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1. Vorbemerkungen

Durch diesen ,,Kurzen Leitfaden zum Verfassen wissenschaftlicher Arbeiten® mochte ich
Sie, liebe Studentinnen und Studenten, ermuntern, bereits in niedrigen Semestern die Ba-
sis fiir addquates wissenschaftliches Arbeiten zu legen. Wichtig dabei ist, dass die hier
vorliegende Ubersicht als Orientierungshilfe und nicht als dogmatische Vorgabe verstan-

den werden sollte. Auch erhebe ich natiirlich keinen Anspruch auf Vollstindigkeit.

2. Layout
Es ist einleuchtend, dass die inhaltliche Qualitit die wichtigste Komponente Threr Arbeit

darstellt. Trotzdem sollten Sie auch auf ein ansprechendes Layout Wert legen.

2.1 Gestaltung des Titelblatts
Die Funktion des Titel- oder Deckblatts Ihrer Arbeit liegt primir in der Ubermittlung von

relevanten Informationen fiir den Leser. Folgende Angaben sollte es beinhalten:

- Den Namen der Hochschule und des Institutes;

- Titel der Arbeit;

- Art der Arbeit (Hausarbeit; Zusammenfassung eines Referates; Studienarbeit
etc.);

- Name der Veranstaltung und des Dozenten;

- Zeitpunkt der Veranstaltung (z.B. WS 2004/05);

- Detaillierte Angaben zu IThrer Person, d.h.: Name, Anschrift; Studiengang; Fach-
semester; Emailadresse;

- Datum der Abgabe.

2.2 Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses

Bei der Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses konnen Sie sich an den hier vorliegenden
Ausfithrungen orientieren. Zusitzlich sollten jedoch den einzelnen Kapiteln noch die ent-
sprechende Seitenzahl zugeordnet werden. Es hat sich bewihrt, das Inhaltverzeichnis
mithilfe der Tabellenfunktion Thres Textverarbeitungsprogramms zu erstellen. Beachten
Sie bitte auch, dass Sie nur Kapitelunterteilungen vornehmen sollten, wenn Sie mit min-
destens zwei Unterpunkten arbeiten und dass das Inhaltsverzeichnis nicht als separater

Punkt aufgefiihrt wird.



2.3 Gestaltung der Arbeit
Generell gilt, dass Sie eine einheitliche Gestaltung Threr Arbeit vornehmen sollten. Be-
nutzen Sie beispielsweise stets die gleiche Schriftgroflen fiir spezifische Textteile (fiir

Uberschriften etc.). Dariiber hinaus sind auch die folgenden Punke von Relevanz:

- Arbeiten sollten grundsitzlich mit der Schrift ,,Times New Roman* verfasst wer-
den;

- Benutzen Sie den Zeilenabstand 1,5 und die Schriftgrofe 12;

- Fiigen Sie Seitenzahlen (unten) ein; das Deckblatt zidhlt dabei als Seite eins, was
jedoch auf diesem nicht vermerkt wird;

- Lassen Sie links oder rechts einen ausreichend groflen Rand fiir Anmerkungen des
Lesers;

- Versuchen Sie, Rechtschreib-, Grammatik- und Zeichensetzungsfehler zu vermei-
den - > Benutzen Sie die Korrekturfunktion Thres Textverarbeitungsprogramms
und lassen Sie, wenn moglich, Thre Arbeit nach Fertigstellung von einer weiteren
Person durchlesen;

- Achten Sie darauf, dass Sie keinen Tempuswechsel in Ihrer Arbeit vollziehen;

- Vermeiden Sie unbedingt umgangssprachliche Formulierungen; bleiben Sie sach-
lich und verzichten Sie — auch wenn es oft verlockend erscheint — auf Polemik;

- Auch sollten Sie versuchen, von Wortern wie ,,ich” oder ,,man® sowie von Zusét-

zen wie ,,meiner Meinung nach ...* Abstand zu nehmen.

