LEITFADEN ZUM ANFERTIGEN

WISSENSCHAFTLICHER ARBEITEN
LLEHRSTUHL FUR SOZIALPOLITIK UND METHO-

DEN DER QUALITATIVEN SOZIALFORSCHUNG
SEMINAR FUR GENOSSENSCHAFTSWESEN

STAND: FEBRUAR 2021



1

2

3
4
5

Inhaltsverzeichnis

Art und Umfang ..., 2
L1 EXPOSEurniiiiiiiiiiiiiiic e 2
O\ X3 2 4 oY 2
G T V- Yel s TSI 03 225 4 oY <: { FUUTRT TP 2
R S O Y O 1Y 0 oY AT 3

00T s 0 0 ;1 4 - W 3
21 | 2003 50 o V2R 3
I NV 4 oY, D < o LS ol a N d o< 4

221 I R0 2 5

222 T ALtV I ZEICIINIS e evvt ettt ettt ettt ettt e e et e et e e e e e e e e e e e et e e e eeeneeeerenaees 6

223 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis ....c.ccviiiiiiiiiii i 6

224 AbkUrzungsverzZeiChliS. ..o 7

2.2.5 NS CRu | e < o a S 4o < (T 7

2.2.6 ANNANG. .ottt 8

2.2.7 LT ALV EIZEICIINIIS e eeeee e e ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e ee e e e ee e e e eeennnees 8

2.2.8 Erklirung der wissenschaftlichen EhtlichKeit........ooviviiiiiiiiiiiiniiici i, 9
2.3 Angaben im LiteraturverzeiChnis......coiviiiiiiiiiin i 9
24 AL ceeee et e e e e et eeee e eere e et —————————————— 13

Abbildungen und Tabellen.............ccooooiiiiiiii 18

SPrache ... 19

Bewertungskriterien von Haus- und Abschlussatbeiten .............ccccovviiiiiiiiiiinnnnnnn. 20



Universitat zu Koln

Wirtschafts- und Sozialwissenschaftliche Fakultat

Institut fiir Soziologie und Sozialpsychologie

Sozialpolitik und Methoden der qualitativen Sozialforschung
Seminar fiir Genossenschaftswesen

Vorwortt

Der vorliegende Leitfaden dient als Hilfestellung zur Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten an
dem Lehrstubl fiir Sozialpolitifk und Methoden der qualitativen Sozialforschung und dem Seminar fiir Genos-
senschaftswesen. Hierzu zihlen Haus-, Projekt-, Bachelor- und Masterarbeiten. Die Hinweise in dem
vorliegenden Leitfaden gelten ausschlieBlich fir wissenschaftliche Arbeiten, die an den beiden
genannten Finrichtungen erstellt werden und sind nicht auf die Anforderungen anderer Lehr-

stiihle Gbertragbar.

Wissenschaftliche Arbeiten sind schriftliche Ausarbeitungen, die eine Spezialuntersuchung aus
einem vorgegebenen Themenkreis umfassen. Die Ausarbeitungen miissen uneingeschrinkt nach
den Regeln des wissenschaftlichen Arbeitens erstellt werden. Vor dem Anfertigen einer solchen
Arbeit ist daher eine Vertiefung in die Grundlagen wissenschaftlichen Arbeitens unbedingt zu

empfehlen. Hierzu bietet sich die Lektiire einschldgiger Fachliteratur an, bspw.:

Theisen, Manuel R. (2011): Wissenschaftliches Arbeiten. 15. Auflage. Miinchen: Vahlen.

Pliimper, Thomas (2012): Effizient Schreiben. Leitfaden zum Verfassen von Qualifizierungsarbei-
ten und wissenschaftlichen Texten. 3., vollst. Gberarb. Auflage. Minchen: Oldenbourg
Wissenschaftsverlag.

Wissenschaftlich Formulieren:

Kiibtz, Stefan (2012): Wissenschaftlich formulieren. Tipps und Textbausteine fiir Studium und
Schule. 2. Auflage. Schéningh: Paderborn.

Die Gleichstellungsbeanfiragte der Universitit zu Kiln (2017): UberzeaGENDERe Sprache. Leitfaden
fur eine geschlechtersensible und inklusive Sprache. URL: https://gb.uni-
koeln.de/e2106/e2113/e16894/2017_Leitfaden-5.Auflage-Neu-web-final_ger.pdf, letzter
Zugriff am 02.05.2018.

0. V. (0. ].): Geschickt Gendern. Das Genderworterbuch. URL: https://geschicktgendern.de/,
letzter Zugriff am 02.05.2018.
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1 Artund Umfang

1.1 Exposé

Vor Beginn einer Bachelor- und Masterarbeit ist die Anfertigung eines Proposals bzw. Exposés
(max . 5 Seiten) vorgesehen. In diesem Exposé soll die Problemstellung, die Zielsetzung, Frage-
stellung und ggf. Hypothesen sowie das Vorgehen zur Erstellung der Arbeit geschildert werden.
Die Visualisierung durch ein Ubersichtsschaubild erleichtert den Themenzugang. Zusitzlich soll-
te das Exposé ein erstes Inhaltsverzeichnis zur geplanten Arbeit beinhalten. Dies ermdglicht
dem/der Betreuer*in, einen Gesamtiiberblick tiber die anzufertigende Arbeit zu erhalten. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem PDF , Hinweise zum Verfassen eines Exposés™ auf un-

serer Homepage oder aus dem Ilias-Kurs.

1.2 Masterarbeit

Masterarbeiten sollten aus mindestens 60 Seiten (+/- 10 Prozent; nur Textteil ohne Verzeichnisse
und Anhang) bestehen. Sollten Sie weniger oder mehr Seiten schreiben, besprechen Sie dies mit
ihrem/r Betreuer*in.

