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Vorbemerkung:

Der nachfolgende Text stellt eine vollstandige @beeitung der ,Hinweise zum wis-
senschaftlichen Arbeiten” der Fakultat Soziale Arfauletzt geandert am 28.9.2009)

dar. Er wurde in der Dienstberatung am 9. Dezer2b&5 abschliel3end beraten und
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1. Etwas Grundsatzliches

Wissenschaftliches Arbeiten ist keine Quélerei keid Buch mit sieben Siegeln. Wis-
senschaftlich arbeiten bedeutet auch nicht, deginSter Weisen* zu finden. Wissen-
schaftliches Arbeiten heil3t unter anderem: sictiskih mit Texten und Quellen
auseinanderzusetzen. Beim Erstellen von wissertfichah Texten geht es darum,
bereits vorhandenes Wissen und Erkenntnisse awfifeiyr Sachverhalte korrekt
darzustellen und daraus eigene Schlisse zu zighgabenenfalls sogar neue Aspekte
und Gedanken zu entwickeln, die — im Sinne eingeaandten Wissenschaft — zu
einer Weiterentwicklung, gar Verbesserung der Rrhgitragen.

In der vorliegenden Handreichung geht es um einehtigen Aspekt des wissen-
schaftlichen Arbeitens: darum wie zitiert wird unge vollstdndige und korrekte Quel-
len- und Literaturangaben auszusehen haben. Diatigefuhrten Grundsétze wissen-

schaftlichen Arbeitens zu beachten ist kein Selsstk, sondern es geht darum,

- das Urheberrecht, das geistige Eigentum andergiden Gedanken, eine
These, eine Theorie entwickelt, bearbeitet odegeadhrieben haben, zu achten,

- die eigenen Gedanken, Thesen, Theorien nachvdiaretu machen bzw. ihre
Haltbarkeit zu unterstreichen,

- das Geschriebene in den Zusammenhang einer fadfisgemn bzw.

fachibergreifenden wissenschaftlichen Diskussi@isfurs®) zu stellen.

Wissenschaftliches Arbeiten im hier beschriebenianeSist ein Handwerk, bei dem es
— wie bei jeder anderen beruflichen Tatigkeit au@uf Genauigkeit, Redlichkeit und

Ehrlichkeit ankommt.

Die folgenden Hinweise zum wissenschaftlichen Adyesollen als
handlungsanleitende Anregung dienen. Sie solleridadifen, Texte wie schriftliche
Hausarbeiten (,Belege”) und Abschlussarbeiten, &udblikationen korrekt, lesbar und
den Standards der wissenschaftlichen ,Communitysmechend zu gestalten. Es soll
sich lohnen, in diesem kleinen Werk nachzuschlageii,es Antworten bietet, wenn
sich Zweifel und Fragen ergeben, ob der eigengesthlagene Weg zu zitieren und
Literaturangaben zu machen, ein gangbarer, zunfitiebnder Weg ist. Dabei ist nicht
davon auszugehen, dass dieser Text perfekt istaadele Fragen gleich eine

befriedigende Antwort gibt. Hinweise zum Aufbau una Gliederung von Arbeiten,
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zum Layout sowie zur Gestaltung von Titelblatteaur, Findung von Fragestellungen,
zu Bildrechten, Anhangen, zum Schreibstil und ziesdn von wissenschaftlichen
Texten (Exzerpieren) sind im allgemeinen anderemdrgichungen zu entnehmen —
oder der reichlich vorhandenen Fachliteratur, aelsher (der Knappheit der Angabe
und der Knappheit und Handlichkeit des Werkes wgbar nur ein einziges genannt

wird?.

Hinweise auf Lucken und Fehler sind ebenso willka@nmie Verbesserungsvor-

schlage.

2. Erstellen eines
Literaturverzeichnisses

Das Literaturverzeichnis steht zwar in einer wisstaftlichen Arbeit weit hinten, aber
beim Erstellen einer Arbeit empfiehlt es sich, gheinit dem Literaturverzeichnis zu
beginnen. Denn ganz am Anfang ist es nétig, Textezen und aufzunehmen, sich zu
orientieren in der zum Thema erschienenen wissaftichen Literatur, Quellen zu
suchen — und sie selbstverstandlich auch aufzuzengtsie zu exzerpieren und zu

bibliographieren.

Gleich zu Beginn sollte also eine Liste der rezigie Quellen und Literatur erstellt
werden, die am besten gleich vollstdndig, nacmatteFolgenden beschriebenen Re-
geln gestaltet wird. ,Uberfliissige” Titel, die dadach fiir den Haupttext der Arbeit
nicht herangezogen worden sind, kdnnen am Ende imoah ohne grol3e Mihe aus

der nach Autorennamen alphabetisch zu sortierebidém entfernt werden.
Zwei Grundsatze gelten flr das Erstellen von Litexeerzeichnissen:

1. In der wissenschaftlichen Literatur finden sichanathiedliche Zitierweisen und
Formen, die zitierte Literatur bzw. Quellen in e@meiteraturverzeichnis nachzu-

weisen. Allen Formen ist gemeinsam, dass sie esL@=er bzw. der Leserin er-

! Franck, Norbert (2008): Fit fiirs Studium. Erfaligth reden, lesen, schreiben. 9. Aufl. (1. Aufl.:
1998). Munchen: dtv.
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maoglichen mussen, gegebenenfalls die verwendetealtitr selbst als Quelle nutzen
zu kdnnen, das heil3t: Die Angaben missen

a. richtig,

b. vollstandig (soweit moglich),

c. eindeutig,

d. ©6konomisch,

e. einheitlich sein.

