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1 Einleitung

Die Seminar-, Bachelor- und Masterarbeit stellen jeweils einen wesentlichen Bestandtell
der Prufungsleistungen dar. Prinzipiell bauen die Arbeiten didaktisch aufeinander auf: In
der Seminararbeit lernen Studierende erstmals und unter Anleitung die Anforderungen
kennen und umzusetzen, die an eine wissenschaftliche Arbeit gestellt werden. Die Ba-
chelorarbeit ist die erste studentische Abschlussarbeit, denn mit dem Bachelor wird ein
berufsqualifizierender Studienabschluss erworben. Entsprechend sind die Anforderun-
gen hoher als bei einer Seminararbeit, zumal davon ausgegangen wird, dass die Studie-
renden sich schon mit den Anforderungen fir wissenschaftliches Arbeiten im Rahmen
einer Seminararbeit auseinandergesetzt haben. Die Masterarbeit ist die zweite studenti-
sche Abschlussarbeit, sie ist wiederum mit hoheren Anforderungen (insbesondere in-
haltlicher Art) verbunden. Generell sollen die Studierenden vor allem zeigen, dass sie im
Rahmen ihres Studiums gelernt haben, in vorgegebener Frist und vorgegebenem Um-
fang ein Problem aus ihrem Studienfach selbstandig und nach wissenschaftlichen Me-

thoden zu bearbeiten.

Eine wissenschatftliche Arbeit zeichnet sich durch Objektivitat, Reliabilitat und Validitat
aus. Eine Arbeit kann als objektiv bezeichnet werden, wenn die Ergebnisse unabhangig
von der Person des Wissenschaftlers sind, das heil3t andere Personen zum selben Er-
gebnis kommen wirden. Daher ist es wichtig, den Gegenstand der Arbeit (bzw. die Ar-
gumentationsfolge) fur den Leser, z. B. durch genaue und vollstandige Quellenangaben,
nachvollziehbar und Uberprifbar zu halten. Die Reliabilitat ist ein Mal3 fur die Zuverlas-
sigkeit bzw. Genauigkeit von wissenschaftlichen Ergebnissen. Dazu gehért auch, dass

eigene Meinung und Fakten nicht miteinander vermengt werden durfen.

Im Sinne der Validitat ist es wichtig, sich bei der Abfassung einer wissenschaftlichen
Arbeit mdglichst nah an das zu bearbeitende Thema zu halten. Vieles mag dem Verfas-
ser einer Arbeit im Verlauf der Bearbeitung interessant und mitteilungswiurdig erschei-
nen. Sollte dies aber fir die Argumentationsfolge nicht relevant sein (was es standig zu

Uberprifen qilt), ist auf die Darstellung des ,nur® Interessanten zu verzichten.

Im Rahmen der drei Arbeiten ist es insbesondere Aufgabe der Studierenden, die rele-

vante Fachliteratur aufzufinden, kritisch zu verarbeiten und die dabei gewonnenen Er-
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kenntnisse bzw. Ergebnisse klar zu Papier zu bringen. Im Folgenden sollen die wichtigs-
ten inhaltlichen, formalen, technischen und organisatorischen Anforderungen an wis-
senschaftliches Arbeiten in schrifticher Form kurz erlautert werden. Grundséatzlich gilt
allerdings, dass einzelne Anforderungen je nach Institut, Fachgebiet und Betreuer un-
terschiedlich ausfallen und daher die Arbeit immer in Ricksprache mit dem Betreuer

angefertigt werden sollte.
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2 Formaler Aufbau wissenschaftlicher Arbeiten

Der Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit gliedert sich folgendermalR3en:

Titelblatt (siehe Anhang)

Inhaltsverzeichnis (Gliederung)
Abbildungsverzeichnis (nach Bedarf)
Tabellenverzeichnis (nach Bedarf)
Abkurzungsverzeichnis (nach Bedarf)
Anhangverzeichnis (nach Bedarf)

Text der Arbeit (nach Kapiteln gegliedert, siehe unten)

Literaturverzeichnis

© © N o a0 bk wWwDdPE

Anhang (nach Bedarf)

10. Eidesstattliche Erklarung (gegentber dem Institut 420, bei jeder schriftlichen Arbeit,
Vorlage zum Download auf den entsprechenden Fachgebietsseiten)

11. einfache” Erklarung (bei Bachelor- und Masterarbeit, siehe Prifungsordnung)
Dieser formale Aufbau ist einzuhalten!

In den folgenden Unterkapiteln wird dieser Aufbau detailliert dargestellit.

2.1 Gestaltung des Titelblattes

Die Titelseite der Seminararbeit ist entsprechend der Vorgaben des Instituts bzw. Fach-

gebiets (siehe Anhang) zu gestalten.

2.2 Gliederung

Jede wissenschaftliche Arbeit muss eine Gliederung enthalten, die Ubersichtlich gestal-
tet dem Text der Arbeit als Inhaltsverzeichnis vorangestellt wird (siehe Inhaltsverzeich-
nis S. 1). Diese Gliederung stellt zum einen die Inhaltsibersicht des bearbeiteten The-
mas dar, zum anderen gibt sie Hinweise auf die vom Verfasser gesetzten Schwerpunk-
te. Insgesamt sollten die Hauptkapitel und deren Untergliederung ein ausgewogenes
Verhaltnis hinsichtlich Umfang und jeweiliger Untergliederung aufweisen.

Die Arbeit ist inhaltlich so zu strukturieren, dass sich ein logischer Gedankenfluss ergibt,
welcher in der Gliederung erkennbar sein muss. Die Gliederung soll somit einen ,roten

Faden“ erkennen lassen und kann als sinnvoll bezeichnet werden, wenn sie einem nicht
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Uber das Thema informierten Leser auf einen Blick zeigt, worum es in der Arbeit geht.
Daher bezeichnet KRAMER (1999, S. 103) das Inhaltsverzeichnis als den ,wichtigsten

Schlissel zu einer Arbeit”.

