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VORWORT

. VORWORT

Der Reader enthdlt Informationen zur Studienplanung und -gestaltung. Darlber hinaus ist es
ein Kompendium, in dem Grundlagen des wissenschaftlichen Arbeitens stets nachgeschla-
gen werden konnen. Neben Informationen zum Studium werden zentrale Studientechniken
behandelt. Die Literaturrecherche, die Bibliotheksbenutzung, der Umgang mit Literaturdaten-
banken sowie Grundlagen des wissenschaftlichen Schreibens werden vorgestellt. Dies um-
fasst eine Thematisierung der korrekten Zitierweise sowie Hinweise zum Erstellen von Semi-
nararbeiten. Zudem werden unterschiedliche Lerntechniken aufgefiihrt. Erganzt wird dies mit
praktischen Ubungen. Mittels dieser Methoden und Werkzeuge sollen die Studierenden zu
einer produktiven Gestaltung des Studiums und zur Erarbeitung eines individuellen Zugangs
zur Wissenschaft angeregt werden. Aus Grinden der Lesbarkeit werden ausschlie3lich

maskuline Bezeichnungen verwendet. Es sind jedoch stets beide Geschlechter gemeint.

Studienarbeit

Protokoll Prasentation

Essay

Zitieren

Exzerpieren
Verteidigung

Schriftliches Literatur & Quellen
Arbeiten Diskussion
Recherchieren

Miindliches

Arbeiten R

Wissenschaftliches
Arbeiten
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1. UBERSICHT: ZENTRALE RESSOURCEN

Bibliothek

E-Books

E-Mail

Stud.IP

lias

LSF — Zentrales Vorlesungsverzeichnis
Fachschaften WSF

Portal: Studium & Prufungen

Lernen Auf Augenhéhe
Netzwerk-Drucker
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Heuler — Das Studentenmagazin
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WEITERE INFORMATIONEN:

Bei Fragen zu Studienordnungen, Studienablauf, Prifungsterminen und Modulscheinen
sind die Internetseiten der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultdt zu beach-
ten. Weitere Auskinfte erteilen das Prifungsamt und die Fachschaften.

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/

Wichtige universitatsweite Funktionen und Ressourcen werden in der Anleitung unter fol-
gendem Link ausfuhrlich beschrieben, u.a. das kostenfreie Scannen an den Kopierern.
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/wa/e-ressourcen/
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1. KOMMUNIKATION: E-MAIL / SPRECHZEITEN & CoO.

Um Kommunikation zwischen Studierenden und Universitatsmitarbeitern reibungslos und

unmissverstandlich zu gestalten, sollte man sich folgende Aspekte vor Augen halten:

E-MAILs

Die E-Mail-Postfacher von Dozenten und anderen Mitarbeitern erhalten fortlaufend E-Mails, die nicht nur von
Studenten sind und auch nicht unmittelbar bearbeitet werden kénnen. Bei der Formulierung von E-Mails ist auf
kurze, knappe und prégnante Anfragen zu achten, damit das Lesen und die Beantwortung erleichtert werden.
Bevor Anfragen gestellt werden, bitte darauf achten, ob sich diese nicht bereits anders beantworten lassen.
Vielleicht kénnen Kommilitonen schneller und besser weiterhelfen. Klausur- und Prufungstermine sind beispiels-
weise an schwarzen Brettern und auf den Studienseiten der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat
zu finden. Zentral ist auch die Frage, ob man sich Uberhaupt an die richtige bzw. zusténdige Stelle wendet. Do-
zenten sind keine Auskunftszentrale, die stets verfiigbar ist. Weiterhin sind die géngigen formellen Anforderun-
gen an offizielle Schreiben einzuhalten.

SPRECHZEITEN

Dozenten und Prifungsamter haben festgelegte Sprechzeiten. Von diesen wird nur abgewichen, wenn Termine
individuell abgesprochen sind. Ein Leitfaden zur Vorbereitung auf Sprechstundengesprache ist hier zu finden:
http://www.studium.uni-oldenburg.de/cman/dateien/ZSB/L eitfadenGespraechemitL ehrenden.pdf

THEMENVORSCHLAGE: SEMINARARBEITEN / ABSCHLUSSARBEITEN

Insbesondere bei schriftlichen Arbeiten setzen Dozenten auf das Interesse und Engagement der Teilnehmer.
Themenvorschlage zur Bearbeitung sind zunadchst von den Studenten einzubringen, nicht von den Dozenten.
Diese unterstiitzen aber bei der Themenfindung und weiteren -eingrenzung. Insofern ist der Besuch einer
Sprechstunde von Studierenden inhaltlich vorzubereiten, um z.B. Vorschlage zu formulieren. Zudem sollten im
Verlauf des Schreibens immer wieder die Sprechstunden zur gemeinsamen Absprache, Orientierung und Hilfe-
stellung bzw. zum Fortschrittsbericht genutzt werden.

STUDIENORDNUNGEN / PRUFUNGSORDNUNGEN

Die geltenden Studien- und Prufungsordnungen sind die priméaren Quellen, wenn es um organisatorische und
leistungsbezogenes Aspekte des Studiums geht. Diese Rechtsordnungen geben Aufschluss dariber, was ver-
langt wird, wann bzw. in welcher Form Leistungen zu erbringen sind und wie der Studienverlauf inhaltlich vor-
strukturiert ist. Zu den Ordnungen der Studiengange an der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat:
http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/studiengaenge/

Studien-Korrespondenzen kénnen haufig zu einer unliebsamen Kuriositatensammlung wer-
den. Einen Uberblick an Fehlgriffen und Hinweise zu den eigentlich geltenden und ange-

brachten Standards geben die folgenden Artikel.?

1 http://www.zeit.de/2012/47/Professoren-Studenten-Korrespondenz / http://www.spiegel.de/unispiegel/studium/
sprachwissenschaftler-seifert-wertet-e-mails-von-studenten-aus-a-870038.html  /  http://www.spiegel.de/uni
spiegel/wunderbar/e-mail-gruselkabinett-halloechen-herr-professor-a-424426.html
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V. ETHISCHE GRUNDLAGEN / TAUSCHUNGEN & PLAGIATE

Eine Ethik stellt Kriterien fir gutes und schlechtes Handeln und die Bewertung seiner Mo-
tive auf. Ein Ethik-Kodex fasst die Grundsatze, die von einer Gemeinschaft akzeptiert
wurden, zu einem festen Regelwerk zusammen. Die inhaltliche Ausgestaltung des Kodex
ist von der Kultur abhangig, in der er entstand.

Einen Ethik-Kodex gibt es auch in den Wissenschaften. In der Soziologie gibt es z.B. den
Ethik-Kodex der Deutschen Gesellschaft fir Soziologie (DGS) und des Berufsverbandes
Deutscher Soziologen (BDS).? Studierende und Wissenschaftler sollen so fir ethische Prob-
leme sensibilisiert und dazu ermutigt werden, das disziplindre Handeln kritisch zu prifen.

Im Kodex enthalten sind Normen zur Forschung (z.B. Integritdt und Objektivitat, Rechte der
Untersuchten) und Hinweise zum Verhalten bei Publikationen, Begutachtung, beim berufli-

chen Umgang mit Studierenden, Mitarbeitern und Kollegen.

Die Kodizes gehen mit diesen zu beachtenden Prinzipien nach David King? einher:
1. Act with skill and care, keep skills up to date.

Prevent corrupt practice and declare conflicts of interest.

Respect and acknowledge the work of other scientists.

Ensure that research is justified and lawful.

Minimise impacts on people, animals and the environment.

Discuss issues science raises for society.

N o g > w DN

Do not mislead; present evidence honestly.

UBUNG:

Stellen Sie sich selbst die Frage: Welche Kriterien fur produktives wissenschaftliches Ar-
beiten gelten fir Sie persdnlich? Woran sollte man sich halten? Schreiben Sie die drei flr
Sie wichtigsten Punkte auf. Wiederholen Sie die Aufgabe nach Sichtung des Readers und
auch wiederkehrend wahrend des Studiums.

Allgemein gelten fir das wissenschaftliche Arbeiten, dass alle Untersuchungen und Ergeb-
nisse nachvollziehbar dokumentiert werden missen. Ein zentraler Grundsatz ist, dass frem-
de Gedanken immer auch als solche gekennzeichnet und mit der entsprechenden Quelle
nachgewiesen werden mussen. Wer das nicht tut, macht sich des Plagiats strafbar. In die-
sem Fall benutzt man geistiges Eigentum anderer und gibt es als eigenes aus. Im Rahmen
von Prifungsleistungen kann eine solche, aber auch anderweitige Tauschung schwerwie-

gende Konsequenzen haben.

http://www.uni-kassel.de/upress/online/frei/978-3-89958-043-3.volltext.frei.pdf
3 http://news.bbc.co.uk/2/hi/science/nature/6990868.stm
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ETHISCHE GRUNDLAGEN / TAUSCHUNGEN & PLAGIATE

Beispielsweise regeln die Prifungsordnungen des B.A. Wirtschaftswissenschaften in § 12
Abs. 4 und die des B.A. Sozialwissenschaften in § 11 Abs. 4 an der Universitdt Rostock das

Vorgehen im Falle einer versuchten Tauschung wie folgt:

»Versucht der Kandidat, das Ergebnis seiner Prifungsleistungen durch
Tauschung, Benutzung oder Besitz nicht zugelassener Hilfsmittel zu beein-
flussen, wird die betreffende Priifungsleistung mit >nicht ausreichends (5,0)
bewertet. Ein Kandidat, der den ordnungsgemal3en Ablauf eines Prifungs-
termins stort, kann von dem jeweiligen Prifer oder Aufsicht Fiihrenden von
der Fortsetzung der Prufungsleistung ausgeschlossen werden; in diesem
Fall wird die Priifungsleistung mit >nicht ausreichend« (5,0) bewertet. In
schwer wiegenden Féallen kann der Prifungsausschuss den Kandidaten
von der Erbringung weiterer Prifungsleistungen ausschlieRen. Dem Kan-
didaten ist vor dieser Entscheidung Gelegenheit zur AuRerung zu geben.«

In gravierenden Féllen, zum Beispiel durch wiederholte Tauschungsversuche, kénnen Plagi-
ate also bis zur Exmatrikulation fuihren. Alle Dozenten an der Wirtschafts- und Sozialwissen-
schaftlichen Fakultat prifen die eingereichten Arbeiten genau auf wissenschaftliches Fehl-
verhalten. Auch spezielle Plagiatserkennungssoftware wird fakultatsweit eingesetzt. Dabei
geht es keineswegs um eine pauschale Kriminalisierung, sondern um Fairness und die
Durchsetzung der ethischen Grundséatze. Das Konfliktpotential und die Reichweite der Kon-

sequenzen lassen sich derzeit an zahlreichen medienwirksamen Plagiatsfallen ablesen.

Wer erfolgreich tauschen will, muss mehr Einsatz zeigen, als beim Einhalten geltender
wissenschaftlicher Standards (vgl. Schimmel 2011). Der Ethik-Kodex ist einzuhalten und
die Arbeit hat griindlich, genau sowie mit korrekt ausgewiesenen Quellen zu erfolgen.

WEITERE INFORMATIONEN:

Das Portal Plagiat bietet vielfaltige Informationen, Lerneinheiten, Literatur und Links zum
Thema Plagiat sowie zu den Methoden softwaregestitzter Plagiatserkennung.
o http://plagiat.htw-berlin.de
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V. LEHRVERANSTALTUNGEN & LERNSTRATEGIEN

51 WISSENSCHAFTLICHER ABSTRAKTIONSGRAD

In Theorie und Empirie begegnet man auf3erst abstrakten oder speziellen Fallen. Die folgen-
de Abbildung erleichtert es, das entsprechende Phanomen in gro3ere Kontexte einzuordnen

und so auch dessen Position im wissenschaftlichen Diskurs besser zu bestimmen.
ABSTRAKTION HAUFIGKEIT EMPIRISCHER PROJEKTE
HOCH -

L WEITGEHEND EMPIRISCHER
FORSCHUNG ENTZOGEN

27, |
THEORIEN MITTLERER REICHWEITE /// ~  GRUNDLAGENFORSCHUNG
7/

AD-HOC-THEORIEN

THEORIEN HOHER KOMPLEXITAT

EMPIRISCHE REGELMARIGKEIT BEDARFSFORSCHUNG

NIEDRIG -

ABB. 2: VERHALTNIS ABSTRAKTIONSGRAD & FORSCHUNG (ATTESLANDER 2010: 35)

Je komplexer die Theorie, desto schwieriger und seltener die empirische Messung.

5.2 VORLESUNGEN & SEMINARE

Die Vorlesung ist die dominierende Veranstaltung im Studium. Die Vorteile dieser Lehrform
sind vielfaltig: Viele Zuhdrer kénnen gleichzeitig erreicht werden und es sind eine systemati-
sche Einfihrung in ein Fachgebiet sowie die Prasentation neuester Forschungsergebnisse
moglich. Dartiber hinaus lasst sich das Lernziel effektiv erreichen. Die Vorlesung setzt aller-
dings mehr als nur Anwesenheit voraus. Unabhangig von der strukturellen und rhetorischen
Qualitat der Vorlesung muss man Mit- und Nachdenken, dem Dozenten Aufmerksamkeit
schenken und das Gehorte mit dem bisherigen Wissensstand verknipfen. Wahrend des
Studiums werden also das selbststédndige Denken und die Problemlésungskompetenz gefor-
dert und weiterentwickelt. Der Vorlesungsbesuch ist meist freiwillig und wird nicht kontrolliert.
Wer nicht bereit ist mitzuarbeiten, muss auch nicht hingehen. Studium bedeutet in erster Li-
nie auch Selbststudium und hangt von der eigenen Initiative bzw. dem eigenen Engagement

ab. Einige grundlegende Tipps zur aktiven Teilnahme an Lehrveranstaltungen:
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5.2.1 ZUHOREN

Zur besseren ErschlieRung der vermittelten Inhalte in Lehrveranstaltungen kann die TQ3L-
Methode angewendet werden:

T | TuNE-IN Vorsatz: Zuhor-Bereitschaft
EINSTIMMEN Voraussetzungen:
e Konzentration
e Energie

e Innere Bereitschaft

Q | QUESTION Das Interesse am Thema wird vor allem durch eine neugierige Frage-
FRAGEN haltung gefordert. Mogliche Fragen:

Warum beschéftige ich mich gerade mit dieser Sache?

Welche Informationen erwarte ich konkret?

Wie sieht mein Vorwissen aus?

Welche konkreten Fragen habe ich?

Wie sollen diese nach Mdglichkeit beantwortet werden?

L | LOOK AT THE SPEAKER Ausdruck und Gebéarden des Dozenten sind zu beachten. Diese geben
DEN VORTRAGENDEN ANSCHAUEN zusatzliche Hinweise darauf, was dieser fiir wichtig und wesentlich halt.

L | LISTEN Anforderung: Wichtiges ist von Nebenséachlichem zu unterscheiden.
ZUHOREN Betonung, Gesten, Wiederholungen und Hervorhebungen helfen dabei.
Relevanz-Hinweise =

e ,Von besonderer Wichtigkeit ist ...“

e _Wie Sie sich erinnern ..."
e _Hervorzuhebenist ...*
e Ersten ..., Zweitens ..., Drittens ..."
e Tafelbilder / Strukturierungshilfen / Literaturhinweise / ...
L | Look OVER Die Notizen sind wiederkehrend zu tberfliegen, um:
UBERBLICK BEHALTEN e Sich des roten Fadens zu versichern.

e Sich die gedanklichen Zusammenhé&nge vor Augen zu fuhren.

TAB. 1: TQ3L-SCHEMA (VGL. KNAUF / SCHMITHALS 2000: 90)

5.2.2 MITSCHREIBEN

Nicht immer werden vorlesungsbegleitende Lehrskripte zur Verfigung gestellt. Aber auch
diese entbinden nicht von der Notwendigkeit, eigene Mitschriften zu erstellen. Folgende Vor-

teile ergeben sich daraus: Mitschriften ...

o ... dienen dazu, den Inhalt der Veranstaltung in eigenen Worten festzuhalten.

e ... erlauben jederzeit die Wiederholung des Stoffes.

e ... leiten dazu an, sich aktiv zu beteiligen und binden die Aufmerksamkeit.

e ... sind eine gute Voraussetzung zum leichteren und langeren Behalten des Stoffes.
e ... helfen, die Struktur und den Aufbau des Stoffgebiets zu erfassen.

e ... bilden die Grundlage flr Prifungsvorbereitungen.
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Mitschriften beinhalten folgende Punkte:

Die zentrale inhaltliche Fragestellung der Lehrveranstaltung.
Schlisselgedanken und -informationen zum behandelten Thema.
Grundaussagen und dargelegte Prinzipien.

Einschlagiges Fachvokabular.

ALLGEMEINE MITSCHRIFTEN-PRINZIPIEN

e Die wichtigsten Gedanken festhalten, keine wortlichen Stenogramme erstellen.

e Nicht alle Details und Beispiele miissen notiert werden.

e Zur Uberpriifung des eigenen Verstandnisses in eigenen Worten formulieren. Dabei darf
der Sinn des Gesagten nicht verfalscht werden.

E e Das Gehdrte ist mit bereits gespeichertem Wissen zu verkniipfen, um den Vorlesungsinhalt
E besser im Gedachtnis zu speichern und Zusammenhéange zu erkennen.
e Wichtige Aussagen sind besonders kenntlich zu machen, z.B. durch farbliches Unterstrei-
chen oder Hervorheben.
e Aufbau bzw. Gliederung der Vorlesung oder des Vortrags sind zu erfassen. Diese erleich-
tern es, dem Vortrag zu folgen und die Veranstaltung spater aufzubereiten.
s e Papier: Im Idealfall sind lose DIN A4 Blatter einseitig zu beschriften.
x e Jede Veranstaltung erhalt einen eigenen Hefter oder Ordner bzw. Heftstreifen.
L
o e Die Verwendung von Abkirzungen beim Mitschreiben spart Zeit, ist weniger ablenkend und
5 ermdglicht, dem Vortrag besser folgen zu kénnen. Offizielle Abkirzungen (z.B., usw., u.U.
2 etc., ...), Fachsymbolik (>, >, =, +, 3, §, ...), graphische Elemente (Pfeile, Klammern, ...), im
2 Fach gebréuchliche Abkurzungen (VWL, HH, USt., ...) und selbstdefinierte Abklrzungen
2 (Math., ...) lassen sich arbeitserleichternd einsetzen.
e Die Materialien sind aufzubereiten, solange das Gehorte noch aktuell ist. Unklarheiten, Fra-
gen, Lucken, Unkorrektheiten etc. kdnnen so schnell korrigiert bzw. ausgefillt werden.
) o Dabei kénnen wichtige Aspekte hervorgehoben, die Struktur verdeutlicht und neue Anmer-
2 kungen gemacht werden.
w e Der Inhalt kann zudem noch einmal in eigenen Worten zusammengefasst und auch mittels
= einer Mindmap visualisiert werden. Dies erspart spatere Aufbereitungen fir die Lernphase
5 und der Stoff wird individuell besser zugéanglich.
< o Die Mitschriften sind aber auch kritisch zu betrachten. Erscheint etwas unschliissig oder
nicht plausibel, sind weitere Recherchen notwendig. Der Dozent kann sich versprochen
bzw. der Schriftfiihrer etwas falsch verstanden oder Kontexte verwechselt haben.
e Mitschriften sind als Lerngerist zu verstehen. Dieses ist durch die Lektlre von Lehrbiichern
z und weiteren Quellen zu erganzen.
= ¢ RegelméaRige Wiederholung ist lernwirksamer als ein einwdchiger Kraftakt vor der Prifung.
& e Das Wiederauffrischen von Kenntnissen beansprucht weniger Zeit, wenn die Wiederholung

moglichst unmittelbar geschieht.
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IDENTIFIKATIONSLEISTE
VERANSTALTUNG / THEMA / DATUM / SEITENZAHLEN

zZz
2 g .
TeXT ) x 9 £
o =z 4 5 W
VORLESUNGSMITSCHRIFT g2 £ z 5 3 g
GESPRACHSERGEBNISSE 2 "'»:J o = g 9
DEFINITIONEN & & E E

[ -
GLIEDERUNGEN z z 25
WICHTIGE BEGRIFFE ETC. < 2 n S a
w S <
> N
(04

ZUSATZLEISTE
GEDANKEN / QUERVERWEISE / ERGANZUNGEN

TAB. 2: GESTALTUNGSPRINZIP (MITSCHRIFTEN)

UBUNG:
Versuchen Sie die TQ3L-Methode in der nachsten Vorlesung konsequent anzuwenden
und verwenden Sie fir die Mitschrift das dargestellte Gestaltungsschema.