Die Masterarbeit muss in einer fest gebundenen Ausfertigung (Hardcover oder flexibler Fin-

band, keine Ringbindung) innerhalb der vorgegebenen Bearbeitungszeit beim Prifungsamt einge-

reicht werden (siche hierzu auf die Homepage des Priifungsamtes unter: https://www.wiso.uni-

koeln.de/de/fakultaet/dekanat/pruefungsaemter/po-2015/abschlussarbeiten/). Beachten Sie zu-

dem, dass dem Exemplar eine CD/DVD beigefiigt werden muss, die die Masterarbeit enthilt
(PDF-Format). Beachten Sie aktuelle Hinweise zur Abgabe, zu finden auf den Seiten des zustin-

digen Prifungsamts.

1.3 Bachelorarbeit

Bacheloratrbeiten sollten aus etwa 40 Seiten (+/- 10 Prozent; nur Textteil ohne Verzeichnisse und
Anhang) bestehen. Sollten Sie weniger oder mehr Seiten schreiben, besprechen Sie dies mit ih-
rem/r Betreuer*in.

Die Bachelorarbeit muss in einer fest gebundenen Ausfertigung (Hardcover oder flexibler Ein-
band, keine Ringbindung) innerhalb der vorgegebenen Bearbeitungszeit beim Prifungsamt eine-
gereicht werden (siche hierzu auf die Homepage des Priifungsamtes). Beachten Sie zudem, dass

einem Exemplar eine CD/DVD beigefiigt werden muss, die die Bacheloratbeit enthilt (PDF-


https://www.wiso.uni-koeln.de/de/fakultaet/dekanat/pruefungsaemter/po-2015/abschlussarbeiten/
https://www.wiso.uni-koeln.de/de/fakultaet/dekanat/pruefungsaemter/po-2015/abschlussarbeiten/
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Format). Beachten Sie aktuelle Hinweise zur Abgabe, zu finden auf den Seiten des zustindigen

Prifungsamts.

1.4 Hausarbeit

Hausarbeiten sollten aus 10-18 Seiten (nur Textteil ohne Verzeichnisse und Anhang) bestehen.
Die Hausarbeit muss in einfacher Ausfithrung innerhalb der vorgegebenen Bearbeitungszeit an
der zustindigen Stelle (wird jeweils zu Beginn der Seminare mitgeteilt) eingereicht werden. Die
Hausarbeit muss dazu ausschliefSlich mit einem Heftstreifen geheftet sein. Beachten Sie aktuelle
Hinweise zur Abgabe, zu finden auf den Seiten des Lehrstuhls unter Prifungen (z. B. wenn eine
online-Abgabe vorgesehen ist).

Beachten Sie: Die Gestaltung der fest eingebundenen Exemplare bleibt Thnen tberlassen. Sie

konnen beispielsweise Titel und Name auf das Cover drucken lassen, dies ist jedoch ihre Ent-
scheidung. Sollten Sie sich entscheiden, den Inhalt ihres Titelblatts auf das Cover drucken zu

lassen, so beachten Sie, dass dieses Titelblatt trotzdem das erste Blatt in der Arbeit sein sollte.

Wichtig: Die Erklirung der wissenschaftlichen Ehtlichkeit (siche 2.2.8) ist Bestandteil einer

Master-, Bachelor- und Hausarbeit.

2 Formalia

2,1 Format

Dieser Abschnitt enthilt einen Uberblick tiber die Anforderungen des Formats bezogen auf die
verschiedenen Arten im Studium anzufertigender wissenschaftlicher Arbeiten. Die Angaben zum
Format gelten fiir alle Arbeiten gleichermallen.
e Scitenrander:

o Links: 2,5 cm

o Rechts: 3 cm

o Oben: 2,5 cm (inkl. evtl. Kopfzeile)

o Unten: 2,5 cm (inkl. evtl. Ful3zeile)
e DIN A4-Format, einseitig beschrieben und ausgedruckt

e Schriftart: ,;Times New Roman®, ,Garamond‘ oder ,Arial’
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e Schriftgrofle:
o Haupttext und Literaturverzeichnis: 12-Punkt (TNR, Garamond), 11-Punkt (Arial)
o FuBnoten: 10-Punkt
e Textausrichtung: Blocksatz (in der kompletten Arbeit)
e Aktivierung der automatischen Silbentrennung
e Verwendung geschiitzter Leerzeichen zum Beispiel bei bibliografischen Angaben zwischen S.
und Seitenzahl.
e Zcilenabstand:
o Haupttext: 1,5 Zeilen
o FuBnoten/Anhang: 1,0 Zeilen
e Gliederung:
o Wenn ein Kapitel in Unterkapitel gegliedert wird, dann miissen mindestens zwei Unter-
kapitel enthalten sein.

e Secitenzahlen:

o Titelblatt, Erklirung der wissenschaftlichen Ehrlichkeit: keine Seitenzahl
o Verzeichnisse, die vor dem Hauptteil stehen: Romische Ziffern
(Inhaltsverzeichnis beginnt mit I)
o Schriftlicher Teil und Verzeichnisse/ Anhang dahinter: Arabische Ziffern
(Einleitung beginnt mit Seite 1)
e Abbildungen/ Tabellen:
o Jede Abbildung/ Tabelle hat eine Uberschrift und eine Quellenangabe. Abbildungen

sollten umrahmt werden.

2.2 Aufbau einer Arbeit

Eine wissenschaftliche Arbeit gliedert sich wie folgt:
a) Titelblatt
b) Inhaltsverzeichnis
c) Abbildungsverzeichnis (falls notig)
d) Tabellenverzeichnis (falls notig)
e) Abkirzungsverzeichnis (falls nétig)

f) Textteil der Arbeit (Einleitung, Hauptteil, Fazit)
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@) Literaturverzeichnis
h) Anhang (falls n6tig)
1) Erklirung der wissenschaftlichen Ehrlichkeit

2.2.1 Titelblatt

Das Titelblatt weist folgende Elemente auf:

Vor- und Zuname:

Thema

Bachelorarbeit (Hausarbeit/ Masterarbeit etc.)