2. Ein (Quellen- und) Literaturverzeichnis muss afitofmationen enthalten, die das

Auffinden einer Quelle zweifelsfrei ermdglichen.dé&m sollte die asthetische Ge-
staltung und (gegebenenfalls) Untergliederung dazaichnisses das Finden der

Literatur leicht moglich machen.

Unter Beachtung dieser Grundsatze gibt es eineeR&ih Mdglichkeiten, wie Quellen-
und Literaturangaben im Einzelnen zu gestalten. ¥idhtig und zu beachten ist, dass
ein Literaturverzeichnis einheitlich gestaltet wiatso dass ein einmal gefundenes Sys-

tem der Titelaufnahme auch konsequent, durchganggghalten und beibehalten wird.

Die folgenden Hinweise sind als Empfehlung zu wdreh und orientieren sich an der

angloamerikanischen Titelaufnahme.

2.1 Aufnahme von Blchern bzw. Monografien

Name des Autors bzw. der Autorin, Vorname (Ersalmegsjahr): Titel und ggf. Unter-
titel. Ggf. Auflage. Erscheinungsort: Verlag (gBkeihentitel, B[an]d. Nr.).

Beispiele:

Ehlert, Gudrun (2012): Gender in der Sozialen Arb&dnzepte, Perspektiven, Basis-
wissen. 1. Aufl. Schwalbach/Ts.: Wochenschau (Gageh Sozialer Arbeit).

Erdsiek-Rave, Ute; John-Ohnesorg, Marei (Hg.) (20&klusion in der beruflichen
Ausbildung. Berlin: Friedrich-Ebert-Stiftung (Netevk Bildung 34).

Lampert, Heinz; Bossert, Albrecht (2011): Die Wehafts- und Sozialordnung der
Bundesrepublik Deutschland im Rahmen der Europérstmion. 17. vollig tberarb.

Aufl. Minchen: Olzog.



Lillteicher, Jirgen (2007): Raub, Recht und Resttu Die Rickerstattung judischen
Eigentums in der frihen Bundesrepublik. Gotting&allstein (Moderne Zeit, Bd. 15).

Meyer, Christoph (2006): Herbert Wehner. BiographieAufl. Minchen: dtv.

Otto, Hans-Uwe; Thiersch, Hans (Hg.) (2015): Haraitb8oziale Arbeit. 5., erw. Aufl.
Minchen Basel: Ernst Reinhardt.

Hierzu ein paar Hinweise:

- Die Interpunktionszeichen sind relativ unverbindjiob etwa die Jahreszahl in
Klammern steht oder nicht, ob danach ein Punkt, Manoder Doppelpunkt
folgt usw. Wichtig ist eireinheitliches System, Verstandlichkeit und Nachvoll-
ziehbarkeit, welche Angabe wofir steht.

- Der Vorname wird hier ausgeschrieben — es hatte awge im Englischen
meist Ublich — ,Ehlert, G.” etc. geniigt, aber dadie Autorin bzw. der Autor
zweifelsfrei identifizierbar (,Muller, U.” — das ke Uwe, Udo, Ulrike, Ute oder
Ulrich oder wer auch immer sein).

- Das Erscheinungsjahr direkt hinter den Namen zesdst typisch fur die
angloamerikanischen Zitierregeln und soll helfesn ditel beim Lesen des Lite-
raturverzeichnisses schnell aufzufinden.

- Auf die Angabe der Auflage kann auch verzichtetdeer— sie ist jedoch dann
anzugeben, wenn es wirklich wichtig ist, um weléhglage es sich handelt — in
den oben genannten Beispielen ist diese AngabEHert (1. Auflage) vdllig,
bei Meyer (4. Auflage) eher verzichtbar, bei LantpBossert jedoch unabding-
bar notwendig, da schon aus den Angaben hervorges$s, es hier im Zuge der
Erstellung der verschiedenen Auflagen zu wesemtlicieranderungen gekom-
men ist, mithin eine aus der 17. Auflage zitiertell8 womoglich in der 16. oder
einer noch friheren Auflage (so) gar nicht vorkomach Mdglichkeit ist stets
die neueste, zuletzt erschienene Auflage heranzemzie

- Bei den Verlagsnamen sollte auf Angaben zur Firtnek&ir wie ,Verlag“ oder
.verlagsgesellschaft GmbH & Co. KG* im Sinne derdfipheit verzichtet wer-
den.

- Bei Erdsiek-Rave, John-Ohnesorg 2015 handelt @susiceine Broschire, die

von der Friedrich-Ebert-Stiftung veroffentlicht uaertrieben wird. Da die



politische Stiftung hier als Verlag fungiert (mitheine ISBN-Nummer angege-
ben wird), ist das Werk jedoch wie eine ,normalesrNgspublikation aus ei-
nem Publikums- oder Fachverlag zu behandeln.

- Ein Werk ist so aufzuflihren wie es auch erschiesteduf stillschweigende
Korrekturen (wie sie sich zum Beispiel bei der Vendung der alten Recht-
schreibung im Titel anb6ten — siehe Meyer 20063usterzichten.

- E-Books werden so aufgenommen wie gedruckt erseheBucher. Vor
Verlagsort und Verlag (ggf. vor der Auflage) ist ¢lenweis ,E-Book*

einzusetzen.

2.2 Aufnahme von Beitragen und Artikeln aus
Handbtchern, Sammelbanden,
Festschriften, Nachschlagewerken und
Lexika

Name des Autors bzw. der Autorin, Vorname (Ersalmegsjahr): Titel und ggf. Unter-
titel. In: Name, Vorname (Hg.): Titel und ggf. Urtieel. Ggf. Auflage. Erscheinungs-
ort: Verlag (ggf. Reihentitel, Bd. Nr.). S.[eitevgn-bis.

