannte Zitationsstile’, die je nach wissenschaftlichen Disziplinen und
wissenschaftlichen Zeitschriften oder Verlagen variieren. In den Bildungswissenschaften ist die
Zitation im Text géngig. Diese erfolgt Uber den so genannten Kurzbeleg im Text nach einem
wortlichen Zitat bzw. als Beleg einer Paraphrase. Der Kurzbeleg enthalt den Nachnamen des
Autors/der Autorin, das Jahr der Verdffentlichung sowie gegebenenfalls die Seite/n. Der voll-
standige Quellenbeleg (alle relevanten Angaben zu dieser Quelle) wird in das Verzeichnis der
verwendeten Literatur aufgenommen. Wichtig ist es, in Arbeiten einheitlich zu zitieren und sich an
den Gepflogenheiten zu orientieren, die an der Einrichtung fiir die die Arbeit verfasst wird gelten.

Die Arbeit mit einem Literaturverwaltungsprogramm (Citavi, Zotero o.a., siehe dazu den
Abschnitt Literaturrecherche und -verarbeitung) erleichtert die einheitliche Praxis wie auch das
automatische Umstellen auf andere Zitationsstile sollte dies erforderlich werden. Auch kdnnen dort
zunehmend bibliografische Daten aus Bibliotheken oder von Verlagen direkt importiert werden und
erleichtern so die formale Erfassung eines Werkes zusatzlich. Hinzu kommt, dass ein
vollstéandiges, formal korrektes Literaturverzeichnis automatisch im Dokument generiert werden

kann.

7 Das Internet bieten einen reichen Fundus an Beispielen und Antworten auf spezielle Fragen den Umgang
mit Quellen betreffend. Auch Fachbiicher und Fachzeitschriften bieten Orientierung und kénnen als Vorbild
dienen. Will man aus der Gleichstellungsperspektive darauf achten auch wissenschaftliche Leistungen von
Frauen sichtbar zu machen, sollte auf Ausschreibung von Vornamen im Literaturverzeichnis Bedacht
genommen werden.
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Die Zitierweise ist jedenfalls abhangig von der Art der Quelle, daher werden im Folgenden
die verschiedenen Publikationsarten vorgestellt.

3.1 PUBLIKATIONSARTEN

Monographien

Monographien sind grof3ere Einzeldarstellungen, ihr Inhalt kann sich auf eine Darstellung oder
Untersuchung zu einem einzelnen Problem/einer einzelnen Fragestellung, einer Personlichkeit
oder einer Epoche beziehen. Grundlage fir Monographien sind sehr oft Dissertationen und Habili-
tationen, aber auch Forschungsschwerpunkte und groRRere Projekte. Monographien bieten meist
fundierte und umfassende Einblicke in ein Thema und bilden den Theorie- und Forschungsstand
(zum Zeitpunkt der Veroffentlichung) ab. Monographien werden von einer Autorin bzw. einem
Autor oder einem Team verfasst. Die Nachnamen werden im Kurzbeleg angefihrt.

Sammelwerke/unselbstandig erschienene Beitrage in
Sammelwerken

Eine oder mehrere Personen, die Herausgebenden, sind fur die Gesamtkonzeption zustéandig, und
verschiedene Autorinnen und Autoren bzw. Teams schreiben aus ihrer Sicht einen Beitrag zum
Thema des Sammelwerks. Sammelb&nde sind oftmals das Ergebnis von thematischen
Konferenzen, Forschungsschwerpunkten oder Forschungsprojekten. Die Herausgebenden
bestimmen den Titel, die Ausrichtung und die Abfolge der Beitrdge. Ebenso verfassen sie die
Einleitung, die Beschreibung der Beitrdge und die Zusammenfassung (Ausblick). Die Heraus-
gebenden sind zudem fir die Einheitlichkeit der Gestaltung verantwortlich (Schriftbild, Zitierweise).
Wird auf das Sammelwerk insgesamt verwiesen, so werden im Kurzbeleg die Namen der Heraus-
gebenden angefihrt. Werden einzelne Beitrdge verwendet, so werden die Namen der Autorin/des

Autors/der Teammitglieder dieser unselbsténdig erschienenen Beitrage im Kurzbeleg angefihrt.

Zeitschriften/unselbsténdig erschienene Beitrage in
Zeitschriften

Fachzeitschriften sind sehr wichtige Quellen fir wissenschaftliche Arbeiten. Beitrdge in Zeit-
schriften dokumentieren den aktuellen Stand der Theoriebildung und Forschung und bilden

aktuelle Diskurse (‘state of the art) ab. Zeitschriften zur Erwachsenenbildung und zur beruflichen
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Bildung sowie zur Erziehungs-/Bildungswissenschaft insgesamt sind in der bzw. Uber die
Universitatsbibliothek (gedruckt und/oder online — ,EZB — Elektronische Zeitschriftenbibliothek®)
zuganglich. Die Nachnamen der Autor/inn/en der Zeitschriftenbeitrdge werden im Kurzbeleg

angefuhrt.

Graue Literatur

Mit ‘grauer Literatur® sind unveroffentlichte Studien (Forschungsberichte, Arbeitspapiere) gemeint.
Graue Literatur verfugt in der Regel tber keine ISBN (= Internationale Standard-Buchnummer),
auch Verlagsangaben fehlen verstandlicherweise. Sie basieren vielfach auf Forschungs- und
Entwicklungsprojekten oder geben einen Einblick in die Praxis in einem bestimmten
Handlungsfeld. Wichtige Quellen fiir diese Art von Literatur sind Verdffentlichungen von
Institutionen wie beispielsweise Ministerien, Forschungseinrichtungen, Vereine, Arbeitsmarkt-
service oder Bildungsanbieter. Eine gute Quelle fir derartige Publikationen ist das Internet
(Homepages von Institutionen und Organisationen). Die Qualitat dieser Veroffentlichungen ist
selbstverstandlich zu prifen. Es sollte kenntlich gemacht werden, dass es sich um ‘graue Literatur
handelt (Zusatz: ‘unveroffentlichte Studie’ oder ‘unverdffentlichter Forschungsbericht’). In der
Regel wird der Nachname des Autors/der Autorin angefiihrt, sind diese nicht ersichtlich, so wird die

herausgebende Einrichtung als ,Autorin‘ im Kurzbeleg genannt.