Bei den Gliederungsformen kann zwischen numerischer und alpha-numerischer Ord-
nung unterschieden werden. An dieser Stelle soll nur auf die numerische Ordnung ein-
gegangen werden. Dabei werden die Hauptausschnitte eines Textes, mit Eins begin-
nend, fortlaufend durchnummeriert; jede nachgeordnete Stufe beginnt erneut mit der
Ziffer Eins (siehe Inhaltsverzeichnis, S. 1). Es ist darauf zu achten, dass eine zu starke
Untergliederung des bearbeiteten Themas Unubersichtlichkeit nach sich ziehen und
somit den logischen Fluss des Textes und das Verstandnis des Lesers behindern kann.
Dartber hinaus gibt es weitere formale Aspekte, die bei der Gliederungserstellung zu
beachten sind. KRAMER (1999, S. 110) fuhrt dazu folgende Gesichtspunkte auf:

¢ Die einzelnen Gliederungspunkte sollen so gleich-, Gber- oder untergeordnet stehen,

dass sich die jeweils reprasentierten Punkte auf sachlich gleicher Ebene befinden.

e Ein Gliederungspunkt muss bei weiterer Untergliederung mindestens zwei Unter-

punkte enthalten. Mehr als drei Gliederungsstufen sollten vermieden werden.

e Hauptkapitel sollten hinsichtlich Umfang und Untergliederung in einem ausgewogen

Verhaltnis zueinander stehen.

e Die Gliederungsuberschriften missen dem textlichen Inhalt des dazugehérigen Ab-

satzes entsprechen und sollten dabei knapp und prazise formuliert werden.

e In den Uberschriften sollten keine unbekannten Formeln und Symbole verwendet

werden.

e Die Gliederungspunkte missen im folgenden Text wortgetreu als Uberschriften wi-
derkehren und im Inhaltsverzeichnis mit den entsprechenden Seitenzahlen des Tex-

tes versehen sein.

e Eine Uberschrift sollte inhaltlich und sinngeman samtliche ihr untergliederte (Unter-)

Uuberschriften umfassen.
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2.3 Weitere Verzeichnisse

Werden Abbildungen, Ubersichten oder Tabellen in den Textteil hineingenommen, mis-
sen diese in jeweils gesonderten Verzeichnissen aufgefihrt werden. Die Abbildun-
gen/Ubersichten/Tabellen sind mit arabischen Ziffern durchgehend zu nummerieren und
mit geeigneten Uberschriften zu versehen. Die jeweiligen Verzeichnisse miissen folgen-

de drei Angaben enthalten (siehe S. II):

e Abbildungsnummern
e Abbildungsuberschriften

e Seitenzahl, auf der sich die jeweilige Abbildung im Textteil befindet.

Fur Tabellen und Ubersichten gilt das Entsprechende.

2.4 Verzeichnis der verwendeten Abklrzungen

Werden in einem Text, in den Ful3noten oder im Literaturverzeichnis ungebrauchliche
Abkirzungen verwendet, so sind diese Abkurzungen gesondert in einem Abkirzungs-
verzeichnis zu Beginn der Arbeit aufzuftihren. Laut Duden anerkannte Abklrzungen wie
Letc.”, ,usw.”, ,z. B.“ werden nicht in das Verzeichnis Gbernommen, sie gehéren zum

Allgemeinwissen.



3 Text der Arbeit 6

3 Text der Arbeit

Der eigentliche Text der Arbeit wird untergliedert in Einleitung, Hauptteil und Schlussteil.
Generell gilt: unter jede Uberschrift gehort Text. So gehoren i. d. R. unter die Uberschrift
der ersten Gliederungsebene Ausfuhrungen dariber, was in den folgenden Unterkapi-
teln behandelt wird. Es wird in gebotener Kiirze dargestellt, welches der Gegenstand
des Kapitels ist und wie dieser in den Unterkapiteln der zweiten bzw. nachsten Gliede-

rungsebene aufgearbeitet wird.

3.1 Einleitung

Die Einleitung einer Arbeit dient dazu, das zu bearbeitende Thema in einen lUbergeord-
neten Themenkomplex einzuordnen und entsprechend der Fragestellung einzugrenzen,

die Problemstellung darzulegen und die Zielsetzung zu erlautern.

In der Einleitung werden daher Ausfiihrungen zu folgenden Punkten gegeben:

e Bedeutung des Themas

e Begrindung der Problemstellung

e Abgrenzung des Themas bzw. der Problemstellung

e Ziel der Arbeit bzw. Untersuchung (Forschungsfrage)
o Uberblick uber den Aufbau der Arbeit.

Es empfiehlt sich, beim Abfassen der Arbeit mit der Einleitung (insbesondere Problem-
stellung, klar eingegrenzte Zielsetzung sowie methodische und inhaltliche Vorgehens-
weise) zu beginnen und diese mit dem Betreuer der Arbeit zu besprechen. Damit ver-
bunden sollte ein Entwurf der Gliederung vorgelegt werden. Anpassungen kdnnen im

Verlauf der Arbeit noch vorgenommen werden.

3.2 Hauptteil

Der Hauptteil enthalt die Ausfiihrungen zum jeweiligen Thema. Er sollte sowohl formal
als auch inhaltlich logisch strukturiert sein und den Leser diesbeziglich Uberzeugen.
Aufbau und Inhalt entsprechen der gewahlten Argumentationsfolge. Geeignete Kapitel-
uberschriften weisen auf den Inhalt der einzelnen Kapitel hin, verbindende Ubergéange

dienen der Erleichterung des Leseflusses.



3 Text der Arbeit 7

Der Hauptteil kann mit einer Diskussion schlieen. Die Diskussion zeichnet sich durch
eine kritische Reflexion der Inhalte und Ergebnisse der Arbeit aus. Hier (und nur hier!)
kann die Meinung des Verfassers zum Ausdruck kommen. Allerdings sollte dabei, wie
grundsatzlich in der gesamten Arbeit, auf eine Verwendung der 1. Person (Ich-Form)
verzichtet werden. Die Diskussion zeichnet sich dadurch aus, dass Bezlige/Verweise zu

Sachverhalten aus den vorstehenden Kapiteln hergestellt und verarbeitet werden.

Der Text einer wissenschaftlichen Arbeit ist durch folgende Merkmale charakterisiert:
Fakten, Logik, Kirze und Sachlichkeit. Lange und verschachtelte Satze sind unver-
stéandlich und verwirrend. Daher sind klare, einfache Hauptsatze mit moglichst nur einer
Aussage pro Satz zu bevorzugen (KRAMER 1999, S. 140 ff.). Eine neutrale und von Wer-
tungen freie Darstellung ist unabdingbar, die Ich-, Man- und Wir-Form ist zu vermeiden.
Die Unterteilung des Textes in mehrere inhaltlich relevante Absatze macht den Text
Ubersichtlicher. Die Vermeidung des Passivs bei Verben erhdht zusatzlich die ,Leben-

digkeit* des Textes. Verwenden Sie also wenn moglich Aktivformen.

3.3 Schlussteil

Der Schlussteil dient der Abrundung der Arbeit. Er kann inhaltlich in eine Diskussion
bzw. Schlussfolgerungen, welche gleichzeitig einen Abschluss des Hauptteils darstellen,
und eine Zusammenfassung unterteilt sein. In der Diskussion (welche in der Literatur
unterschiedlich dem Haupt- oder Schlussteil zugeordnet wird) kénnen die Gedanken der
Einleitung bezuglich Problemstellung, Zielsetzung und Gang der Arbeit wieder aufge-
nommen werden. Falls in der Einleitung gezielte Fragen formuliert wurden, sollten diese
hier diskutiert und beantwortet werden. Nur in der Diskussion (und nur hier!) kann die
Meinung des Verfassers zum Ausdruck kommen. Dieser Teil zeichnet sich durch eine
kritische Reflexion der Inhalte und Ergebnisse der Arbeit aus, daneben kénnen Sach-

verhalte diskutiert sowie Ruckblicke oder Ausblicke gegeben werden.