ThemenstellerIn:

Vorgelegt in der Bachelorpriifung (Masterpriifung)
im Studiengang ...

der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultat
der Universitiat zu Koln

Koln ... (Jahr der Einreichung)
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2.2.2 Inhaltsverzeichnis

Allgemein sind die Verzeichnisse vor dem Hauptteil der Arbeit mit rémischen Seitennummern
zu versehen. Das Inhaltsverzeichnis umfasst simtliche Inhalte der Arbeit und sollte dementspre-
chend tbersichtlich gestaltet werden. Fir die Gliederung des Textes im Hauptteil ist die Dezi-
malklassifikation zu benutzen. Damit die Arbeit Ubersichtlich bleibt, sollten die Autor*innen ma-
ximal vier Gliederungsebenen verwenden. Es wird empfohlen, die automatische Erstellungshilfe
von Inhaltsverzeichnissen der Schreibprogramme zu verwenden.

Die nachfolgende Abbildung zeigt ein Beispiel fiir ein Inhaltsverzeichnis:

Inhaltsverzeichnis
AbbIldUNGSVErZEIChNIS «....ovieiiiiiiii s II
TabelleNVerZeIChNIs ....c.cccuiiiiiiiiiiiiii e 111
ADBKULZUNZSVEIZEICHNIS ...ttt v
1 BINLEITUNG ..t 1
2. Die Bedeutung der sozialwirtschaftlichen Forschung.........ccccococvviiiiiiiiciininns 3
2.1 Verinderungen der Rahmenbedingungen.........ccccvvicnininicnninccnniecneennes 7
2.2 AUSWITKUNZEN .ottt 8
2.2.1 AuSWILKUNG T oo 10
2.2.2 AUSWITKUNG 2 ..o s 11
0. FAZIT e 13
LiteraturverZeiChnis ... 17
ANNANG (oot 19

I

2.2.3 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Alle aufgefithrten Abbildungen und Tabellen missen in einem Verzeichnis aufgefiihrt werden.
Allgemein mussen die Abbildungen und Tabellen im Haupttext der Reihe nach nummeriert wer-
den und eine Quellenangabe besitzen. Die Nummerierung mit Titel befindet sich linksbiindig

oberhalb, die Quellenangabe linksbiindig unterhalb der Abbildung oder Tabelle (siche Kapitel

6
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2.5). Die Abbildungen und Tabellen sind zudem mit einem Rahmen zu versehen. Die Abbildun-
gen und Tabellen sollten gut in das Gesamtbild der Arbeit integriert sein. Dariiber hinaus muss
im Text auf Tabellen und Abbildungen eingegangen werden (d. h. sie sollten erldutert werden),

vorzugsweise sollte dies vor der Abbildung/Tabelle geschehen.

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Routenplan nach Vuadens.........ccevviiiiiiiciiciicnes 3
Abbildung 2: Die drei Ebenen der Unternehmensfithrung.........ccccoovviiiinnininns 5
Abbildung 3: Das situative FGhrungskonzept .........cocecccevvicieivinicnnniceiniecncines 6
Abbildung 4: Aufgabe und Ziele von Trainee-Programmen..........ccceeeecuevveicununenes 8
Abbildung 5: Die wichtigsten Einflussfaktoren des Betriebsklimas.............c........ 16

I

2.2.4 Abkiirzungsverzeichnis

Im Abkurzungsverzeichnis sind nur fachspezifische Abkurzungen aufgeftihrt und erklirt. Dazu
gehoren auch die im Literaturverzeichnis verwendeten Abkiirzungen. Es sollten nicht zu viele
Abkurzungen verwendet werden, damit das Durchlesen nicht erschwert wird.

Allgemein tbliche Abkiirzungen (wie z. B., etc.) werden nicht vermerkt!

Abkiirzungsverzeichnis

AG Arbeitsgemeinschaft

BIP Bruttoinlandsprodukt

IGLU Internationale Grundschul-Lese-Untersuchung
GEW Gewerkschaft Erziechung und Wissenschaft

11T

2.2.5 Textteil der Arbeit

Die Einleitung umfasst die Problemstellung (Fragestellung mit dazugehériger Begriindung) und
ihre Bestandteile, die Einfihrung in die Thematik, die Zielsetzung, die Vorgehensweise und den

7
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Aufbau der Arbeit. Bei der Vorgehensweise sollte kurz beschrieben werden, wie det/die Autor*in
bei der Analyse der Literatur und der Daten, bei Interviews und Befragungen sowie bei Untersu-
chungen von z. B. Firmenunterlagen vorgegangen ist. Ziel der Einleitung ist es, einen Uberblick
tber den Aufbau und die Argumentationsreihenfolge zu schaffen.

Der Hauptteil befasst sich mit dieser Argumentationsfolge. Zu beachten ist, in wie viele Tei-
le/Kapitel oder Abschnitte der Hauptteil aufgeteilt werden soll. Dieses Geruist der zweckmiBigen
Verkniipfung sollte daraufthin tiberpriift werden, ob die Gedankenabfolge zu den einzelnen Ab-
schnitten nachvollzogen werden kann. Das hier angesprochene systematische Argumentieren ist
ein Hauptbestandteil vom wissenschaftlichem Arbeiten (der so genannte, rote Faden’) und sollte
gut zu erkennen sein. Je nach Linge des Hauptteils empfiehlt es sich, an einer zentralen (passen-
den) Stelle ein Zwischenfazit einzuarbeiten.

Am Ende (Fazit/ Zusammenfassung) des schriftlichen Teils sind die Fragestellung und die
zentralen Aussagen der Arbeit zusammenzufassen sowie ist eine personliche Einschitzung
des/der Verfasser*in bezuglich der Erreichung der gesetzten Ziele vorzunehmen. Ebenfalls ist es
wichtig, dass die aufgestellten Hypothesen von dem/der Autor*in nochmals kutrz aufgegriffen
und zusammenfassend dargelegt werden. Bei (ggf. Bachelor-)) und Masterarbeiten sollten Au-
torfinnen in der Zusammenfassung gegebenenfalls Empfehlungen fiir zukinftige Forschungsar-

beiten auf dem gleichen Gebiet vorbringen.