Internetquellen

Dokumente aus dem Internet dirfen — vorausgesetzt sie sind zitierwirdig — verwendet und missen
korrekt zitiert werden. Fur die Arbeit bedeutsame Dokumente (z.B. das Leitbild einer padagogi-
schen Einrichtung, ein Vortragsmanuskript oder eine Prasentation) kdnnen ausgedruckt und in den
Anhang aufgenommen werden (Nachprifbarkeit). Bei einem Download sollte vermerkt werden,
von welcher Homepage, also von welcher Institution bzw. Einrichtung, das Dokument stammt. Als
Autorin® wird im Kurzbeleg die herausgebende Einrichtung/der Betreiber der Homepage
angegeben. Der ,Uniform Resource Locator’ (URL), also die Adresse des Dokuments im Internet,

und das Datum des Downloads mussen im Literaturverzeichnis angegeben werden.
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3.2 WORTLICHE ZITATE

Definitionen, zentrale Begriffe, pragnhante Argumentationen und Thesen dirfen wortlich zitiert
werden. Wortliche Zitate missen mit der Quelle exakt Ubereinstimmen, dabei sind im Kurzbeleg
der Nachname des Autors/der Autorin, das Jahr der Veroffentlichung und die Seite anzugeben.
Wortliche Zitate mussen mit ,doppelten Anfihrungszeichen“ versehen werden, denn doppelte
Anfuhrungszeichen sind das Kennzeichen wortlicher Zitate. Wichtig ist daher, dass im Text fur
eigene Hervorhebungen keine doppelten Anfihrungszeichen verwendet werden. Hervorhebungen
im eigenen Text mussen daher durch andere Formatierungen erfolgen, wie beispielsweise Kursiv-

oder Fettsetzung oder — wie in diesem Leitfaden — mit ‘einfachen Anflihrungszeichen’.

In einem verwendeten Text zitierte Quellen sollten nachgeprift werden: Wenn sich also Autor X
auf Autorin Y bezieht sollte, sofern es fur die eigene Arbeit relevant ist, bei Autorin Y nachgelesen
werden. Zitiert wird dann das Original der Autorin Y. Ein Hinweis auf Autor X, durch den das Zitat
ja erst bekannt wurde, verhindert ein so genanntes ‘Zitatsplagiat’. Es besteht auch die Moéglichkeit

eines Sekundarzitates in der Form von: Autorin Y Jahr, S. zit. n. Autor X Jahr, S. (s.u.).

Wesentlich ist, dass wortliche Zitate originalgetreu Ubernommen werden, das bedeutet:
Rechtschreibung und Interpunktion werden aus dem Original Ubernommen. Ein wortliches Zitat
beginnt mit einem doppelten Anflihrungszeichen unten und endet mit einem Punkt oder einem
Rufzeichen bzw. Fragezeichen (wie es eben im Original steht), abschlieBend folgt das
Anflhrungszeichen oben. Die Quelle wird direkt im Anschluss mit einem Kurzbeleg belegt. Der
ausfihrliche Quellenbeleg findet sich im Verzeichnis der verwendeten Literatur. Der Kurzbeleg fur
wortliche Zitate aus Monographien, aus Beitrdgen, die in Sammelwerken und Zeitschriften
erschienen sind, fur wortliche Zitate aus ‘grauer Literatur und aus Internet-Beitragen sieht

folgendermal3en aus: (Nachname Jahreszahl: Seite)

In der Klammer werden der Nachname der Autorin/des Autors, das Jahr, in dem die Publikation

erschienen ist, sowie die Seite, von der das Zitat wortlich tbernommen wurde, angefuhrt:

,Oberstes Ziel didaktischen Handelns ist es, Erwachsene zu motivieren und zu
unterstitzen, sich lernend mit sich, den Mitmenschen und der Welt auseinander zu

setzen 13 (Siebert 2003a: 19) *vergleiche zu ’2003a’ die Erklarung in Abschnitt 3.4.
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Bei wortlichen Zitaten muss die Seite, von der das Zitat stammt, angegeben werden (s.0.).
Wortliche Zitate, die auf einer Seite beginnen und auf der folgenden Seite enden, werden mit f./

(die folgende Seite) gekennzeichnet:

»Form und Inhalt der Intervention lassen sich nicht voneinander trennen.“ (Siebert 2003a:
1f.)

Wichtig: Langere Zitate, die mehr als 40 Worter beinhalten (WORD-Funktion 'Worter zahlen’),
werden vielfach eingertckt, teilweise in Kkleinerer Schrift und einzeiligem Zeilenabstand
geschrieben (vgl. Rost 2003: 240).

Wird vom so genannten Kirzestbeleg gesprochen, so ist damit die Abkilrzung ’'ebd.” (ebenda)
gemeint. Dieser Kirzestbeleg verweist auf die zuvor zitierte Quelle. Voraussetzung dafur ist, dass
zwischen dem Kurzbeleg und dem Kirzestbeleg keine andere Quelle zitiert wurde. Das Kurzel
'ebd.” darf also nur verwendet werden, wenn man sich auf dieselbe Publikation gleich noch einmal
bezieht, wenn dazwischen also nur der eigene Text steht (z.B. eine Uberleitung zwischen zwei

Zitaten oder einem Zitat und einer Paraphrase):

»Die Bedeutsamkeit und Viabilitidt einer Information kann jedoch nicht vorgeschrieben
werden.“ (ebd.: 23)

Ist eine Publikation von mehr als einer Person verfasst worden, so wird sie folgendermafien

belegt:®

»Die dialogische Form der Ergebnisprasentation wurde ausschlieBlich von Frauen
durchgefiihrt. Sie kann einerseits auf Unsicherheit oder fehlendes Selbstbewuftsein,
andererseits aber ebenso auf eine besonders kollegiale und kooperative Orientierung der
Frauen hindeuten, eventuell sogar auf beides gleichzeitig.” (Derichs-Kunst-
mann/Auszra/Muthing 1999: 60)

Bei mehr als drei Autor/inn/en wird im Kurzbeleg nur die Erstautorin bzw. der Erstautor (der erste

Name auf der Publikation) genannt und mit dem Zusatz ’et al.’ (lat. fur 'und andere’) versehen.