In der Zusammenfassung werden in der Regel die Ergebnisse und die daraus hervorge-
henden Schlussfolgerungen zusammenfassend dargestellt. Es ist unangebracht, Ge-
danken langatmig auszufiihren und Passagen des Hauptteils sinngemald zu wiederho-
len. Ziel sollte eine pointierte Vorstellung der Resultate sein. Die Zusammenfassung soll

dem eiligen Leser in knapper Form einen Uberblick tiber die gesamte Arbeit vermitteln.
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In der Zusammenfassung werden keine neuen Daten oder Fakten vorgestellt. Dies er-

folgt ausschlief3lich im Hauptteil.

3.4 Literaturverzeichnis

In das Literaturverzeichnis sind nur solche Titel aufzunehmen, die nachweislich in der
Arbeit berticksichtigt oder zitiert worden sind. Jeder Titel ist mit den wesentlichen biblio-
graphischen Angaben (Name des Autors bzw. der Autoren, Erscheinungsjahr, Titel der
Veroffentlichung, Erscheinungsort, Verlag, Seitenangaben bei Zeitschriften und Sam-
melbanden) in alphabetischer Reihenfolge der Nachnamen der Autoren anzufihren
(Beispiele siehe Literaturverzeichnis S. 24). Eine Differenzierung nach Literaturgattun-
gen (Monographien, Sammelwerke, Aufsatze) ist nicht notwendig. Die Vornamen wer-
den i. d. R. nicht ausgeschrieben. Bei der Aufzahlung der einzelnen Titelangaben wird
ein einfacher Zeilenabstand verwendet, der Text wird ab der zweiten Zeile mit einem
Einzug von ca. 1 cm geschrieben. Zwischen den einzelnen Literaturangaben wird ein
Abstand (z. B. 6 pt vor Absatzbeginn) gelassen (THEISEN 2006, S. 190). Jede Literatur-

angabe wird mit einem Punkt abgeschlossen.

Fur Monographien (Bucher) sind folgende Angaben erforderlich:

1. Familienname und (abgekirzter) Vorname des Verfassers

2. Jahr bzw. wenn nicht vorhanden, die Angabe o. J. (= ohne Jahresangabe)

3. Titel des Buches (Untertitel kénnen fortgelassen werden)

4. Verlagsort bzw. 0. O. (= ohne Ortsangabe), bei mehr als zwei Orten wird nur der ers-

te genannt und mit dem Zusatz u. a. versehen.

o

Verlag

6. Ist das Werk in einer Sammlung oder Reihe erschienen, so ist das zu vermerken.

Bei Aufsatzen (Zeitschriftenartikeln) werden Verfasser und Jahr entsprechend den
oben genannten Punkten eins und zwei aufgefuihrt. Wird der Autor nicht angegeben, ist

dies mit dem Kurzel o. V. (ohne Verfasser) zu kennzeichnen.

3. Titel des Aufsatzes
4. Name der Zeitschrift mit dem Vorsatz ,In:“. Fir die Zeitschriftennamen konnen fach-
ubliche Abkirzungen verwendet werden

5. Nummer des Jahrgangs (Jg.)
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6. Nummer des Bandes (Bd.), der Heftnummer (H.) oder der Ausgabe

7. Seitenangaben.

Auch Internetquellen missen im Literaturverzeichnis aufgefiihrt werden. Die Angaben
dazu, wie die Zitation von Internetquellen richtig durchgefihrt wird, sind vielfaltig. Da der
Sinn eines Quellennachweises darin liegt, dass eine zitierte Textstelle anhand der An-
gaben aufgefunden und damit nachvollzogen und tberpruft werden kann, ist es — unab-
hangig davon, an welchen Regeln Sie sich orientieren — in jedem Fall richtig und wichtig,
alles anzufiihren, was einer eindeutigen ldentifizierung der Online-Quelle dient (o. V.
2005).

Die wichtigen bibliographischen Angaben sind dabei im Folgenden dargestellt:

1. Name des Autors (siehe oben) bzw. die Angabe 0. V.

2. Erstellungsdatum (falls bekannt). Da diese Angabe bei Internetdokumenten haufig
fehlt, sollten ggf. Zusatze wie ,0. J.“ (ohne Jahr) oder ,ohne Datum® verwendet wer-
den.

3. Titel der Quelle

4. Wo im Internet wurde die Quelle eingesehen bzw. auf wessen Internetseite wurde
sie gefunden

5. URL der Internetseite mit dem Zusatz ,Online im Internet"

6. Datum der Einsichtnahme oder der letzten Aktualisierung

Beispiele fur Quellenangaben von Monographien, Aufsétzen und Internetquellen kénnen

im Literaturverzeichnis (S. 24) eingesehen werden.

Die Angabe von Rechtsquellen erfolgt in einem separaten Verzeichnis, das dem Litera-
turverzeichnis nachgestellt wird. Ein Beispiel fir Rechtsquellen im Rechtsquellenver-

zeichnis:

Gesetz Uber den Schutz von Marken und sonstigen Kennzeichen (Markengesetz — Mar-
kenG) vom 25. Oktober 1994. In: BGBI., Teil I, 1994, S. 3082, zuletzt gedndert durch
das Markenrechtsanderungsgesetz 1996 vom 19. Juli 1996, BGBI., Teil I, 1996,
S. 1014.
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3.5 Anhang

Der Anhang folgt unmittelbar im Anschluss an das Literaturverzeichnis, wobei die Sei-
tenzahlung fortlauft. Im Anhang verwendete Darstellungen werden durchnummeriert
(z.B. A1, A2,..)und zusammen mit den Anhanguberschriften und den entsprechenden
Seitenzahlen in einem Anhangverzeichnis aufgefuhrt. Der Anhang beinhaltet nur das,
was nicht zwingend zum Verstandnis des Textes notwendig ist, d. h. er dient nicht dazu,
den Text einer Arbeit ,unter anderem Vorzeichen* (THEISEN 2006, S. 171) fortzusetzen.
Er erweist sich somit besonders dann als angebracht, wenn dem Leser weitere themen-
relevante Informationen vermittelt werden sollen. Beispiele fur Bestandteile des An-
hangs sind u. a. eigene Berechnungen zu im Text dargestellten Abbildungen und Tabel-
len oder fir empirische Untersuchungen verwendete Fragebtgen. Anhange sind keine
obligatorischen Bestandteile einer Arbeit, ihre Sinnhaftigkeit hangt von der jeweiligen
Arbeit ab.
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4 Gestaltung der Arbeit

Die Gestaltung einer Seminar-, Bachelor- bzw. Masterarbeit richtet sich nach spezifi-
schen Kriterien, die sowohl die Argumentation als auch die Lesbarkeit unterstitzen. In

den folgenden Unterkapiteln werden diese Kriterien dargestellt.