Beispiele:

Busse, Stefan; Fellermann, J6rg (1998): VorwortDies. (Hg.): Gemeinsam in der
Differenz. Supervision im Osten. Beitrdge im Zusanimang zweier Tagungen der
Deutschen Gesellschaft flr Supervision e.V. undHterhschule fur Technik und Wirt-
schaft Mittweida. Munster: Votum (Schriften aus B&utschen Gesellschaft flur Super-
vision e.V.), S. 7-9.

Flosser, Gaby; Wohlgemuth, Katja (2015): Sozial@tkalle. In: Otto, Hans-Uwe;
Thiersch, Hans (Hg.): Handbuch Soziale Arbeiteby. Aufl. Minchen Basel: Ernst
Reinhardt, S. 1474-1484.

H&auller-Sczepan, Monika (2001): Frauen mit Behimalgr In: Bundesministerium far
Familie, Senioren, Frauen und Jugend (Hg.): Bedahigesundheitlichen Situation von
Frauen in Deutschland. Stuttgart: Kohlhammer, $-530.



Muhlen, Patrik von zur (1994): Exil und Widerstaiha. Benz, Wolfgang; Pehle, Walter
H. (Hg.): Lexikon des deutschen Widerstandes. Htahkm Main: S. Fischer, S. 128-
140.

Soziometrie (1988). In: Herder Lexikon Politik. &ktual. Aufl. Freiburg Basel Wien:
Herder, S. 199.

Hierzu ein paar Hinweise:

- Ist der Autor oder die Autorin gleichzeitig Heraabgrin bzw. Herausgeber,
kann (wie bei Busse, Fellermann 1998) bei der ameitennung innerhalb der-
selben Angabe der Name auch durch ,ders.” bzws, tersetzt werden.

- Herausgeberin bzw. Herausgeber kann statt einemoelererer Personen auch
eine Institution (wie bei Hauller-Sczepan 2001).sei

- Die Angabe der Seitenzahlen gehort unbedingt damlidie Seitenzahlen
stehen immer am Ende.

- Bei Soziometrie 1988 handelt es sich um einen lanekntrag. In solchen Fal-
len, wenn der Name des Autoren bzw. der Autorineltabnt ist, wird der Titel
vor der Jahreszahl genannt. So wird dann auchdredilerung im Text verfah-
ren, also in diesem Beispiel: ,Zitat" (Soziometti@88, S. [Seitenzahl]). Dies
wird hier nur der Form halber erwahnt. Im Allgenesinverden fur wissen-
schaftliche Arbeiten ja nur langere, sich Uber raghGeiten erstreckende Arti-
kel aus Fachlexika (siehe z.B. Mihlen 1994) heraogen; Kurzeintrage in
Konversationslexika gelten dagegen als Allgemeisernsund sind verzichtbar.

- Zu beachten ist, dass — wie bei Muhlen 1994 — Axlatikate wie ,von* in der
Liste nicht vor dem Nachnamen, sondern hinter demm&men wiedergegeben
werden. Denn die alphabetische Sortierung erfadghrdem Hauptbestandteil

des Nachnamens.

2.3 Aufnahme von Beitragen aus Zeitschriften
bzw. Periodika

Name des Autors bzw. der Autorin, Vorname (Ersalmegsjahr): Titel und ggf. Unter-
titel. In: Titel und ggf. Untertitel der ZeitschriBandnummer oder Jahrgang (Heft-

nummer), Seitenzahlen.



Beispiele:

Weischer, Christoph (2014): Soziale UngleichheBdh Soziale Differenzierungen in
einer transformierten Industriegesellschaft. Inchiv flr Sozialgeschichte. Jg. 54, S.
305-342.

Zurhorst, Gunther (2001): Auf dem Weg zu einer Belagie des Helfens. In: Journal
fur Psychologie. Theorie — Praxis — Forschung9Jgieft 3), S. 3-15.

Hierzu ein paar Hinweise:

- Auf die Angabe der Heftnummer kann dann verzicweiden, wenn bekannt
ist, dass die Seitenzahlen eines Jahrgangs decHeft fortlaufend nummeriert
werden, also nicht bei Heft 2 wieder mit Seite faagen usw.

- Wenn die Heftnummer fehlt, kann auch der Erschejeomonat bzw. das -datum

angegeben werden.

2.4 Aufnahme von Titeln aus dem Internet

Neben den gedruckten Publikationen — oder E-Bdwdisgeren Angabe genau so zu
verfahren ist wie in den obigen Beispielen angegebeerlagert sich ein grol3er Teil
auch der wissenschaftlichen Publikation zunehmeadnternet. Im Prinzip gelten

hierfur dieselben Regeln wie flr das Aufnehmen BDomckerzeugnissen — allerdings

mit einigen Modifikationen, wie die folgenden Bemp und Hinweise zeigen.

Name des Autors bzw. der Autorin, Vorname (Entsteistbzw. Erscheinungsjahr):
Titel und ggf. Untertitel des Dokumentes. Ggf. 8eriahlen (URL, verfigbar am [Da-
tum des Zugriffs]).

Beispiele:

Busse, Stefan; Ehses, Christiane; Zech, Rainei0j28®@I|lektive-Autobiografie-For-
schung (KAF) als subjektwissenschaftliche Methdaeum Qualitative Sozialfor-

schung (Forum: Qualitative Social Research). VpMay. http://www.qualitative-

research.net/fqs/fgs.htm
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Dest, Paul (2010): Mehr als 90 Prozent non-verBat“Mythos der
Kommunikationsforschung. Vortrag am 2.10.2010 ine®®hk-Club Frankfurt. Video
(https://www.youtube.com/watch?v=B-t1NMkB9b@erfigbar am 31.10.2015).