8 Folgendes Beispiel zeigt auch, dass die alte Rechtschreibung aus dem Original ibernommen wird (neue
Rechtschreibung: Selbstbewusstsein).
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Dieser Zusatz zeigt an, dass das Werk von der genannten Person und mindestens drei weiteren
Personen verfasst wurde. Wichtig: Der/die Erstautor/in plus alle weiteren Autor/inn/en scheinen im

Literaturverzeichnis jedoch auf.

Druckfehler oder falsch geschriebene Eigennamen muissen bei einem woértlichen Zitat eigentlich
falsch aus dem Original Gbernommen werden, kdnnen aber mit dem Zusatz ’[sic]’ (lat. fur so,
ebenso, wirklich so) gekennzeichnet werden. Vorsicht: Die alte Rechtschreibung wird allerdings
ohne den Zusatz ’[sic] Ubernommen (siehe Beispiel oben). Unter Umstdnden darf Uber kleine,
unbedeutende Fehler, insbesondere Druckfehler, hinweggesehen und eine Korrektur (ohne

Kennzeichnung, also stillschweigend) vorgenommen werden:

,Wahrnehmung, Denken, Fiihlen, Handeln sind keine lineraren [sic], sondern zirkulére,

rekursive Prozesse.“ (Siebert 2003a: 22)

In diesem Beispiel kdnnte also ’lineraren’ stillschweigend auf ’linearen’ geandert werden.

Ubernahme von Fachbegriffen

Wird ein Fachbegriff ('stehender Begriff’), der von einer Autorin oder einem Autor gepragt bzw.

‘erfunden’ oder erdacht wurde, ibernommen, sieht das folgendermalf3en aus:

Wir leben in einer ,,Risikogesellschaft (Beck 1986) — soviel ist sicher.

Hinweis: Der Titel des Buches von Ulrich Beck lautet ‘Risikogesellschaft’, daher entfallt die Angabe

der Seite.

Sekundarzitate

Findet man bei einer Autorin oder einem Autor einen thematisch passenden Verweis auf eine
andere Autorin oder einen anderen Autor, so sollte das Original herangezogen werden, d.h. der
Originaltext wird recherchiert und verwendet. Ein Hinweis auf die Quelle, durch die das Zitat erst
bekannt geworden ist, verhindert ein so genanntes ‘Zitatsplagiat’. Sollte das Original nicht
auffindbar sein, darf die Sekundarquelle mit der Kennzeichnung ’zit. n.” (zitiert nach) verwendet

werden:
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»Mit didaktischer Rekonstruktion ist der Vorgang gemeint, der darin besteht, dass die
ausgewahlten Sachverhalte lehr- und lerngerecht geordnet werden.” (Weinberg 1991: 130
zit. n. Siebert 2003a: 212)

Hinweis: Die zitierte Quelle (Siebert 2003a) wird in das Literaturverzeichnis aufgenommen.
'Weinberg 1991’ findet sich jedoch nicht im Literaturverzeichnis, da diese Quelle ja nicht

verwendet, geschweige denn gelesen wurde.

Sonderfalle bei wortlichen Zitaten

AUSLASSUNG

Das Auslassen von Satzteilen oder Wortern bei der Ubernahme von wortlichen Zitaten in den
eigenen Text ist moglich, muss jedoch gekennzeichnet werden und zwar durch drei Punkte in einer
eckigen Klammer ’[...] und den Zusatz, dass diese Auslassung bewusst von der Verfasserin/dem
Verfasser des Textes (eigenes Namenskirzel) vorgenommen wurde:
»Handelt es sich um ein langeres Zitat [...], so wird dieses Zitat als eigener Absatz
formatiert: meist etwas eingerickt, in kleinerer Schrifttype und engerem Zeilenabstand.*
(Rost 2003: 240; Ausl.: M.K.)

Auslassungen dirfen bei wortlichen Zitaten nur vorgenommen werden, wenn sie Kkeine
wesentlichen 'Sinntrager’ sind und der ausgelassene Satzteil nicht von Interesse fur den eigenen

Text bzw. den eigenen Gedanken ist.

Hinweis: Bei Auslassungen ’[...] ist es erlaubt, den Zusatz 'Ausl.: M.K.” wegzulassen. Die eckige
Klammer genigt zunehmend als Hinweis auf die vorgenommene Auslassung im Sinne der

Veranderung des Originals durch die Verfasserin/den Verfasser des vorliegenden Textes.

éUNTERSTREICHUNGEN, SPERRUNGEN, HERVORHEBUNGEN

Unterstreichungen, Sperrungen oder andere Hervorhebungen muissen aus dem Original Uber-
nommen werden. Auch hier muss kenntlich gemacht werden, von wem die Hervorhebung vorge-
nommen wurde, sinnvollerweise durch den Zusatz 'Hervorh. i. Orig.” (Hervorhebung im Original). In
dem folgenden Beispiel ist die Hervorhebung im Original kursiv und wird daher auch im eigenen

Text kursiv gesetzt:
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Daniela Holzer stellt zusammenfassend fest: ,,Neben der Verwirklichung des ,Rechts auf
Bildung’ ist daher auch die Anerkennung des ’Rechts auf Widerstand’ gefordert.“ (Holzer
2004: 88; Hervorh. i. Orig.)

Hinweis: Die doppelten Anflhrungszeichen im Original (,Rechts auf Bildung“, ,Rechts auf
Widerstand“) werden bei der Ubernahme in den eigenen Text zu einfachen Anfiihrungszeichen. Da
diese Vorgehensweise ublich ist, muss die Veranderungen nicht kenntlich gemacht werden
(stillschweigend).

EIGENE HERVORHEBUNGEN

Nimmt man selbst Hervorhebungen in wdrtlichen Zitaten vor (fett oder kursiv) sind auch diese zu

kennzeichnen und zwar durch den Zusatz 'Hervorhebung und Namenskdrzel’:

»Erwachsene andern ihre Deutungsmuster nur dann, wenn sie es wollen, nicht wenn sie
es sollen.” (Siebert 2003a: 113; Hervorh.: M.K.)