4.1 Ubersichten, Abbildungen und Tabellen

Ubersichten, Abbildungen und Tabellen dienen der anschaulichen Darstellung von
Sachverhalten. Dabei sollte jedoch beachtet werden, dass Anzahl und Gr6éRe der ge-
wahlten Darstellungen in einem ausgewogenen Verhaltnis zum Text stehen. Obwohl die
genaue Definition eines ,ausgewogenen Verhaltnisses” in Abhangigkeit des Themas
und Absprachen mit dem Betreuer variiert, sei darauf hingewiesen, dass die Verwen-

dung von Darstellungen als ,Seitenschinderei” nicht akzeptiert wird.

Die Darstellung (hier als Uberbegriff fur die drei Darstellungsformen gewahlt) muss aus
sich selbst heraus verstandlich sein, d. h. alle zum Verstandnis notwendigen Informatio-
nen beinhalten. Es ist insbesondere auch darauf zu achten, dass z. B. Achsen einer
Grafik oder Zeilen und Spalten einer Tabelle beschriftet sind. Eine Erlauterung ist jedoch
auch immer im Text erforderlich, ebenso ein Hinweis auf die Darstellung wie z. B. ,Wie
aus Abbildung 13 hervorgeht* oder ,(vgl. Abbildung 13)“. Ubersichten, Abbildungen und
Tabellen sind im Text jeweils vor ihrem Erscheinen anzusprechen, das heil3t dem Leser
anzukindigen. Die Beschreibung der Inhalte kann vor oder direkt nach der Tabelle er-
folgen. Auf jeden Fall ist zu beachten, dass Ubersichten, Abbildungen und Tabellen
nicht kommentarlos im Raum stehen. Der Textfluss innerhalb eines Absatzes darf durch
die Platzierung von Ubersichten, Abbildungen und Tabellen nicht zerrissen werden, die
Absatzschaltung wird durch den Inhalt und nicht durch Einschiibe wie Ubersichten, Ab-
bildungen und Tabellen bestimmt. Bei der Ubernahme von Darstellungen aus Blichern,
Zeitschriften oder Internetquellen sollte darauf geachtet werden, dass sie nicht einfach
nur kopiert, sondern auch bearbeitet werden. Dazu gehoért z. B. das Entfernen unndétiger
Beschriftungen oder eine generelle Uberarbeitung, um eine gute Qualitat und Druckfa-
higkeit zu gewahrleisten.
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Ubersichten, Abbildungen und Tabellen im Text sind laufend durchzunummerieren und
in die entsprechenden Verzeichnisse aufzunehmen. Darstellungen missen eine aussa-
gekraftige Uberschrift tragen. Eine Quellenangabe ist unbedingt erforderlich (Autor,
Jahr, Seitenzahl) und erfolgt unter der Darstellung (siehe Beispiele Abbildung 1 und Ta-
belle 1). Bei vom Verfasser erstellten Ubersichten, Schaubildern oder Tabellen ist als

Quelle ,Eigene Berechnungen® oder ,Eigene Darstellung* anzugeben.

Abbildung 1: Analysefelder fir Marketing-Entscheidungen

Generelles Umfeld (Makro-Umfeld)

Markt (Mikro-Umfeld)

o Volks- und Welt- e Geographische,
wirtschaft Unternehmen ) natirliche und
Technolodi e Bedarfstrager e Lieferanten okologische Be-

: Sec. nko logle” e Absatzmittler ° Re-s-so-urcen e Infrastruktur dingungen

* GZZIszrt]ﬁ;eit;n e Dienstleister * Leitlinien o Wettbewer- * Politisches und

9 e Strukturen ber administratives
¢ Rechtsordnung System

Quelle: NIESCHLAG et al. 2002, S. 69.

Tabelle 1: Einkaufsstattenpréferenz, Ausgaben je Einkauf und Anzahl der Eink&ufe der Haushalte
nach Betriebsformen 2007 in Deutschland

seriensiormen | FeTeUlon, | o fusgaber'je | o Jusgabenje | Anial Enkaute’
GroRRe Verbrauchermarkte 89,7 843 28,61 30
Kleine Verbrauchermarkte 77,2 430 16,02 27
Supermarkte 73,4 290 14,14 21
Drogeriemarkte 86,2 177 11,06 16
Discounter 97,7 1.257 17,99 70

1 Nur Konsumguter des taglichen Bedarfs
Quelle: Eigene Darstellung nach A.C.Nielsen GmbH 2008, S. 197.
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4.2 Zitierweise

Die Verwendung fremder Gedanken und Ausfuhrungen ist grundsétzlich durch eine
Quellenangabe kenntlich zu machen. Dabei ist darauf zu achten, dass Zitate nicht da-
durch verfélscht werden, dass sie ihrem Zusammenhang enthommen werden.
Zitierfahig sind alle Quellen und Sekundarmaterialien, die in irgendeiner Form verdoffent-
licht wurden und damit nachvollziehbar und kontrollierbar sind. Hierzu zahlen auch Dis-
sertationen und Habilitationsschriften. Das Zitieren aus unveroffentlichten Master- oder
Diplomarbeiten ist nicht Ublich. Werden derartige Arbeiten jedoch ausnahmsweise als
Quellen herangezogen, missen diese naturlich gekennzeichnet und belegt werden. Da
solche Arbeiten fur den Leser nicht zuganglich sind, missen die zitierten Ergebnisse in
einem solchen Fall fir den Leser ausreichend nachvollziehbar beschrieben werden.
Nicht zitierfahig sind Publikumszeitschriften (Ho6rzu, Brigitte), Tageszeitungen (Bild,
Stuttgarter Zeitung) und &hnliche Publikationen. Dabei sind die Ubergange zwischen
zitierwdrdigen und zitierunwtrdigen Quellen flie3end und hangen auch von den gesuch-
ten Daten und dem bearbeiteten Thema ab (THEISEN 2006, S. 141). So liegen bei-
spielsweise Publikationen wie Spiegel oder FAZ an der Vertrauensgrenze. Diese Grenz-
falle sollten dann mit dem Betreuer abgesprochen werden. Im Allgemeinen sollte die
verwendete Literatur so gewahlt sein, dass das inhaltliche Niveau dem Anspruch einer
wissenschatftlichen Arbeit entspricht. Besonders geeignet sind hier beispielsweise Bei-
trage aus aktuellen Fachzeitschriften. THEISEN (2006, S. 60) bezeichnet sie als eine der
wichtigsten Quellen fur wissenschaftliche Arbeiten. Zum einen findet dort der Uberwie-
gende Teil der aktuellen wissenschaftlichen Diskussion statt, zum anderen stellen sie

eine immer wieder neue Erganzung der Literaturiibersicht dar.

Nicht zitiert werden muss in einer wissenschaftlichen Arbeit solches Allgemeinwissen,
das jedem Konversationslexikon entnommen werden kann. Dies gilt ebenso fir ein-
schlagige Fachausdriicke und allgemein Ubliche Begriffe. Jedoch sollten Begriffe von

zentraler Bedeutung fur die Arbeit definiert und erlautert werden.