5.3 IDEEN-PING-PONG

Studierende unterschatzen haufig, wie hilfreich der Austausch und die Kommunikation zwi-
schen Kommilitonen sind. Gerade der Austausch von Ideen und Gedanken eréffnet haufig
neue und bisher nicht betrachtete Perspektiven auf ein Thema. Das gilt fur alle Bereiche des
Studiums, egal ob es um die Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen geht, die Klau-
survorbereitung oder die Themenfindung und -strukturierung der nachsten Seminararbeit.

Der Studienverlauf lasst sich gemeinsam und auf Augenhothe besser bewaéltigen als allein.

UBUNG:
Bilden Sie mit Kommilitonen eine Arbeitsgruppe, die sich regelmal3ig zusammensetzt und
zum Beispiel gemeinsam die Themen der Semesterwoche rekapituliert.

54 ZIELORIENTIERTES LERNEN

5.4.1 REFLEXION: LERNGEWOHNHEITEN

Zur Optimierung des Lernverhaltens muss man die eigenen Starken und Schwachen ken-

nen. Der folgende Fragebogen hilft beim Erkennen und der Analyse von Lerngewohnheiten.

UBUNG:

Beantworten Sie im ersten Durchgang die Fragen mit JA oder NEIN. In einem zweiten
Schritt gehen Sie die Liste noch einmal durch und markieren die Lerngewohnheiten, die
Sie andern wollen. Versuchen Sie nach und nach die Lerngewohnheiten zu andern.
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Ja

Nein

Andern

Hast Du fur Deine Lernarbeit feste Zeiten und einen festen Arbeitsplatz eingeplant?

Gibt es an Deinem Arbeitsplatz Dinge, die Dich von konzentrierter Arbeit abhalten
kénnen?

Liegen an Deinem Arbeitsplatz alle Hilfsmittel (Schreib- und Zeichenutensilien, Papier,
Nachschlagewerke usw.) bereit?

Weif3t Du am Anfang einer Woche, welche Stunden Du der Arbeit und welche Du der
Erholung widmen wirst?

Setzt Du Dir beim Lernen konkrete Ziele (z. B. das Beherrschen bestimmter Gesetz-
maRigkeiten oder Begrifflichkeiten bis Ende der Woche)?

Wenn Du Dir vornimmest, zu lernen, brauchst Du dann langere Zeit, bis Du Dich tat-
sé&chlich hinsetzt und anfangst?

Wenn Du mehrere Stunden hintereinander arbeitest, machst Du zwischendurch re-
gelmaRig Pausen?

Verbringst Du Deine Pausen mit Tatigkeiten, die sich deutlich von den Inhalten ihrer
Arbeit unterscheiden (z. B. wenn Du ein Fachbuch liest: in den Pausen lieber spazie-
ren gehen oder einen Blick in die Zeitung werfen)?

Wirst Du mit Deinen Arbeiten fur gewohnlich rechtzeitig fertig?

Hast Du haufiger das Gefuhl, Gberlastet zu sein?

Uberpriifst Du Deine Arbeitsresultate, Deine Zeitplanung usw., um gegebenenfalls
vorhandene Schwachstellen herauszufinden?

Arbeitest Du manchmal im Team / in Gruppen / mit Kommilitonen?

Wenn Du auf ein Wort stdRt, das Du nicht kennst, schlagst Du es dann fiir gewdhnlich
im Wérterbuch nach?

Haltst Du bei der Lektire eines Fachbuches die Hauptpunkte als Notizen fest?

Stellst Du alle Aufzeichnungen und Materialien zu einem Fach in einem Ordner 0.4.
zusammen?

Versuchst Du in Lehrveranstaltungen auch das mitzuschreiben, was der Dozent nur
sagt und nicht an der Tafel oder anderswo notiert?

Wenn Du eine Lehrveranstaltung besuchst, notierst Du Dir wesentliche / interessante
Aussagen in Deinen eigenen Worten?

Kommt es vor, dal Du in Lehrveranstaltungen den roten Faden verlierst, weil Du zu
sehr mit Deiner Mitschrift beschéftigt bist?

Gehst Du Deine Notizen fur gewohnlich am gleichen Tag nochmals durch?

Gelingt es Dir, in Deinen Notizen das wesentliche zu erfassen?

Meldest Du Dich mit Deinen Fragen zu Wort, wenn Du in einer Lehrveranstaltung
etwas nicht verstanden hast?

Versuchst Du, komplexe Zusammenhénge graphisch darzustellen?

Wenn Du Dich auf eine Prufung vorbereitest, versuchst Du, soviel wie moglich aus
Lehrbuichern oder anderen Materialien auswendig zu lernen?

Liest Du regelmaRig eine Tageszeitung / eine Zeitschrift?

Hast Du ein regelmaRiges Hobby?

TAB. 3: FRAGEBOGEN ZU INDIVIDUELLEN STRATEGIEN (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 135F.)

10
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5.4.2 OPTIMIERUNG: LERNSTRATEGIEN

Jede Tatigkeit hat begiinstigende oder benachteiligende Bedingungen. Das ist beim Lernen
nicht anders. In der Tabelle sind nach fundierten lerntheoretischen Erkenntnissen gulinstige
Bedingungen und Storfaktoren aufgelistet. Die mittels der vorhergehenden Liste erkannten

Lerngewohnheiten lassen sich nun anhand untenstehender Punkte optimieren.

GUNSTIGE BEDINGUNGEN: (+)

STORFAKTOREN: (-)

ARBEITSPLATZ

Ruhe.

Unruhe, Larm, Musik, Ereignisse vor dem
Fenster.

Keine &ufReren Unterbrechungen.

Unangemeldete und haufige Besuche,
Anrufe, stérende Unterhaltungen anderer,
Zeitschriften etc. in Reichweite.

SCHREIBTISCH

Funktional eingerichtet, nur das notwendige
Arbeitsmaterial ist vorhanden.

Zu klein, nicht mit prifungsrelevanten Din-
gen versehen, Uberladen, unibersichtlich.

Ergonomisch.

Unbequem bzw. zu hoch oder zu tief.

STUHL

Ergonomisch.

Unbequem bzw. zu hoch oder zu tief.

BELEUCHTUNG

Ausreichend und angenehm.

Zu schwach bzw. zu hell.

HEIZUNG / BELUFTUNG

Angenehm und gut geliftet.

Zu kalt / Gberhitzt; stickig.

ARBEITSMATERIAL

In Reichweite vorhanden.

Nicht vollstandig, zum Holen muss Arbeit
unterbrochen werden.

Strukturierte Teilaufgaben.

Zu grolRe oder zu viele unterschiedliche
Aufgaben.

VERFASSUNG Gute korperliche Verfassung. Krankheit, Abgeschlagenheit.
Stressfrei. Konfliktstress, Prestigedruck, zu hohe Er-
wartungen von auf3en.
ARBEITSZEIT Individuelle beste Arbeitszeit, z.B. mor- | Individuelle, nicht bevorzugte Arbeitszeit;
gens, nachmittags, abends. nachts.
TAB. 4: ARBEITSBEDINGUNGEN & STORFAKTOREN
UBUNG:

Beantworten Sie den Fragebogen zu den Lerngewohnheiten und Uberprufen Sie die
Lernbedingungen. Andern Sie bei Bedarf die Lerngewohnheiten und versuchen Sie Stor-

faktoren konsequent zu eliminieren.

55 PRUFUNGSVORBEREITUNG

Lernen fihrt nicht alleine zum Priufungserfolg. Die individuelle Studienorganisation und die
Prufungsplanung sind essentiell. Studierende scheitern haufig nicht nur wegen fachlichen

Unwissens, sondern weil wichtige Prifungen nicht zum richtigen Zeitpunkt absolviert wurden.

11
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In der Prifungsordnung festgelegte Fristen sind einzuhalten. Folgende Tipps helfen bei der

lang-, mittel- und kurzfristigen Studienorganisation und Prufungsplanung.

5.5.1 LANGFRISTIG

Informationen und Beratungen zur Studienorganisation, zum Beispiel wann welche Priifungen erfol-
gen und welche Anmeldefristen gelten, bieten die Studien- und Prufungsordnungen, das Prifungs-
amt und die Fachschaften an. Weitere Informationen sind bei den fachspezifischen Studienberatern
an der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultéat und auch bei Kommilitonen zu erhalten.

STUDIEN
ORGANISATION

Informationen zu Prifungsinhalten und Schwerpunkten fir die Vorbereitung lassen sich aus den
Vorlesungsinhalten, Lehrskripten und Literaturhinweisen erschlieBen. Zudem schrénken Prifer oft
die Themenkomplexe ein oder geben Hinweise zu den Prifungsschwerpunkten und -fragen. Kommi-
litonen hoherer Semester kdnnen aufgrund eigener Erfahrungen ebenfalls Hinweise geben. Die
Fachschaften, u.U. auch die Lehrstiihle selbst, halten oft auch Kataloge mit Priifungsfragen bzw.
Klausuren vergangener Semester bereit. Mit diesen kann man ein Gefihl fur die Art und den Stil der

PRUFUNGSSPEZIFISCHE
INFORMATIONEN

Fragestellung des jeweiligen Prifers entwickeln.

5.5.2 MITTELFRISTIG

Zur Prufungsplanung und -vorbereitung hilft die Erstellung eines Lernzeitplans. Das unten-

stehende Schema gibt Hinweise, wie dieser aussehen konnte.

FACH:

IST-ZUSTAND SOLL-ZUSTAND SOLL-ZEIT-ABSTIMMUNG
PRUFUNGSANFORDERUNGEN: DAVON BEHERRSCHE ICH: DAZU BENOTIGE ICH: GESCHATZTER ZEITBEDARF (STUNDEN)
THEMENBEREICHE
VOLL- TEIL- NICHT LEHR- KaAp. MiT- SONST.
STANDIG WEISE BUCH SEITE SCHRIFT UNTERLAGEN
—P —
SUMME

+ RESERVE (CA. 40-50%)

+ GESAMTWIEDERHOLUNG

ZEITBEDARF TOTAL

TAB. 5: PLANSCHEMA ZUR PRUFUNGSVORBEREITUNG (HULSHOFF / KALDEWEY 1993: 246)

12
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Bei der Erstellung eines Prifungsplans kann man folgende Aspekte beachten:

e Welche Schwerpunkte und Themen werden gepruft?

e Welcher individuelle Wissens- bzw. Kenntnisstand liegt vor?

o Alle benétigten Vorbereitungsunterlagen zusammenstellen, d.h. Skripte, Mitschriften,
Lehrbiicher etc. Die relevanten Kapitel und Seitenzahlen kennzeichnen.

o Zeitbedarf zur Vorbereitung schatzen. Vorabtests bieten sich an. Wie lange braucht
man zum Lesen und der inhaltlichen Aufbereitung von finf Seiten?

¢ RegelmaRige Pausen, freie Tage, feste Termine etc. sind einzuplanen. Nach unge-
fahr 1,5 bis 2 Stunden intensiven Arbeitens lasst die Konzentration prinzipiell stark

nach. Regelmafige Pausen sind wichtig.

5.5.3 KURZFRISTIG

UBUNG: PRUFUNGSABLAUF

Bilden Sie eine Lerngruppe und versetzen Sie sich in die spezifische Lernsituation. Lésen Sie probehalber ver-
gangene Klausuren, erstellen Sie Musterldsungen und diskutieren Sie diese in der Lerngruppe. Bestehende
Defizite lassen sich so schnell aufdecken und Licken mithilfe der anderen Teilnehmer schlieRen. In der Lern-
gruppe lassen sich auch mindliche Prifungen nachspielen. Ein Teilnehmer kann zur ndchsten Sitzung bei-
spielsweise ein Thema vorbereiten und dieses referieren und im Anschluss mit allen diskutieren.

LERNSTOFF: STRUKTURIEREN & LERNEN

Bringen Sie den Stoff in Ubersichtliche und sinnvolle Zusammenhange, um diesen lern- und merkféhig zu ma-
chen. Nutzen Sie dazu graphische Darstellungen, z.B. Mindmaps, Strukturskizzen, Gedankenflusspléane etc.

THEMENWECHSEL: VORBEREITUNGSGEBIETE

Sie werden meist nicht nur ein, sondern mehrere Stoffgebiete lernen missen. Wechseln Sie beim Lernen immer
wieder das Stoffgebiet, um nicht zu ermiiden oder sich zu langweilen.

NORMALE LEBENSFUHRUNG

Uberfordern Sie sich nicht. Marathonlernsitzungen bringen nichts, da Sie eine begrenzte Lernkapazitat haben.
Damit uberfordern Sie sich eher, steigern die Nervositéat und sind kontraproduktiv. Vergessen Sie nicht regelma-
Bige Pausen einzulegen und auch Feierabend zu machen. Sorgen Sie flr einen adéquaten Ausgleich zum in-
tensiven Lernen, z.B. durch Sport oder Kino.

PUFFER STATT DAMPFER

Planen Sie Puffer und Zeit fir eine Gesamtwiederholung ein. Diese dient der Zusammenschau des gelernten
Einzelstoffes. Am Abend vor der Prufung sollte das Lernen beendet werden. Kurzfristig vor der Prufung angele-
senes Wissen bleibt nicht hdngen und stort sogar die Abrufbarkeit des bereits gelernten Stoffes.

5.6 STUDIEN-TIPPS

NACHBEREITUNG: VERANSTALTUNGEN

Bereiten Sie die Veranstaltung unmittelbar im Anschluss nach. Dadurch gewinnen Sie Zeit. Die Inhalte pragen
sich besser ein und bleiben langer im Gedéachtnis.
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KOMPLEXITAT & WEITBLICK

Verdeutlichen Sie sich immer die Gesamtzusammenhénge und die Frage- bzw. Problemstellung. Ansonsten
kdnnen Sie Einzelheiten nicht einordnen bzw. vernetzen und verfugen nur Gber nicht anwendbares Detailwissen.

ZEITSTRUKTUR

Mittels regelmaRiger und fester Arbeitszeiten wird das Lernen, Schreiben, Lesen etc. zur Gewohnheit und Sie
mussen sich nicht jedes Mal neu Giberwinden. Erstellen Sie Tages- bzw. Wochenplane mit festen Lernzeiten.

PLANSCHMIEDE

Stellen Sie sich einen Lernplan auf. Damit kénnen Sie gezielt, entspannt, ohne Umwege oder Zeitverlust lernen
und vermeiden kurz vor der Priifung unnétigen Zeitdruck.

LOGBUCHER

Legen Sie sich selbst gegeniiber Rechenschaft ab. Das motiviert und verhindert stundenlanges Sitzen vor Unter-
lagen, ohne dabei voranzukommen. Dies dient auch dem Abgleich von Soll und Ist in Ihrem Lernplan. Schreiben
Sie auf, was Sie lernen bzw. arbeiten. Vermerken Sie den Tag, das Fach, die verwendete Zeit und die Themen.

INDIVIDUELLER LERNTYP

Lernen Sie dem eigenen Lerntyp entsprechend.

e Manche lernen gut durch héren. Passen Sie dann besonders gut in der Veranstaltung auf und sprechen
Sie beim Lernen laut vor sich hin. Lesen Sie sich Lehrbuch- und Vorlesungsinhalte ebenfalls laut vor.

e Andere lernen besonders gut, wenn Sie dabei schreiben. Dieser Gruppe kann die Erstellung von Lern-
buchern empfohlen werden. Fassen Sie beim Lernen den Lernstoff in eigenen Worten zusammen und
fertigen Sie Exzerpte |hrer Unterlagen an.

e Visuelle Menschen lernen besonders gut iber das Sehen. Wenn Sie zu diesem Typ gehéren, visualisie-
ren Sie den Lernstoff, z.B. mit Hilfe von Mindmaps, Gliederungen, Schemata, Tabellen usw.

UBUNG:

Viele der vorgestellten Tipps und Techniken lassen sich weitlaufig in Studium und For-
schung anwenden. Prufen Sie, welche lhnen davon gefallen bzw. zur Problemldsung
sinnvoll waren und adaptieren diese auf den entsprechenden Bereich.

14



LEHRVERANSTALTUNGEN & LERNSTRATEGIEN

5.7

FORSCHUNGSTAGEBUCH / LERNTAGEBUCH

Das Forschungstagebuch ist in den Sozialwissenschaften aus der teilnehmenden Beobach-

tung und der Aktionsforschung bekannt. Es ist eine Form des schriftlichen Nachdenkens und

dient der Analyse des Forschungsprozesses sowie der Einschatzung der Ergebnisse. Der

Fokus liegt auf der Selbstreflexion des Forschers. Das Forschungstagebuch ist ein Instru-

ment des Erinnerns, ohne groRen Aufwand zu fiihren, eine Dokumentation der eigenen Ent-

wicklung und u.U. AnstoR3 zu neuen spezifischen Fragestellungen und Forschungsarbeiten.

Wahrend des Studiums ist das Forschungstagebuch vielmehr ein Lerntagebuch und dient
der personlichen Reflexion Uber die Studienerfahrungen. Die eigenen Arbeitsprozesse
werden darin analysiert und die erlangten Ergebnisse eingeschéatzt. Das Lerntagebuch ist
eine Dokumentation und auch Reflexion der eigenen Lage und Rolle im Organisationsge-
flige, der personlichen Vorstellungen, Sichtweisen, Interessen und Konflikte. Alles, was
sich im Studienprozess ereignet, wird aufgezeichnet. Die Aufzeichnung kann z.B. nach
Kriterien oder Fragen strukturiert werden.

Formale Angaben sind Datum, Ort, Zeit und auf welche Beobachtung, Erfahrung, Inter-
pretation sich der Bericht bezieht. Zugehorige Leitfragen sind:

Was lerne ich im Arbeitsprozess, z.B. Uber meine fachliche Kompetenz?
Was ist mir aufgefallen, z.B. an meiner personalen und sozialen Kompetenz?
Woran werde ich inhaltlich noch weiterarbeiten? Wann? Wo? Wie?

Was fordert oder hindert mich? Organisationsstruktur / Zeitmanagement/ ...?