DGB-Bundesvorstand (2012): Ein Marshallplan furdpa. Vorschlag des Deutschen
Gewerkschaftsbundes fiir ein Konjunktur-, Investitsound Aufbauprogramm fur
Europa. Beschluss des DGB-Bundesvorstandes von012
(http://www.dgb.de/themen/++co++64edc32 -4081-1eR990188b4dc42verfligbar
am 6.2.2013).

Horschk, Roswitha (2002): Sozialpsychologie undgpandynamik ,Der einzelne in

Gruppe und Team*. S. 2-2@t{p://www.pflege.klinikum-

grosshadern.de/campus/psycholog/gruppdy/gruppdyyerfiigbar am 22.10.2002).

Ledwith, Margaret (2007): Reclaiming the radicatiada: a critical approach to com-
munity development. In: Concept. Bd. 17 (Heft 2)89.2
(http://www.infed.org/community/critical_communityedelopment.htmverfiigbar am
16.3.2013).

Mannheim, Karl (2013) (1928): Das Problem der Gatenen
(http://www.1000dokumente.de/pdf/dok 0100 _gen_de\gifiigbar am 6.2.2013).

Meyer, Christoph (2013): Bahrs Mutmal3ungen tGber MgerBehauptungen, Richtig-
stellungen, Charakterbilder. S. 1-hitp://www.wehnerwerk.de/wordpress/wp-
content/uploads/2013/05/Mutmalungen-Bahr-ChM.pelffligbar am 24.4.2015).

Sachsisches Staatsministerium fur Kultus (Hg.) 20Der Sachsische Bildungsplan.
Ein Leitfaden fur padagogische Fachkrafte in Kripgeindergarten und Horten sowie

fur Kindertagespflege. Weimar-Berlin: das ndtig:.//www.kita-

bildungsserver.de/fileadmin/inc/do_download.php28id verfigbar am 6.2.2013).

Staub-Bernasconi, Silvia (2013): Soziale Arbeitemitleistung oder Menschen-
rechtsprofession? Zum Selbstverstandnis SozialeeiAin Deutschland mit einem
Seitenblick auf die internationale Diskussionslamddt. S. 1-45
(http://www.zpsa.de/pdf/artikel _vortraege/StaubBEt#®ikonUTB.pdf verfigbar am
14.3.2013).
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Hierzu ein paar Hinweise:

- Bei Busse u.a. 2000 handelt es sich um eine Aufeaduns einer Internetzeit-
schrift. Dies ist eine Zeitschrift, die gar niclstein gedruckter Form vorliegt.
Hier erfolgt die Titelaufnahme mdglichst nach delinse Modus wie bei ge-
druckten Veroffentlichungen, allerdings mit einensZtz Gber die Quelle im
Internet. In vielen Fallen gibt die Redaktion ware die Quellenangabe zu ge-
schehen hat. Um der besseren Auffindbarkeit wilenpfiehlt es sich, diesem
Hinweis zu folgen, sofern die Angabe korrekt untistandig ist.

- Bei Dest 2010 handelt es sich um ein Youtube-Vid#er wird die
Quellengattung ,Video" hinter dem Titel angegebampnittelbar vor der URL.

- Wenn in der Internetquelle — etwa bei im PDF-Forhwthgeladenen Dateien —
Seitenzahlen vorhanden sind, sollten diese unbedirgegeben werden. Wenn
nicht, so kann auf ein eigenes Nachzahlen verzigtgeden — haufig handelt es
sich bei Webseiten aber um fortlaufende Dokumehte Geitenumbriiche. Bei
Zitierung im Text kann anstelle der Seitenangab8.,qohne Seitenangabe)
geschrieben werden.

- Die URL ist so anzugeben, dass die wort-wortlichreggbe in den Internetbrow-
ser direkt zur angegebenen Quelle fuhrt. Auf Abkigen oder das Einfliigen
von Zeilenumbrichen o.4. ist daher zu verzichten.

- Ein Verfugbarkeitsdatum ist anzugeben, weil Inteseiken anders als gedruckte
Quellen und Literatur geldscht oder verandert weidiennen. Lediglich bei In-
ternetzeitschriften mit vorgegebener Zitierweisarkauf diese Angabe ver-
zichtet werden. Internetpublikationen sind noch iyenfur die Ewigkeit ge-
macht als Vero6ffentlichungen auf Papier. DahemisEweifelsfall das Verfig-
barkeitsdatum anzugeben.

- Statt einer Person oder mehrerer Personen kannnsinetion als Autor bzw.
Autorin oder auch Herausgeberin bzw. Herausgelbesséel extes fungieren.
Dies kann auch bei gedruckter Literatur vorkomnierdiesem Fall ist die In-
stitution anstelle des Autors bzw. der Autorin amfifthren — es sei allerdings der
Hinweis gestattet, dass dies darauf hindeuten laass es sich hier um keine
wissenschatftliche Literatur, sondern um eine Quediedelt.

- Mannheim hat seinen Aufsatz zwar 1928 geschriedisgr, damals garantiert

nicht im Internet veréffentlicht. Wenn das Entstefysjahr des Aufsatzes be-
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kannt ist, dieser beispielsweise im Internet daisty konnen beide Angaben
gemacht werden. Das Jahr der Verfugbarkeit sdléespiel: Staub-Bernasconi)
hinter dem Autorennamen genannt werden, wenn ausitgenetpublikation
kein eindeutiges Erscheinungsjahr hervorgeht. Besenschaftlichen Texten
wird empfohlen, das urspringliche Erscheinungszahermitteln.