Direktes Zitat
,Das beste Mittel gegen Zweideutigkeiten ist das wortliche Zitat* (KRAMER 1999, S. 188).

Eine wortliche Ubernahme einer Quelle in den eigenen Text wird als direktes Zitat be-
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zeichnet und durch Anfiihrungs- und Schlusszeichen kenntlich gemacht. Ubernommene
Textstellen dirfen nicht verdndert werden, erfolgen also buchstaben- und zeichenge-
treu. Kleinere Auslassungen innerhalb des zitierten Textes sind durch zwei (bei einem
Wort) bzw. drei (bei mehreren Waortern) Punkte zu kennzeichnen. Wird etwas zu einem
Zitat als Erganzung oder Erklarung hinzugefiigt oder wird das Zitat umgestellt, so muss
das Hinzugefiigte bzw. Abgeé&nderte in eckige Klammern gesetzt werden. Die Verwen-

dung von direkten Zitaten sollte mdglichst sparsam erfolgen.

Beispiel: ,Ein erfolgreiches Studium ist ohne Kenntnis der Methoden und Techniken des

wissenschaftlichen Arbeitens (...) kaum mdglich* (THEISEN 2006, S. 1).

Werden fremdsprachliche Texte in eigener Ubersetzung gebracht, ist dies kenntlich zu

machen.

Indirektes Zitat

Eine nicht wortliche, aber inhaltliche Ubernahme fremden Gedankengutes in den eige-
nen Text stellt ein indirektes Zitat dar. Hierzu zahlen die sinngemal3e Wiedergabe einer
Quelle oder auch das Heranziehen einer Quelle als Argumentationshilfe (CORSTEN UND
DepPpPE 2002, S. 63). Auch die sinngeméalRe Wiedergabe fremden geistigen Eigentums ist
so kenntlich zu machen, dass klar bleibt, wessen Gedankengut oder Meinung wieder-
gegeben wird. In der &uReren Form unterscheidet sich das indirekte Zitat durch den
Verzicht auf Anfihrungs- und Schlusszeichen von einem direkten Zitat. Auch Einleitun-

gen wie ,nach THEISEN" oder ,laut KRAMER" sind mdglich.

Beispiel: Nach THEISEN (2006, S. 1) ist ein erfolgreiches Studium ohne Kenntnis der Me-

thoden und Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens kaum maglich.

Ein Sekundarzitat liegt vor, wenn nicht aus dem Originaltext, sondern aus Sekundarlite-
ratur zitiert wird. Die Verwendung von Sekundarzitaten wird nur in solchen Fallen tole-
riert, in denen der Originaltext trotz intensiver Suche nicht eingesehen bzw. in Kopie be-
schafft werden kann.

Beispiel: "Wer zu wenig zitiert, erregt den Verdacht, Originalitat vortauschen zu wollen.
Wer zu viel zitiert, erregt den Verdacht, mit Belesenheit angeben zu wollen" (KLIEMANN,
1973, zitiert nach THEISEN 1992, S. 132.).
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4.3 Zitiertechniken

Grundsatzlich lassen sich als Ubliche Zitiertechniken der Vollbeleg und der Kurzbeleg
unterscheiden. Bei beiden Varianten gibt es die Mdglichkeit, mit Fulinoten oder mit dem
so genannten Harvard-System zu arbeiten. Das Ziel aller vorhandenen Systeme ist je-
doch identisch: Der Leser soll bei Bedarf die zitierte Quelle mdglichst schnell finden
(KRAMER 1999, S. 191). In diesem Leitfaden soll das Harvard-System empfohlen und
beschrieben werden. Bei dieser Zitiertechnik erfolgt der Kurzbeleg der Quelle (Verfas-
ser, Erscheinungsjahr und Seitenzahl) im laufenden Text. Der Vollbeleg mit allen rele-
vanten bibliographischen Daten erfolgt dann im Literaturverzeichnis. Dabei ist zu ge-
wahrleisten, dass die Zuordnung von Kurz- und Vollbeleg eindeutig ist. So ist beispiels-
weise darauf zu achten, dass Titel mit kleinen Buchstaben unterschieden werden, wenn
derselbe Verfasser in einem Jahr mehrere Titel verdffentlicht hat (z. B. KORNMEIER
2008a; KORNMEIER 2008b). Bei Quellen mit mehr als zwei Autoren wird nur der erstge-
nannte Autor angefihrt. Auf die weiteren Autoren (die im Literaturverzeichnis vollstandig
aufzufuhren sind) wird durch das Kirzel ,et al.” (et alii = und andere) verwiesen. Bei der
Angabe der Seitenzahl ist streng darauf zu achten, ob nur eine Stelle zitiert wird (z. B.
S. 20), ob die tbernommene Stelle auch noch die folgende Seite des Werkes berthrt
(z. B. S. 20 f.) oder ob die Aussagen sich Gber mehrere Seiten erstrecken (z. B. S. 20
ff.). Hierbei steht ,f.“ fir folgende und ,ff.“ fir fortfolgende.

Wird ein ganzer Absatz der Arbeit durch Zusammenfassung einer Literaturquelle und
deren sinngemafier Wiedergabe gestaltet, so ist mit der Angabe der Quelle am Ende
des Absatzes den Anforderungen des wissenschaftlichen Zitierens i. d. R. geniige ge-
tan. Zu Beginn einer solchen Passage sollte jedoch nochmals darauf hingewiesen wer-

den, welcher Autor im Folgenden sinngemal zitiert wird.

Beispiel: ,Bei wortlichen Zitaten folgt er [der Kurzbeleg] unmittelbar hinter dem schlie-
Renden Anfuhrungszeichen und geht einem eventuell folgenden Satzzeichen voraus*
(KRAMER 1999, S. 192).

THEISEN (2006, S. 146) bezeichnet das Harvard-System als lesefreundlich und schreib-

und drucktechnisch 6konomisch.
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Die vier Regeln fur direkte und indirekte Zitate sind:
e Zitate sind als solche immer zu kennzeichnen,

e Zitate missen genau sein,

e Zitate missen unmittelbar sein,

e Zitate miussen zweckentsprechend sein (RUCKRIEM et al. 1997, S. 170 f.).

Werden in einer Arbeit Textstellen identifiziert, bei denen die wortliche Ubernahme
einer Quelle oder auch die inhaltliche Ubernahme fremden Gedankenguts nicht
entsprechend der hier dargestellten Richtlinien gekennzeichnet wurden, gilt die

Arbeit als Plagiat und damit als nicht bestanden.

4.4 AuRere Form der Arbeit

Neben den inhaltlichen und formalen Ansprichen an den Text sind die im Folgenden
genannten Vorgaben fiir die auf3ere Formatierung der Arbeit einzuhalten:

e Einseitiger Druck

e Rand: links ca. 3 cm, rechts ca. 2 cm

e Schriftart: Arial oder Times New Roman

e SchriftgréRe fur Text, Gliederung und Literaturverzeichnis: 12 pt

¢ Blocksatz mit Silbentrennung

e Zeilenabstand fur Text und Gliederung: 1,5-zeilig.