2.4 Zitate und FuBnoten

Wenn Sie an der Universitit schriftliche Arbeiten verfassen, konnen diese nie ohne Zitate
und nur sehr selten ohne FuBnoten auskommen. Ich empfehle daher, beides zu verwen-
den.

Wichtig ist, dass Sie angemessen zitieren. Dazu haben Sie im Wesentlichen zwei Mog-
lichkeiten. Zum einen konnen Sie die Quelle des Zitates direkt im Text vermerken, zum
anderen eine Fulinote setzen, in der Sie auf die Quelle verweisen. Bei beiden Varianten
ist es ausreichend, den Nachnamen des zu zitierenden Autors, das Erscheinungsjahr so-
wie die entsprechende Seitenzahl zu nennen'. Wollen Sie einen Teil der Textpassage

weglassen, konnen Sie das durch drei aufeinanderfolgende Punkte kennzeichnen. Das

Dies ist ausreichend, da Sie am Ende Threr Arbeit ein Literaturverzeichnis anfiigen, in dem detaillier-
te Informationen zu den von lhnen verwendeten Quellen ersichtlich werden. Siehe dazu auch das
Kapitel 3.1.



kann dann, wenn Sie z.B. eine auf Seite 369 zu findende Aussage von Michel Foucault

aus dem Buch Die Ordnung der Dinge zitieren mochten, folgendermalien aussehen:

,In diesem philosophisch-philologischen Raum ... taucht die Sprache jetzt in einer ritselhaften Mannig-

faltigkeit auf, die man bezdhmen miisste* (Foucault 1999, 369).

Neben der Moglichkeit, Quellen in Fulnoten zu vermerken, dienen letztere vor allem
dazu, dem Leser zusitzliche Informationen bereitzustellen, deren direkte Integration in
den Text unzweckméiBig wire. Sie konnen die oben gesetzte FuBinote als ein Beispiel

dafiir verstehen.

3.  Vorgehensweise beim Verfassen
3.1 Gliederung der Arbeit
Es ist notwendig, dass Sie Ihre Arbeit angemessen gliedern bzw. strukturieren. Norma-

lerweise wird ihre Arbeit aus folgenden Komponenten bestehen:

- Titelblatt;

- Inhaltsverzeichnis;

- Vorwort (bei umfangreicheren Arbeiten);

- Einleitung;

- Hauptteil (den Sie bitte nicht so nennen);

- Fazit

- Abkiirzungsverzeichnis (nach Notwendigkeit);
- Literaturverzeichnis;

- Erkldrung zum eigenstindigen Verfassen der Arbeit.

Auf ,Titelblatt”“ und , Inhaltsverzeichnis*“ wurde bereits eingegangen. In einem ,,Vor-
wort* konnen Sie u.a. Danksagungen vermerken, mitunter wird dies auch von anderen
Personen verfasst. Diesen Abschnitt sollten Sie jedoch im Rahmen von Hausarbeiten
weglassen. Vereinfacht ausgedriickt besteht die Aufgabe der ,,Einleitung* darin, das In-
teresses des Lesers an Ihrer Arbeit zu wecken und ihn an Ihren strukturellen Uberlegun-
gen zur Gestaltung Threr Ausfithrungen teilhaben zu lassen. Beginnen Sie die Einleitung
daher mit einem thematischen Fokus, der dann in strukturelle Uberlegungen iibergeht. Im
Rahmen dessen konnen Sie beispielsweise erklidren, weshalb Sie sich auf bestimmte As-

pekte konzentrieren und warum Sie andere weglassen. So konnen Sie sich auch weitest-



gehend gegen den moglichen Vorwurf absichern, thematisch unvollstindig gearbeitet zu
haben.