- Faustregel: Je bunter und je weniger Angaben fiirQigellennachweis
vorliegen, desto eher handelt es sich bei einernetquelle um keinen
wissenschaftlichen Text.

- Die Formatierung alshyperlink* muss nicht sein, erleichtert aber das
Auffinden bei Arbeiten, die — wie z.B. Abschlusseitbn — auch in Dateiform
vorliegen. Des Weiteren ist ein gelungenes Ankiiclles ,hyperlink® ein
sicheres Anzeichen dafir, dass die Angabe diesasp@ifrigen, mit kryptischen
Zeichen gespickten Verweises korrekt ist. Auf je&fail wird Einheitlichkeit

(entweder alles mit ,hyperlink* oder gar nichts) gwhlen.

2.5 Aufnahme von ,grauer” Literatur

Unter ,grauer” Literatur werden gedruckte, auchofiemtlichte Materialien verstanden,
welche nicht in einem Verlag erschienen sind, atsallgemeinen nicht Gber den
Buchhandel zu beziehen sind. Erkennbar ist diesg@ass solche Schriften keinen
Verlagsnamen bzw. keine ISBN-Nummer (bei Einzelialblonen) oder keine ISSN-
Nummer (bei Periodika) aufweisen. Auch ,graue” taterr kann einen wissenschatftli-
chen Charakter aufweisen, also voll und ganz #iineg sein. Bei der Aufnahme in das
Literaturverzeichnis ist darauf zu achten, dasshdigaben denjenigen der in Verlagen
veroffentlichten Literatur nachempfunden werderenlings sollte vor den Angaben

zur Auffindbarkeit aufgefuhrt werden, um welche #oin Literatur es sich handelt.

Beispiele:
Blom, Alexander (2010): Gewaltpravention durch Betren? Die Talkshow als Nach-
haltigkeitsfaktor. Umsetzungsmaoglichkeiten einesaterpadagogischen Konzeptes in

ein Fernsehformat. Bachelorarbeit. Hochschule Miittla, Fachbereich Medien.

Groschek, Iris (2013): ,Dem Kampfer fir des Vollkachte”. Heinrich Baerer und die
Harburger SPD. Eine kleine Broschire zum 150. Quiigdtag der SPD und zum 100.
Todestag von Heinrich Baerer. Hamburg-Harburg: O.V.
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Heimatverein Buhren (Hg.) (0.J. [1997]): 1050 JdBidaren (947-1997). Festschrift.
0.0.: 0.V.

Kinder- und Jugendzirkus e.V. (2009): 15 Jahre @atzit Hier machen Kinder Zirkus!

Broschure. Berlin: O.V.

Marschner, Wolfgang (0.J.): Zur Geschichte der Bmes Sozialdemokratie. Von der
Entstehung der hiesigen Arbeiterbewegung bis zuirdEa Sozialistengesetzes (1830-
1890). Unveroff. Typoskript.

Hierzu ein paar Hinweise:

- Auch Hochschul-Abschlussarbeiten (Diplom-, Bachelbfasterarbeiten,
Dissertationen), welche nicht als Verlagspublikatwschienen sind, zahlen zur
.Grauen Literatur (siehe das Beispiel Blom 2010).

- Groschek hat gleich im Untertitel darauf hinzuweisgass es sich um eine
Broschire handelt — da muss dies nicht extra nimchag angegeben werden.

- ,0.0." heildt ,ohne Ortsangabe*, ,0.V." ohne Vertamgabe, ,0.J.“ heil3t ,ohne
Jahresangabe“. Wenn das Entstehungsjahr gleichveddainnt ist, zum Beispiel
weil es sich aus dem Kontext ergibt, kann es arlgageverden, siehe
Heimatverein Buhren 0.J [1997]. Die eckigen Klammeeisen darauf hin, dass
es sich um eine eigene Hinzufiigung handelt.

- Je mehr Angaben fehlen, desto weniger wahrschhirdtcdass es sich um

wissenschaftliche Literatur handelt.

2.6 Aufbau des Literaturverzeichnisses

Der Aufbau des Literaturverzeichnisses erfolgt gaitzlich in der Logik des Alpha-
betes und der natirlichen Zahlenfolge. Hat eineAwnitozw. ein Autor mehrere Verof-
fentlichungen in einem Jahr, dann wird dies jeweil®rtlaufender Buchstabenfolge

mit ,a“, ,b“, ,c" etc. gekennzeichnet. Hat ein Autbzw. eine Autorin allein und zu-
gleich mit anderen Koautoren veroéffentlicht, werdemerst jene Titel aufgezahlt, in
denen sie bzw. er Alleinautor bzw. —autorin ispréolgen die Ubrigen in alphabeti-
scher, dann in der Reihenfolge der Jahreszahlenzaérst, neuere folgend). Dies ist im

folgenden Beispiel nachzuvollziehen.
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Beispiel:

Beetz, Stephan (2008): Peripherisierung als ratmal@rganisation sozialer Ungleich-
heit. In: Barldsius, Eva; Neu, Claudia (Hg.): Peagsierung — eine neue Form sozialer
Ungleichheit? Berlin: Berlin-Brandenburgische Akade der Wissenschaften
(Materialien Nr. 21), S. 7-16.

Beetz, Stephan; Funk, Heide (2015): Soziale Ardnglitdem Land. In: Otto; Thiersch
(Hg.), S. 1396-1403.

Otto, Hans-Uwe; Thiersch, Hans (Hg.) (2015): Harultb8oziale Arbeit. 5., erw. Aufl.