EINFUGUNGEN UND ERLAUTERUNGEN

Bei wdrtlichen Zitaten koénnen notwendige, jedoch den eigentlichen Sinn nicht verandernde
Einfigungen und Erlauterungen in eckiger Klammer vorgenommen werden. Diese mussen mit
dem Zusatz des Namenskurzels versehen werden. Dieser Zusatz macht deutlich, dass das
Originalzitat erganzt wurde. Im unten angefiihrten (fiktiven) Beispiel steht im Original vor dem
zitierten Satz ein den Kontext erlauternder Satz. Im Original ist damit klar, dass es sich ’bei dieser
Organisation’ um die Universitat handelt, daher ist im zitierten Satz der Zusatz ’[Universitat]’

angebracht. Fur Einfigungen und Erlauterungen gibt es zwei Mdglichkeiten:

Folgendes kann festgestellt werden: ,,Es handelt sich bei dieser Organisation [Universitat]
um eine ausgesprochen hierarchisch strukturierte.“ (Maier 2003: 44; Einf.: M.K.) "fiktives
Beispiel
oder
Folgendes kann festgestellt werden: ,,Es handelt sich bei dieser Organisation [Universitat;

M.K.] um eine ausgesprochen hierarchisch strukturierte.“ (Maier 2003: 44) *fiktives Beispiel
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UMSTELLUNG UND ANPASSUNG

Werden wortliche Zitate in den eigenen Text eingebaut, sind oft Umstellungen und Anpassungen
grammatikalischer Art (Satzstellung, Grof3schreibung) notwendig. Grammatikalische Anpassungen
mussen als solche kenntlich gemacht werden. Sind sie allerdings zu kompliziert bzw. im Ergebnis

verwirrend sollte darauf verzichtet werden:

Original: ,,Die Kindheit begann dort, wo sich die Aufgabe stellte, lesen zu lernen.“
(Postman 2003: 54)

Umstellung und Anpassung: Neil Postman kommt zu dem Schluss, dass ,[d]ie Kindheit

[dort] [begann], wo sich die Aufgabe stellte, lesen zu lernen.”“ (Postman 2003: 54; Umst.
und Anp.: M.K.)

Hinweis: Wie erwahnt, wird bei einem wortlichen Zitat die Interpunktion des Originals Uber-
nommen. D.h., ein wortliches Zitat schlie3t mit der Interpunktion des Originals, dann folgt das
Anfuhrungszeichen, danach der Kurzbeleg in Klammer. Wird allerdings nur ein Satzteil aus dem
Original ibernommen und in einen eigenen Satz eingebaut, so wird dieser Satz erst nach dem

Kurzbeleg in Klammer mit einem Satzzeichen geschlossen.
Ein einleitender Satz mit einem Doppelpunkt auf den das wdrtliche Zitat folgt erspart Umstellung
und Anpassung, wie die folgende Variante zeigt:

Neil Postman (2003) verweist in Zusammenhang mit der Entstehung von Kindheit auf
Folgendes: ,,Die Kindheit begann dort, wo sich die Aufgabe stellte, lesen zu lernen.*
(Postman 2003: 54)

Eine weitere Mdglichkeit, umstandliche Umstellungen und Anpassungen zu vermeiden, ist die

Paraphrase, d.h. eine sinngemaRe Ubernahme aus dem Original (siehe Abschnitt 3.3.).
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3.3 SINNGEMASSE ZITATE

Beim Paraphrasieren erfolgt eine sinngemaRe Ubertragung, wobei Aussagen, Argumentationen,
Definitionen, Gedankengédnge, Theorien, Darstellung von Forschungsergebnissen u.A. aus der
Originalquelle in eigenen Worten in den Text ibernommen werden. Eine Paraphrase darf niemals
den Sinn des Originaltexts verfalschen, d.h. die Aussage der Paraphrase muss immer mit der des
Originals Uibereinstimmen.®

~Wenn Sie sinngemal zitieren, Ubernehmen Sie den Gedanken [...], nicht die [...] Wort- bzw.
Zeichenfolge. [...] bemihen Sie sich, in dem Umformulierungsprozess eine deutliche Verkirzung der
urspringlichen Passage sowie eine Steigerung ihrer Pragnanz herbeizufihren. Formulieren Sie den
zitierten fremden Gedanken allerdings so um, dass ersichtlich bleibt, wessen Argumente Sie hier
verwenden.” (Stickel-Wolf/Wolf 2002: 194)

Der Kurzbeleg fir sinngeméaRe Zitate (Paraphrasen) aus Monographien, aus Beitragen, die in
Sammelwerken oder Zeitschriften erschienen sind, sowie flir sinngemale Zitate aus ‘grauer
Literatur’ und aus Internet-Beitragen sieht folgendermalRen aus: (vgl. Name Jahreszahl: Seite)

Eine Paraphrase ist im Gegensatz zu einem wortlichen Zitat ein sinngemafles Zitat und wird daher
mit 'vgl.” (vergleiche) gekennzeichnet. In der Klammer werden — wie bei einem wortlichen Zitat —
nach dem ’vgl.” der Nachname der Autorin/des Autors, das Jahr, in dem die Publikation erschienen

ist, sowie die Seite, von der sinngemal zitiert wurde, angefihrt:

Original: ,Lernen ist also — anders als 'Erziehung’ — ein wertneutraler Begriff.“ (Gudjons
1997: 216)

Paraphrase: Im Gegensatz zum Begriff der Erziehung hat Lernen einen wertneutralen
Charakter (vgl. Gudjons 1997: 216).

Bezieht man sich im Text gleich noch einmal auf dieselbe Quelle (‘'ebd.’), sieht der Kurzbeleg —

ebenso wie beim wortlichen Zitat, jedoch mit dem Zusatz 'vgl.” — folgendermal3en aus:

Ein Deutungsmuster wird von Erwachsenen nur geandert, wenn sie es selbst wollen, d.h.

wenn sie dazu bereit sind, und nicht, wenn sie es sollen (vgl. ebd.: 113).