Der Umfang der Arbeiten hangt von dem Schwerpunkt (Literatur oder Empirie) und dem
jeweils angestrebten Abschluss ab, wobei die jeweilige Prifungsordnung einen ersten
Hinweis bezlglich der erforderlichen Seitenzahlen geben kann. Der genaue Seitenum-
fang sollte jedoch vorher immer mit dem Betreuer vereinbart werden. Die Einhaltung des

Seitenumfangs als Qualitats- und Bewertungskriterium sollte dabei beachtet werden!
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5 Textverarbeitung

Der Text der Arbeit wird i. d. R. unter Einsatz eines Computers und mit Hilfe eines Soft-
wareprogramms (Textverarbeitungsprogramm) erstellt. An dieser Stelle werden einige

Hinweise gegeben, die die Erstellung lhres Textes erleichtern.

5.1 Gestaltung des Textes

Bei der Anfertigung von wissenschaftlichen Arbeiten ist es sehr hilfreich, mit Formatvor-
lagen zu arbeiten (THEISEN 2006, S. 255). Hierdurch haben Sie die schnelle und einfa-
che Moglichkeit, formal gleiche Textabschnitte (Abséatze, Uberschriften, Quellenangaben
unter Abbildungen, Aufzéhlungen, etc.) in Bezug auf verschiedene Parameter wie

SchriftgroRe, Schriftart und Zeilenabstand einheitlich zu formatieren.

Wenn Sie eine Formatvorlage zuweisen, tbernehmen Sie eine Gruppe von Formatie-
rungen in einem Schritt. THEISEN (2006, S. 255 f.) bietet eine kleine Einfuhrung zum An-
legen von Formatvorlagen. Wenn Sie einem gesamten Absatz eine spezielle Kombinati-
on von Attributen wie z. B. Textausrichtung, Tabstopps und Zeilenabstdnde zuweisen
mochten, empfiehlt sich die Verwendung von Absatzformatvorlagen. Auch Zeichen-
formatvorlagen, die sich auf Schriftart und Grof3e des Texts sowie fette und kursive
Formate des markierten Textes in einem Absatz auswirken, kdnnen hilfreich sein und

die Textverarbeitung erleichtern.

Tipps und Tricks zum effizienten Arbeiten mit Textverarbeitungsprogrammen sind i. d. R.
in Form von Anleitungen im AStA-Skriptenbiro zu erwerben oder finden sich im Internet
und in der einschlagigen Literatur (vgl. beispielhaft HAHNER et al. 2010). Ebenfalls bietet

sich der Besuch eines entsprechenden Kurses im Rechenzentrum an.

5.2 Verzeichnisse

Sie sollen lhrem Text Verzeichnisse voranstellen (siehe Kapitel 2). Textverarbeitungs-
programme bieten i. d. R. die Mdglichkeit, Verzeichnisse (z. B. Inhalts- bzw. Abbil-
dungsverzeichnis oder Literaturverzeichnis) automatisch zu erstellen. Die automatische
Erstellung hat den Vorteil, dass Sie sich nicht mit dem Tippen des Verzeichnisses auf-

halten, auch mussen Sie sich nicht mit der Suche nach Seitenzahlen und deren Aktuali-
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sierung abgeben. Allerdings missen Sie darauf achten, dass Sie das jeweilige Ver-
zeichnis am Ende der Textbearbeitung aktualisieren. (Setzen Sie beispielsweise MS-
Word ein, so finden Sie unter dem Menu ,Verweise* die Untermends ,Inhaltsverzeich-
nis“ oder ,Abbildungsverzeichnis einfligen”, mit dem Sie entsprechende Verzeichnisse

automatisch erstellen kénnen).

5.3 Beschriftungen

Tabellen, Abbildungen und Grafiken sind mit Beschriftungen zu versehen (vgl. Kapi-
tel 4). Auch bei der Erstellung von Beschriftungen bieten Ihnen Textverarbeitungspro-
gramme i. d. R. Hilfe an. Die computergesttitzte Erstellung von Beschriftungen verein-
facht Ihnen die Arbeit, da dadurch z. B. Abbildungen automatisch nummeriert werden.
Angenommen, Sie haben zehn Abbildungen in Threm Text und mdchten jetzt eine zu-
satzliche Abbildung als zweite Abbildung in Ihren Text einfligen. Flugen Sie die Abbil-
dung an der vorgesehenen Stelle ein und beschriften Sie diese. Nutzen Sie das automa-
tische Beschriften, wird eine Aktualisierung der Nummerierung vom Textverarbeitungs-
programm automatisch erledigt. (Setzen Sie beispielsweise MS-Word ein, so finden Sie
unter dem Meni ,Verweise* das Untermenu ,Beschriftung einfiugen®, mit dem Sie lhre

Abbildungen, Tabellen und Grafiken automatisch beschriften kdnnen).
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6 Arbeitsschritte zur Abfassung schriftlicher Arbeiten

Die Erstellung einer Seminar-, Bachelor- bzw. Masterarbeit bendtigt Zeit, nicht nur fir
das eigentliche Schreiben der Arbeit, sondern auch fur die Themeneingrenzung, Litera-
tursuche etc. In diesem Kapitel werden wesentliche Arbeitsschritte schematisch darge-
stellt, anhand derer auch ein Zeitplan eingeteilt und festgelegt werden kann. Dies ist als
Vorschlag zu verstehen und sollte jeweils mit der betreuenden Person abgestimmt

werden.

6.1 Themenvorbereitung und Themenfestlegung

In einem ersten Gesprach mit der Betreuerin bzw. dem Betreuer wird das zu bearbei-
tende Thema abgesteckt und umrissen. Darauf baut dann die Analyse des Themas

durch Einlesen in den Themenbereich und eine erste Literatursuche auf.

Die konkrete Themeneingrenzung und -festlegung mindet in der Erstellung einer Grob-
gliederung und der Fixierung von Bearbeitungsschwerpunkten, welche durch eine vor-
laufige Einleitung mit Problemstellung, Zielsetzung und Vorgehensweise beschrieben

werden.

In einem zweiten Gesprach mit dem Betreuer bzw. der Betreuerin basierend auf Grob-
gliederung und Einleitung kdénnen dann ggf. Adaptionen oder Spezifizierungen von
Thema und Bearbeitungsschwerpunkten vorgenommen werden. Darauf folgt die An-

meldung der Arbeit beim Prifungsamt (bei Bachelor- oder Masterarbeiten).