Miinchen Basel: Ernst Reinhardt.

Treptow, Rainer (Hg.) (2007): Katastrophenhilfe dsdhamanitéare Hilfe. Minchen Ba-

sel: Ernst Reinhardt.

Treptow, Rainer (2009): Sozialpadagogisches HandielMertens, Gerhard; Frost,
Ursula; B6hm, Winfried u.a. (Hg.): Handbuch deriEhzingswirtschatft. Bd. 111/2:
Umwelten: Sozialpadagogik/Medienpéadagogik/Intekdlie und Vergleichende Er-
ziehungswissenschaft/Umweltpadagogik. Paderbomtir@nd Schoningh, S. 621-638.

Treptow, Rainer (2015a): Handlungskompetenz. ItoQthiersch (Hg.), S. 668-675.

Treptow, Rainer (2015b): Katastrophenhilfe und homdae Hilfe. In: Otto; Thiersch
(Hg.), S. 783-790.

Hierzu ein paar Hinweise:

- Bei der zweiten, dritten usf. Nennung eines Autirw. einer Herausgeberin
kann auch statt des Namens ,ders.” bzw. ,dies.tlgesben werden.

- In das Literaturverzeichnis aufzunehmen sind sowlenlName und Titel mit
Seitenangaben des verwendeten Artikels aus einemm8lband als auch der
Herausgeberband selbst. Ein eigenstandiger Eideaggammelbandes emp-
fiehlt sich insbesondere dann, wenn mehrere Audséiiis dem betreffenden
Werk aufgefuhrt werden. Der Kirze halber kann damiintrag des Aufsatzes
— wie oben bei Otto; Thiersch — auf wiederholteaditrte Angaben zum
Sammelband verzichtet werden. Haufig wird in satchéllen anstelle der
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genauen Angaben noch ein ,a.a.0.” (,am angegeb@nexi) vor der Seitenzahl
eingefugt.

- Bei Institutionen kénnen Abkirzungen genannt werderB. ,SMK
(Sachsisches Staatsministerium fur Kultus)“. Diesidder Knappheit sowie
dem Lesefluss des Textes der Arbeit. Denn ein ,,(BKAF2012)" stort beim
Lesen weniger als die lange Klammer ,,(Bundesministe fir Familie,

Senioren, Frauen und Jugend 2012)".

- Grundsatzlich sind alle Autoren- und Herausgebesmanzugeben. Bei mehr
als drei Autorinnen und Autoren bzw. Herausgebermnnd Herausgebern kann
allerdings nach dem dritten Namen ein ,u.a.” angegewnerden (siehe das Bei-

spiel Treptow 2009).

2.7 Das Problem der Wissenschaftlichkeit von
Quellen

Zum wissenschaftlichen Arbeiten gehdrt es unabdingtwischen wissenschaftlicher
Literatur im engeren Sinne und Quellen, welcheshifise zur Darstellung von Sach-
verhalten und Informationen herangezogen werdeanierscheiden. Dies ist nicht
immer einfach; in vielen Fallen gibt es unklare #lraingen bzw. Grauzonen. Das
heil3t nicht, dass Quellen nicht als Grundlage figsanschaftliche Texte herangezogen
werden durfen oder sollen, ganz im Gegenteil. Nidssenschaftliche Quellen konnen
interessante Beobachtungen, Thesen, Hinweise uhdl&punkte vermitteln. Sie geho-
ren bei einer wissenschaftlichen Beweisfihrung damah wenn immer klar sein muss,
dass sie ein anderes Gewicht haben als wissengdmattiteratur. Eine mogliche
Faustregel ist: Die Funktion wissenschatftlicheetatur ist die vor allem diskursive
Untermauerung oder Widerlegung von Thesen und Rorsgshypothesen. Es wird hier
auch von ,Sekundarliteratur* gesprochen. Die vamiilintention her nicht als Beitrag
zur wissenschatftlichen Debatte gedachte Quelleer gttimarquelle” — dient der
lllustration, (empirischen) Untermauerung, gegebéadks auch dem Beleg von
Phanomenen und Tatsachen. Die sinnvolle und reflé&tKombination von beidem,

von Quellen und Literatur, macht eine gute wisskagliche Arbeit aus.

Zu den im (Quellen- und) Literaturverzeichnis adiiduenden Quellen gehéren

samtliche gedruckten oder geschriebenen Textdjidaie Arbeit herangezogen
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worden sind. Dabei macht es keinen Unterschie@&satich um veroffentlichtes oder
unverdffentlichtes Material handelt. Solche Priméglten sind im Allgemeinen:

- anonyme Internetquellen (z.B. ,Wikipedia“-Eintrage)

- Archivmaterial,

- Artikel aus Publikumszeitschriften,

- Briefe,

- Bucher wie Ratgeber, Memoiren (Autobiographienkdys, Programmschrif-
ten,

- E-Mails,

- Filme, Tonaufnahmen, Radiosendungen, Podcasts,

- Flugblatter (,Flyer®),

- Gesetzestexte und andere Rechtsquellen,

- Informationsbroschuren,

- Leitbilder von Einrichtungen,

- Niederschriften mundlicher oder telefonischer Auskei

- Selbstdarstellungen von Institutionen oder Persamelnternet,

- Statistiken,

- Zeitungsartikel.

2.8 Die Aufnahme von Rechtsquellen

Fur die Aufnahme von Rechtsquellen gilt immer:

- Die zu zitierende Quelle der Rechtsvorschrift et Gesetzblatt.
- In der Bundesrepublik Deutschland ist das das Bsgeketzblatt (BGBI).
- In Sachsen ist das das Sachsische Gesetz- unddWargsblatt (SachsGVBI).