® Paraphrasen konnen als Form der indirekten Rede betrachtet werden und wiirden dann den Konjunktiv
verlangen. Allerdings kann der Konjunktiv als Stilmittel der Distanzierung Verwendung finden und wird
zunehmend auch auf diese Weise eingesetzt.
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Werden zwei Seiten paraphrasiert (d.h. zusammengefasst dargestellt), so missen diese — ebenso

wie bei einem wortlichen Zitat — mit ’f.’ (die folgende Seite) gekennzeichnet werden:

Verschiedene didaktische Entscheidungen sind mit der Lernzielorientierung, wie
beispielsweise Lernzielbegrindungen und Lernzielbereiche, verbunden (vgl. Siebert
2003a: 128f.).

Eine Paraphrase, die von einer Seite bis zur Ubernachsten Seite reicht, wird wie unten dargestellt
belegt. In diesem Beispiel wird von den Seiten 128, 129 und 130 (d.h. 128ff. — wobei ’ff.” die beiden

folgenden Seiten meint) sinngeman zitiert:

Verschiedene didaktische Entscheidungen sind mit der Lernzielorientierung verbunden,
wie zum Beispiel Lernzielbegriindungen, Lernzielbereiche, Lernzielprazisierung, Lernziel-

stufung oder Lernzielniveau (vgl. Siebert 2003a: 128ff.).

Beziehen sich Paraphrasen auf noch langere Textstlicke (mehr als drei Seiten) erfolgt die genaue

Angabe der Seiten, von denen sinngemaR zitiert wurde (von-bis):

Verschiedene didaktische Entscheidungen sind mit der Lernzielorientierung verbunden,
wie Lernzielbegrindungen, Lernzielbereiche, Lernzielprazisierung, Lernzielstufung,

Lernzielniveau, Lernzielpartizipation und Lernkontrolle (vgl. Siebert 2003a: 128-131).

Die Namen von bis zu drei Autorinnen/Autoren werden nach dem ’vgl.” angefuihrt; wird aus einer
Quelle, die von mehr als drei Autorinnen/Autoren verfasst wurde, sinngeman zitiert, so wird diese —

ebenso wie beim wortlichen Zitat, jedoch mit dem Zusatz 'vgl.” — belegt:

Inwieweit individuelle, soziokulturelle und gesellschaftliche Bildungsbedarfe in der

betrieblichen Weiterbildung anerkannt werden, bleibt offen (vgl. Bardeleben et al. 1995:

105) *fiktives Beispiel

Um deutlich zu machen, wo die Paraphrase beginnt und um diese eindeutig von einer anderen
Paraphrase oder der eigenen Textproduktion (Uberleitung, Interpretation, Schlussfolgerung o.A.)
zu trennen, empfiehlt es sich, Paraphrasen einzuleiten und mit dem Kurzbeleg abzuschlie3en. Das
kann folgendermaf3en aussehen: Horst Sieber (2003a) erlautert die Lernzielorientierung und halt
fest, dass ... (vgl. Siebert 2003a: 128-131).

21



Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens und Darstellens

3.4 LITERATURVERZEICHNIS

Im Literaturverzeichnis werden die tatsachlich verwendete Literatur und die weiterfihrende
Literatur alphabetisch, chronologisch und in einheitlicher Form aufgelistet. Wichtig bei der
Zitierweise von Kurzbelegen in Klammer und dem Belegen der Quellen im Literaturverzeichnis ist,
dass alle im Text genannten Quellen im Verzeichnis der verwendeten Literatur zu finden sind und
dass die Schreibweise der Nachnamen der Autor/innn/en und die Jahresangaben in den Kurz-

belegen mit jenen im Literaturverzeichnis exakt tibereinstimmen.

Monographien

Monographien werden im Literaturverzeichnis wie folgt verzeichnet:

Bortz, Jirgen/Doring, Nicola (1995): Forschungsmethoden und Evaluation. 2. Aufl. Berlin:
Springer.

Siebert, Horst (2003a): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik aus
konstruktivistischer Sicht. 4. Aufl. Miinchen/Unterschleifheim: Luchterhand.

Hinweise:

B Im Beleg im Literaturverzeichnis werden ALLE Autor/inn/en einer Publikation genannt, d.h.
auch mehr als drei Autor/inn/en werden angefihrt.

B Publikationen des Autors Hartmut von Hentig finden sich im Literaturverzeichnis unter dem
Buchstaben 'H’ in der Form "Hentig, Hartmut von’.

B Wie oben ersichtlich werden sowohl Titel als auch — so vorhanden — Untertitel angefihrt.
Reihentitel werden Ublicherweise nicht angefihrt.

B Liegen bereits mehrere Auflagen einer Publikation vor (wie in oben angefuhrten
Beispielen), so wird die verwendete Auflage zitiert. Die Nennung von Zusatzen zur Auflage
(z.B. ’aktualisiert’, ’erweitert’, ’Uberarbeitet’) kann entfallen, ebenso wird die erste Auflage
nicht angegeben.

m Der Verlagsort (in unseren Beispielen: Berlin sowie Minchen/Unterschlei3heim) ist
unbedingt anzugeben. Mehrere Verlagsorte werden Ublicherweise mit Strichpunkt ’;
getrennt (z.B.: Berlin; Wien; Minchen), der Schragstrich ’/’ wird nur dann verwendet, wenn
die Verlagsorte zusammengehtren oder zweisprachig ausgewiesen sind (z.B.:

Minchen/Unterschleil3heim oder Klagenfurt/Celovec).
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B Die Angabe des Verlags (in unserem Beispiel: Springer bzw. Luchterhand) kann entfallen,

Verlagsorte mussen jedenfalls angegeben werden.

Unveroffentlichte Dissertationen und Habilitationsschriften werden wie Monographien zitiert, der
Zusatz 'Dissertation’ bzw. 'Habilitation’ ist jedoch anzufthren:

Sprung, Annette (2003): Interkulturalitat — eine padagogische Irritation? Pluralisierung und
Differenz als Herausforderung fiur die Weiterbildung. Graz: Karl-Franzens-Universitat,

Dissertation.

oder (falls die Verlage nicht genannt werden):
Sprung, Annette (2003): Interkulturalitat — eine padagogische Irritation? Pluralisierung und
Differenz als Herausforderung fir die Weiterbildung. Graz (Dissertation, Karl-Franzens-

Universitat).