Vorgehen:
Studieren
Lernen

(Selbst) Recherche
Reflexion (Tatigkeit)

Thesen Aufzeichnung:
Fragen Studienprozess

Probleme (Themen = ..)

Ideen Sammlung
Gedanken ECIEITEN

Emotionen
Reaktionen

ABB. 3: THEMENFELDER FORSCHUNGSTAGEBUCH / AUFZEICHNUNGSGEGENSTANDE
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V1. WISSENSCHAFTLICHE QUELLEN

6.1 LITERATURRECHERCHE

Die Literaturrecherche findet zu unterschiedlichen Zeitpunkten des Arbeitsprozesses statt
und ist wesentlicher Bestandteil des wissenschatftlichen Arbeitens. Bereits bei der Auswahl
des Themas sollte man grundlegend wissen, welche Autoren und Literatur es dazu gibt, wel-
che Aspekte davon bearbeitet und beleuchtet werden und wie aktuell die Literatur bzw. der
Forschungsstand ist. Bei erfolgter Themenauswabhl ist es erforderlich, die zugehorige Litera-

tur systematisch zu suchen und eine fir die Arbeit relevante Auswahl zu treffen.

6.1.1 DATENBANKEN & SUCHMASCHINEN

Literatur- und Quellenverzeichnisse werden generell in Datenbanken zur Verfligung gestellt.
Fast keine Bibliothek, kein Archiv, keine Dokumentationsstelle etc. stellt den Katalog vorhan-
dener Titel noch in gedruckter Form zur Verfligung, sondern in Online-Katalogen. Daruber
hinaus sind die Datenbanken von Bibliotheksverbiinden miteinander verbunden, ebenso wie
Zeitschriften- und Fachdatenbanken, Uber die sich Fernleihen in Auftrag geben lassen, wenn
eine entsprechende Quelle nicht lokal verflgbar ist. Neben dieser speziellen Suche bieten

sich auch die allgemeinen Suchmaschinen zur grundlegenden Quellenrecherche an.

Universitat Rostock: Katalog http://katalog.ub.uni-rostock.de

Universitat Rostock: Fernleihe http://www.ub.uni-rostock.de/ub/xServices/ill_xde.shtml
GVK Gemeinsamer Verbundkatalog http://gso.gbv.de/DB=2.1/

GVK+ Plus Online Contents http://gso.gbv.de/DB=2.2/ (Campus-Zugriff)
SpringerLink (E-Book-Lizenzen) http://www.springerlink.com (Campus-Zugriff)
Elektronische Zeitschriften http://rzblx1.uni-regensburg.de/ezeit/ (Campus-Zugriff)
UBUNG:

Legen Sie sich im Browser zum Schnellzugriff Favoriten bzw. Lesezeichen fir die wich-
tigsten Recherchequellen an. Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die Studieninhal-
te. Recherchieren Sie, welche Quellenkataloge und Datenbanken bzw. Statistik- und Da-
tensammlungen zukiinftig von Interesse sein kdnnten. Legen Sie eine Ubersicht an.

6.1.2 RECHERCHESTRATEGIEN

Die eingesetzte Strategie bei der Literaturrecherche in Datenbanken und Suchmaschinen ist
essentiell, um Informationsiberflutung und Irrwege zu vermeiden. Grundsétzlich stehen drei
Strategien zur Verfigung, um relevante Aufsatze, Artikel und sonstige Quellen zu finden:
Das Schneeballsystem bzw. die Methode der konzentrischen Kreise, die systematische Su-

che und die vorwaérts gerichtete Suche.
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WISSENSCHAFTLICHE QUELLEN

6.1.2.1 SCHNEEBALLSYSTEM

Ausgehend von einer zentralen Quelle* werden tber deren Literatur- und Quellenverzeichnis
weitere Quellen erschlossen. Dieselbe Methode wird auf das Verzeichnis der gewonnenen
Literatur angewendet. Die Zahl der Fundstellen wéchst hierdurch weiter an. Nach einer ge-
wissen Zeit wird man feststellen, dass sich der Kreis innerhalb der Verzeichnisse schlief3t

und man immer wieder auf bereits Zitiertes stof3t.

Quellen sind auf diese Weise zwar schnell zu ermitteln, jedoch besteht die Gefahr, dass
nicht zitierte Quellen auch nicht gefunden werden bzw. man einem so genannten Zitierkartell
aufsitzt. Neuere Literatur wird bei dieser Methode nur unzureichend bis gar nicht gefunden,

da nur Vergangenes aufgespurt werden kann.

6.1.2.2 SYSTEMATISCHE SUCHE

Im Vergleich zum Schneeballsystem ist diese Methode relativ aufwéndig. In Zeitschriften und
Literaturdatenbanken wird systematisch zum Thema recherchiert und die zugehdorige rele-
vante Literatur aufgespurt. Auf diese Weise umgeht man das Zitierkartell, findet die besten
Beitrage und verschafft sich einen sehr breiten Uberblick Giber das Themengebiet.

6.1.2.3 VORWARTS GERICHTETE SUCHE

Diese Strategie funktioniert ahnlich wie das Schneeballsystem, ist jedoch vorwérts gerichtet.
Ausgehend von einer zentralen Quelle werden alle Autoren gesucht, die mit dieser Quelle

gearbeitet haben. Die Suche erfolgt u.a. Gber den Social Science Citation Index.

6.2 LITERATURAUSWAHL

Die genannten Methoden helfen bei der Erstellung einer grof3en Quellenibersicht. Dabei ist
es wichtig, relevante von irrelevanten Quellen zu trennen. Bevor eine Literaturquelle bearbei-
tet wird, ist zu prufen, ob diese tberhaupt fir die Fragestellung des Themas interessant und

relevant ist. Das untenstehende Schema erleichtert die Prifung und Vorauswabhl.

4 Z.B. Basisliteratur in Seminaren, Lehrbiicher, Ubersichtsartikel, Eintrage in Enzyklopadien und Handbiichern.
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Autor, Titel, Untertitel, Verlag, Erschei-

nungsjahr checken, Inhaltsverzeichnis .
lesen, Uberschriften der Hauptkapitel uninteressant abbrechen,

genauer ansehen, Unterteile tiberfliegen. zuriick ins Regal

Interesse fir Inhalt
(fachlich oder thematisch)

weiter weg von

* meiner Frage- > eventuell spater
Vorwort, eventuell Einleitung lesen, Zu- stellung lesen
sammenfassung(en) lesen, Literaturver- ) )
zeichnis tberfliegen. viel zu weit ent-

fernt von meiner ——» abbrechen
| Fragestellung
passend

Buch durchblattern: Stil, Bilder, Tabellen, abwegig, abbrechen,
Hervorgehobenes, Autorennamen. unergiebig ’ eventuell spater

interessant, ertragreich

y

Interessenschwerpunkte im Inhaltsverzeichnis einsehen, um einige Seiten zu lesen.

sehr starkes Interesse starkes Interesse nur Teile sind interessant
kaufen leihen exzerpieren, fotokopieren

ABB. 4: QUELLEN-AUSWAHLSCHEMA (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 100)

Zur Prifung der Relevanz einer Quelle werden, neben den im Prifschema genannten Punk-

ten, die folgenden Merkmale als besonders wichtig angesehen (vgl. Rost 2006: 76f.):

AUTOR

Zu prufen ist, ob es sich bei dem Thema um das Spezialgebiet des Autors handelt und wie sehr der Autor selbst
von anderen rezipiert und zitiert wird. Autoreninformationen sind in der Regel auf dessen Internetseite zu finden.

ERSCHEINUNGSJAHR

Beim Erscheinungsjahr ist darauf zu achten, dass besonders die neuesten Entwicklungen, Theorien und Daten
berlcksichtigt werden. Diese sind nicht in zurtickliegenden Auflagen o.4. zu finden.

VERLAG

Gilt der Verlag als ausgewiesener Fachverlag und wie ist der Ruf? Wer publiziert sonst noch in diesem Verlag?

REZENSION

Wie wurde die Quelle besprochen? Rezensionszeitschriften wie z.B. Journal of Economic Literature (Volkswirt-
schaftslehre) und Soziologische Revue (Soziologie) geben hieriiber Aufschluss. In der IBR, der Internationalen
Bibliographie der Rezensionen, stehen Rezensionsnachweise von sozial- und geisteswissenschaftlicher Literatur.
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6.3 LITERATURVERWALTUNG

Citavi ist eine Software zum Verwalten, automatischen Erstellen sowie Formatieren von Bib-
liographien und ist fir Angehdrige der Universitat Rostock Uber eine Campus-Lizenz erhélt-
lich. Als Plug-In bindet es sich in die gangigen Browser ein. Quellenangaben lassen sich so
aus Bibliothekskatalogen bzw. Internetseiten auslesen und in die Datenbank aufnehmen.
Zudem lassen sich Exzerpte, Anmerkungen usw. zu einzelnen Quellen hinzufigen und Lite-
raturverzeichnisse flr wissenschaftliche Arbeiten automatisch generieren. Die Software wird

SO zu einem integralen Bestandteil des Arbeits- und Schreibprozesses.

Offizielle Homepage http://www.citavi.com

Offizielle Citavi Tutorials http://www.youtube.com/user/CitaviTeam

Offizielle Citavi Supports http://www.citavi.com/de/support.html

Universitat Rostock http://www.itmz.uni-rostock.de/software/softwarebeschaffung/.../citavi/

Universitat Rostock - Bibliothek http://www.ub.uni-rostock.de/ub/xServices/citavi xde.shtml

6.4 TEXT-ERSCHLIESSUNG

Die Literatur muss nun gelesen und erschlossen werden. Dabei muss ein Uberblick gewon-
nen, der Text nachvollzogen und ausgewertet werden. Ziel ist es, die Aussagen und Argu-
mentationsstrukturen herauszuarbeiten, den Inhalt zusammenzufassen und wichtige Punkte
schriftlich festzuhalten. Methoden zur ErschlieBung von Quellen werden im nachsten Ab-
schnitt aufgefiihrt. Am Ende der Bearbeitung sind folgende Punkte zu beantworten:

e Welche Fragen wurden beantwortet?

¢ Welche Fragen sind noch offen? (Bei Bedarf weitere Recherchen durchfiihren.)

¢ Was wurde nicht verstanden bzw. was ist unklar geblieben? (Klarheit verschaffen.)

e Welche neuen Zusammenhéange und Perspektiven sind deutlich geworden?

e Wie soll im weiteren Verlauf auf die Quelle zurtickgegriffen werden?
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6.4.1 LESE-METHODEN

MEeTHODE | SQ3R-METHODE PQ4R-METHODE METHODE VON SMITH
(ROBINSON 1961) (THOMAS & ROBINSON 1972) (SMITH 1977)
SCHRITTE
SCHRITT 1 Uberblick gewinnen (= Sur- | Vorpriifung (= Preview) | Uberfliegen Sie den Text:
vey) Machen Sie sich mit dem | Verschaffen Sie sich einen | Versuchen Sie so schnell wie
Aufbau des Buches vertraut | Uberblick tiber die Kapitel und | méglich herauszubekommen,
(Inhaltsverzeichnis, Um- | Abschnitte des Buches! um was es in dem Text geht,
schlagklappe, Zusammenfas- kiimmern Sie sich nicht um
sungen usw.)! Details!
SCHRITT 2 Fragen (= Question) Stellen | Fragen (= Question) Stellen | Zusammenfassung: Schrei-
Sie Fragen an den Text! Sie Fragen an den Text! ben Sie eine Zusammenfas-
sung, die mindestens Antwort
auf die Frage gibt: ,Um was
geht es in dem Text?*
SCHRITT 3 Lesen (= Read) Achten Sie | Lesen (= Read) Versuchen | Vorhersage von Fragen:
beim Lesen auf die Uber- | Sie, lhre zu jedem Abschnitt | Formulieren Sie mindestens 5
schriften; suchen Sie die | formulierten Fragen zu be- | Fragen, auf die der Text eine
Hauptaussagen; achten Sie | antworten! Antwort gibt! Nutzen Sie hier-
auf hervorgehobene Textteile, zu lhre Zusammenfassung
Fachausdriicke, Fremdworter, und ihr Vorwissen! Schauen
lllustrationen und vor allem Sie sich den Text aber nicht
Definitionen! erneut an!
SCHRITT 4 Rekapitulieren (= Recite) | Nachdenken (= Reflect) | Vorhersage von Antworten:
Fertigen Sie Notizen Uber das | Denken Sie iber das Gelese- | Versuchen Sie nun, ohne den
Gelesene an, oder erklaren | ne nach, suchen Sie nach | Text anzuschauen, Antworten
Sie es einem Kommilitonen! Beispielen und versuchen | auf Ihre Fragen zu geben!
Sie, den Text auf Ihr vorhan-
denes Wissen uber den dar-
gestellten Gegenstand zu
beziehen!
SCHRITT 5 Repetieren (= Review) Uber- | Rekapitulieren (= Recite) | Uberpriifung der Antwor-
fliegen Sie nochmals alle | Versuchen Sie nach jedem | ten: Lesen Sie jetzt den Text
Uberschriften der einzelnen | Abschnitt, Ihre zuvor formu- | schnell durch, um lhre Ant-
Kapitel; versuchen Sie, die | lierten Fragen zu beantwor- | worten zu Uberprifen!
wichtigsten Aussagen in Erin- | ten!
nerung zu rufen!
SCHRITT 6 Repetieren (= Review) Ge-

hen Sie im Geiste noch ein-
mal die Kapitel durch; versu-
chen Sie, die wesentlichen
Punkte wiederzugeben! Be-
antworten Sie die Fragen, die
Sie an den Text gestellt ha-
ben!

TAB. 6: ALLGEMEINE LESEMETHODEN (STARY / KRETSCHMER 1994: 61)

6.4.2 EXZERPIEREN

Exzerpte sind kurze Ausziige aus Quellen oder Zusammenstellungen der darin enthalte-
nen Leitgedanken. Sowohl Zitate als auch Paraphrasen sind Bestandteile von Exzerpten.
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SCHRITT 1: ORIENTIERUNG

e Uberblick tiber den Aufbau und die Struktur der Quelle bzw. des Abschnitts verschaffen.
e Bibliographische Angaben notieren.

SCHRITT 2: EXZERPIEREN

e Firjeden einzelnen Absatz in eigenen Worten folgendes notieren:
o Wie lautet das Thema des Absatzes? (Wovon handelt der Text, wortiber informiert er?)
o Was wird Giber das Thema ausgesagt? (Die Stelle im Originaltext ist zu vermerken.)
Definitionen und pragnante Aussagen kdnnen als wortliche Zitate ibernommen werden.
Jedes Exzerpt eines Absatzes beginnt auf einer neuen Zeile.
Kapitelliberschriften werden wortlich abgeschrieben und unterstrichen.
Die Seitenzahlen werden notiert, um den Bezug zum Original herzustellen.

SCHRITT 3: VERDICHTEN / KOMPRIMIEREN / ZUSAMMENFASSEN

e Die Aussagen der zusammengehdrenden Absatze werden zusammengefasst.
e Die Quelle wird auf deren zentrale Aussage verdichtet.

Die folgende tabellarische Formvorlage kann zur tbersichtlichen Erstellung von Exzerpten
genutzt werden. Die Arbeitsblatter konnen so eingeteilt werden, dass das untere Viertel je-

weils fur die Zusammenfassungen zur Verfligung steht.

BIBLIOGRAPHISCHE ANGABEN / QUELLE: STICHWORTE / ANMERKUNGEN:

S. X ZITATE /| PARAPHRASEN:

KOMPRIMIERTE ZUSAMMENFASSUNG:

TAB. 7: VORLAGE EXZERPT-STRUKTUR (VGL. ROST 2006: 91)
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6.5 UBERSICHT: ABKURZUNGEN

Im Folgenden eine Auswahl tblicher Abkurzungen (vgl. Bul3 / Fink / Schops 1994: 196ff.).

a.a.o.
Abb.
Abdr.
Abh.
Abs.
Abstr.
Abt.
allg.
Anh.
Anl.
Anm.
Anon.
App.
Arch.
Aufl.
Ausg.
ausgew.
Bd. / Bde.
Bearb.
bearb.
begr.
Beih.
Beil.
Beisp.
bes.
Bez.
Bibl.
Bibliogr.
BI.
c./ca.
col(s)
corr.
d.h.
Diss.
Dok.

dt.
durchges.
ebd.

ed.

Ed.
Einf.
Einl.
Enc./Enz.
engl.
Erg.-H.
Erl.
ersch.
erw.

et. al.
etc.

Ex.

f. 1 ff.
Fig.
fortges.
Forts.
frz.
Ful3n.
gedr.
Ges.
ges. W., GW
ggf.

Gr.

or.

H.
Habil.-Schr.
Hb., Handb.

am angegebenen Ort
Abbildung

Abdruck

Abhandlung

Absatz

Abstract(s)

Abteilung

allgemein

Anhang

Anlage

Anmerkung

Anonymus

Appendix (Anhang)
Archiv

Auflage

Ausgabe

ausgewahlt

Band / Bande

Bearbeiter / Bearbeitung
bearbeitet (von)
begriindet

Beiheft

Beilage

Beispiel

besonders

Bezeichnung

Bibliothek

Bibliographie

Blatt

circa

engl. column(s), Spalte(n)
correctus, verbessert

das heif3t

Dissertation

Dokument

deutsch

durchgesehen

ebenda, an derselben Stelle
edidit, herausgegeben von
editor, Herausgeber, editio, Ausgabe
Einfiihrung

Einleitung

Encyclopedia / Enzyklopéadie
englisch

Ergénzungsheft
Erlauterungen
erschienen

erweitert

et alii, und andere / et alibi, und anderswo
et cetera, und so weiter
Exemplar

(und) die folgende(n) Seite(n), fortfiihrend
Figur

fortgesetzt

Fortsetzung

franzdsisch

FuBnote

gedruckt

Gesellschaft

gesammelte Werke
gegebenenfalls

Gruppe

griechisch

Heft

Habilitationsschrift
Handbuch
herausgegeben
Herausgeber
Herausgeber
Handworterbuch

ibidem, ebenda

idem, derselbe (Verfasser), dasselbe
id est, das ist

Inhalt

Journal

Jahrbuch

Jg.
Kap.
Komm.
lat.
Lex.
Lit.
Mitw.

Nachw.
n. Ausg.
N.B./NB
n.d.

N.N.
No.

Nr./ Nrn.
N.S./NS
o.a.

0.J.

0.0.
p./pp.

p.a.
paed.
period.
PI.

pref.
P.S./PS
publ.

Red.
red.
Ref.
Reg.
repr.
rev.
Rez.
S.

S.
s.a.
sc.
Ser.
Sig.
Slg.
S.0.
Sp.
s.u.
Suppl.
T

Tab.
TOP

u.a.

u.a.
Ubers.
umgearb.
usw.

V.

verb.
Verf. / Vf.
Verl.
verm.
veroff.
Verz.

vgl.

vol. / vols.
Vorw.
Wh.
Wiss.

Z.
Z.1Zs. | Ztschr.
z.B.

Ziff.

zit. n.
zugl.