2.2.6 Anhang

Die Anhinge wie z. B. Fragebogen, lange Tabellen oder Firmenunterlagen, die wichtige Informa-
tionen fiir das Verstindnis der Arbeit beinhalten, werden am Schluss der Arbeit angefiigt. Die zu
Grunde liegenden Quellen fir den Anhang sind im Literaturverzeichnis aufzufithren. Auf Infor-
mationen, die im Anhang enthalten sind, ist im Text entsprechend hinzuweisen. Grofiere Anhin-

ge erhalten ein eigenes Inhaltsverzeichnis (vor Beginn des Anhangs).

2.2.7 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis setzt sich aus den Buchern, Fachzeitschriften, Internetdokumenten und
anderen Dokumenten zusammen, mit denen in der wissenschaftlichen Arbeit gearbeitet wurde.
D. h. hier muss jede im Text zitierte Quelle vollstindig angegeben werden (siche auch Kapitel

2.3).
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2.2.8 Erklirung der wissenschaftlichen Ehrlichkeit

Fir Wiso-Studierende gilt, dass die eidesstaatliche Versicherung nicht in die Abschlussarbeit ein-
gebunden, sondern lose zusammen mit dem schriftlichen Exemplar und dem Datentriger im
Prifungsamt eingereicht wird. Das Formular finden Sie auf unserer Homepage/ im Ilias-Kurs
(unter Hinweise wissenschaftlichen Arbeitens), aber auch auf den Internetseiten des Wiso-
Prifungsamtes. Studierende anderer Fakultiten erkundigen sich bitte bei ithrem Priifungsamt

tber die Vorgaben beziiglich der eidesstattlichen Erklirung.

2.3 Angaben im Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis setzt sich aus den Buchern, Fachzeitschriften, Internetdokumenten und
anderen Dokumenten zusammen, mit denen in der wissenschaftlichen Arbeit gearbeitet wurde.
D. h. hier muss jede im Text zitierte Quelle vollstindig angegeben werden.

Grundsitzlich gilt:

e Das Literaturverzeichnis muss alphabetisch nach Autor*innen geordnet werden. Sollten
mehrere Quellen eines/r Autor*in votliegen, so werden diese aufsteigend nach dem Verof-
fentlichungsjahr geordnet.

e Grundsitzlich muss keine Unterscheidung nach Literaturtyp getroffen werden. Die gesamte
verwendete Literatur bzw. verwendeten (Internet-)Quellen kénnen alphabetisch geordnet in
einem Literaturverzeichnis aufgefihrt werden.

e Sollten bis zu drei Autor*innen an der Publikation beteiligt sein, so sind alle aufzufithren
und mit ,/¢ voneinander abzugrenzen. Bei mehr als drei Autor*innen, ist der/die erste Au-
tor*in zu nennen und danach ein ,u. a.“ oder et al. anzuftigen (gilt auch fir Ortsangaben).

e Quellen des/der gleichen Autor*in mit gleichem Veréffentlichungsjahr werden mit Buch-
staben durchnummeriert, z. B. Maier (2001a), Maier (2001b), Maier (2001c).

e Sind die Angaben zum Erscheinungsjahr bzw. zum/zur Autor*in nicht bekannt, kann auch
Folgendes angegeben werden: o. J. (ohne Jahr) und o. V. (ohne Verfasser).

e Der Ubersichtlichkeit halber bietet sich an, den Einzug hingend zu gestalten und den Nach-
namen des/der Autor*in kursiv zu formatieren.

e Alle Literaturangaben enden mit einem Punkt am Satzende (gilt auch fir Quellenangaben im

Text und bei Abbildungen).
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e Autor*innen mit einem Umlaut (4, 0, i) werden bei der alphabetischen Anordnung wie folgt
behandelt: 4=ae, 6=o0e, ii=ue.
Bsp. Schock (2000): ...
Schén (2001): ...
Schof (2003): ...

e Autor*innen mit einem [3 im Namen werden wie folgt behandelt 3= ss.

e Autorfinnen mit einem Namenszusatz (von, van, de) werden wie folgt behandelt: Bsp. Kie-

selstein, Jacob von (2000): ...

e Bei mehreren Binden, wird der genaue Band mit angeben (z. B. Bd. 2). Bezieht sich die

Quelle auf die gesamten Binder, ist die Anzahl der Binder mit anzugeben (z. B. Bde. 4).

e Die Auflage ist nur anzugeben, wenn es sich nicht um die erste Auflage handelt.

Beispiele fir die unterschiedlichen Literaturangaben:

1. Monographie:

Name, Vorname (Jahr): Volle Titelangabe. Auflage (falls nicht die Erste). Erscheinungs-

ort: Verlag.

Bsp.

Schulz-Nieswandt, Frank (20006): Sozialpolitik und Alter. Stuttgart: Kohlhammer.

Schulz-Nieswandt, Frank/Langenhorst, Francis (2012): Minderjahrige StudienanfingerInnen
an der Hochschule — ein Problem? Bd. 1. Baden-Baden: Nomos.

2. Sammelband/ Herausgeberband:

Name, Vorname (des/der Autor*inl) (Jahr): Titel des Artikels/ Kapitels. In: Name, Vor-
name (Hrsg.): Volle Titelangabe. Auflage (falls nicht die erste). Erscheinungsort:

Verlag. S. x-v (Seitenangabe des Artikels/ Kapitels).

Bsp.

Schulz-Nieswandt, Frank (2012): Gesundheitskonomische Aspekte von Interventionspro-
grammen. In: Wahl, Hans-Werner/ Tesch-Rémer, Clemens/ Ziegelmann, Jochen
P. (Hrsg.): Angewandte Gerontologie. Interventionen fiir ein gutes Altern in 100
Schliisselbegriffen. 2., vollst. Giberarb. u. erw. Auflage. Stuttgart: Verlag W. Kohl-
hammer. S. 643-647.