Notabene! Bachelor-, Diplom- und Masterarbeiten sind NICHT zitationswurdig (lUbrigens

ebenso wie Vorlesungsskripten)!

Bei Sammelwerken kennzeichnet der Zusatz 'Hrsg.” (Herausgeber/innen) diese Art der Publikation:

Friebertshauser, Barbara/Prengel, Annedore (Hrsg.) (1997): Handbuch Qualitative For-

schungsmethoden in der Erziehungswissenschaft. Weinheim; Minchen: Juventa.

Im Literaturverzeichnis werden bei Sammelwerken ebenfalls, wie bei Monographien, ALLE

herausgebenden Personen (d.h. auch mehr als drei) angefihrt:

Gruber, Elke/Kastner, Monika/Brunner, Anita/Huss, Susanne/Kdlbl, Karin (Hrsg.) (2007):
Arbeitsleben 45plus. Erfahrung, Wissen & Weiterbildung - Theorie trifft Praxis.
Klagenfurt/Celovec: Hermagoras/Mohorjeva.

Ein Beitrag, der in einem Sammelwerk erschienen ist, wird folgendermafien zitiert:

Schroéttner, Barbara (2004): Feminism goes ,,Cyber®. In: Lenz, Werner/Sprung, Annette

(Hrsg.): Kritische Bildung? Zugange und Vorgange. Munster: Lit: 107-127.

Hinweis: Die hier angegebenen Seitenzahlen beziehen sich auf den Seitenumfang des unselb-

standig erschienenen Beitrags (vom Beitragstitel bis zum Ende des Literaturverzeichnisses).
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Beitrage in Zeitschriften

Ein Beitrag, der in einer Zeitschrift erschienen ist, wird im Literaturverzeichnis folgendermal3en

verzeichnet:

Hartmann, Petra (2001): Qualitative Interviews nach der PRA-Methode - Mit der
Moderationstechnik in nur sieben Tagen von der Interviewerschulung bis zur Prasentation

der Ergebnisse. In: Sozialwissenschaften und Berufspraxis. Heft 2/2001: 165-170.

Hinweise:
B Der Titel von Zeitschriften kann — muss aber nicht — kursiv gesetzt werden.
B Bei Zeitschriften werden weder Verlagsort noch Verlag und auch nicht die (Heft-)Heraus-
geber/innen angegeben.
B Die Seitenzahlen am Ende des Beleges beziehen sich auf den Seitenumfang des unselb-
standig erschienenen Beitrags in der Zeitschrift.

Graue Literatur

Graue Literatur ist unveroffentlicht und daher sollte ein entsprechender Zusatz diesen Status als

‘graue Literatur’ kennzeichnen:

Kastner, Monika (2006): Evaluation des Ziel 3 Projektes ,,Bildungseinsteigerinnen®“ des
Vereines BiKoo - Bildungskooperative Oberes Waldviertel. Studie im Auftrag des
Bundesministeriums fir Bildung, Wissenschaft und Kultur. Klagenfurt (unveréffentlichter
Bericht).

Internet-Quellen

Verwendete (d.h.: vertrauenswiurdige!) Internetquellen werden im Literaturverzeichnis wie folgt

belegt:

Stocker, Gertrud (2004): Pflegelehrer werden — in Europa und aktuell in Deutschland.
Referat bei ,Bildungstage Pflege“, 29. September 2004, OGKV Salzburg. Online im
Internet: http://www.oegkv.at/4-2/bildu/bt04/mi/bt04-stoecker.pdf [Zugriff am 26. November
2004].
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Ist in einem Beitrag aus dem Internet keine Jahresangabe zu finden, so wird der Beitrag

folgendermalien verzeichnet:

Gruber, Elke (0.J.): Weiterbildung — (k)ein Weg zur Chancengleichheit? Online im Internet:
http://www.uni-klu.ac.at/ifeb/eb/Chancengleicheit_weissbuch_vsstoe.pdf [Zugriff am 29.
September 2006].

Bei Fertigstellung der Arbeit werden alle Internetquellen noch einmal aufgerufen und Uberprift. Die

Datumsangabe bleibt unverandert, wenn die Quelle nicht mehr auffindbar ist.

SONDERFALLE IM LITERATURVERZEICHNIS

Uberschneidungen

Werden mehrere Publikationen einer Autorin bzw. eines Autors in das Literaturverzeichnis
aufgenommen, werden die Publikationen chronologisch aufsteigend angefihrt. Publikationen, die
gemeinsam mit anderen verfasst wurden, werden nachgereiht.

Publikationen (in diesem Beispiel sind es zwei Monographien), die im selben Jahr publiziert
wurden, werden mit 'a’ und ’b’ (usw.) versehen. Die Kennzeichnung entspricht den Kurzbelegen im
Text, d.h. in diesem Beispiel wurde im eigenen Text zuerst aus dem Buch ’'Didaktisches Handeln’

zitiert:

Siebert, Horst (2003a): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik aus

konstruktivistischer Sicht. 4. Aufl. Minchen/Unterschleiheim: Luchterhand.

Siebert, Horst (2003b): Vernetztes Lernen. Systemisch-konstruktivistische Methoden der

Bildungsarbeit. Miinchen/UnterschleiBheim: Luchterhand.

Hinweis: Publikationen, bei denen Autorin bzw. Autor nicht ersichtlich sind, werden mit 'O.V.’ (ohne

Verfasser/in) gekennzeichnet und im Literaturverzeichnis unter 'O’ gereiht.

Erscheinungsjahr/Auflagen

Das Jahr, das in Klammer nach dem Namen der Autorin/des Autors genannt wird, ist das

Erscheinungsjahr der verwendeten Ausgabe (und nicht das Jahr der ersten Auflage).
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Die Nennung der Auflage, die verwendet wurde, sollte erfolgen, die Nennung der Zusatze zur
Auflage kann entfallen. Falls Auflagen angegeben werden, werden erste Auflagen nie als solche
gekennzeichnet.

Fehlt die Jahresangabe (kann bei grauer Literatur vorkommen), wird die Literatur mit '0.J.” (ohne

Jahr) versehen.