Beispiel:

SGB VIl vom 7.8.1996 (BGBI. I, S. 1254).

ACHTUNG, MERKSATZ:
Die Quelle isihie ,,Beck-Texte. 28. Aufl. Minchen: dtv* oder ,Stasdah&lrich (1996):
Gesetze fur Sozialberufe. Frankfurt am Main: Fachkohulverlag" oder @hnliche

Publikationen bzw. Internetprasenzen.
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Da Gesetze in einzelnen 88 verandert werden kormamere dass das gesamte Gesetz

erneuert wird, ist es auch wichtig, die Fassungigakaen, mit der gearbeitet worden ist.

Beispiel:

Das BGB ist vom 18.8.1896 (RGBI., S. 195), wobeGB_“ die Abkurzung fur
.Reichsgesetzblatt® ist. Die aktuellste Fassungn(Zeitpunkt der Niederschrift) des
BGB ist vom 21.4.2015 (BGBI I, S. 610) (also: St2@d.5).

Die Rechtsquellen und Fundstellen kénnen entwedekbkirzungsverzeichnis zu-
sammengefasst werden oder dem Literaturverzeiehggd. in einem gesonderten Ab-

schnitt ,,Quellen“ beigegeben werden.

Beispiel:

BafoG — Bundesausbildungsférderungsgesetz vom1Z&.&8.in der Fassung vom
23.7.1996 (BGBI I, S. 1088).

Zur Quellenangabe bei Gerichtsurteilen gilt folgesid

Die Quellenangabe von Entscheidungen der Gerichsrolgende Bestandteile

enthalten:

1. Angabe des Gerichts, das entschieden hat

2. Angabe der Art der Entscheidung (haufig werden isild sein, im
Familiengericht sind es Beschliisse und bei intevnalen Gerichten meist
Entscheidungen)

3. das Datum der Entscheidung

4. das Aktenzeichen

5. die Quelle, unter welcher die Entscheidung gefundertde (Sofern der
Originaltext der Entscheidung in seiner vollstaedig\bfassung vorliegt, ist das
verzichtbar. Da die Entscheidungen haufig nachiRatibnen, insbesondere
Fachzeitschriften, zitiert werden und dort bergitsiner bearbeiteten Form

wiedergegeben werden, ist das notwendig).
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Beispiel:

1. 2. 3. 4. 5.
BGH, Urteil v.1.12.2010, XII ZR 19/09. In : FamRZ 8/2010, S. 197ff.

Falls keine Datumsangabe bzw. kein Aktenzeichefiddeh eines Urteils oder
Beschlusses in der Quelle angegeben ist, mussatdgmi¢is zumindest folgende
Elemente enthalten: Angabe des entscheidendeni@eund Angabe der Zeitschrift
mit Jahreszahl und Seitenzahl, also z.B.: BGHFEMRZ 2012, S. 1727; oder z.B.:
OLG Frankfurt/Main. In: ZRP 2009, S. 233.

2.9 Zur Untergliederung von
Literaturverzeichnissen

Im Sinne der Unterscheidbarkeit fir den Leser e Leserin ist es meist sinnvoll,

das Quellen- und Literaturverzeichnis in zwei Abistte zu unterteilen, etwa wie folgt:

Quellen- und Literaturverzeichnis
Wissenschaftliche Literatur

Quellen

Nicht sinnvoll ist dagegen eine Unterscheidunggedfuckte) ,Literatur* und ,Inter-
netquellen“ — denn die Erscheinungsweise einerikatimn lasst keinen zwingenden

Ruckschluss auf ihre Qualitat zu.

Es gibt — insbesondere bei langeren Arbeiten — &lntlrteilungen in mehrere Unter-

abschnitte, etwa so wie bei einer historischen iRatbn:
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Quellen- und Literaturverzeichnis

Gesammelte Quellen
Archivalien
Zeitzeugengesprache

Veroffentlichte Quellen

Zeitgenossische Publikationen und Memoiren

Sekundarliteratur
Handbicher und Nachschlagewerke
Monographien und Sammelbande
Periodika

Eine solcherart komplexe Unterteilung verbietehsio Falle der Verwendung der
angloamerikanischen Zitierweise, denn so wird dashchlagen und Auffinden des
vollstandigen Titels unzumutbar erschwert. Einedtheilung des Litera-
turverzeichnisses in mehr als zwei Abschnitte istdann sinnvoll, wenn es sich um
einen sehr grol3en Quellen- und Literaturapparadéigrnwvenn die deutsche Zitierweise
(mit Ful3noten) verwendet wird und jeweils in desten Ful3note, in welcher ein

zitierter Titel vorkommt, eine vollstandige Quelamgabe erfolgt.

3. Das richtige Zitieren

3.1 Zur Zitierweise

Bei allen Unterschieden im Detail finden sich im dezialwissenschaftlichen Literatur
im Wesentlichen zwei Zitierweisen: die sogenanrigtsche oder die angloamerikani-

sche Zitierweise.

Die deutsche Zitierweise arbeitet mit einem Fuldmgtstem, d.h. die Zitate im Text
werden fortlaufend mit Ful3noten versehen, welché&afder jeweiligen Seite stehen,

also so: ,Zitat?.