10
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3. Zeitschriftenaufsatz:

Name, Vorname (Jahr): Titel des Artikels. In: Name der Zeitschrift, Jahrgang (Heft-Nr.),
S. x-y (Seitenangabe des Artikels).

Bsp.

Schulz-Nieswandt, Frank (2012): Der homo patiens als Outsider der Gemeinde. Zur kultu-
rellen und seelischen Grammatik der Ausgrenzung des Diamonischen. In: Zeit-

schrift fiir Gerontologie und Geriatrie, 45 (7), S. 593-602.

4. Internetquellen:

Name, Vorname (Jahr): Titel des Beitrags. Genaue Internetadresse, letzter Zugriff am

TT.MM. J]]].

Bsp.

Statistisches Bundesamt (Hrsg.) (2012): Statistisches Jahrbuch. Deutschland und Internati-
onales. URL:
https:/ /www.destatis.de/DE /Publikationen/StatistischesJahrbuch /Statistisches]a
hrbuch2012.pdf?__blob=publicationFile, letzter Zugriff am: 01.12.2012.

Bickel, Horst (2010): Die Epidemiologie der Demenz. In: Deutsche Alzheimer Gesell-
schaft e. V.: Das Wichtigste — Informationsblitter 1, Berlin. URL:
http:/ /www.deutsche alzhei-
mer.de/fileadmin/alz/pdf/factsheets/FactSheet01_10.pdf, letzter Zugriff am:
01.12.2012.

5. Gesetzesbiicher/ Gesetzestexte
Im Grunde miissen keine Gesetze ins Verzeichnis aufgenommen werden. Diese werden
direkt im FlieBtext benannt (Bsp. Nach Art. 1 (1) GG ist die Wiirde des Menschen un-
antastbar.). Wenn es sich um kommentierte Gesetzesbuicher handelt, dann nimmt man

sie mit auf. Bsp.

Knickrebm, Sabine/ Kreikebohm, Ralf/ Waltermann, Raimund (2019): Kommentar zum So-
zialrecht. 6. Auflage. Minchen: Beck.
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Zeitungsartikel (FAZ, Stiddeutsche...)

Off, Jasmin (26.04.2012): Mit Mama zur Einschreibung. In: Stiddeutsche.de. URL:
http://www.sueddeutsche.de/kartiere/mindetjachrige-studienanfaenger-mit-mama-zur-

einschreibung-1.1142025, letzter Zugriff am: 01.12.2012.

Beispiel fiir ein Literaturverzeichnis:

Literatutrverzeichnis

Bundesministerium fir Familie, Senioren, Frauen und Jugend (Hrsg.) (2010): Sechster Bericht zur
Lage ilterer Generationen in der Bundesrepublik Deutschland — Altersbilder in der Gesell-
schaft. Berlin: BMFSF].

Kéistler, Ursula/ Schulz-Nieswandt, Frank (2010): Genossenschaftliche Selbsthilfe von Senioren.
Stuttgart: Kohlhammer.

Knickrehm, Sabine/ Kreikebohm, Ralf/ Waltermann, Raimund (2019): Kommentar zum Sozial-
recht. 6. Auflage. Miinchen: Beck.

Sauer, Michael (2012): Welfare-State Analysis in South-Eastern Europe: Setting the Scene for
Reserach on Long-Term Care. In: Chobanov, George/Plohn, Jurgen/Schellhass, Horst
(Hrsg.): Policies of Economic and Social Development in Europe. Frankfurt/Main: Peter
Lang. S. 138-156.

Schulz-Nieswandt, Frank (2000a): Zu einer archetypischen Morphologie der Sozialpolitik. Ge-

nossenschaft und sakrales Konigtum. Weiden-Regensburg: Eurotrans Verlag.

Schulz-Nieswandt, Frank (2000b): Studien zur strukturalen Anthropologie sozialer Hilfeformen
und sozialer Risikogemeinschaften. Regensburg: Transfer Verlag.

Schulz-Nieswandt, Frank u. a. (2009): Generationenbeziehungen. Netzwerke zwischen Gabebe-
reitschaft und Gegenseitigkeitsprinzip. Berlin: LIT.

Schulz-Nieswandt, Frank (2012): Der homo patiens als Outsider der Gemeinde. Zur kulturellen
und seelischen Grammatik der Ausgrenzung des Diamonischen. In: Zeitschrift fiir Geron-
tologie und Geriatrie, 45 (7), S. 593-602.
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2.4 Zitate

Die Wiedergabe von fremden Texten, wortlich oder sinngemif3, muss als solche gekennzeichnet
sein. Wird diese Kennzeichnung unterlassen, so gibt man den Text als seinen Eigenen aus und
erstellt ein ,Plagiat’. Um solche Plagiate zu vermeiden, ist es zwingend notwendig, dass sich der
Bearbeiter einer wissenschaftlichen Arbeit genau mit den unterschiedlichen Zitiertechniken aus-
kennt und diese sorgfiltig berticksichtigt.

Fir die Anzahl und den Umfang von Zitaten kann nicht ,kochrezeptartig’ eine bestimmte Menge
angeben werden. Ein Zitat ist tiberall da notwendig, wo Gedankengut anderer Texte wiedergege-
ben wird! Wichtig ist, dass nur Literatur verwendet werden darf, die auch gelesen wurde.
Was darf nicht zitiert werden? In Bezug auf die Zitierfahigkeit von Schriften ist festzuhalten,
dass nur solches — verdffentlichtes — Material (also nicht: Seminar- und Diplomarbeiten sowie
Vorlesungsunterlagen oder auch die Schaubildsammlung von Vorlesungen oder Seminaren) ver-
wendet werden darf, dessen Nachvollziehbarkeit und Kontrollierbarkeit gewihtleistet ist. Prob-
lematisch ist das Zitieren von Publikumszeitschriften, bei denen die Grenze zur Fachzeitschrift
flieBend verlauft (z. B. manager magazin, Wirtschaftswoche etc.). Im Zweifel sollten diese Quel-
len deshalb weglassen und eine andere Quelle gesucht werden, da in diesen Zeitschriften oftmals
ohnehin tberwiegend nicht zitier-notwendiges Allgemeingut enthalten ist (wie auch in den meis-
ten anderen Publikumsorganen, bspw. Focus, Stern, Spiegel). Reine Publikumszeitschriften (z. B.
Horzu, Brigitte etc.) sind keinesfalls zitierwtrdig.