Erscheinungsort/e

Der Erscheinungsort (Verlagsort) bzw. alle in einer Publikation genannten Erscheinungsorte
(Verlagsorte) werden genannt. Sollten mehr als vier Orte genannt werden, so kann der erste Ort
angefuhrt und mit dem Kdurzel 'u.a.” bzw. ’et al.’ (und andere) versehen werden. Wird eine
Publikation verwendet, die keinen Ort (selten) ausgewiesen hat, so wird diese mit dem Kirzel

'0.0.” (ohne Ort) versehen.
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.Geschlechtergerechtes Formulieren® — Leitfaden des Bundesministeriums fur Unterricht, Kunst

und Kultur

Geschlechtergerechtes

Formulieren

Dieser kurze | eitfaden enthalt die wichtigsten Grundprinzipien
sprachlicher Gleichbehandlung und die géngigsten Strategien

geschlechtergerechten Formulicrens.

Das geschlechtergerechte
Formulieren folgt zwei Grundprinzipien:

Sichtbarmachung

Frauen und Midchen sollen sprachlich sichtbar gemacht werden. Weibliche Personen
sollten nicht in einer minnlichen Form nur _mitgemeint” werden, sondern ausdriicklich
mit weiblichen Personenbezeichnungen genannt werden.

Die angefiihrten Beispiele sind dffentlichen Texten (Zeitungen, Erlassen, Bro- schiiler suchten ifire Meister auf Schi- Schilerinnen und Schiler suchten
schiiren, dem imternet usw.) emtnommen. brettern. ifre Meister und Meisterinnen auf
Ausfiihrlichere Hinweise zum geschlechtergerechten Formulieren finden Schibrettern.
sich in den Literaturtipps.
Melanie méchte Programmierer Melanie machte Frogrammiererin
werden. werden.
Warum ist geschlechtergerechtes Formulieren wichtig?
Frau Cyber, ehemaliger AHS-Lefirer, Frau Cyber, ehemalige AHS-Lehrerin,
In Osterreich gab es erstmals 1987 In den letzten Jahren hat sich — vor arbeitef als freier journalist in Wien. arbeitet als freie joumalistin in Wien.
linguistische Empfehlungen zur sprach- allem in Gesetzestexten — die so genannte
lichen Gleichbehandiung von Frauen und Generalklausel® mehr und mehr durch- Frauen finden sich immer haufiger in Fraven finden sich immer haufiger
Ménnern. Jedoch noch immer wird das gesetzt. Damit ist die Feststellung zu wichtigen Schulfunk tionen (Direkior, in wichtigen Schulfunktionen (Direk-
Anliegen als unwesentlich bezeichnet oder  Baginn eines Textes gemeint, dass die Schulsprecher, Abteilungsvorstand) torin, Schulsprecherin, Abteilungsvor-

erbittert beki#mpft, umgangen oder auch
konsequent ignariert.

Gleichzeitig wird die Forderung nach einer

(zumeist in der midnnlichen Form) gewihl-
ten personenbezogenen Bezeichnungen
fiir beide Geschlechter gelten.

stindin).

Zum Thema .Madchen in technischen
Berufen” wurden drei Frauen als

Zum Thema .Madchen in technischen
Berufen™ wurden drei Frauen als

Sprache, die Fraven und Mdnner gleicher- Diese Variante zur sprachlichen Referenten geladen. Referentinnen geladen.
maten sichtbar macht, immer lauter. Gleichbehandlung ist jedoch nicht mehr
Warum? ausreichend. Stattdessen ist ein positives
Bemiihen um eine Sprache erforderlich,
Dazu folgendes Beispiel: die Frauen und Minnern gerecht wird. Die-
Bereils um 1840 schrieben ses Bemiihen zu unterstiitzen ist der Sinn Symmetrie

Mathematiker die ersten

des vorliegenden Leitfadens.

Frauen und Ménner sollen gleichwertig und symmetrisch benannt werden.

~Computerprogramme®.

Geschlechtergerechtes Formulieren Unsere Midchen und Herren haben Unsere Frawen und Manner haben
Formulierungen wie diese lassen zualler- ist auch eine wichtige Grundlage des sich im Riesentorlouf wieder selbst sich im Riesentarlouf wieder selbst
erst an Minner denken. Dass Fraven einen  Gender MainStreaming. Libertroffen. ibertroffen.
wesentlichen Beitrag auf diesem Gebiet Dies bedeutet:
leisteten, wird auf Grund der ménnlichen 1 die unterschiedlichen Voraussetzungen Unsere Damen und Herren haben sich
Personenbezeichnung .Mathematiker®, die und Bedingungen fiir Frauen und Mén- im Riesentorlauf wieder selbst iber-
Frauen sprachlich nicht sichtbar macht, nier zu erkennen troffen.
hiufig vergessen. I eine geschlechtersensible Sichtweise in
So bleibt in diesem Beispiel unerwiihnt, alle politischen Konzepte, Entscheidun- Unsere Madchen und Buben hoben
dass um 1840 das allererste Computer- gen und Mafinzhmen einzubringen. sich im Riesentorlauf wieder selbst
programm wvon der Mathematikerin dbertraffen.
Lady Ada Lovelace geschrieben wurde.

Familie Heribert Hunze Familie Hunze

DS FUKLINFTEAINISTER] Lk

bm:bwk

Familie Gertraud und Heribert Hunze
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Geschlechtergerechtes Formulieren

Es gibt verschiedene Strategien, Frauen und Mdnner sichtbar zu machen

Die weibliche und die ménnliche Form werden vollstindig
genannt (,,Vollstindige Paarform*):

mit den Konjunktionen und, oder, bzw.:

| Die Fahrtkostenbeihilfe gebiihrt nur Schillerinnen und Schillem, die auch Heimbeihilfe
beziehen.

1 Eine Kl
len.

| Wir suchen noch eine Schillerin oder einen Schiller fiir den Bibliotheksdienst.

1 Die Schulpsychologie-Bildungsberatung steht allen am schulischen Bildungsprozess

herin bzw. ein Kl her ist zu Beginn des Schuljahres zu wah-

beteiligten F und instituti (Schiileri und Schillern aller Schularten
sowie deren Eltern bzw. sonstigen Erzieh berechtigten, Leh und Lehrern)
zur Verfiigung.

mit Schrigstrich (an Stelle der Konjunktion):

I Die/der Erzichungsberechtigte muss unterschreiben.