Jahrgang

Kapitel

Kommentar

lateinisch

Lexikon

Literatur

Mitwirkung

engl. note, Anmerkung
Nachwort

neue Ausgabe

nota bene, beachte
engl. no date, ohne Jahr
Neue Folge

nomen nominandum,
der zu nennende (unbekannte) Name
Numero

Neue Reihe
Nummer(n)

engl. New Series, Neue Folge
oben angefihrt

ohne Jahr

ohne Ort

pagina, Seite(n)
partim, zum Teil

per annum, jéhrlich
padagogisch
periodisch

Plural

engl. preface, Vorwort
postscriptum, Nachschrift
engl. published, veroffentlicht
Reihe

Redaktion

redigiert (von)

Referat

Register

engl. reprint, Neudruck
revidiert

Rezensent, Rezension (Besprechung)
Seite

siehe

siehe auch

Scilicet, namlich, ergéanze
Serie

Signatur

Sammlung

siehe oben

Spalte

siehe unten
Supplement, -Band
Tell

Tabelle
Tagesordnungspunkt
und andere(s)

und &ahnliche(s)
Ubersetzt (von)
umgearbeitet

und so weiter

von, vor

verbessert

Verfasser

Verlag

vermerkt
Verdffentlicht
Verzeichnis
vergleiche

volumen, Band
Vorwort

Woérterbuch
wissenschaftlich

Zeile

Zeitschrift

zum Beispiel

Ziffer

zitiert nach

Zugleich
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VII. ZITIEREN & BIBLIOGRAPHIEREN

7.1 ZITIEREN

Das Zitieren folgt zwei zentralen Grundregeln. (1) Egal, ob Inhalte wortlich oder sinnge-
maf wiedergegeben werden, die Quelle des Gedankens ist stets anzugeben. (2) Zudem
muss die Zitierweise stets einheitlich sein. Im vorliegenden Reader wird durchgehend das
folgende Schema verwendet: (Autor A / Autor B Jahr: Seitenzahl)

WANN WIRD ZITIERT?

Zwei Ziele sind zu verfolgen:
1) Fremde Ideen, die in den eigenen Text aufgenommen werden, missen als fremd markiert werden.
2) Dem Leser sollen damit Anknipfungspunkte zur Forschungsliteratur vermittelt und die Einbettung des
eigenen Werkes in den Forschungszusammenhang kenntlich gemacht werden.

WAS WIRD ZITIERT?

Gedanken, Anregungen, Hintergrundinformationen, Hypothesen, Theorien, wortliche Passagen usw. Mit anderen
Worten: Alles, was inhaltlich oder gedanklich aus einer fremden Quelle ibernommen wird.

WER WIRD ZITIERT?

Immer der unmittelbare Urheber einer Information. D.h., bei einem Sammelband immer der Autor des jeweiligen
Beitrages und nicht der Herausgeber des Hauptwerkes. Dies gilt fir den laufenden Text. Im Literaturverzeichnis
wird auch auf den Herausgeber verwiesen um kenntlich zu machen, in welchem Band die entsprechende Quelle
zu finden ist. Bei Autorengruppen werden alle Autoren genannt — zumindest bei der ersten Nennung im Text.

BEACHTE: ASPEKTE UND KONSTELLATIONEN BEIM ZITIEREN VON QUELLEN

ZITIEREN IM LAUFENDEN TEXT

Zitate im laufenden Text werden durch runde Klammern kenntlich gemacht, z.B. (vgl. Huinink / Schréder 2008)

DIREKTE ZITATION

Bei der wortlichen Zitation wird eine Textpassage aus einer Quelle direkt ibernommen. Die Passage ist von
Anfuhrungszeichen einzuschlieRen. Wértliche Zitate sind grundsatzlich mit exakter Seitenangabe anzufiihren.
,Diese Strukturph&nomene verstehen wir als das Ergebnis des Handelns von Akteuren, welche dabei selbst
Bedingungen unterliegen, die durch die Sozialstruktur beeinflusst sind“ (Huinink / Schréder 2008: 262).
Auslassungen innerhalb von Zitaten werden durch eine Drei-Punkte-Klammerbemerkung gekennzeichnet: [...].
Einschibe in verwendete Zitate, die diese vor allem an die grammatikalische Struktur des Hauptsatzes, in den
diese eingesetzt werden, anpassen, werden ebenfalls in eckige Klammern gesetzt: [Einschub]

INDIREKTE ZITATION

Die sinngeméaRe Zitation verweist auf die inhaltliche Verwendung eines Gedankens oder einer Idee. Beispiel:
Die Bewertung individueller Einflussmdglichkeiten hangt vom sozialen Status ab. Mitglieder niedriger sozialer
Schichten sehen weniger Chancen und sind somit auch weniger motiviert. Sozial besser gestellte Menschen
verflgen jedoch Uber mehr Mdglichkeiten der Partizipation und sind folglich auch aktiver (vgl. Geil3ler 1994: 99).

ERLAUTERUNGEN IM ZITAT

Kurze Erlauterungen in der Zitation sind méglich. Falls die Erlauterungen zu umfassend werden, sind diese in
einer Fu3note als Anmerkung besser aufgehoben. Beispiele:

[...] (siehe grundlegend, Becker 1994). [...] (eine Einfuhrung findet sich bei Franck / Stary 2006).

[...] (eine kontroverse Position hierzu nimmt allerdings Anon 2013 ein).
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VERBINDUNG VON AUTOR UND JAHRESANGABE SOWIE SEITENZAHL

Es gibt unterschiedliche Mdglichkeiten zur Angabe der zentralen Informationen bei einem Zitat. Die ausgewahite
Methode ist in einer Arbeit konsequent beizubehalten. Es ist auf Einheitlichkeit zu achten.
(Huinink & Schrdder 2008: S. X), (Huinink & Schréder 2008, S. X), (Huinink & Schréder 2008: X), ...
(Huinink & Schréder, 2008: S. X), (Huinink & Schréder, 2008, S. X), (Huinink & Schroder, 2008: X), ...
(Huinink, Schréder 2008: S. X), (Huinink, Schréder 2008, S. X), (Huinink, Schréder 2008: X), ...
(Huinink / Schréder 2008: S. X), (Huinink / Schréder 2008, S. X), (Huinink / Schroder 2008: X), ...

Die empfehlenswerteste und Ubersichtlichste Form ist: (A / B Jahr: X) bzw. (vgl. A/ B Jahr: X)

WIEDERHOLTE ZITATE

Erfolgt eine wiederholte Zitation ein und desselben Autors, ohne durch eine andere Quelle unterbrochen zu sein,
kann der Name des bzw. der Autoren wie folgt abgekiirzt werden:

(vgl. Huinink / Schréder 2008: X), ... [...] (vgl. ibid. 1997: X) / (vgl. ebd. 1997: X) / (vgl. dies. 1997: X)
Handelt es sich nicht nur um denselben Autor, sondern auch dieselbe Quelle, wird auf das Jahr verzichtet.
Ist zudem auch die Seite identisch, wird auch auf die Seitenangabe verzichtet, d.h.: (vgl. ebd.) / (ebd.)

ZITIEREN VON MEHREREN AUTOREN IN EINER QUELLE

Ab drei Autoren in einer Quellenangabe kann die Autorengruppe nach dem ersten Autor mit dem Verweis ,et al.”
abgekirzt werden. Die erste Nennung der Autoren muss aber noch unter Angabe aller Autoren erfolgen.
(vgl. Bu® / Fink / Schops 1994: 196ff.) =» (vgl. BuR et al. 1994: 196ff.)

HERVORHEBUNGEN IM WORTLICHEN ZITAT

In der zitierten Quelle hervorgehobene Worter oder Passagen — z.B. durch kursive oder fette Schreibweise —
sind bei der Ubernahme mdglichst so zu belassen. = ,So spielt etwa die [...] Marktmacht von Marktteilnehmern
eine wichtige Rolle fir den 6konomischen Erfolg“ (Huinink / Schrdoder 2008: 229, Hervorhebung im Original).

Fiigt man selbst Hervorhebungen ein oder nimmt andere optische Anderungen am Quelltext vor, so sind diese
ebenfalls kenntlich zu machen. = Original: ,[Der Beruf] ist ein wesentlicher Bestimmungsfaktor fur zahlreiche
Aspekte der Lebenslage von Menschen® (Huinink / Schroder 2008: 144). = Anderungen: ,[Der Beruf] ist ein
wesentlicher Bestimmungsfaktor fir zahlreiche Aspekte der Lebenslage von Menschen* (Huinink / Schréder
2008: 144, eigene Hervorhebungen).

SEITENANGABEN IM ZITAT

Bezieht sich ein Verweis oder ein Argument allgemein auf den Tenor eines gesamten Werkes, dann gentigt eine
Angabe von Autor und Jahr.
(vgl. Becker 1994)
Wird ein spezifisches Argument aus einer bestimmten Passage verwendet, ist stets auf die Seite zu verweisen.
(vgl. Becker 1994: 171)
Erstreckt sich dieses Argument im Originaltext Giber mehrere Seiten, ist dies ebenfalls kenntlich zu machen.
(vgl. Becker 1994: 176f.)
Das ,f* steht fiir folgende Seite bzw. ff.“ fiir fortfolgende Seite, wenn es sich um mehr als eine Seite handelt.

7.2 BIBLIOGRAPHIEREN

Alle in wissenschaftlichen Arbeiten verwendeten Quellen sind zu bibliographieren. Im
Verzeichnis werden diese vollstandig und nach bestimmten Kriterien geordnet aufgefuhrt.

7.2.1 QUELLENVERZEICHNIS

Das Literatur- bzw. Quellenverzeichnis ist ein abschlieRendes Kapitel nach dem Hauptteil
und vor dem Anhang. Jedes Zitat muss auf eine Quelle im Verzeichnis verweisen.
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7.2.2 QUELLEN: ARTEN & ANGABE

Es gibt zahlreiche Variationen der folgenden Grundmuster. Als Richtlinie gilt abermals die
einheitliche Verwendung des Zitationssystems bzw. die Beachtung der Dozentenvorgaben.

ZEITSCHRIFTENAUFSATZE:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. IN: ZEITSCHRIFTENTITEL. JAHRGANG. HEFT. ORT: VERLAG, SEITEN.

Klein, Thomas (2003): Die Geburt von Kindern in paarbezogener Perspektive. Fertility in Male-Female Part-
nerships. In: Zeitschrift fur Soziologie. Jg. 32. Heft 6. Stuttgart: Lucius & Lucius, S. 506-527.

MONOGRAPHIEN (BUCHER):
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. AUFLAGE. ORT: VERLAG

Esser, Hartmut (1999): Soziologie. Spezielle Grundlagen. Band 1. Situationslogik und Handeln. Frankfurt am
Main: Campus Verlag

SAMMELBAND-BEITRAGE / HERAUSGEBERSCHAFTEN:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. IN: AUTOR (HRSG.): TITEL. UNTERTITEL. AUFLAGE. ORT: VERLAG, SEITEN.

Mayer, Karl Ulrich (1990): Lebensverlaufe und sozialer Wandel. Anmerkungen zu einem Forschungsprogramm.
In: Mayer, Karl Ulrich (Hrsg.): Lebensverlaufe und sozialer Wandel. Opladen: Westdeutscher Verlag, S. 7-21.

ARBEITSPAPIERE (WORKING-PAPERS):
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. QUELLE.

Gangl, Markus / DiPrete, Thomas A. (2004): Kausalanalyse durch Matchingverfahren. DIW Discussion Papers
Nr. 401.

KONFERENZBEITRAGE:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. KONFERENZ. ORT, LAND.

Lesthaeghe, Ron / Surkyn, Johan (2004): When history moves on. The foundations and diffusion of a second
demographic transition. 12th Biennial Conference of the Australian Population Association. Population and Soci-
ety: Issues, Research, Policy. Canberra, Australia.

ZEITUNGSARTIKEL
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. IN: ZEITUNG. ERSCHEINUNGSDATUM, SEITEN.

Schwentker, Bjorn (2006): Der Ernahrer hat ausgedient. In: Die Zeit. 29. Juni 2006.

ONLINE-QUELLEN:
MUSTER: AUTOR (JAHR): TITEL. UNTERTITEL. =» MINDESTENS: URL / ADRESSE (ABRUFDATUM)

Schrader, Lutz (2011): Innerstaatliche Konflikte. Mazedonien. In: bpb. Berlin: Bundeszentrale fur politische Bildung.
http://www.bpb.de/internationales/weltweit/innerstaatliche-konflikte/54789/mazedonien?p=all (01.04.2013)

Online-Quellen verfigen Uber keine festen Zitier-Vorgaben, sind aber so ausfihrlich wie méglich anzugeben.
Lasst sich kein Autor finden, ist die Institution bzw. die Internetseite zu benennen. Die Meta-Tags einer Seite
geben ausfihrlichere Auskunft, z.B. Uber das Veroffentlichungsdatum, sofern dieses nicht auf der Seite angege-
ben ist. Die Adresse der Seite ist komplett anzugeben, d.h. der Link muss unmittelbar zur Quelle fihren und
nicht nur zur Startseite. Dartiber hinaus ist zu beachten, dass eine online gefundene Quelle nicht zwangslaufig
auch als Online-Quelle auszuweisen ist. Dies bezieht sich vor allem auf E-Books und E-Journals. Es muss ge-
pruft werden, um welche eigentliche Publikationsform es sich handelt, die auch im Internet verfugbar ist.

Die Quelle ist genau kenntlich und tberprifbar zu machen. Die Sortierreihenfolge ist al-
phabetisch, dann nach Jahr aufsteigend. Bei Autoren mit mehreren Quellen in einem Jahr
wird nach dem Jahr mit ,a“ beginnend alphabetisch aufgezahit, z.B.: (vgl. Autor 2013a:
S. X) / (vgl. Autor 2013b: S. X). Die Auflagenziffer wird erst ab der Zweiten benannt.
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VIII.

MUNDLICHE & SCHRIFTLICHE STUDIENLEISTUNGEN

Insbesondere fur schriftliche Studienleistungen empfiehlt sich, dass diese vor der Abgabe
noch einmal durchgelesen und auch von Kommilitonen gegengelesen werden. Dabei sind
sowohl auf die inhaltliche und argumentative Geschlossenheit, als auch auf eine klare
und verstandliche Ausdrucksweise sowie eine fehlerfreie Rechtschreibung, Grammatik
und formale Aspekte wissenschaftlichen Arbeitens zu achten. Die Korrekturphase sollte
im Zeitplan ausreichend berucksichtigt werden.

8.1

PROTOKOLL

Das Protokoll hat die Aufgabe, etwas Geschehenes ohne Verzerrungen zu dokumentie-
ren. AuBerungen oder Handlungen von Personen werden mdglichst genau und ohne
Weglassungen dargestellt. Es produziert selbst keine Inhalte, sondern reproduziert sie.

8.2

Das Protokoll dient dazu, die Veranstaltungsinhalte fir die weitere Bearbeitung fest-
zuhalten und zwar so, dass auch der in der betreffenden Sitzung nicht Anwesende
das Wesentliche tber den besprochenen Gegenstand erfassen kann.

Die Ergebnisse einer Sitzung, d.h. die getroffenen Aussagen und deren Begriindun-
gen, werden im Protokoll systematisch festgehalten. Gegenstand des Protokolls ist
also der sachliche Zusammenhang der diskutierten Inhalte.

Organisatorische Aspekte, Stellungnahmen und Interpretationen sind zu vermeiden.
Die sachliche Gliederung und Abfolge von Gedankengangen oder Argumenten durch
Einsatz von Abséatzen und Uberschriften wird empfohlen.

Protokolle basieren auf Mitschriften (vgl. S. 7).

Erwahnte Quellenausziige und -verweise sind umfassend nachzuweisen.

Die allgemeinen Kennzeichen im Kopfbereich des Protokolls sind einzuhalten, d.h.
die Angabe von Universitat, Fakultéat, Institut, Titel der Veranstaltung, Name des Do-

zenten, Thema der Sitzung, Datum der Sitzung und der Name des Protokollanten.

VORTRAG & REFERAT

Ein Referat dient dazu, wesentliche Aspekte und Problemstellungen eines Themas den
Veranstaltungsteilnehmern anschaulich zu présentieren und dadurch die sachliche Dis-
kussion anzuregen. Zugleich kann es fur den Vortragenden Grundlage einer folgenden
Seminararbeit werden. Vortrdge werden in der Regel von einer Prasentation begleitet. Die
Universitat bietet hierfur Vorlagen im Corporate Design an. Download:

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/wa/downloads/
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8.2.1 VORTRAGSGRUNDSATZE

VERSTANDLICHKEIT

Kurze und klare Satze erhdhen die Verstandlichkeit der Darstellung. Hilfreich sind pragnante Erklarungen von
Fachbegriffen. Gedankenspriinge, Abweichungen und Schachtelsatze vermeiden.

STRUKTUR

Verliert sich der Vortragende in den eigenen Darstellungen oder kommt gar der ,Rote Faden* abhanden, kdnnen
und wollen die Zuhérenden nicht mehr folgen. Zu Beginn sind zum besseren Verstandnis die Struktur des Refe-
rates sowie die inhaltlichen Schwerpunkte und Problemstellungen darzulegen. Wéahrend des Vortrags sind die
Abschnittswechsel z.B. durch Uberleitungen deutlich zu machen.

FREIE REDE

Anstatt ein Referat schriftlich auszuformulieren und lediglich abzulesen, empfiehlt es sich, mit Stichwdrtern zu
arbeiten. Das Referat wird dadurch lebendiger, das Zuhdren fallt leichter, die Inhalte werden besser verstandlich
und man kann einen besseren Blickkontakt mit den Zuhdrenden aufnehmen.

EINSATZ: MEDIEN & VISUALISIERUNGSTECHNIKEN

Medien und Visualisierungstechniken sind eine wirkungsvolle Ergdnzung zum mindlichen Vortrag. Bestimmte
Sachverhalte missen so nicht erst umstandlich mit Worten erklart, sondern kdnnen veranschaulicht werden.
Visualisierungen sind z.B. Schemata, Tabellen, Bilder auf Overhead-Folien oder Prasentationen und Handouts.

MAXIMAL 20 MINUTEN LANGE

Referate sind keine Vorlesungen. Das Thema bzw. die Literatur muss nicht vollstandig abgehandelt werden.
Man konzentriert sich auf das Wesentliche. Die Orientierung erfolgt stets an der Fragestellung des Referats.
Zudem ist die nachlassende Aufmerksamkeitsspanne der Zuhérenden zu beachten.

DiskUSSION: THESEN & MODERATION

Im Vortrag geht es nicht nur um die Vermittlung von Inhalten, sondern auch um eine inhaltliche Eigenleistung der
Referenten. Der abschlieRende Teil des Referates besteht dafiir aus einer Diskussion mit dem Auditorium, die
von den Referenten durch vorbereitete Thesen initiiert und im weiteren Verlauf moderiert wird.

PRrROBE

Ein Vortrag ist ein Auftritt vor einem Publikum. Insofern muss man sich Gedanken Uber die Art der Présentation
machen. Um Pannen vorzubeugen und Selbstsicherheit zu bekommen, bietet es sich an, das Referat vorher zu
proben und bestenfalls vor anderen Kommilitonen zu referieren. Dabei kbénnen Gesten, Sprache, Geschwindig-
keit und Dauer des Referats Uberprift werden.

8.2.2 VORTRAGSTECHNIKEN

Die folgenden Hinweise orientieren sich an einem wissenschaftlichen Vortrag, der die theore-

tischen Ausarbeitungen und zentralen Ergebnisse der Forschungsarbeit wiedergeben soll.