Es muss nicht zitiert werden:

- Allgemeinwissen, welches einem (Konversations-) Lexikon entnommen werden kann;

- einschligige Fachausdriicke, allgemein tibliche Begriffe aus Fachlexika.

Zitiertechnik
Es bestehen zwei Méglichkeiten des Zitierens:
a) wortlich/ direkt
In folgenden vier Fillen ist es gestattet, wortlich zu zitieren:
1. wenn der betreffende Zusammenhang nicht besser — und vor allem nicht kiirzer —
formuliert werden kann;
2. wenn es sich um Begriffsbildungen handelt;
3. bei textkritischen Erorterungen, d. h., wenn die AuBerungen eines/r Autor*in analy-

siert und interpretiert werden muss.
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Weitere Regeln
o Zeichensetzung und Rechtschreibung
— beibehalten, keine Korrekturen, sondern Hinweis: [sic!] (genauso steht es da)
— Zitat im Zitat in einfache Anfihrungszeichen setzen ,...°
o Auslassungen
— innerhalb des Zitats sind mit runden Klammern und Punkten (...) zu kennzeich-
nen
— Sinn des Textes darf sich dadurch nicht verindern
o Anpassungen (z. B. grammatische Angleichungen)
— kennzeichnen mit eckigen Klammern |...]
— z. B. Einschub eines Verbs, Anpassung des Kasus
—  Hervorbebungen miissen ebenso kenntlich gemacht werden, eigene: [Hervorhebung
durch den Verfasser] oder kiirzer: [Hervorh. d. Verf.], aus der Textvorlage tiber-
nommene Hervorhebungen: [Hervorhebung im Original]
o Lingere Zitate (> 3 Zeilen)
— Text in kleiner Schrift (10 pt) mit einfachem Zeilenabstand und eingertickt wie-

dergeben

Bsp.  Somit lassen sich Lebenslagen als ,,ressourcenabhingige Handlungsspielrdu-

me der Person im Lebenszyklus [definieren]* (Schulz-Nieswandt 2000, S. 28).

b) sinngemil/indirekt
Das sinngemal3e Zitat hat den Zweck, Gedanken (nicht die Worte) eines/r Autor*in wie-
derzugeben. Es muss durch den Zusatz vgl. in der Fulinote oder direkt im Text (bei der
Harvard-Methode) kenntlich gemacht werden. Bezieht sich das indirekte Zitat auf einen
Satz, so wird der Beleg direkt im Anschluss an den Satz hinzugefligt (bei FuBlnoten nach/
bei der amerikanischen Methode vor dem Punkt). Soll sich dieser Beleg auf einen ganzen

Abschnitt beziehen, so wird dieser an das Ende des Absatzes gesetzt.

Die Belege/Quellen angefiithrter Zitate konnen entweder als Voll- oder Kurzbeleg angefiihrt
werden. Im Rahmen der hier anzufertigenden Arbeiten wird die Technik des Kurzbelegs er-

wartet. Dies bedingt das Anlegen eines gesonderten Literaturverzeichnisses am Ende einer jeden

schriftlichen Arbeit.
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Grundsitzlich lassen sich zwei Techniken des Zitierens unterscheiden:
o in Form eines Belegs in der Ful3- bzw.- Endnote

o oder als dem Zitat-folgenden Beleg im Text (amerikanische/Harvard-Methode)

FuBnoten: Name des/der Autor*in (Jahr), S. x. oder des/der Autor*in (Jahr): x.

Harvard-Methode: (Name des/der Autor¥in Jaht, S. x). oder (des/der Autor*in Jahr: x).

Die Wahl einer Zitiermethode und die Form des Kurzbelegs sollten in der gesamten Ar-
beit konsequent und einheitlich sein!

In der nachfolgenden Tabelle finden sich Beispiele hierzu:

Zitiertechnik Zitierart Beispiele
FuBnoten wortlich/ Praktische Sozialpolitik ,,ist eingelassen zwischen Wirtschaft, Politik und
direkt Kultur und ist kaum zu verstehen ohne die Kenntnisnahme der gréfieren

geschichtlichen Hintergriinde und das Wirken von Institutionen. !

1 Schulz-Nieswandt (2006), S. 27. oder
Schulz-Nieswandt (20006): 27.

Schulz-Nieswandt folgend, sind Lebenslagen ,,ressourcenabhingige

Handlungsspielriume der Person im Lebenszyklus.“?

2 Schulz-Nieswandt (20006), S. 28. oder
Schulz-Nieswandt (2006): 28.

FulBinoten sinngemil3/ | Ist man gewillt, ein Verstindnis des komplexen Begtiffs der praktischen
indirekt Sozialpolitik zu entwickeln, bedarf es Hintergrundwissen tiber historisch
relevante Geschehnisse und durch Institutionen hervorgerufene Einfliis-

se.?

2 Vgl. Schulz-Nieswandt (20006), S. 27. oder
Vgl. Schulz-Nieswandt (2000): 27.

Amerikanische | wortlich/ Praktische Sozialpolitik ,,ist eingelassen zwischen Wirtschaft, Politik und
Methode direkt Kultur und ist kaum zu verstehen ohne die Kenntnisnahme der gréf3eren
geschichtlichen Hintergrinde und das Witken von Institutio-
nen® (Schulz-Nieswandt 2000, S. 27). oder (Schulz-Nieswandt 2006: 27).