6.2 Literatursuche

Wissenschatftliche Arbeiten entstehen nicht im ,luftleeren Raum* (KorRNMEIER 2008a,
S. 836). Um eine fundierte und argumentativ Uberzeugende Arbeit zu schreiben, muss
zunachst ein geeignetes Grundgerust geschaffen werden. Dieses Gerlst besteht im
Studium der relevanten Literatur und der Aufbereitung des momentanen Stands der
Forschung zu dem jeweiligen Thema. Zwei Strategien der Literaturrecherche sollen im
Folgenden kurz aufgezeigt werden. Fur dariiber hinausgehende Informationen zu die-

sem Thema soll hier auf die Kurse der Universitatsbibliothek verwiesen werden.
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Allgemeine Recherchen im Internet sind i. d. R. zur Literatursuche nicht geeignet. Hier
sollten Fachdatenbanken der Universitatsbibliothek wie Scopus, Econlit, Wiso oder
Econis und weitere Fachdatenbanken im Internet wie Repec, AgEcon Search,

Orgprints oder Google Scholar genutzt werden.

Die Universitatsbibliothek empfiehlt sich auch als erster Ansprechpartner beztiglich des
Einsatzes von Literaturverwaltungen. In Hohenheim angeboten wird Refworks, ein kos-
tenfreies, webbasiertes Literaturverwaltungsprogramm. Es lassen sich damit Refe-
renzen aus Datenbanken und Bibliothekskatalogen importieren, Quellen verwalten und
Literaturverzeichnisse erstellen. Bei der Literatursuche kann zwischen Schneeballsys-

tem und systematischer Suche unterschieden werden.

Schneeballsystem

Bei dieser Methode werden zunachst wenige zentrale themenbezogene Quellen ermit-
telt. Am besten eignen sich hier Zeitschriftenaufsatze, da sie meist den aktuellsten
Stand der derzeitigen Forschung bzw. Diskussion zu einem Thema widerspiegeln. An-
hand der dort im Literaturverzeichnis genannten Quellen lasst sich dann weitere Litera-
tur erschlielen. Durch dieses Vorgehen wachsen die Fundstellen stark an. Vorteilhaft ist
hierbei, dass die wichtigsten (in diesem Fall die am haufigsten zitierten) Quellen schnell
ausfindig gemacht sind (KorRNMEIER 2008b, S. 1136 f.). Dabei besteht jedoch die Gefahr
der so genannten ,Zitierkartelle* (KORNMEIER 2008b, S. 1137), so dass oft nur Artikel mit

Meinungen aus der gleichen Gedankenschule gefunden werden.

Systematische Suche

Bei dieser Vorgehensweise werden von vornherein alle einschlagigen Literaturquellen
gesucht. Auch hier ist als Ausgangspunkt die Recherche in Fachzeitschriften zu emp-
fehlen. Dabei sollten durchaus auch weiter zuriickliegende Jahrgange beachtet werden.
Diese Methode ist zwar recht milhsam, vermittelt allerdings einen umfassenden Uber-
blick Uber das betreffende Gebiet (KORNMEIER 2008b, S. 1138).

6.3 Bearbeitung des Themas

Die Bearbeitung eines Themas kann schematisch skizziert nach Themenvorbereitung
und Themenfestlegung wie folgt ablaufen:
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Literaturstudium, Konkretisierung und Ausarbeitung weiterer Kapitel (Feingliederung)
Schreiben des Literatur- und Methodenteils

Konzept und Design von Erhebung und Auswertung (bei empirischen Arbeiten)
Gesprach mit dem Betreuer bzw. der Betreuerin

Erhebungen, Auswertungen

Schreiben der Arbeit

Technische Fertigstellung der Arbeit

Abgabe der Arbeit.
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7 Prasentation

In einem Seminar sowie bei der Prasentation von Bachelor- und Masterarbeiten sollen
Sie in einem (10- bis 30-minutigen) Vortrag wesentliche Aspekte lhrer schriftlichen Ar-
beit darstellen. Der Vortrag ist eine mundliche Leistung; die anderen Teilnehmerinnen
und Teilnehmer horen nur was Sie sagen. Deshalb sollten Sie Ihre Wortwahl und den
Satzbau an der gesprochenen Sprache orientieren (das muss und soll nicht unwissen-
schaftlich sein!) und nicht lhren Text aus der Seminararbeit mehr oder weniger offen-
sichtlich ablesen (CORSTEN UND DEPPE 2002, S. 95). Sprechen Sie also frei. Zur Unter-
stutzung lhrer Rede empfehlen sich Karteikarten in Postkartengrof3e, auf denen Sie sich
Stichworte zum Thema, zu Beispielen, zum Medieneinsatz etc. notieren kdnnen. Num-

merieren Sie diese Karten, dann kénnen sie leichter geordnet werden.

Wenn Sie unsicher sind, sollten Sie Ihren Vortrag zu Hause vor dem Spiegel oder vor
Freunden proben. Auch zu diesem Thema gibt es Fachliteratur, die hier nicht umfas-
send repliziert werden soll (i. d. R. haben Sie zu diesem Zeitpunkt Ihres Studiums ein
entsprechendes Modul Prasentationstechnik besucht). Einige wesentliche Gesichts-

punkte werden im Folgenden (zur Wiederholung) genannt.

7.1 Aufbau

Der Aufbau eines Vortrags erfolgt ahnlich wie der Aufbau einer schriftlichen Abhand-
lung: Nach einer Einleitung (Thema benennen, Gliederung (des Vortrags!) vorstellen,
auf das Thema hinfuhren), folgt der Hauptteil (die wichtigen Aspekte nennen, erlautern,
gegentberstellen, abwagen, mit Beispielen verdeutlichen), und mit einem Schlusstell
(Zusammenfassung, Beurteilung, Diskussion anregen) wird die Préasentation abgerundet
bzw. abgeschlossen. Siehe dazu auch z. B. THEISEN (2006, S. 230 f.).

Achten Sie darauf, dass Sie alle Utensilien, die Sie fir den Vortrag bendtigen, bei sich
haben. Ordnen Sie Ihr Material sorgféltig, damit Sie nicht lange nach etwas suchen
mussen. Testen Sie vorab die Dauer lhres Vortrags, um den jeweiligen Zeitrahmen un-

bedingt einhalten zu kénnen.

Fragen des Publikums sind legitim. Sie kbnnen aber zu Beginn lhres Vortrags bitten, mit

diesen bis zum Ende abzuwarten, wenn Sie diese sonst aus dem Konzept bringen wr-
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den. Insgesamt ist es sinnvoll, wenn zunachst inhaltliche Unklarheiten beseitigt werden
und spater tUber den Vortrag hinausgehende Fragen beantwortet werden. Sofern Sie
Ihren Vortrag mit Folien unterstitzen, sind Foliennummerierungen fur die anschlielRende

Diskussion sehr hilfreich.