PRASENTATIONSERSTELLUNG

e Der Vortrag ist durch eine einfache Gliederung zu strukturieren.

e Der Schwerpunkt liegt auf fur die Zuhdrer nachvollziehbaren und wesentlichen Aspekten. Abschweifen
und Kleinigkeiten sind zu vermeiden, auch in der Ausarbeitung.

e Die Zielgruppe ist zu beachten, d.h., Wissensstand, wissenschaftliches Niveau und Erwartungshaltung.
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Eine grobe Ubersicht ist zu erstellen, die auch zu Beginn des Vortrages vorgestellt werden kann.
Zentrale Punkte fur die Ausarbeitung sind: Welches sind die wichtigsten zu vermittelnden Ergebnisse
und Informationen? Die wichtigsten Inhalte nicht bis zuletzt aufheben. Im Vortrag ist zwar zielgerichtet
auf die Ergebnisse hinzuarbeiten, aber zentrale Erkenntnisse sind auch schon vorher zu thematisieren.
Idealerweise werden die Ergebnisse mehrfach und aus verschiedenen Perspektiven angesprochen.
Wiederkehrend ist zu fragen, was den Zuhérern besonders in Erinnerung bleiben soll.

Die verflighare Zeit ist groRRziigig einzuteilen. Keine 30 Folien bei 15 Minuten Vortragzeit.

In den Vortrag sind nicht zu viele Informationen aufzunehmen.

Fir die zentralen Ergebnisse und Aussagen ist grof3ziigig Spielraum einzuplanen. Eine breit angelegte
Heranfuhrung an das Thema und die zeitknappe Ergebnispréasentation sind kontraproduktiv. Die zentra-
len Aussagen sind der eigentliche Grund fiir den Vortrag.

Das freie Sprechen ist erste Wahl. Als Orientierungshilfe und Gedachtnisstiitze dienen Folien.
Schriftlich ausformulierte bzw. auswendig gelernte Vortrage vermeiden.

Die genutzten Materialen wie Folien und Notizen sorgféltig vorbereiten. Auch unter Hektik lassen sich
dann wichtige Informationen wiederfinden und nutzen.

Vorab ist mit dem Organisator zu klaren, welche technischen Hilfsmittel und Medien verfiigbar sind.

VORTRAGSABLAUF

Vorstellung der Referenten. Was ist das Ziel und warum wird zu diesem Thema vorgetragen?

Wie lautet die Fragestellung? Anfangs erlautern.

Gliederung bzw. groben Ablaufplan vorstellen. D.h., was erwartet die Zuhérer? Interesse wecken.

Der Vortrag ist in einen Hintergrund einzubinden, z.B. gesellschaftlich, anekdotisch, historisch. Man
kdnnte einen Vortrag Uber Bérsenkurse mit dem schwarzen Freitag von 1929 eréffnen, um schlie3lich
auf das eigentliche Thema uberzuleiten. Im wissenschaftlichen Diskurs ist aber vor allem notwendig zu
erlautern, vor welcher theoretischen Folie die Bearbeitung des Themas erfolgt.

Die Theorien, Annahmen und Grundbedingungen des Themas sind deutlich darzustellen. Wiederholun-
gen und Ruckbeziige sind empfehlenswert. Das gesprochene Wort ist fliichtiger als das geschriebene.

VORTRAGSPRASENTATION

Priméar empfiehlt sich die Verwendung von Hauptsétzen und Verben. Einem stark von Nomina bestimm-
ten Sprachstil ist &uf3erst schwer zu folgen. Was schriftlich fur die ndtige Pradgnanz und Klarheit sorgen
kann, ist mundlich oft nur schwer verstandlich.

Floskeln wie ,Ich komme zum Schluss ...“ ,In aller Kiirze méchte ich ...“, ,Bevor ich zum Eigentlichen
komme, méchte ich ...“ usw. vermeiden.

Das anschauliche Sprechen kann durch die Verwendung von Beispielen geftérdert werden. Der Fokus
liegt dabei auf Kernaussagen und Kernargumenten des Themas.

Auf rhetorische Tricks verzichten, die nicht zum Referenten passen. Man sollte nicht versuchen, andere
Redner zu kopieren. Kopien sind immer schlechter als das Original.

Ruckfragen aus dem Publikum sind knapp, aber stets freundlich zu beantworten. Nachfragen, wenn die
Frage akustisch oder inhaltlich nicht verstanden wurde, sind unproblematisch.

Kohlens&urehaltige Durstléscher sind wahrend des Vortrags nicht empfehlenswert.

Man steht nie mit dem Rucken zum Publikum. Falls von den Folien abgelesen werden muss, dann er-
folgt dies vom Bildschirm oder den Notizen. Von der Projektionsflache wird héchstens abgelesen, wenn
man kurzzeitig seitlich zum Publikum steht.

8.3

HANDOUT

Ein Handout wird vortragsbegleitend verteilt. Auf maximal zwei Seiten werden die Kern-
aussagen knapp und Ubersichtlich zusammengefasst. Das Handout erleichtert die Nach-
vollziehbarkeit des Vortrags und ermoglicht dem Zuhorer, eigene Anmerkungen festzuhal-
ten. Fragestellungen, Definitionen und Zitate konnen mit aufgenommen werden.

Die allgemeinen Kennzeichen im Kopfbereich des Handouts sind einzuhalten, d.h. die Anga-

be von Universitat, Fakultat, Institut, Titel der Veranstaltung, Name des Dozenten, Thema

des Vortrags, Name der Referenten, Datum der Sitzung. Die Quellenangabe folgt am Ende.
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8.4 THESENPAPIER

Das Thesenpapier ist vielseitig einsetzbar. Denkbar ist der Einsatz zur Strukturierung der
eigenen Argumentationsfiihrung im Vorfeld einer schriftlichen Arbeit sowie zur Prifungsvor-
bereitung oder als Orientierungshilfe fiir ein Referat. Einerseits lassen sich so Inhalte eines
Referats im Prozess der Erarbeitung Ubersichtlich strukturieren, andererseits kann das The-
senpapier ein Leitfaden zur Durchfihrung des Referats sein. Dem Auditorium kann es zu-
dem als Handreichung dienen, um eine bessere Nachvollziehbarkeit der prasentierten Inhal-
te zu gewahrleisten. Ziel der Erstellung eines Thesenpapiers ist, einen Uberblick tiber den
aktuellen Diskussionsstand sowie Problemfelder des behandelten Themas zu geben und
dieses in einen Ubergeordneten Gesamtzusammenhang einzubetten. Als referatsbegleiten-
des Material sollte das Thesenpapier die anvisierte Argumentation veranschaulichen und
Anknupfungspunkte fir Rickfragen und Gegenthesen bieten. Wesentliche Bestandteile des
Thesenpapiers zur Eigenverwendung sind die Gliederung des Referats sowie die verwende-
ten Thesen. Unter den Thesen kénnen Stichworte aufgelistet werden, die wahrend des Vor-
trags als Gedankenstiitze dienen. Bei der Verwendung als Handreichung ist zu beachten,
dass ein Dokumentkopf (vgl. S. 28), ein Einleitungssatz sowie Literatur- und Quellenangaben
aufzunehmen sind. Ebenso gelten die grundlegenden Formvorschriften (vgl. S. 38).

Der Unterschied zwischen Thesenpapier und Handout besteht darin, dass die aufgestell-

ten Thesen keine bloRe Wiedergabe des Referatsinhalts darstellen. Vielmehr lassen sich

damit die wesentlichen Kernaussagen in prazisen Satzen zusammenzufassen und in eine
logische Reihenfolge bringen.

8.5 POSTER

Wissenschatftliche Poster sind im Format DIN AO. Auf dem Poster werden die Erkenntnisse
zu einem Forschungsthema prasentiert. Essentiell ist die pragnante Darstellung dessen, was
fur die inhaltliche Aussage unablassig ist.°> Die Beurteilung der inhaltlichen Qualitat erfolgt

analog zu den anderen Formen wissenschaftlicher Arbeiten. Bestandteile eines Posters sind:

PROBLEMSTELLUNG Bedeutung und Abgrenzung des Problems.

ZIELSETZUNG Welche Fragen sollen beantwortet werden? Welche Ziele verfolgt die Untersuchung?
METHODIK Wie ist die Vorgehensweise zur Zielerreichung?

ERGEBNISSE Was ist festgestellt worden und was heil3t das fur die Fragestellung bzw. Zielsetzung?
SCHLUSSFOLGERUNGEN Bedeutung und Konsequenzen der Ergebnisse fur Praxis bzw. weitere Forschung?

5 Beispiel: http://www.wiwi.uni-rostock.de/fileadmin/Institute/ISD/Lehrstuhl_Soz_Theorien/Poster YN-MW.pdf
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Im Studium liegt dem Poster nicht immer eine eigene Forschungsleistung zugrunde. Die be-
nannten Komponenten sind daher an die Form der Fremddarstellung anzupassen. Die visu-
elle Prasentation dient v.a. dem Lenken des Blickes. Die eingesetzten Gestaltungsmittel hel-
fen bei der Inszenierung der wissenschaftlichen Inhalte, dirfen diese aber nicht Uberstrahlen.
Der enthaltene Text sollte auch aus grof3erer Distanz lesbar und das Poster insgesamt Uber-
sichtlich strukturiert sein. Die bewusste Nutzung des verfigbaren Raums ist zu empfehlen.

8.6 REZENSION

Die Rezension beinhaltet zusatzlich zur Inhaltsangabe eine Einschétzung des Inhalts.
Dabei wir vom Rezensenten eine Einordnung des Inhalts in den gréReren wissenschatftli-
chen Forschungskontext vorgenommen und die Bedeutung dessen dafir geklart.

Die ,Kolner Zeitschrift flir Soziologie und Sozialpsychologie“ enthalt z.B. in jeder Ausgabe

eine Reihe von Rezensionen, an denen man sich orientieren kann. Rezensionen sind auch

bei der Literaturrecherche zweckdienlich. Eine gute Rezension beantwortet folgende Fragen:
1. Was ist die Fragestellung bzw. was sind die Hypothesen?

Welche Zielsetzung und welcher theoretische Ansatz liegen der Arbeit zugrunde?

Welche Antworten werden als Ergebnis prasentiert?

Wie ist der Aufbau der Arbeit zu beurteilen?

Wird die Arbeit den eigenen Anspriichen und Zielsetzungen gerecht?

Wie ist das Buch in der Literatur einzuordnen?

Wie ist das Buch zu beurteilen?

© N o o b~ w DN

Fur welchen Leserkreis kommt das Buch in Frage?

8.7 EssAYy

Ein Essay ist eine fliissig geschriebene Abhandlung, die eine wissenschaftliche Fragestel-
lung knapp, nicht erschdpfend, aber in anspruchsvoller Form auf 4 bis 5 Seiten behandelt.
Stilistisch erlaubt das Essay mehr Freiheiten als eine Seminararbeit und ist auch nicht so
streng gegliedert. Im Mittelpunkt steht eine These, die zielgerichtet tberprtft werden soll.

Es sollen eigene Uberlegungen und Positionen entwickelt werden. Zitate, die als solche ge-
kennzeichnet werden missen, sind sparsam einzusetzen. Im Vordergrund steht die eigene
Argumentation und Perspektive. Ein Essay sollte trotz der Freiheiten eine erkennbare Struk-
tur aufweisen und dem Schema Einleitung, Hauptteil und Schlussteil folgen. Dabei stellt die
Einleitung das Thema bzw. die Problem- und Fragestellung vor. Fir die eigene Position und
die Kernaussage ist im Hauptteil Platz. Dort werden Argumente abgewogen, Beispiele ange-

fugt etc. Der Schlussteil fasst die zentralen Argumente kurz zusammen und zieht ein Fazit.
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Dieses bringt das Essay auf den Punkt und kann weitere Perspektiven und Diskussionsbe-

darf aufzeigen. Am Ende muss die verwendete und zitierte Literatur angegeben werden.

8.8 PRAKTIKUMSBERICHT

Ein Praktikumsbericht soll priméar der individuellen Reflexion praktischer Erfahrungen dienen.
Gleichzeitig tragt er auch zur besseren Kommunikation zwischen Lehrenden und Studieren-
den bei und dient der Information Uber die Erflllung der Prifungsleistung Praktikum. Zudem
erfullt der Bericht eine Informationsfunktion, indem er Institutionen im Berufsfeld vorstellt. Es
ist hilfreich zu erfragen, ob die Praktikumsstelle weiterhin Praktikanten aufnehmen wirde,

um Studierenden zukinftig zielgerichtet Praktikumsmaoglichkeiten vermitteln zu kénnen.

WEITERE INFORMATIONEN:

Eine Vorlage zum inhaltlichen Aufbau des Praktikumsberichts steht zum Download bereit:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/wa/downloads/

8.9 SEMINARARBEITEN

Die Seminararbeit ist eine weitere Form des Leistungsnachweises, mit der man sich auch
auf das Verfassen einer wissenschaftlichen Abschlussarbeit vorbereitet. Eine Seminarar-
beit umfasst im B.A.-Studium ungefahr 12 bis 15, im M.A.-Studium 15 bis 20 Seiten.

Bewertet wird nicht der Umfang, sondern die Qualitat der Arbeit. Es geht darum, ob der Autor
ein Thema selbststandig und Gberzeugend darstellt, die thematisch relevanten Theorien und
der Stand der Forschung beachtet werden und die Techniken und Methoden des wissen-
schaftlichen Arbeitens ordentlich zur Anwendung kommen. Seminarthemen sind in den the-
matischen Kontext der Lehrveranstaltung eingebunden. Es ist z.B. moglich, die Grundfrage-
stellungen immer wieder aufzunehmen oder Bezlige zu anderen Sitzungsthemen herzustel-
len. Es geht aber nicht darum, nur den Inhalt der zugrundeliegenden Quellen wiederzuge-
ben. Diese sind vielmehr auf die Ubergeordnete gemeinsame Fragstellung zu beziehen und

unterstitzen die Bearbeitung des eigenstandigen Themas.

Thema und Umfang einer Seminararbeit werden mit dem Dozenten abgesprochen. Hau-
fig bietet es sich an, das Thema des bereits gehaltenen Referats schriftlich weiter auszu-
arbeiten. Unter Umstanden bieten Dozenten auch weitere Themenvorschlage an. Die
eigene Themenfindung gehoért allerdings auch in den Arbeitsprozess mit hinein. Es sollten
die Sprechstunden der Dozenten genutzt werden, um das Voranschreiten und eventuelle
Probleme bzw. offene Fragen gemeinsam zu diskutieren.
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8.9.1 AUFBAU/ GRUNDSTRUKTUR / KOMPONENTEN

DECKBLATT

Das Deckblatt enthalt alle formalen Angaben: Universitat, Fakultat und Institut, Semester, Veranstaltungstitel und
Name des Dozenten, Titel und Thema der Seminararbeit, Name, Postanschrift, Matrikelnummer, Anzahl der
Fachsemester und Studienfach des oder der Studierenden, Datum, E-Mail-Adresse.

INHALTSVERZEICHNIS

Das Inhaltsverzeichnis gibt die Gliederung und Struktur der Seminararbeit wieder. Um die einzelnen Gliede-
rungsebenen kenntlich zu machen, kénnen romische oder arabische Ziffern bzw. Buchstaben verwendet wer-
den. In den Wirtschafts- und Sozialwissenschaften ist das Dezimalsystem gebrauchlich. Es miissen die Seiten-
zahlen fir die einzelnen Kapitel und Abschnitte angegeben werden.

ABBILDUNGSVERZEICHNIS

Im Abbildungsverzeichnis werden alle verwendeten Abbildungen innerhalb des Textes hintereinander aufgelistet,
damit der Leser schon am Anfang der Seminararbeit einen Uberblick Gber die verwendeten Abbildungen erhalt.

TABELLENVERZEICHNIS

Auch im Tabellenverzeichnis werden alle im Text verwendeten Tabellen hintereinander aufgelistet. Auch hier gilt
das Ubersichtlichkeitsprinzip.

ABKURZUNGSVERZEICHNIS

Grundsétzlich sollte man versuchen, Seminararbeiten mit méglichst wenigen Abkirzungen zu verfassen. Trotz-
dem kann es bei einigen Themen sinnvoll sein, vermehrt Abklrzungen zu verwenden, um den Lesefluss zu
erhdéhen. Damit der Leser des Textes die im Text verwendeten Abklrzungen nachvollziehen kann, empfiehlt es
sich ein Abkurzungsverzeichnis schon am Anfang anzulegen.

EINLEITUNG

Durch die Einleitung soll der Leser zum Thema der Seminararbeit hingefiihrt werden und einen Uberblick iiber
die Inhalte der einzelnen Abschnitte erhalten. Folgende Punkte sollten enthalten sein:

Entwicklung der Problem- bzw. Fragestellung: In einer kurzen Darstellung sollte geklart werden, was der Unter-
suchungsgegenstand bzw. das Thema der Seminararbeit ist und warum es sich dabei um ein Problem handeln
koénnte. Die Relevanz des Themas wird dabei herausgestellt. Entsprechende Hypothesen, allgemeine Thesen
und die Fragestellung der Untersuchung werden vorgestellt. Es kdnnen jedoch auch weitere Diskussionspunkte
beziglich des Themas aufgegriffen werden.

Eingrenzung des Themas: Da eine Seminararbeit nicht das gesamte Thema behandeln kann, ist eine Eingren-
zung erforderlich. Von Vorteil ist es, bereits in der Einleitung das Untersuchungsthema zu benachbarten Themen
deutlich abzugrenzen und den eigenen Untersuchungsfokus aufzuweisen. Dies geschieht z.B. durch die zentrale
Fragestellung und das explizite Ausweisen der zugrunde gelegten Theorien und theoretischen Vorannahmen.
Um den Rahmen erkennbar werden zu lassen, innerhalb dessen der Untersuchungsgegenstand der Seminarar-
beit bearbeitet werden soll, ist es zudem hilfreich, Schlusselwérter einzufihren, zu definieren und die im Text
verwendeten Methoden kurz aufzuzeigen. Letztendlich sollte fiir den Leser erkennbar werden, warum die Semi-
nararbeit so aufgebaut ist, wie es das Inhaltsverzeichnis vorgibt.

HAUPTTEIL

Das Ziel einer Seminararbeit ist dann verfehlt, wenn Ph&nomene, Ereignisse und Argumentationen lediglich auf
der Ebene des Alltagswissens beschrieben werden bzw. Uberlegungen eines Theoretikers nur fragmentarisch
wiedergegeben werden. Vielmehr sollten gesammelte Daten und fremde Gedanken souverén rekonstruiert wer-
den. Unverzichtbar ist hierbei eine eigene Problem- bzw. Fragestellung. Der Wert und auch die Bewertung einer
Arbeit steigen, wenn Zusammenhénge zwischen zuvor unverbunden erscheinenden Sachverhalten herausgear-
beitet und eigene plausible Uberlegungen eingeflochten werden. Eine sehr gute Seminararbeit zeichnet sich also
durch eine kritische und kreative Auseinandersetzung mit dem Thema aus. Allerdings wird nicht verlangt, dass
gleich eine eigene Theorie aufgestellt wird. Die Darstellung sollte in jedem Fall plausibel sein, Aussagen und
Thesen missen analytisch klar formuliert sein und durch Belege, Begrindungen oder empirische Daten unter-
stiitzt werden. Die Verwendung einer klaren und verstéandlichen Ausdrucksweise ist unverzichtbar.
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SCHLUSSTEIL & FAzZIT

Im Schluss bzw. Fazit wird noch einmal auf die Problem- bzw. Fragestellung Bezug genommen und die im
Hauptteil aufgefiihrten Argumente werden restiimiert. Dabei ist es wichtig, das zuvor Geschriebene nicht einfach
blo3 zusammenzufassen, sondern die Seminararbeit abzurunden. Auf keinen Fall sollten neue Aspekte des
Themas aufgegriffen werden. Stattdessen sind die Ergebnisse mit denen anderer Wissenschattler zu verglei-
chen, kurz: Es ist eine kritische Diskussion und Einschatzung der eigenen Ergebnisse durchzufiihren.