Schulz-Nieswandt (2006, S. 27) oder Schulz-Nieswandt (2006: 27) fol-
gend, sind Lebenslagen ,,ressourcenabhingige Handlungsspielrdume der
Person im Lebenszyklus.*
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Schulz-Nieswandt weist darauf hin, dass die Menschen innerhalb einer
Statuspassage ,einen -identitdts-relevanten- radikalen Rollenwechsel
vornehmen miissen® (2006, S. 79), oder (2006: 79), wie z. B. der Uber-
gang in die nachberufliche Lebensphase.

Amerikanische | sinngemif3/ | Ist man gewillt, ein Verstindnis des komplexen Begriffs der praktischen
Methode indirekt Sozialpolitik zu entwickeln, bedarf es Hintergrundwissen tiber historisch
relevante Geschehnisse und durch Institutionen hervorgerufene Einfliis-
se (vgl. Schulz-Nieswandt 2006, S. 27). oder (vgl. Schulz-Nieswandt
20006: 27).

Die Unterscheidung direkter und indirekter Zitate durch die Ver-
wendung von ,vgl.‘, auch bei der Amerikanischen Methode, ist in
Haus- und Abschlussarbeiten wiinschenswert.

Schulz-Nieswandt unterscheidet in seinem Lebenslagenkonzept zwi-
schen personalen und kontextuellen Ressourcen (vgl. Schulz-Nieswandt
2000, S. 14). oder (vgl. Schulz-Nieswandt 2006: 14).

oder

Schulz-Nieswandt (2006, S. 14) unterscheidet in seinem Lebenslagen-

konzept zwischen personalen und kontextuellen Ressourcen.

Weitere Hinweise zum Zitieren:

o Achten Sie beim Zitieren (direkt und indirekt) darauf genaue Seitenangaben zu ma-
chen. Verweisen Sie bspw. auf ein Kapitel dann geben Sie den genauen Abschnitt mittels
Seitenangabe an (bspw. Schulz-Nieswandt (2010), S. 10-25.). Bezieht sich IThr Zitat auf
zweil bzw. drei Seiten konnen Sie folgende Darstellungsweise verwenden: S. 1 f. bzw. S. 1
tf. Bei mehr als drei Seiten verwenden Sie die genauen Seitenzahlen. Der Verweis auf ein
ganzes Werk (ohne entsprechende Seitenangaben) ist eher beim allgemeinen Hinweis auf
weiterfithrende Literatur o. 4. zu verwenden.

o FuBnoten erméglichen es dem Verfasser auf weitere Literatur hinzuweisen oder auch ei-
gene Anmerkungen zu machen, die den Lesefluss im Text unterbrechen wiirden. Zum
Beispiel kénnen nihere Angaben zu Studien gegeben werden (z. B. Anzahl der Teilneh-
mer, Art der Studie, Vorgehensweise etc.), die im FlieBtext stérend wirken wiirden. Die
Angabe von Internetlinks in den Fulinoten sollte vermieden werden. Fullnotenangaben
werden wie Sitze behandelt, am Anfang GroB3schreibung, am Ende ein Punkt.

Bsp.:

> Als Beispiel sei an dieser Stelle auf die Arbeit von Welzer (1990) verwiesen, der das Dreipha-

senmodell auf den Ubergang Hochschule — Beruf angewandt hat.
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Sekundirzitate

Sekundirzitate sind Zitate, die nicht aus einer Originalquelle stammen, sondern aus einer
Sekundirquelle. Grundsitzlich sollte man immer aus der Originalquelle zitieren (d. h.
es sollte vermieden werden, Sekundirzitate zu nutzen), um Fehler auszuschlieSen. Ist die-
se jedoch nicht auffindbar oder nur sehr schwer zuginglich, so sind ausnahmsweise Se-
kundirzitate erlaubt. Kenntlich zu machen sind Sekundirzitate mit zitiert nach (kurz:
zit. n.). Die Reihenfolge beim Beleg ist: Erst Original-, dann Sekundirquelle! Im Lite-

raturverzeichnis findet sich nur die Sekundirquelle.

Bsp. fiir ein direktes Zitat (Fullnoten-Methode):

> Miiller (1988), S. 45 £, zitiert nach Weber (2010), S. 170. Oder
3 Miiller (1988): 45 £, zit. n. Weber (2010): 170.

In diesem Fall wiirde Weber (2010) ins Literaturverzeichnis aufgenommen werden, Mil-
ler (1988) nicht!
Wird dasselbe Werk nacheinander zitiert so schreibt man statt dem Kurzbeleg ebd.

(ebenda), Bsp. fiir FuBnoten:

#Vel. Schulz-Nieswandt (20006), S. 5. oder Vgl. Schulz-Nieswandt (2006): 5.
5 Ebd.
¢ Vgl. ebd., S. 7 £. oder Vgl. ebd.: 7 f.

Werden die Inhalte mehrerer Autor*innen in einem Abschnitt wiedergegeben, dann

nennt man die Quellen in einer gemeinsamen FuBnote

"Vgl. Schulz-Nieswandt (2018), S. 15-18; Maier-Rigaud (2017), S. 101-105.

Bei mehr als drei Autor*innen wird nur der Erstverfasser angefithrt und ein u. a. oder et
al. angehingt.
Sind die Angaben zum Erscheinungsjahr bzw. zum/zur Autor*in nicht bekannt, kann
auch Folgendes angegeben werden: o. J. (ohne Jahr) und o. V. (ohne Verfasser).
Bitte achten Sie auf die Leerzeichen zwischen den Angaben, z. B.
S..6, S.6f.
Gesetzestexte
Bei Angaben von Artikel aus Gesetzen wird folgende Vorgehensweise empfohlen:
Bsp. 1: Gemil3 Artikel 1 GG ist die Wiirde des Menschen unantastbar.
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Bsp. 2: Im Artikel 20 (1) GG wird diese Rechtstaatlichkeit als sozialer Bundesstaat kon-
kretisiert.

Eine zusitzliche Angabe entfillt in den FuBnoten oder als Kurzbeleg. Auch entfillt die
Angabe im Literaturverzeichnis (auler es werden Kommentarbiicher zu Gesetzen ver-

wendet).