1 Die Schulpsychologie-Bildungsberatung steht allen am schulischen Bildungsprozess be-
teiligten P und Instit {Schileri, /Schillern aller Schularten sowie deren
Eltern bzw. sonstigen Erziehungsberechtigten, Lehrerinnen/Lehrern) zur Verfiigung.

»oparschreibung*:

Variante mit Schrigstrich innerhalb eines Wortes

Die weibliche und die minnliche Endung werden durch einen Schriigstrich getrennt
angefilhrt:

I Lehrer/innen, Erziehungsberechtigte und Schiller/innen bilden die Schulpartnerschaft.
1 Von den Personen, die an Fachhochschulen unterrichten, sind 88 Prozent Akademiker/innen.

Vardans

mit einem grofien I:

Dabei wird im Wortinnem an Stelle des Scheigstrichs das ,1° (also der erste Buchstabe der
weiblichen Endi groft ieben, um zu signalisi dass die bezeich auf
Fraven und Ménner Bezug nimmt. Diese Schreibung entspricht zwar streng genommen (noch)
nicht den Rechtschreibregeln, ist jedoch uniibersehbare sprachliche Realitit geworden und
findet sich bereits in zahlreichen Publikationen.

1 im Schiilerinnenparlament Verkehr artikulierten Wiener Kinder ihren Unmut.

1 Lehrerinnen fiir den pflegerischen Fachunterricht werden gesucht.

§ Drogistin — ein Beruf fiir Menschen mit Schénheitssinn

1 Eine Schulmannschaft besteht aus 12 Schiilerinnen und einem/einer Begleitlefirerin.

Weglassprobe

Bei beiden Sparvarianten muss die so ! be beachtet werden: Wird der
Schrigstrich bzw. die Endung In oder Innen weggelassen, muss die iibrig bleibende Form
ein korrektes Wort ergeben.

Weglassprobe positiv: die Lehrer/innen, die Lehrerinnen

Weglassprobe negativ: der/die Schuldrzt/in — da es die Form der Schuldrzt nicht gibt
der/die Schularztin - da es die Form der Schultrzt nicht gibt
des/der L ehrers/in - da es die Form der Lehrersin nicht gibt
des bzw. der Lehrerin - da es die Form des Lehrer nicht gibt
Maturanten/innen — da es die Form Maturanteninnen nicht gibt

Flir die Schréigstrichvariante gilt: Pro Wort nicht mehr als ein Schrigstrich!
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Es gibt verschiedene Méglichkeiten, Personen zu benennen, ohne Auskunft

iiber ihr Geschlecht zu geben

Worter, die im Singular und im Plural neutral sind:

I die Person, Persénlichkeit, sowie alle Zusammensetzungen mit -kraft, -hilfe, -person
(2. B. Lehrkraft, Lehrperson)

I der Mensch, Elternteil

1 das Kind, Mitglied, Opfer, individuum

Pluralwdrter, die neutral sind:

1 die Leute, die Geschwister, die Eltem

Worter die im Plural neutral sind, im Singular jedoch Auskunft
iiber das Geschlecht der bezeichneten Person geben:

Sie werden aus Adjektiven oder Partizipien gebildet, z. B.:

die Lehrenden die bzw. der Lehrende

die Erziehungsberechtigten die bzw. der Erziehungsberechtigte
die Studierenden die bzw. der Studierende

die jugendlichen die bzw. der jugendliche

Funktions-, Institutions- und Kollektivbezeichnungen:
An Stelle der Person wird die Funktion, die Institution oder das Kollektiv genannt, z. B.:

I das Ministerium, der Vorsitz, die Leitung, die Direktion, das Personal, die Abteilung, das Team,

| Zum zweiten Mal wurde eine Frau mit der Leitung des Ministeriums betraut
(statt: wurde eine Frau Ministerin).

1 An allen Schulen ab der 5. Schulstufe steht den Schiilerinnen und Schiilern sowie deren EI-
tern zur Beratung bei Laufbahnfragen oder anderen Sorgen in der Schule entsprechend
ausgebildetes Lehrpersonal (statt: Lehrerinnen und Lehrer) zur Verfligung.

Kreative Losungen gefragt

geschlec

Am greichsten ist das Fi i Lfﬂr Texte, wenn die verschiedenen
besprochenen Mbglichkeiten je nach Kontext si It der kombiniert werden.
Sowoh! die Textsorte als auch der Inhalt und der Zweck des Schriftstilckes haben einen Ein-
fluss auf die Wahl der Personenbezeichnungen.

Umformulierungen:

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, einen Satz formuli z.B:

Die Fahrtkostenbeihilfe gebiihrt nur Schillerinnen und Schiilern, die auch Heimbeihilfe
beziehen.

Umformulierung mit P

1 Die Fahrtkostenbeihilfe gebiihrt nur jenen, die auch Heimbeihilfe beziehen.
1 Die Fahrtkostenbeihilfe gebiitrt allen, die auch Heimbeihilfe beziehen.
| WerFahrtkostenbeihilfe beantragt, muss den Heimhilfe-Bezug nachweisen.
1 WerHeimbeihilfe bezieht, hat auch ein Anrecht auf Fahrtkostenbeihilfe.

Umformulierung mit ,ist ... zu* (modaler Infinitiv)

1 Bei Ansuchen um Fahrtkostenbeitiilfe ist der Heimhilfe-Bezug nachzuweisen.

Passiv statt Aktiv

1 Der Satz: Die Teilnehmerii und Teilnehmer des Workshops Untericht 2010* erstellten
einen Wunsch-Lehrplan fiir die Schule der Zukunft.

wird umformuliert zu: Im Workshop .Untemicht 2010* warde ein Wunsch-Lehrplan fir die
Schule der Zukunft erstellt.

Adjektiv statt ménnlicher Personenbezeichnung

1| Rat desArztes wird umformuliert zu: dztlicher Rat

Nachtrigliche L lierungen k& die Lesbarkeit von Texten beeintrichtigen.
Daher wird empfohlen:
B Konzept zuerst M Kontrolle danach

B Weglassprobe M Einheitlichkeit der gewihlten ,Sparschreibung”
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