LITERATURVERZEICHNIS

Das Literaturverzeichnis befindet sich am Ende der Seminararbeit und ist alphabetisch nach den Namen der
Autoren geordnet. Es enthélt die bibliographischen Angaben jener Monographien, Sammelb&nde, Aufsétze usw.,
auf die im Text verwiesen wurde. Das Literaturverzeichnis und die im Text angegebene Quellen missen de-
ckungsgleich sein, d.h. im Literaturverzeichnis dirfen keine Quellen auftauchen, die im Text nicht zitiert wurden
und andersrum. Zu den bibliographierten Angaben gehdren: Name und Vorname des Autoren bzw. Herausge-
bers, Titel, Untertitel, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr, ggf. Verlag und Auflage, Seitenzahlen von Aufsatzen
in Sammelbanden oder Zeitschriften. Zur korrekten Reihenfolge dieser Angaben, siehe 6.2. Die Angaben mis-
sen stets korrekt, eindeutig und einheitlich sein.

ANHANG

Im Anhang werden Tabellen, Schaubilder, analysiertes Material und sonstige Dinge, die nicht direkt in den lau-
fenden Text einflieBen in der Reihenfolge des Textes dargestellt.

8.9.2 FUSSNOTEN

In anderen Disziplinen wie den Rechtswissenschaften werden Fuf3noten vor allem zur Anga-
be der zitierten Quellen verwendet. Da in den Wirtschafts- und Sozialwissenschaften die
Quellenangabe aber nach amerikanischem Stil bereits per Klammerbemerkung innerhalb
des FlieRRtexts erfolgt, stehen die Ful3noten zur Verfigung, um zusatzliche, erganzende oder
weiter ausfuihrende Informationen und Nebenbemerkungen zu einem Gedanken des Haupt-
textes zu geben. Diese Anmerkungen sind sekundar und wirden den zielfihrenden roten
Faden des Haupttextes storen. Ebenso lassen sich auch weitere Quellenverweise in den
FuRnoten erwahnen. Es empfiehlt sich, FuRBnoten sparlich einzusetzen und die Anmerkun-

gen kurz zu halten.

8.9.3 VORGEHENSWEISE

THEMENSUCHE

Zumeist erfolgt die Themensuche nicht aktiv, sondern ergibt sich tber die Verteilung von Referaten bzw. Ar-
beitsauftragen. Es spricht aber nichts dagegen, auch eigene Vorschlage einzubringen. Wichtig ist vor allem, das
Thema einzugrenzen, da das Gebiet so besser zu behandeln ist. Ein Thema lasst sich immer durch eine Frage
wiedergeben. Eine Seminararbeit ist deshalb nichts anderes als die Beantwortung einer Frage.

BIBLIOGRAPHIEREN

Zur Eingrenzung des Themas muss man sich zunachst einen groben Uberblick tiber die Forschungsliteratur
verschaffen, indem man recherchiert und bibliographiert. Zunéchst kann dafur auf die vom Dozenten empfohlene
Literatur zurtckgegriffen werden. Diese Liste wird durch systematische Recherchen erweitert.
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GROBGLIEDERUNG

Nach der ersten Lekture der Literatur ist eine erste Grobgliederung anzufertigen. Dies kann assoziativ oder in
Anlehnung an die Literatursichtung geschehen. Es ist hilfreich, Gedanken und Notizen zu ordnen, Uberschriften
und Themenkomplexe zu bilden und sich erste Zusammenhé&nge zu notieren. Diese erste grobe Gliederung ist in
der Regel eine lose Auflistung der zum Thema gehdrigen Aspekte. Eine besondere Reihen- und Rangfolge der
einzelnen Kapitel kann man zu diesem Zeitpunkt in der Regel noch nicht erstellen.

FEINGLIEDERUNG

Im Zuge dieses Prozesses wird in der Regel deutlich, welchen Umfang und welchen Stellenwert die einzelnen
Punkte im Rahmen der Arbeit haben werden. Oftmals ergeben sich bei gleichzeitig fortgesetzter Lektiire aber
auch ganz neue Aspekte, die anfangs noch nicht gesehen wurden. Die Feingliederung ist detaillierter und driickt
die Gewichtung der einzelnen Teile innerhalb des Themas aus. Die wichtigsten Ober- und Unterpunkte sind
eindeutig und knapp zu formulieren.

EINLEITUNG

AnschlieBend ist die Einleitung zumindest stichpunktartig zu formulieren. Hierin wird das Untersuchungsinteres-
se, d.h. die Forschungsfrage sowie der Erkenntniswert der Arbeit und das Vorgehen erlautert. Wenn nétig, soll-
ten grundlegende Definitionen gegeben und das Thema zu anderen Gebieten abgrenzt werden. Dem Leser ist
plausibel zu machen, warum dieses Thema zu untersuchen ist und welcher Nutzen aus der Arbeit gezogen
werden kann. Das inhaltliche Vorgehen und die anzuwendenden methodischen Schritte zur Bearbeitung der
Fragestellung sind darzulegen. Viele Studierende unterliegen dem Irrtum, dass sich die Einleitung besser zum
Schluss schreiben lasst, da man dann ja wiisste, worauf es in der Arbeit hinauslauft. Eine zu Beginn formulierte
Einleitung, die spater immer wieder angepasst werden kann, gibt aber nicht nur dem Leser Auskunft Giber die
Seminararbeit, sondern hilft vor allem auch dem Autoren, sich besser zu strukturieren und das Thema aufberei-
ten zu kénnen.

SCHREIBEN

AnschlieBend sind die restlichen Unterkapitel zu schreiben, indem zuerst die eigenen Gedanken formuliert und
begriindet werden. Sodann kénnen Zitate und Belege eingefligt werden. Diese sind jedoch nie ungeprift aus
dem Zusammenhang zu reiRen. Die Fu3noten und Literaturangaben sollten gleich in den Text eingefiigt werden.
Am Ende der einzelnen Kapitel kann eine kurze Zusammenfassung des darin Erarbeiteten hilfreich sein.

UBERARBEITEN

Der Text ist auf Stimmigkeit und Koharenz zu prifen. Ist die Argumentation nachvollziehbar? Passt alles zuei-
nander? Sind die einzelnen Teilkapitel miteinander verkniipft? Kénnen die Leser folgen? Jeder dieser Schritte
verlangt, sich dem Arbeitsprodukt gegenuber kritisch und distanziert zu verhalten und Verédnderungen am Text
im Sinne einer konstruktiven Kritik vorzunehmen.

SCHLUSSTEIL

Auf der Basis des Textes, der Notizen und der einzelnen Zusammenfassungen ist der Schluss zu formulieren.
Es ist sinnvoll, einen Uberblick tiber das Erreichte zu geben und auf weiterfilhrende Fragestellungen aufmerk-
sam zu machen. Dabei ist zu Uberprifen: Passen Einleitung und Schluss zusammen? Halt der Schluss die in der
Einleitung geduRerten Versprechen ein? Vorhandene Diskrepanzen sind durch Revisionen zu beseitigen.

LITERATURVERZEICHNIS

Das Literaturverzeichnis wird fertiggestellt und im Detail Uberprift. Sind alle verwendeten Quellen im Verzeichnis
enthalten? Sind alle Angaben vollstandig?

Nach der sorgfaltigen Kontrolle und Korrektur der Arbeit sollte diese von mindestens ei-
nem unabhangigen Dritten auf sprachliche Fehler und inhaltliche Verstandlichkeit durch-
gesehen werden. Kommilitonen kénnen fachliches Feedback geben, Fachfremde zudem
Rickmeldungen zur allgemeinen Verstandlichkeit.
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8.10 BEWERTUNGSKRITERIEN

Eine Seminararbeit gilt als nicht ausreichend und ist nicht bestanden, wenn z.B. eine Gliede-
rung fehlt, keine klar erkennbare Themen- bzw. Problemstellung vorhanden ist, bei Bearbei-
tung einer Theorierichtung oder eines Theoretikers keine Originalliteratur, sondern lediglich
Sekundarliteratur verwendet wurde, keine ordentliche Kenntlichmachung der verwendeten
Quellen erfolgt ist, der Abgabetermin nicht eingehalten wurde etc. Bei der Seminararbeit
handelt es sich nicht nur um einen benoteten Leistungsnachweis. In Hinblick auf die Ab-
schlussarbeit und die anschlieRende Berufspraxis ist diese Prifungsform eine gute Mdglich-

keit, um bestimmte Schlusselqualifikationen zu trainieren. Unter anderem:

ANALYTISCH-KONZEPTIONELLE FAHIGKEITEN

Textanalyse gehort zu den Fahigkeiten, die man insbesondere von kiinftigen Absolventen der Sozialwissen-
schaften erwartet. Neben Textanalyse ist auch zu zeigen, dass man fundierte Konzeptionen, d.h. klar gegliederte
und konsistente Darstellungen, selbst entwickeln kann.

DENKEN IN ZUSAMMENHANGEN

Der Nachweis, dass man sich mit komplexen Sachverhalten auseinandersetzen kann, ohne sich dabei in un-
wichtigen Details zu verlieren. Zusammenhénge missen erkannt und argumentativ herausgearbeitet werden.

AUSDRUCK & PRASENTATIONSKRAFT

Da Sprache ein hauptséchliches Arbeitsmittel in der beruflichen Praxis sein wird, ist dieses Medium korrekt zu
beherrschen. Der eigene Ausdruck und Stil sind stets weiterzuentwickeln, um letztendlich mit dem gesprochenen
und geschriebenen Wort Aufmerksamkeit erzeugen zu kénnen.

Zu beachten ist, dass das gesamte Endprodukt auch zu einer Auffassung und Aussage
Uber den Verfasser und dessen Arbeitseinsatz und Engagement beitragt. Die Herange-
hens-, Denk- und Arbeitsweise des Autors spiegelt sich in der Studienleistung wider.

Zur Uberpriifung und Sicherung der Qualitat eigener Studienleistungen kann der folgende
Bewertungsbogen herangezogen werden. Das Ergebnis dient ausschlieRlich der Orientie-
rung und steht nicht stellvertretend fiir die Bewertungssystematik der Dozenten.

Ebenso ist der darauffolgende Bewertungsbogen fir Referate und Prasentationen als
eine Orientierungshilfe gedacht, um das eigene Referatskonzept und die Ausarbeitung in
Bezug auf die genannten Aspekte zu Uberprifen.

In jeder Kategorie ist die eigene Leistung gemal Selbsteinschatzung zu bewerten. Alle Wer-

te werden addiert und die Summe durch die Anzahl an Kategorien dividiert. Ergebnis = Note.
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KRITERIUM 1 2 3 4 5
AUFBAU UND lickenlos gut, unibersichtlich, | unzweckmaRig, unsystema-
GLIEDERUNG logisch zweckmafig luckenhaft grof3e Lucken tisch, struktur-
los
FRAGESTELLUNG pragnant gut etwas unscharf | unzweckmafig | nicht erkennbar
manig
SELBSTSTANDIGKEIT umfassend deutlich teilweise kaum fehlt
ENGAGEMENT
ORIGINALITAT reich an Ideen originell teilweise gering ideenlos
QUALITAT DER prazise, gut, solide in Ordnung unzweckmafig ohne
ARGUMENTATION fundiert Argumentation
QUALITAT DER sehr gut gut brauchbar mit Mangeln unbrauchbar
ERGEBNISSE
SPRACHE sorgfaltig, einwandfrei verbesserungs- nachléssig gravierende
SPRACHSTIL genau fahig Mangel
AUSDRUCK
FORMALIEN Uberaus korrekt korrekt kleinere Licken lickenhaft, ignoriert
unsystematisch
QUALITAT DER vollstandig nahezu themenbezo- unvollstandig grofRe Lucken
LITERATURLISTE vollstandig gen, hinrei-
chend

TAB. 8: BEWERTUNGSBOGEN (DUMMANN / JUNG / LEXA / NIEKRENZ 2007: 167)

Um die ausschlaggebenden Grinde fir die Bewertung zu erfahren und um aus gegebenen-

falls gemachten Fehlern zu lernen, kann man nach Voranmeldung in die Sprechstunde des

Dozenten gehen und die Arbeit gemeinsam durchsprechen.
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BEWERTUNG: REFERATE & PRASENTATIONEN

INHALTLICHE ASPEKTE:

Das Thema wurde umfassend dargestellt.

Der rote Faden war klar erkennbar und das Thema wurde konsequent umgesetzt.
Das Thema wurde sinnvoll gegliedert, lickenlos und logisch stringent vorgestellt.
Das Thema wurde umfassend und selbststandig analysiert und auch kritisiert.

Der Informations- und Wissenstransfer fur das Publikum ist gelungen.

FORMALE ASPEKTE:

Die verarbeitete Literatur war vollstandig.

Der Quellenverweis wurde Ubersichtlich und korrekt gefihrt.

Sprachstil und Ausdruck wurden sorgféltig und prézise gewahlt.

Der Referent hat weitgehend frei gesprochen.

Der Referent hat in einem angemessenen Tempo, laut und deutlich gesprochen.
Die verwendeten Medien erfiillten die formalen Kriterien (z.B. Handout).

REFERENT-ZUHORER-INTERAKTION:

Die Prasentation war am Publikum (Vorwissen, Einstellung usw.) orientiert.
Die Zuhérer wurden angesprochen und einbezogen.

Der Referent regte die Zuhérer zum Nachdenken und Diskutieren an.

Der Referent ist auf Fragen aus dem Publikum eingegangen.

MEDIENANWENDUNG:
Die Auswahl der Medien als Hilfsmittel war sehr gut durchdacht.

Medien wurden sinnvoll zur Visualisierung eingesetzt.

POWERPOINT-PRASENTATIONEN:

Die Texte waren sauber formatiert und gut lesbar.

Die Folien waren Ubersichtlich gefiillt (max. 6 Aufzahlungen pro Folie).
Bilder wurden gut gewahlt und dienen der Erlauterung.

Tonbeispiele und Videosequenzen haben das Verstandnis geférdert.

OVERHEADFOLIEN:

Die Schrift war gut lesbar (mind. SchriftgréRe 20 Pt).

Die Folien waren nicht tberfillt (1/3 Freiflache).

Die Folien enthielten Stichwdrter und kurze Satze (keine »Satzmonster«).

Abbildungen, Tabellen und Bilder wurde sinnvoll und kontextuell verwendet.

ORIGINALITAT & ENGAGEMENT:
Das Referat zeichnete sich durch viele eigene originelle Ideen aus.

Der Referent zeigte einen sehr hohen Einsatz.

ANMERKUNGEN:

1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
1-2-3-4-5
—2_3-4-
1-2-3—-4-—
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8.11 CHECKLISTE: FORMVORSCHRIFTEN

KATEGORIE UNTERKATEGORIEN WERT
Réander Oben 2,5cm
Unten 2cm
SEITENLAYOUT
Rechts 2,5cm
Links 2,5cm
Schriftart Arial / Times New Roman
SchriftgroRe 11 pt/ 12 pt
TYPOSKRIPT
Zeilenabstand 1,5 Zeilen
Textausrichtung Blocksatz
Schriftgréi3e 9 pt/10 pt
Zeilenabstand Ful3notentext Einfach
Zwischen FuRnoten Einfach
FUSSNOTEN

Interpunktion

FuRnotenende = Punkt

Nummerierung

Fortlaufend

Positionierung

Nach Satzzeichen (Flie3text).

Zeilenabstand Vorausgegangener Text 0 pt

UBERSCHRIFTEN Nachfolgender Text 0 pt
Ausrichtung Blocksatz
Nummerierung Deckblatt Keine Seitenangabe

SEITENNUMMERIERUNG

Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Symbolverzeichnis
Abkirzungsverzeichnis etc.

Rdmische Ziffern (Beginn: I)

Typoskript Arabische Ziffern (Beginn: 1)
Positionierung Unten Mitte
Zeilenabstand Titelangabe 1,5 Zeilen
Zwischen Titelangaben 1,5 Zeilen
Zwischen Titelangaben: Einzelne | 1,5 Zeilen
Anfangsbuchstaben (Alphabet)
LITERATURVERZEICHNIS Einzug Hangend 1em
Schriftausrichtung Autorenname Normal
Interpunktion Allgemeine Quellenangaben Ohne Punkt

Aufsatze

Nach Seitenangabe: Punkt

TAB. 9: ADAPTIERTE CHECKLISTE FORMVORSCHRIFTEN (VGL. THEISEN 2006: 253)

38




MUNDLICHE & SCHRIFTLICHE STUDIENLEISTUNGEN

WEITERE INFORMATIONEN:

Die tabellarische Checkliste zu den Formvorschriften entspricht den géngigen Vorgaben
an der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat. Die Formatvorlagen fur Micro-
soft Word, die auf den Internetseiten der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakul-
tat zum Download verfugbar sind, basieren auf diesen Vorgaben.

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/wa/downloads/

Viele Lehrstiihle haben zudem Leitfaden zur Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten ver-
fasst, in denen der Aufbau und die Formvorschriften erlautert werden. Diese Leitfaden
sind beim jeweiligen Betreuer bzw. Dozenten, Uber Stud.IP oder die Instituts- oder Lehr-
stuhlseiten zu erhalten. Die Dozentenangaben konnen von den Vorlagen abweichen.
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IX. WISSENSCHAFTLICHES SCHREIBEN

9.1 SCHREIBPROZESS

Wissenschaftliches Schreiben ist eine komplexe Tatigkeit mit vielen unterschiedlichen Anfor-

derungen. Folgende Arbeitsschritte werden beim Erstellen von Arbeiten durchlaufen:

SCHREIBPROZESS
VORBEREITEN

MATERIAL

STRUKTURIEREN

ROHFASSUNG
SCHREIBEN

REVISION

9.2 SCHREIBSTIL

« Literatur suchen und lesen.

» Thema eingrenzen und prazisieren.

* ldeen sammeln.

« Fragestellung und Zielsetzung formulieren.

» Methode festlegen.

* Schlusselaussagen, Forschungsergebnisse oder Argumente sammeln.

* Elemente aus dem AssoziationsprozeR auswahlen und zentrale Gesichtspunkte bestimmen.
* Material nach den ibergeordneten Gesichtspunkten zusammenstellen.

« Vorlaufige Gliederung erstellen.

« Uber Adressaten nachdenken.

« Die strukturierten Erkenntnisse in eine angemessene Sprache bringen.
« Zitate, Grafiken usw. einmontieren.

+ Zentrale Begriffe definieren.

* Eigene Position / Stellungnahme formulieren.

« Literaturverzeichnis anlegen.

« Deckblatt gestalten.

 Formatieren.