3 Abbildungen und Tabellen

In wissenschaftlichen Arbeiten genutzte Abbildungen und Tabellen besitzen grundsitzlich eine
Quelle. Gescannte Abbildungen sollten in guter Qualitit sein, ansonsten kénnen sie auch eigen-
stindig, aber originaltreu nachgezeichnet werden. Werden sie aktualisiert, erginzt oder tiberarbei-
tet, so muss dies angegeben werden, bspw. ,,Eigene Darstellung nach Daten des Statistischen
Bundesamtes (2000)“. Eigene Darstellungen sollten ebenfalls als solche kenntlich gemacht wer-
den: ,,Eigene Darstellung®.

Tabelle 1:  Datenerhebungswellen innerhalb der Mitarbeiterbefragung

Einrichtung 1. Welle 2. Welle 3. Welle
< < <
Einrichtung 1 21.11.05 28.11.05 12.12.05
Einrichtung 2 24.11.05 01.12.05 15.12.05
Einrichtung 3 15.11.05 22.11.05 06.12.05
Eigene Darstellung.

Abbildung 1: Das Lebenslagekonzept

An- und Herausforderungen im Lebenszyklus

Person w Welt
\ ¥

Kompetenzen Kontextuelle Ressourcen

(personale Ressourcen)

% Alltagskompetenzen % o6konomische Ressourcen

% kognitive Kompetenzen % infrastrukturelle Ressourcen

% psychische Kompetenzen % soziale (netzwerkorientierte)
Ressourcen

— Rahmenbedingungen —
Gesundheit Wohnen und Wohnumfeld
Verkehrssysteme
Technische, dingliche Umwelt
Siedlungsstrukturen

Quelle: Schulz-Nieswandt (2006), S. 14.
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Abbildung 2: Das Konzept der unterstiitzenden Versorgung im Bereich der Behindertenhilfe

Unterstltzende Beziehungen im Rah-
men psychosozialer Versorgung

- Nutzer — Betreuungspersonal —
Beziehung

- Nutzer — relevante Personen —
Beziehung

Unterstltzende Inhalte im Rahmen
psychosozialer Versorgung

Lebensqualitét der

- Information und Kommunikation Nutzer von Einrich-
- Partizipation und Mitbestimmung —» | tungen der Behinder-
tenhilfe

Unterstltzende Aspekte im Rahmen
nicht-psychosozialer Versorgung

- ,Hotelleistungen®
- Organisatorischer Ablauf

Quelle: Edqgene Darstellung in Anlebnung an Plaff (2003), S. 13.

4 Sprache

Voraussetzung fiir eine gute Lesbarkeit ist eine korrekte Rechtschreibung und Interpunktion so-
wie ein gut lesbarer Satzbau. Bezieht sich der/ die Verfasser*in auf die eigene Person, wird in der
Regel die 3. Person benutzt (passive Formulierung). Aktive Formulierungen ,,ich, mein For-
schungsziel ist es etc.” kénnen aber bspw. in der Einleitung zur Darlegung des Forschungsinte-
resses oder auch im Fazit verwendet werden. Verschachtelte Konstruktionen und Sitze, die zu
viele Nebensitze enthalten, sind zu vermeiden. Ein ,journalistischer’ Schreibstil mit Fallwortern
und ,blumigen’ Ausdriicken sollte unterlassen werden. Achten Sie auch auf eine gendersensible
Sprache.

Die Autor*innen sollten versuchen Leser*innen durch die Arbeit zu fihren, beispielsweise mit
Hilfe von Verweisen auf andere Abschnitte. Die Querverweise konnen entweder im FlieBtext in
Klammern gesetzt werden oder in die Fulinote iibernommen werden. Die gewihlte Angabe der
Querverweise muss konsequent durchgehalten werden. Auch sollten die Kapitel durch Uberlei-
tungen miteinander verbunden werden.

Zum Beispiel ist es auch sinnvoll zu Beginn eines Kapitels mit mehreren Unterkapiteln eine kurze
Einleitung zu schreiben oder kurz zu nennen, was in den Unterkapiteln thematisiert wird. Bsp.

Auszug aus Schulz-Nieswandt (2000): Sozialpolitik und Alter, S. 27:
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2 Sozialpolitik und Alter(n): Der personenzentrierte
Zugang

Die praktische Sozialpolitik wird als Intervention in Lebenslagen der
Person im Lebenszyklus definiert. Die Begriindung dafiir ist grund-
rechtlicher Art, gespiegelt im Lichte empirischer Befunde zu den Le-
benslagen der Menschen.

2.1 Das Zentrum der Sozialpelitiklehre: Die Lebenslage

Jede Wissenschaft ist gezwungen, sich als eigener Zweig im System
der Wissenschaften zu definieren. Was ist die zentrale Fragestellung?
Was sind die Kategorien, die in die Theorien dieser Wissenschaft ein-
flieBen, um das Gebiet, das behandelt wird, systematisch erschlieffen
zu konnen?

5 Bewertungskriterien von Haus- und Abschlussarbeiten

e  Qualititskriterien
o Gesamteindruck

o Erfassung des Themas
v' Klarheit der Problemstellung (Formulierung und Begriindung einer Frage-
stellung)
v" Schliissige Argumentation
o Einbezug von Theorien, theoretischen Konzepten, empirischen Studien
o0 Reflexive Haltung in Bezug auf

v' Wissenschaftliche Positionen
v Verwendete Theorien/Konzepte
V" den eigenen Beitrag der Arbeit
o FEigenstindigkeit: eigener Beitrag zur Analyse
o Literatur: aktuelle und ausgewogene Literaturauswahl
¢  Form- und Konstruktionskriterien
o Aufbau der Arbeit und Aufteilung der Kapitel
o Rechtschreibung, Interpunktion und Ausdruck
o Verwendung von Skizzen und Schaubildern
o Verknipfung und Vernetzung der Kapitel (roter Faden)

20