Wie der Name bereits vermuten ldsst, handelt es sich beim ,,Hauptteil“ Ihrer Arbeit (den
Sie bitte nicht so nennen!), der in der Regel aus mehreren Kapiteln besteht, um den Ab-
schnitt, der nicht nur den groffiten Umfang einnimmt, sondern auch wichtige inhaltliche
Informationen fiir den Leser bereitstellt. Fiir Sie bestehen hier zwei Aufgaben, Sie sollten
(1) Sachverhalte beschreiben und diese dann (2) interpretieren und erkldren. Es erweist
sich dabei als sinnvoll, sich um eine gewisse Objektivitidt und Wertfreiheit zu bemiihen,
d.h. Sachverhalte moglichst von mehreren Seiten zu beleuchten. Dies kann u.a. in Form

einer Gegeniiberstellung verschiedener Meinungen durchgefiihrt werden. Beispiel:

Wihrend fiir Schmidt-Wulffen das starke Bevolkerungswachstum eher nebensichlichen Charakter fiir
das Fortschreiten der Desertifikation hat (Schmidt-Wulffen 1985, 47f.), muss dieses nach Yudelman
als Basis fiir die Desertifikationsproblematiken angesehen werden, da es am Anfang einer Kettenreak-
tion stehe. Die stindig wachsende Bevolkerung bendtige zum Uberleben mehr Nahrung und Wasser,

was in der Sahelregion nur in geringen Mengen vorhanden sei (Yudelman 1991, 23ff.).

Dariiber hinaus sei auf die Wichtigkeit hingewiesen, Sachverhalte prignant darzustellen,
indem Sie sich auf das fiir Ihre Fragestellung wirklich Relevante konzentrieren (Konsis-
tenz). Versuchen Sie auch gezielt, strukturiert — d.h. mit Zugrundelegung eines ,,Roten
Fadens — zu argumentieren (Kohésion). Konzentrieren Sie sich auf einige wenige The-
menkomplexe und behandeln Sie diese dann ausfiihrlicher — haben Sie den Mut, auch
einmal einige Dinge wegzulassen; Sie konnen Ihre diesbeziigliche Motivation ja im Ein-
leitungsteil begriinden. Oft ist zu beobachten, dass in Arbeiten eine Vielzahl an Fakten
konzeptlos* aneinandergereiht werden. Wissenschaftliche Arbeiten sollten daher weder
die aus der Schulzeit bekannten ,,Nacherzidhlungen* noch ,,Lexikoneintrige* sein.

Im Rahmen vom ,,Fazit*“ Threr Arbeit haben Sie schlieBlich die Aufgabe, die zuvor dar-
gestellten und interpretieren Sachverhalte zu bewerten. Erst dann ist das klassische Vor-

gehensschema ...

Darstellung (was?) -> Erklirung (warum?) -> Bewertung

... abgeschlossen. Im Fazit, das in einigen Arbeiten leider stark vernachlissigt wird, kon-

nen Sie die wesentlichen Ergebnisse Threr Arbeit nochmals kurz zusammenfassen. Ferner

sollten Sie an dieser Stelle explizit (aber sachlich und begriindet) Ihre Meinung zu Din-



gen und Entwicklungen darlegen. Gerade dort bietet es sich auch an, eine kritische Aus-
einandersetzung mit der verwendeten Literatur vorzunehmen, beispielsweise, indem Vor-
schldge anderer Autoren diskutiert werden. Versuchen Sie, Losungsstrategien fiir prob-
lematische Sachverhalte zu entwerfen, ohne dabei den Realititsbezug aufzugeben. Bei-

spiel:

Sie schreiben eine Arbeit iiber die Auswirkungen des Politischen Realismus und kommen zu dem
Schluss, dass in der Vergangenheit die Konfrontation der Nationalstaaten fiir zahlreiche Kriege verant-
wortlich war. In diesem Zusammenhang wire es wenig zweckmiBig zu argumentieren, die Regierungen
sollten als Konsequenz samtliche Waffen ihrer Linder vernichten, damit zukiinftig — rein technisch —
keine Kriege mehr stattfinden konnen. Obwohl diese Einschétzung in ihrer Quintessenz wahrscheinlich
nicht vollkommen verkehrt ist, entbehrt sie gleichzeitig jeglichen Bezug zur Realitédt. In diesem Zusam-
menhang wire es z.B. sinnvoller, auf die Strategie verschiedener europdischer Staaten nach Ende des
zweiten Weltkrieges einzugehen, durch eine europiische Integrationspolitik militdrische Konfrontationen

untereinander zukiinftig zu vermeiden.