» Den Text unter Berticksichtigung der Intentionen lesen, bewerten und korrigieren.
* Auf Koharenz, roten Faden, argumentative Schliissigkeit prifen.
* Sprachliche Richtigkeit berprifen:
Grammatikalische und orthographische Fehler korrigieren.
« Zitate und Verweise uberprifen.
* Korrekturlesen lassen.

ABB. 5. ARBEITSSCHRITTE IM SCHREIBPROZESS (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 109F.)

Das Verfassen von wissenschaftlichen Texten ist Handwerk und Kunst zugleich. Texte

durchlaufen vor dem Abschluss meist mehrere Phasen. Insbesondere Geistes- und Sozial-

wissenschaftler leiden haufig unter dem Irrtum, dass sich in komplexen, verschachtelten und

komplizierten Satzen eine anspruchsvolle Wissenschaftlichkeit ausdriickt (vgl. Becker 1994).
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Der Leser mochte hingegen kurze, knappe und pragnante Satze lesen, die die beinhaltete
Information schnell preisgeben. Ein Satz sollte beim Lesen unmittelbar verstandlich sein und
nicht wiederholt werden mussen. Die ordentliche Anwendung von Rechtschreibung und
Grammatik sind ebenso wichtig wie ein klarer und verstandlicher Ausdruck. Zur Verbesse-
rung des Schreibstils ist folgendes zu beachten: Aktiv statt passiv schreiben. Lebendige Ver-
ben und Worter verwenden. Kurze Satze. Metaphern und Analogien einsetzen.

UBUNG:

Suchen Sie sich ein Thema, das Sie interessiert, z.B. einen Film. Schreiben Sie hierzu ein
Essay von 4000 Zeichen Lange, inklusive Leerzeichen. Im Standardformat passt dies auf
eine A4-Seite. Bringen Sie alle Gedanken und Argumente im Text unter. Uberarbeiten Sie
den Text, bis maximal 4000 Zeichen erreicht sind, alles inhaltlich abgeschlossen ist und
keine orthographischen oder grammatikalischen Fehler mehr vorliegen.

9.3 SCHREIBPROBLEME

Wahrend des Erstellens einer wissenschaftlichen Arbeit kdnnen sich Probleme bzw. Schwie-
rigkeiten beim Schreiben ergeben. Die Devise lautet dann: Keine Panik. Auch Kommilitonen,
Dozenten und Professoren standen und stehen vor dem gleichen Problem. Im Weiteren wird

ein grober Uberblick Gber Schreibprobleme sowie Uberwindungsstrategien gegeben.

Der professionelle Ansatz des Marburger Schreiblabors zur Uberwindung von Blockaden
mit detailliertem Fragebogen zum Schreibverhalten, Diagnose und Darstellung der finf
haufigsten Storungsbilder sowie Empfehlungen zur Uberwindung ist hier nachzulesen:
Keseling, Gisbert (2006): Schreibblockaden Uberwinden. In: Franck, Norbert / Stary,
Joachim (Hrsg.): Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens. 13. Auflage. Paderborn:
Schonigh. S. 197-222.

WEITERE INFORMATIONEN:

Schreiblabore bieten haufig Hilfe bei Problemen an. Im Folgenden eine Ubersicht an vir-
tuellen Schreiblaboren, die hilfreiche Tipps fir den Umgang mit Schreibschwierigkeiten,
aber auch zum wissenschaftlichen Schreiben allgemein bieten:

Padagogische Hochschule Freiburg: Schreibzentrum

o http://www.ph-freiburg.de/schreibzentrum/
Universitat Bielefeld: Schreiblabor

o http://www.uni-bielefeld.de/slab/
Universitat Bochum: Schreibzentrum

o http://www.Sz.ruhr-uni-bochum.de
Universitat Duisburg-Essen: Schreibwerkstatt & Schreibtrainer

o http://www.uni-due.de/schreibwerkstatt/

o http://www.uni-due.de/schreibwerkstatt/trainer/
Universitat Oldenburg: ZSB-Lernwerkstatt

o http://www.studium.uni-oldenburg.de/43071.html
Universitat Rostock: Starthilfe: Wissenschaftliches Arbeiten

o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/
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9.4 SCHREIBBLOCKADE

Schreibblockaden kénnen vielféltige Griinde haben. Die haufigsten Schreibprobleme sind:
e UbermaRige Selbstkritik: Das klingt schlecht.
¢ Wenig Wissen Uber das Schreiben: Angst vor dem leeren Blatt.
e Selbstvorwirfe: Ich bin faul und undiszipliniert.
e Kein Selbstvertrauen: Ich schreibe etwas Falsches.
e Unklare Ausdrucksweise: Schreiben ist ein Suchprozess.
e Angst vor anderen: Inhalts-, Meinungs- und Erfahrungsaustausch sind hilfreich.

o Zweifel an eigener Intelligenz und Kompetenz: Man muss sich erlauben zu lernen.

UBUNG:

Man muss sich also dartiber klarwerden, welche Grunde zu einer Schreibblockade fuihren.
Dabei helfen die folgenden beiden Ubungen. Beantworten Sie die Fragen schriftlich.
Nehmen Sie sich zur Beantwortung ca. 15 Minuten Zeit pro Frage.

FRAGE: WAS SIND IHRE GROSSTEN SCHREIBPROBLEME?

Schreiben Sie lhre persdnlichen Schreibprobleme auf. Machen Sie eine Rangfolge, wel-
che der Probleme Sie am meisten am Schreiben hindern. Schreiben Sie zu den drei wich-
tigsten Problemen alles auf, was Ihnen einfallt. Zensieren Sie die Gedanken nicht.

FRAGE: WELCHE UNANGENEHMEN GEFUHLE VERBINDEN SIE MIT DEM SCHREIBEN?

Schreiben Sie diese auf. Welchen Zusammenhang gibt es zwischen diesen Gefuhlen und
Ihren Erfahrungen im Deutsch-Unterricht? Welche allgemeinen Lebenserfahrungen kor-
respondieren mit diesen Gefuihlen?

9.5 SCHREIBRITUALE

Schreibrituale sind Gewohnheiten, die routinemafig ausgefiihrt werden, wenn man schreibt.
Der Stressabbau wird geférdert und der Schreibprozess entspannt, in dem man sich zum
Schreiben eine vertraue Umgebung und Atmosphéare schafft. Der regelméRige Schreibbe-
ginn wird zudem automatisiert und die Angst vor dem weil3en Blatt Papier verschwindet. In
der Regel beziehen sich Schreibrituale auf:
e Den Ort bzw. die Umgebung und deren Zustand, in dem man schreibt, z.B.: Arbeits-
zimmer, Wohnzimmer, Bibliothek, Lautstarke, Ordnung.
o Die Zeit, zu der man schreibt, z.B.: morgens, mittags, nachmittags, abends, nachts.
¢ Die Gewohnheiten, die man vor bzw. wahrend des Schreibens ausiibt, z.B.: Aus dem
Fenster schauen und auf Ideen warten, einen Spaziergang machen, Bleistifte anspit-

zen, etwas trinken.
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UBUNG:

FRAGE: WAS IST AUS IHRER FREUDE AM SCHREIBEN BZW. AM FORSCHEN GEWORDEN?
Erinnern Sie sich an die Zeit, als Schreiben bzw. Forschen noch Freude machte. Welche
Gefiihle haben Sie damit verbunden? Welche Bedingungen haben das erleichtert? Wie
driickt sich die Freude jetzt aus? Wann haben Sie zuletzt Freude am Schreiben bzw. For-
schen gehabt? Entwickeln Sie aus den Angaben und Hinweisen |hr ideales Schreibritual.

9.6 ZEITPLANUNG & KONTROLLIERTES SCHREIBEN

Den Schreibprozess bekommt man mit der gezielten Planung und Einteilung der zur Verfi-
gung stehenden Zeit in den Griff. Zudem stellt sich so auch das Geflihl ein, die Arbeit und
den Prozess zu kontrollieren, statt selbst davon kontrolliert zu werden. Die Arbeit und der
Schreibprozess sind realistisch zu planen. Dafir sind wichtige Zwischen- und Gesamtziele

zu setzen. Der Schreibfluss ist nicht durch Korrekturen o.a. zu storen.

Zur effizienten Zeit- und Terminplanung sind folgende Voraussetzungen zu beachten:
e Kenntnis der erforderlichen Arbeitsschritte zur Erstellung wissenschattlicher Arbeiten.
e Kenntnis und Ausmald der sonstigen Arbeitsbelastung und Aktivitaten.
e Realistische Einschatzung der eigenen Arbeitsbereitschaft und Leistungsfahigkeit.
Folgende Aufgaben sind im nachsten Schritt durchzufiihren:
e Abstimmung und Koordination der einzelnen Arbeitsschritte.
e Gewichtung der einzelnen Abschnitte unter Berlcksichtigung von Prioritaten.
e Bericksichtigung sonstiger Aktivitaten, z.B. Lernphasen fir Klausuren und Ruhepau-
sen, sowie vorliegender Beschrankungen, z.B. Schlie3zeiten der Bibliothek etc.
e Kontrolle des eigenen Arbeitsfortschritts.
Die roten Markierungen in der Ubersicht sind die zeitintensivsten Arbeitsphasen.

Vorarbeiten

Materialiibersicht

Themenabgrenzung Materialauswahl Materialauswertung
Rohfassung Revidierte Fassung
Ergebnisgestaltung Veroffentlichung

Typoskript Druck (Présentation)

ABB. 6: PHASEN (WISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN)
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Das tabellarische Beispiel verdeutlicht eine idealtypische Zeitplanung fir den Ablauf einer
Abschlussarbeit. Die roten Markierungen stellen den geplanten zeitlichen Soll-Aufwand fur
den jeweiligen Arbeitsschritt dar. Der tatsachliche Ist-Aufwand ist bei Uberschreitung oder
mit Abschluss der Phase nachzutragen. Der Erfolg bzw. zeitliche Misserfolg lasst sich hieran
ablesen und mogliche Optimierungsstrategien einsetzen. In der Tabelle lassen sich zudem
geplante Fehlzeiten 0.4. abtragen, um sich rechtzeitig im gesamten Arbeitsverlauf darauf

einstellen zu kdnnen.
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ABB. 7: IDEALTYPISCHE ZEITPLANUNG ABSCHLUSSARBEIT (THEISEN 2006: 23)

WEITERE INFORMATIONEN:

Die Vorlage zur Anpassung an die individuellen Bedurfnisse ist zum Download verfigbar:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/wa/downloads/

9.7 PROKRASTINATION (»AUFSCHIEBERITIS)

Das Aufschieben von wichtigen Dingen hat oftmals viele Griinde und betrifft jeden immer mal
wieder. Die Grinde kdnnen von Lustlosigkeit bis Perfektionismus rangieren. Eine Auswahl:

o Keine Lust.

e Pausenbeddrfnis.

¢ Keine Ahnung, wo man anfangen soll.

e Andere und wichtigere Dinge sind zu erledigen.

e Keine zundende Idee.

e Gedanken noch nicht zu Ende reflektiert.

e Versagensangst.

e Erfolgsdruck und Erfolgsangst.

Diese Aspekte kdnnen lahmen und von der Erledigung der Arbeit abhalten, bis man aus un-

terschiedlichen Grinden endlich anfangt — oder aufgibt.
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9.7.1 PROBLEMAUFDECKUNG

Zunachst muss man sich klarmachen, warum man aufschiebt. Nachdem die Schwachstelle

erkannt wurde, kann man an dieser arbeiten.

UBUNG:
Schreiben Sie auf, wie Sie sich fiihlen, wenn Sie wichtige Dinge aufschieben. Danach
ergénzen Sie, wie Sie sich in solchen Situationen verhalten. Beispiele:

¢ Ignorieren Sie die Aufgabe und hoffen, dass sich das Problem von selbst erledigt?
Uber- oder unterschatzen Sie die Schwierigkeit der Aufgabe?
Spielen Sie die Bedeutung, die die Aufgabe fur das Vorankommen hat, herunter?
Suchen Sie sich andere Aufgaben, die viel wichtiger erscheinen? (Hochglanz-WG)
Konzentrieren Sie sich zu sehr auf einen kleinen Teil der Gesamtaufgabe?
Verbringen Sie zu viel Zeit mit der Recherche und Themensuche?

9.7.2 ENTMYSTIFIZIERUNG

MyTHOS 1 Es wurde noch nicht genug recherchiert. Erst dann wird angefangen zu schreiben.

HERAUSFORDERUNG Man kann nie alle Informationen recherchieren, die es zum Thema gibt. Die Arbeit
muss mit den Informationen, die man hat, begonnen werden. Falls notwendig, be-
schafft man sich im weiteren Verlauf Detailinformationen zu einzelnen Punkten.

MYTHOS 2 Unter Zeitdruck arbeitet es sich am besten.

HERAUSFORDERUNG Man erzielt bessere Ergebnisse, wenn man nicht unter Zeitdruck steht. Zeitdruck ist
nur der Katalysator, um die aufgeschobene Arbeit fertigzustellen. Darunter leidet aber
haufig die Qualitat. Wer aber tatséchlich unter Druck besser arbeiten kann, sollte sich
bestimmte Zeitlimits setzen:

e Bis wann die Gliederung fertigzustellen ist.

e Bis wann ein erster Entwurf stehen soll.

e  Bis wann die erste Uberarbeitung abzuschlieRen ist.

e Bis wann die Arbeit fertig sein soll.

MyTHOS 3 Damit es sich lohnt anzufangen, muss man mindestens sechs Stunden ohne Unter-
brechung arbeiten kénnen.

HERAUSFORDERUNG Haufige Unterbrechungen sind in der Tat zu vermeiden. Man sollte sich vornehmen, in
Zeitblécken von 1 bis 2 Stunden zu arbeiten. Danach braucht man ohnehin eine Pau-
se, da die Konzentration generell nachlésst.

MyYTHOS 4 Das zu Papier Gebrachte muss perfekt sein.

HERAUSFORDERUNG Kein erster Entwurf ist perfekt. Der innere Kritiker ist daher auszublenden. Wichtig ist,
mit dem Schreiben zu beginnen. Es ist véllig normal, den ersten Entwurf mehrmals zu
Uberarbeiten. Das Schreiben ist auch ein Entwicklungsprozess.

UBUNG:

Machen Sie eine Liste lhrer besten Ausreden. Legen Sie eine Rangfolge fest. Machen Sie
zudem eine Liste, was Sie motiviert, Ihre wissenschaftliche Arbeit durchzufiihren. Versu-
chen Sie, entsprechende Zustande, z.B. auch als Schreibritual, herzustellen.
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9.8 PRODUKTIVES ARBEITSUMFELD

Hinweise zu einem gunstigen Lern- bzw. Arbeitsumfeld sowie zu den Stdrfaktoren sind im

Abschnitt zur Optimierung von Lernstrategien zu finden (vgl. S. 11).

9.9 METHODEN: KREATIVES SCHREIBEN

Die Methoden des Kreativen Schreibens kénnen bei der Themenfindung, Literaturbearbei-
tung oder Erstellung von wissenschaftlichen Arbeiten und dem Uberwinden von Schreibblo-

ckaden helfen. Folgende Methoden werden zur Anwendung empfohlen:

9.9.1 INDIVIDUAL-BRAINSTORMING / BRAINWRITING

Ein Brainstorming setzt nicht unbedingt eine Gruppe voraus. Es geht auch alleine und folgt
dem gleichen Ablauf. Gegliedert ist es in eine ldeenfindungs- und eine Bewertungsphase.
Wahrend der ersten Phase sollen spontane ldeen und Einfélle zum Thema geéauf3ert und
schriftlich festgehalten werden. Auch beim Einzelbrainstorming gelten die folgenden Regeln:

e Kritik ist untersagt. Die Ideen und Vorschlage sind nicht zu kommentieren.

¢ Wilde Ideen sind in Ordnung und kénnen in der Bewertung abgeschwéacht werden.

e Es sind so viele Vorschlage wie moglich zu entwickeln. Um die Qualitat wird sich spa-

ter in der Auswahlphase gekimmert.

¢ Ideen anderer kénnen aufgegriffen, kombiniert und weiterentwickelt werden.
Die erste Phase dauert 5 bis 10 Minuten und endet erst, wenn einem nichts mehr einfallt.
Nach einer kurzen Pause startet dann eine zweite Ideenfindungsphase. Zeitlich versetzt folgt
die Bewertungsphase. Die Ergebnisse konnen bis zum nachsten Tag ruhen. Die Ideen wer-

den erst dann bewertet und eine Auswabhl getroffen.

Diese Methode ist weniger zum Schreibeinstieg, sondern vielmehr zur Problemlésung
bzw. Themenfindung geeignet. Nach der Auswahlphase kann eine Strukturierung bzw.
Weiterentwicklung mit Hilfe einer Mindmap erfolgen.

9.9.2 COLLECTIVE NOTEBOOK

Alle Ideen und Einfalle sind in einem Notizbuch oder auf einem Block aufzuschreiben. Die
Ideensammlung ist anschliel3end an einen unbeteiligten Dritten weiterzureichen. Dieser hilft
bei der Suche nach neuen Ideen und schreibt diese ebenfalls in einem Brainstorming nieder

und erganzt die vorhandenen Einfalle. Das erweitert den bestehenden Ideenpool umfassend.
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Allerdings muss dafir das thematische Problem bzw. die Fragestellung klar und deutlich

formuliert werden, damit der Andere es auch versteht und so zur Losung beitragen kann.

9.9.3 AUTOMATISCHES SCHREIBEN / FREE WRITING

Dies ist eine Methode des Schreibens, bei der Bilder, Gefiihle und Ausdriicke unzensiert,
unreflektiert und unkritisch in Bezug auf Sinnhaftigkeit wiedergegeben werden. Satze, Satz-
stiicke, Wortketten oder auch nur Begrifflichkeiten kénnen verwendet werden. Auf grammati-
kalische oder orthographische Regeln bzw. Interpunktionsregeln muss keine Ricksicht ge-
nommen werden. Beim wissenschaftlichen Schreiben kann diese Methode zu folgenden
Zwecken genutzt werden:

¢ Recherche = Das ungefilterte Schreiben bringt Ideen zum FlieRRen.

e TexterschlielBung =» Texte lassen sich kommentieren und bearbeiten, Sinnscharfung.

e Ausdrucksverbesserung = Bilden von Metaphern und Analogien, klarerer Ausdruck.

e Uberwindung Schreibblockade =» Der Schreibfluss lasst sich initiieren.

UBUNG:

Schreiben Sie 5 Minuten lang auf einem Blatt Papier auf, was auch immer Ihnen gerade
in den Sinn kommt. Horen Sie nicht auf und zensieren Sie sich nicht. Fokussieren sich die
weiteren ldeen auf einen Hauptgedanken oder ergibt sich ein weites Feld an Gedanken?

9.9.4 CLUSTERING

Bei dieser Methode werden Assoziationsketten, die von einem zentralen Begriff ausgehen,
gebildet. Das Clustering ist eine Form des Brainstormings und setzt auf Visualisierung. Ideen
und Assoziationen konnen so ohne die ordnende Kraft des analytischen und begrifflichen
Denkens flieBen. Im Gegensatz zur Mindmap werden die Begriffe nicht in eine hierarchische
Ordnung gebracht. Die einzelnen Assoziationsketten verknipfen sich unter Umstanden im
Voranschreiten des Clusters miteinander. Daraus kdnnen sich letztendlich konkrete ldeen
und Schreibimpulse entwickeln. Hinter dem Cluster kann sich im weitesten Sinne eine Visua-

lisierung des schriftlich darzustellenden Konzeptes verstecken.