Im Anschluss an den Vortrag kann, falls vorgesehen, eine Diskussion anschlie3en. Zu-
nachst sollten hier noch etwaige vorhandene Fragen des Publikums geklart werden,
dann darf Uber das Thema bzw. die von lhnen vertretenen Thesen, Behauptungen und
Darstellungen diskutiert werden. Diese Diskussion sollte méglichst nahe am Thema
bleiben, darf aber durchaus auch dariber hinaus weisen. In Abhangigkeit der jeweiligen
Vorgaben wird die Diskussion von einer dozierenden oder priufenden Person geleitet
oder Sie haben die Diskussion selbst zu leiten. D. h. alle Fragen und Anstol3e richten
sich zun&chst an die Diskussionsleitung bzw. Sie selbst, Sie missen reagieren und evtl.
zur weiteren Diskussion oder zu weiteren Fragen anregen sowie zum Thema zurickfiih-
ren. Dariiber hinaus kann es hilfreich sein, bereits im Vorfeld einige Einstiegsfragen und

Diskussionspunkte vorzubereiten (THEISEN 2006, S. 231).

7.2 Medieneinsatz

Sie kdnnen lhren Vortrag durch die Verwendung von Medien unterstitzen. Diese Medi-
en dienen aber nur der Unterstlitzung und sind niemals Selbstzweck. Dabei stehen ver-
schiedene Medien wie Tafel, Flip-Chart, Overhead-Projektor und Beamer zur Verfi-
gung. Obwohl der Einsatz jeder dieser Medien, unter Bertcksichtigung der jeweiligen
Vor- und Nachteile, sinnvoll sein kann, soll im Folgenden nur auf den Einsatz des Bea-
mers im Zusammenhang mit einer Folien-Prasentation eingegangen werden, da dies

heutzutage die meist praktizierte Form darstellt.

Beamer, Folien: Es ist empfehlenswert, die Folien mit wenig Text zu versehen und die-
ser Ubersichtlich anzuordnen. Verwenden Sie hierzu also eine ausreichend grof3e Schrift
(min. 20 pt, Uberschriften min. 24 pt). Spiegelstriche erleichtern die Orientierung, sollten
aber nicht zu endlosen Kolonnen ausarten. Es gibt Tabellen, Kéasten, Schattierungen,
Abbildungen, Graphiken, Bilder, Symbole und vieles mehr. Aber es eignet sich nicht al-
les fur Ihren Vortrag. So ist z. B. nach CORSTEN UND DEPPE (2002, S. 97) das ,Einfliegen*

von Objekten unpassend. Wahlen Sie also sorgféltig, zum Thema passend und selektiv
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aus. Weniger ist hier oft mehr. Querformat der Folien ist zu bevorzugen. (Hinweis: auch

auf Folien gehoéren unbedingt Quellenangaben!)

Im Vortrag mussen Sie darauf achten, dass die Folien korrekt projiziert werden (Scharfe,
Leinwand, GroR3e). Erklaren Sie Ihre Folien frei und lesen Sie nicht ab, was auf der Folie

steht. So halten Sie leichter Blickkontakt zum Publikum.

7.3 Vortragsstil

Sprechen Sie (nach Mdglichkeit) frei. Verwenden Sie evtl. Karteikarten fur Ihre Stich-
punkte. Halten Sie Blickkontakt zu lhrem Publikum und beriicksichtigen Sie dabei auch
die an den Randern Sitzenden. Sprechen Sie in lhrer natlrlichen Sprechlage, in einem
normalen Tempo, deutlich artikuliert und in angemessener Lautstéarke (nicht zu leise,

nicht zu laut).

Viele Vortragende neigen aus Griinden der Nervositat zu so genannten Ubersprung-
handlungen. Dies &aul3ert sich z. B. in einem unruhigen Vor- und Zurickschwanken,
Wippen mit dem Fuf3, im krampfhaften Halten von Stiften oder Spielereien mit Materia-
lien. Versuchen Sie also immer wieder, kurz aus sich herauszutreten und auf sich selbst
zu schauen, um solche Handlungen dann einzustellen. Wichtig ist z. B. auf einen festen
Stand zu achten (Sie vertreten ja auch einen festen Standpunkt in lhrem Vortrag). Be-
denken Sie: Nervositat gehoért dazu, wenn ein Vortrag vor Publikum gehalten wird. Dies
geht auch erfahrenen Referenten so. Eine gewisse innere Spannung ist aber auch posi-

tiv fir Sie und lhren Vortrag.

Gestik unterstitzt das gesprochene Wort. Sie kdnnen also durchaus auch mit Ihren Ar-
men arbeiten, aber dies nicht Ubertreiben. Auch die Mimik unterstutzt Ihren Vortrag. Mit
einem freundlichen Lacheln gewinnen Sie Ihr Publikum fur sich. Lassen Sie Ihr Minen-
spiel aber nicht zur Maske erstarren. Wichtig: Sie wollen Inhalte vermitteln und weder
eine Unterhaltungsshow liefern noch lhre Zuhdrerrinnen und Zuhorer in den Schlaf sin-

gen (siehe hierzu z. B. auch CORSTEN UND DEPPE 2002, S. 98 ff.).
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Anhang
Anhang 1: Titelblatt

UNIVERSITAT HOHENHEIM

Institut far Agrarpolitik und Landwirtschaftliche Marktlehre

Fachgebiet [Agrar- und Ernahrungspolitik bzw. Agrarmarkte und Agrarmarketing]

Betreuer: ..o

[Seminar-, Bachelor-, Masterarbeit]

[Titel der Arbeit]
[evtl. Untertitel]

Vorgelegt von
[Name]
[Strasse]
[PLZ, Ort]

Stuttgart-Hohenheim, im [Monat Jahr]
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Anhang 2: Eidesstattliche Erklarung

Eidesstattliche Erklarung*

Hiermit erklare ich,
Name, Vorname
Geboren am

Matrikelnummer

an Eides statt gegeniiber dem Institut fir Agrarpolitik und Landwirtschaftliche Marktlehre (420)
der Universitdt Hohenheim, dass die vorliegende, an diese Erklarung angefligte

(] Haus-/Seminararbeit
[] Bachelor-Thesis
(] Master-Thesis

selbstandig und ausschlieB3lich unter Zuhilfenahme der im Literaturverzeichnis genannten Quel-
len angefertigt wurde.

Dozent/Prifer

Thema der Arbeit

Semester

Studiengang

Ich erklare weiterhin, dass dem betreuenden Dozenten ein unverschlisseltes/ungeschitztes
digitales Textdokument (in einem der Formate doc, docx, odt, pdf, rtf) der Arbeit Gbermittelt wur-
de, das in Inhalt und Wortlaut ausnahmslos der gedruckten Ausfertigung entspricht. Ich erklare
mich einverstanden, dass diese digitale Version anhand einer Analyse-Software auf Plagiate
Uberprift wird.

Ort, Datum, Unterschrift

*Diese Erklarung ist der eigenstandig erstellten Arbeit als Anhang beizufiigen. Arbeiten ohne diese Erkla-
rung werden nicht angenommen. Auf die strafrechtliche Relevanz einer falschen eidesstattlichen Erkla-
rung wird hiermit hingewiesen.