Sollten Sie hiufig mit Abkiirzungen gearbeitet haben, die iiber den géngigen Sprach-
gebrauch hinausgehen, konnen Sie am Ende Threr Ausfiithrungen ein ,,Abkiirzungsver-
zeichnis* anfiigen.

Thre Arbeit wird schlieBlich mit dem ,,Literaturverzeichnis* abgeschlossen. Dort fithren
Sie alle Quellen auf, aus denen Sie nachweislich in Thren Abhandlungen zitiert haben’.
Erstellen Sie eine Liste, in der die einzelnen Quellen alphabetisch geordnet sind. Neben
Nachnamen, dem (abgekiirzten) Vornamen und dem Erscheinungsjahr sollte der voll-
standige Titel und zumindest der Erscheinungsort, ggf. auch der Verlag, vermerkt wer-

den. Beispiel:

- Foucault, M. 1999: Die Ordnung der Dinge; Frankfurt a.M.

- Schmidt-Wulffen, W.D. 1985: Diirre- und Hungerskatastrophen im Sahel; Kassel

- Riib, F. 2003: Staatlichkeit, Staatsbildung und Staatszerfall. Dimensionen und Perspektiven der
politikwissenschaftlichen Debatte; in: Bendel, P.; Croissant, A.; Riib, F. (Hrsg.) 2003: Demokratie

und Staatlichkeit. Systemwechsel zwischen Staatsreform und Staatskollaps; Opladen

- Yudelman, M. 1991: The Sahel and the Environment. The Problem of Desertification; Basel

Mitunter ist zu beobachten, dass im Literaturverzeichnis samtliche Buchtitel aufgefiihrt werden, die
in einem Bezug zum Thema der Arbeit stehen. Dieser Versuch, durch eine Vielzahl von angegebe-
nen Quellen eine hohere Qualitdt der Arbeit zu suggerieren, ist unserids. Nehmen Sie davon bitte
Abstand.



3.2 Aufbau einzelner Kapitel

Nachdem Sie Ihre Arbeit im Hinblick auf die Gliederung konzipiert haben, sollten Sie
nun darauf achten, dass auch die einzelnen Kapitel in sich und zueinander strukturiert
werden. Versuchen Sie z.B., am Ende bzw. beim Beginn eines Kapitels darauf zu achten,
dass eine thematisch sinnvolle Verbindung oder Uberleitung zwischen den verschiedenen
Sektionen Ihrer Arbeit vollzogen wird. Ahnlich wie bei der Faktendarstellung sollte auch
hier eine ,,planlose* und abstrakte Aneinanderreihung vermieden werden.

Mit anderen Worten: Der Aufbau der Kapitel ist ganz dhnlich mit dem Threr Arbeit, d.h.
die Systematik mit Einleitung -> Hauptteil -> Zusammenfassung/Fazit sollte auch hier

Bertiicksichtigung finden.

4. Der Evaluierungsbogen zu Ihrer Arbeit

Abschliefend mochte ich Sie darauf hinweisen, dass ich alle von Thnen eingereichten
schriftlichen Arbeiten benote. Um IThnen ein prizises Feedback tiber die Qualitét Threr
Ausarbeitungen geben zu konnen, lege ich den Scheinen immer einen Evaluierungsbogen
bei. So kénnen Sie erkennen, wie die Note zustande gekommen ist, in welchen Teilen Sie
bereits kompetent arbeiten und wo weitere Verbesserungen moglich sind. Ein Muster

eines solchen Evaluierungsbogens sei im Folgenden angefiigt.

Ich hoffe, dass ich Thnen mit diesen Ausfithrungen helfen konnte und wiinsche Thnen,

liebe Studentinnen und Studenten, nun viel Spa und Erfolg beim Schreiben!
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