VORGEHENSWEISE:

Auf einem Blatt im Querformat wird das Thema bzw. der Kernbegriff in die Mitte geschrie-
ben und umrahmt. Alle Einfalle, die zu dem Begriff kommen, werden nacheinander aufge-
schrieben und ebenfalls umrahmt. Sofern sich die Einfélle inhaltlich zusammengehdrig
reihen und so eine Kette entstehen wirde, werden diese durch einen Strich miteinander
verbunden. Wahrend des gelenkten Assoziierens betrachtet man die Notizen in Ruhe.
Dadurch wird man zu weiteren Einféallen angeregt. Es empfiehlt sich, immer wieder zum
Kernbegriff zurtickzukehren und den Assoziationsprozess neu zu beginnen.
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9.9.5 MINDMAP

Eine Mindmap ist die strukturierte und systematische Darstellung von Ideen zu einem Thema
in Bild-Text-Kombination. Informationen und deren Beziehungen untereinander werden auf

einen Blick dargestellt. Im Vorwort ist eine Beispiel-Mindmap vorhanden (vgl. S. 1).

VORGEHENSWEISE:

Auf einem Blatt im Querformat wird das Thema in die Mitte geschrieben und eingekreist.
Von diesem Thema aus breiten sich Hauptverzweigungen aus, die es in Unterthemen
gliedern. Diese Unterthemen werden feiner verzweigt bzw. untergliedert. Jedes an einem
Ast platzierte Schlisselwort dient als Aufhanger fiir Gedanken oder ganze Gedanken-
ketten. Worter sollen dabei auf einer Linie stehen und jede Linie sollte mit einer anderen
verbunden sein. Man sollte sich auf das Wesentliche in der Angabe beschréanken.

FOLGENDE REGELN SIND BEI DER ERSTELLUNG VON MINDMAPS ZU BEACHTEN:

NUR SUBSTANTIVE

Die Beschrankung auf Substantive férdert die Konzentration auf das Wesentliche und das kreative Denken.

DRUCKBUCHSTABEN / BLOCKBUCHSTABEN

Diese Regel gilt nur, wenn Mindmaps per Hand angefertigt werden. Damit wird fur bessere Lesbarkeit und einen
besseren Uberblick gesorgt.

FARBEN

Zur Strukturierung kénnen unterschiedliche Farben verwendet werden. Hauptéste kénne in einer Farbe, Neben-
aste in einer anderen dargestellt werden. Komplexe aus diesen Stichwortern kénnen wiederum mit einer ande-
ren Farbe abgesetzt werden.

BILDER & SYMBOLE

Waérter kdnnen mit Bildern und Symbolen fiir gezielte Hinweise und einen schnellen Uberblick versehen werden.
Ausrufezeichen kdnnen beispielsweise fir besonders beachtenswertes und Hékchen fur erledigtes stehen.

KORREKTUREN

Bei handschriftlich angefertigten Mindmaps kdnnen Korrekturflissigkeit genutzt, Flachen Uberklebt oder die
Mindmap neu gestaltet werden. Sollten sehr komplexe Themen bearbeitet werden, empfiehlt sich auch die Ver-
wendung von Ideenk&rtchen oder Haftnotizen, die immer wieder neu angeordnet bzw. gruppiert werden kdnnen.

ANWENDUNGSGEBIETE FUR MINDMAPS IM WISSENSCHAFTLICHEN ARBEITSPROZESS:

PROBLEMLOSUNG

Gerade bei sehr komplexen Problemen kann diese Komplexitat durch ein Mindmap aufgebrochen, strukturiert
und erfasst werden. Das methodische Vorgehen und das Aufschreiben aller Gedanken erleichtert die Losung. Es
kann sein, dass gerade bei undurchschaubaren Problemen nicht sofort ein Mindmap angefertigt werden kann. In
diesem Fall bietet sich an, in einem Brainstorming zuerst einmal alle Ideen zum Thema zu sammeln. Anschlie-
Rend lasst sich dies in eine Mindmap ubertragen.

NACHBEREITUNG VON VERANSTALTUNGEN / AUFBEREITUNG VON LERNSTOFF

Aus der Gliederung der Vorlesung kann man sich das Grundgerust fir eine Mindmap erstellen und beim Durch-
arbeiten der Mitschriften entsprechend ergénzen. Daraus ergibt sich ein roter Faden durch das Fachgebiet.
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Zusammenhéange kénnen so aufgezeigt und neue Aspekte erkannt werden. Die Komplexitét des Stoffes wird so
visualisiert, ohne dass Teilgebiete vergessen werden. Die Mindmap dient auch der Erstellung eines Lernplans.

TEXT-ERSCHLIESSUNG

Eine Mindmap eignet sich besonders fiir die TexterschlieBung (vgl. S. 19). Aus der Inhaltsiibersicht bzw. den
Uberschriften kann man sich das Grundgeriist einer Mindmap erstellen. Die Mindmap l4sst sich so neben den
Text legen, dass man beim Lesen des Textes den Uberblick iiber diesen behalten und die Zweige und Nebenés-
te mit Schlisselwortern und Fachbegriffen erweitern kann. AnschlieRend tberpriift man nur noch, ob alle wichti-
gen Begriffe in die Mindmap aufgenommen wurden. Eine Mindmap dient somit vor allem als Zusammenfassung.

STRUKTURIERUNG

Auch zur Gliederung bzw. Strukturierung eines Themas bzw. einer Studien- bzw. Forschungsarbeit kann eine
Mindmap beitragen. Zu einem Thema wird alles, was einem in den Sinn kommt, in der Mindmap aufgefihrt.
Jederzeit lassen sich durch Einschiibe neue Aspekte und Inhalte hinzufiigen. Nach der Literaturrecherche wird
die Mindmap nochmals auf Vollstandigkeit gepriift. AnschlieBend erfolgt eine Einteilung nach Themenschwer-
punkten und Schliisselwdértern. Daraus wird im Weiteren die Gliederung der Arbeit abgeleitet.

GEDANKENSTUTZE: VORTRAGE / REFERATE / PRASENTATIONEN

Vortrage bzw. Referate sollten in der Regel frei gehalten werden. Die Ubliche und unterstitzende Methode be-
steht aus Stichwortkarten oder Présentationen. Die Nachteile bei der ersten Variante sind, dass viele Karten
bendtigt werden, Verwechslungsgefahr besteht und alles durcheinandergeraten kann. In einer Mindmap kdnnen
die Stichworte mit dazugehérigen Unterpunkten festgehalten werden. Dann benétigt man nur einen Zettel, der
Vortrag ist gut strukturiert und man beherrscht das Thema. Der Vortrag ist zudem flexibel handhabbar und kann
noch im letzten Moment an der richtigen Stelle mit Einschiiben erganzt werden.

WEITERE INFORMATIONEN:

Die Visualisierung in Form einer Mindmap lasst sich am Computer besonders gut vor-
nehmen. Eine Auswahl an vielfaltiger Freeware ist unter folgendem Link zu finden:
o http://www.wiwi.uni-rostock.de/studium/wegweiser/starthilfe/wa/e-ressourcen/

9.9.6 IMAGINATIONSVERFAHREN / PERSPEKTIVWECHSEL

Diese Technik ermdglicht, das Problem aus neuen Blickwinkeln zu betrachten. Dazu muss
man sich in eine andere Situation, Person oder Rolle hineinversetzen. Die Vorteile liegen

darin, dass man Abstand zum Problem gewinnen und mehrere Standpunkte erfassen kann.

Eine der bekanntesten Formen sind die Disney‘schen Denkstihle. Es wird kolportiert,
dass Walt Disney beim Arbeiten nacheinander in drei verschiedene Rollen geschliipft sei:
Die des Traumers, des Realisten und des Kiritikers. Diese soll er auch rdumlich voneinan-
der getrennt haben. Zuerst nur in Form von drei verschiedenen Stihlen, spater auch in
drei verschiedenen Raumen (vgl. Nollke 2006: 87). (1) Der Traumer denkt spielerisch und
phantasievoll Uber das Problem nach. Man spielt dabei mit dem (Un-)Mdglichen und stellt
das Problem auf den Kopf. (2) Der Realist stellt die Ideen vom Kopf zurtick auf die FuRRe
und entwickelt alles weiter. Die Ideen werden dabei auf deren Realisierbarkeit tUberprift.
(3) Der Kritiker pruft die Ideen. Leitfragen sind, ob die Ideen zielfihrend und umsetzbar
sind, oder was davon Uberflissig ist und gestrichen werden sollte.

UBUNG:

Nehmen Sie nacheinander die drei verschiedenen Denkhaltungen ein und beleuchten Sie
ein selbstgewahltes Problembeispiel aus diesen Perspektiven. Notieren Sie die sich er-
gebenden Ideen und achten Sie auf die Ausgewogenheit zwischen den Perspektiven.
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9.10 REVISION / UBERARBEITUNG

Eine Arbeit ist nicht gleich in der ersten Fassung perfekt und abgabereif. Vielmehr stellt die

erste Version eine Rohfassung dar, die Uberarbeitet werden muss. Ist man sich dessen be-

wusst, entlastet man sich beim Schreiben der Rohfassung von Fragen der sprachlichen An-

gemessenheit, des Stils oder der formellen Aspekte. Der Fokus liegt dann darauf, wie sich

die eigenen Uberlegungen zusammenhangend darstellen lassen und ein Grundgerist zu

entwickeln. Die Revision erfolgt anhand der folgenden Leitfragen:

INHALT GROB:
DERrR
INHALTLICHE KERN

e Ist erkennbar, was das Thema des Textes ist, wovon der Text handelt?
e Ist der Kerngedanke, die Hauptidee oder -aussage erkennbar?
Wird deutlich, was die untergeordneten Aussagen sind?

INHALT FEIN: e Leistet der Text (vor allem der Hauptteil), was Titel und Einleitung versprechen?
AUSSAGEN e Ist bei den einzelnen Aussagen der Zusammenhang zum Gesamtthema deutlich?
STRUKTUR e Sind die einzelnen Aussagen deutlich und nachvollziehbar?

ZUSAMMENHANGE e Wo fehlen Informationen?
e Wo sind Informationen tberfliissig?
e Stehen zusammengehdrende Aussagen im Text zusammen?

(Sind die Absétze an den richtigen Stellen?)
e |stdie Anordnung der Abschnitte in Ordnung?
e Werden die Zusammenhange zwischen den einzelnen Textteilen deutlich?
e st die Literatur korrekt eingearbeitet?
e Sind fremde Aussagen als solche gekennzeichnet?
e Sind fremde Aussagen inhaltlich richtig wiedergegeben?
SPRACHLICHE e Gibt es mehrdeutige oder unklare Satze?
ANGEMESSENHEIT e Gibt es unnétig lange oder komplizierte Satze?
U e  Stimmt die Terminologie? Stimmen die Ausdriicke?
VERSTANDLICHKEIT e Istder Text im Hinblick auf die Adressaten und Textsorte sprachlich angemessen?

SPRACHLICHE

Sind Grammatik, Rechtschreibung und Zeichensetzung in Ordnung?

UND e Sind Verweise, Zitate und Belege formal korrekt?
FORMALE e Enthalt der Text Tippfehler, ist das Layout in Ordnung usw.?
KORREKTHEIT
TAB. 10: LEITFRAGEN FUR DIE UBERARBEITUNG (KNAUF / SCHMITHALS 2000: 118F.)
BEKANNTE REVISIONS-STOLPERFALLEN:

TEXT-LIEBE: Die Revision ist mehr als die Anderung von Waértern. Struktur, Thesen, Aussagen, Inhalte
etc. sind betroffen. Man sollte sich vom Text distanzieren kbnnen, sonst andert man nichts.
Jeder Text ist verbesserungsfahig.

REVISION? Eine gute Zeitplanung und das rechtzeitige Anfangen sind grundlegend. Fir eine Revisions-

KEINE ZEIT: phase muss ausreichend Zeit vorhanden sein. Ebenso zur Einarbeitung der Anderungsvor-
schlage von Dritten, die die Arbeit korrekturgelesen haben.

REVISION? Das ist ein haufiges Missverstandnis, oder aber eine Ausrede. Es gibt keinen perfekten ers-

VERSCHLECHTERT: | ten Entwurf. Redigieren gehort zum Schreiben dazu.

WIDERSPRUCHE:

Bei der Revision konnen Widerspruche aufgedeckt werden. Deshalb ist auf diese Phase
nicht zu verzichten. Einige Optionen: Anpassung bzw. Anderung der These. Inhaltlich auf-
zeigen, weshalb die These dennoch glltig ist usw.
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Die Revision ist ein schwieriger Prozess. Inhalte eines anderen Schreibers sind haufig
leichter zu Uberarbeiten, zu erganzen oder zu kirzen, als das eigene Material mit einem
distanzierten und offenen Blick zu betrachten. Wichtig: Je mehr man schreibt, desto mehr
kann gestrichen werden. Und: Je besser man sich in den Leser hineinversetzt, desto bes-
ser wird strukturiert, argumentiert und geschrieben. Zur Revision gehért auch die Uber-
prufung der Einhaltung aller formeller Kriterien und Formvorschriften. Diese kdnnen an-
hand der folgenden Checkliste und der Ubersicht (vgl. S. 38) tiberpriift werden.

A. INHALTSVERZEICHNIS

o Identitat: Sind alle Uberschriften im Inhaltsverzeichnis
und im Text identisch?

o Untergliederung: Haben alle Untergliederungen jeweils
mindestens zwei Unterpunkte?

o Seitenzahlen: Sind die Seitenzahlen angegeben?

o Formulierung: Sind alle Uberschriften knapp, prazise
und nicht als Satz oder Frage formuliert?

B. ABKURZUNGSVERZEICHNIS

o Sind die im Abkiirzungsverzeichnis aufgefiihrten Abkdir-
zungen nicht sinngleich im DUDEN zu finden?

o Sind alle anderen im Text verwendeten Abkirzungen im
Abkirzungsverzeichnis aufgefiihrt?

o Sind auch alle Abkiirzungen in den Fu3noten oder im
Literaturverzeichnis z.B. flir Zeitschriftentitel in das Ver-
zeichnis aufgenommen worden?

C. TYPOSKRIPT

o Ist die Rechtschreibung, Interpunktion und der Text auf
grammatikalische Fehler tberprift?

o Sind die einzelnen Sétze vollstandig und alle Satze im
Kontext verstandlich?

o Sind die Formvorschriften eingehalten worden?

o Sind alle Querverweise in den FuB3noten korrekt?

o Ist Uberpriift, dass keine Paragraphen, Zahlen etc. am
Satzende bzw. -anfang alleine stehen?

o Sind alle doppelten Leerzeichen eliminiert? (Suchen
nach / Ersetzen durch)

o Beginnt eine Uberschrift oder die erste Zeile eines neu-
en Absatzes nicht am Ende einer Seite?

o Endet die letzte Zeile eines Absatzes nicht auf einer
neuen Seite?

o Sind alle Ich-Aussagen auf das notwendige Minimum
reduziert)

o Sind lange Schachtelsatze vermieden?

[m]

o Keine Verwendung von Modewdrter bzw. Umgangs-
sprache?

D. FUSSNOTEN

o Endet jede Ful3note mit einem Punkt?

Sind alle FuBnotentexte als ganze Satze formuliert?

o Sind die FuBnotenverweise im laufenden Text grund-
séatzlich nach dem Satzzeichen eingefliigt?

o Besteht das Stichwort fir die Literaturangabe in der
FuRnote aus nur einem Wort?

o Sind alle Autorennamen Kkursiv geschrieben?

o Stehen alle FuRBnotentexte auf derselben Seite wie die
dazugehorigen FuBnotenverweise im Text?

o Sind alle Querverweise auf andere Abschnitte bzw.
Kapitel und Seitennachweise richtig?

O

Bestehen logische und widerspruchsfreie Uberleitungen?

E. LITERATURVERZEICHNIS

o  Stimmt die Angabe im Literaturverzeichnis (Seitenzahl,
Stichwort, Autor etc.) mit den Angaben in den Ful3noten
Uberein?

o Istder Einzug ab der zweiten Zeile hangend?

o Sind die Formvorschriften fir das Literaturverzeichnis
eingehalten?

o Sind nur die zitierten Quellen bzw. Autoren erfasst?

o Sind alle Literaturangaben fiir Biicher vollstéandig (Autor,
Stichwort, Jahr, Titel, Auflage, Ort, Verlag, Jahr)?

o Sind bei Zeitschriften die Angaben vollstéandig (Autor,
Stichwort, Jahr, Titel, Jahrgang erste und letzte Seite,
nicht aber Heft-Nummer)?

o Sind die Autoren- und Herausgebernamen kursiv ge-
schrieben?

o Sind die Literaturtitel alphabetisch geordnet?

o Sind alle Beitrdge desselben Autors chronologisch
geordnet?

o Sind Artikel bzw. Biicher mit Co-Autoren getrennt bzw.
nach den Artikeln eines Alleinautors aufgefuhrt?

o Sind alle verwendeten Literaturangaben korrekt?

o Sind bei zitierten Lehrbuchern wahrend der Bearbei-
tungszeit neue Auflagen erschienen?

o Sind bei zitierten Loseblatt-Sammlungen wahrend der
Bearbeitungszeit Ergédnzungslieferungen erschienen?

o Sind nach Abschluss der Literatursuche aktuelle bzw.
themenrelevante Fachbeitrége in Zeitschriften verdffent-
licht worden?

F. VOR DER ABGABE

Deckblatt: -alle erforderlichen Angaben vollstandig?
Seitenprufung:-alle Seiten komplett?

-keine Seiten doppelt?

-keine Seiten vertauscht?
Kontrolle des Ausdrucks (Vergleich mit PC-Dokument)?
Unterschrift im Original (= eidesstattliche Erklarung: nur
bei Bachelor- und Masterarbeiten)?

O0Oo0Ooaoao

TAB. 11: CHECKLISTE TYPOSKRIPT (VGL. THEISEN 2006: 251F.)
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X. LEKTURE-EMPFEHLUNGEN

Neben den im Reader verwendeten und angegebenen Quellen zum wissenschaftlichen Ar-
beiten bleibt zur weiteren Lekture nur noch ein Vorschlag zu machen: In der Bereichsbiblio-
thek Sidstadt ist eine Stellreihe ausschlief3lich mit Literatur zu den Methoden und Techniken
des wissenschaftlichen Arbeitens ausgestattet. Der Auftrag: Stobern Sie.

Bereichsbibliothek Siidstadt - Erdgeschoss
Allgemeines und Bibliographien, Geisteswissenschaften, Natur- und Umweltschutz, Politikwissenschaft
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ABB. 8: LEKTURE-STANDORT (WISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN)
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6 Die mit einem Sternchen gekennzeichneten Literaturangaben sind nicht unmittelbar im Reader zitiert worden.
Diese Quellen sind als Empfehlungen zur weiterfuhrenden Lektiire zu verstehen.
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WEITERE INFORMATIONEN:

In einer zehnteiligen Reihe auf Spiegel Online bietet Prof. Vornberger von der Universitat
Osnabrick einen Crashkurs zu den wichtigsten Aspekten von Universitat und Studium.
o http://www.spiegel.de/thema/uni_ratgeber von professor_multimedia/
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