In den Sozialwissenschaften hat sich bisher dawamgrikanische Zitiersystem

durchgesetzt, wonach eine Quellenangabe sofort@iaeim Zitat in Klammern erfolgt,

2 gchulze 1999, S. 113.
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z.B. Zitat* (Schulze 1999, S. 113). Aus diesem @twvird im folgenden Text die

angloamerikanische Zitierweise vorgestellt

FulRnoten kdnnen tbrigens auch fur ErlauterungerkKemdmentare verwendet werden,
die aus irgendwelchen Griinden nicht in den TexsgrasAuf derlei sollte allerdings im

Sinne einer besseren Lesbarkeit und einer klanekiBt besser verzichtet werden.

3.2 Wortliches Zitieren

Text ,Zitat” (Autorin bzw. Autor Erscheinungsjal$, [Seitenangabe]).

Beispiel:

Kegan versteht unter Entwicklung des Selbst kekmertinuierlichen Lernprozess,
durch den sich ein Individuum Kompetenzen erwird geinen Deutungshorizont er-
weitert, sondern ein Umkippen bzw. Zerbrechen vé@iaBgewichten und den Aufbau
qualitativ neuer Subjekt-Objekt-Konstellationen aufer hoheren Stufenleiter; es ist
»€in Anpassungsprozelf3, [...] in dem wir uns von deshérigen Subjekt unserer per-
sonlichen Organisation 16sen. Dieses wird nun zlbjek einer neuen Organisation, in
der ein neues Subjekt die Koordination Ubernimri{€gan 1986, S. 125).

Ein paar Hinweise:

- Es kann auch auf das ,S.” vor der Seitenzahl vhtetoverden — also: (Kegan
1986, 125). In die Klammer gehéren keine weiterdtidgraphischen Angaben
— diese sind ja im Literaturverzeichnis zu findien.angloamerikanischen
Sprachraum wird zischen Autorin und Erscheinungsjamer auch ein Komma
gesetzt — also (Kegan, 1986, p. 125).

®  Fur die deutsche Zitierweise mit FuRnoten sprittétbessere Lesbarkeit des

FlieRtextes oben. Aul3erdem lassen sich in den Reffaoich vollstandige Quellen-
angaben unterbringen, ohne den Lesefluss zu stdéeriig wird ein Titel beim
ersten Vorkommen in den Fuf3noten einmalig vollstiadfgelistet, im Folgenden
dann in abgekirzter Form wiedergegeben. Wer imi8eier Sozialwissenschaften
mit Fu3noten arbeiten will, sollte insofern einendherung an die angloamerikani-
sche Zitierweise vornehmen, als die Quellenanggbeauso gemacht werden wie
in den Klammerangaben — Autorin bzw. Autor Erschegsjahr, S. [Seitenangabe].
Ans Ende einer jeden Ful3note gehort ein Punkt.
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- Stammt das Zitat von einer durch zwei Autorinnew.bXutoren verfassten
Quelle, dann werden beide Autorinnen bzw. Autorenagnt — also (Oerter;
Montada 1996, S. 111). Die Nachnamen der Autoriromn Autoren sollten
immer durch Semikolon (oder Komma) getrennt werd®amn ein Schragstrich
(vor und nach dem kein Leerzeichen kommt!) kanrchése Resultate beim
Zeilenumbruch zeitigen.

- Sind an der angeflhrten Publikation mehr als zwébAnnen bzw. Autoren
beteiligt, so kénnen die Namen der letzten Auta@maond Autoren der Lesbar-
keit halber auch weggelassen werden — z.B. (M(Hechs; Beinhammer u.a.
1998, S. 4) oder (Muller; Fuchs u.a. 1998, S. &ragar (Muller u.a. 1998, S.
4). Beim letzten Beispiel ist darauf zu achtensdasim Literaturverzeichnis
nicht mehr als eine Quelle gibt, auf welche diekuezte Angabe ,Miller u.a.
1998 zutrifft.

- Wenn der zitierte Text nicht in vollem Umfang Gb@mmen wird, muss derje-
nige Teil, welcher ausgelassen wird, durch dreikRugekennzeichnet werden —

siehe das Beispiel.

3.3 Erstmaliges und wiederholtes Zitieren

Wird eine Quelle im Text zum ersten Mal zitiertndawird sie zitiert wie eben gezeigt.
Dasselbe gilt, wenn sie zum wiederholten Male aits@rd, wenn es zwischendurch
andere Quellenverweise gegeben hat. Wird eine @jeglbch zwei- oder mehrmals
hintereinander zitiert, dann wird ab dem zweiterl Mestelle von Autorenangabe und

Erscheinungsjahr ein ,ebd.” (ebenda) eingefluigt.

Beispiel:

Es ist ,ein Anpassungsprozel3, [...] in dem wir uns dem bisherigen Subjekt unserer
personlichen Organisation l6sen. Dieses wird nun @bjekt einer neuen Organisation,
in der ein neues Subjekt die Koordination tbernifm(eibd.).

Ein paar Hinweise:

- Steht das zweite Zitat nicht auf derselben Seitedais Erstzitierte, dann ist die
Seitenzahl mit anzugeben — also ,(ebd., S. 127)".

22



- Beim Verwenden von ,ebd.“ ist darauf zu achtensdiie Ubersichtlichkeit ge-
wabhrt wird. Bei langeren Abstdnden (mehrere Seitengchen zwei auf die
gleiche Quelle zuriickgehenden Zitaten sollte agfAbkirzung durch ,ebd.”
verzichtet werden.

- Vorsicht ist beim spateren Umstellen von Textpassagboten. Denn das
.ebd.” bezieht sich immer auf die zuletzt genar@teelle. Es wird daher emp-
fohlen, die ,ebd.“s erst ganz am Ende des Schre#gsses, unmittelbar vor der
letzten Korrekturlesung einzufigen.

- Wenn innerhalb eines Absatzes mehrfach die Klametst.” vorkommt, kann
dies auf mangelnde eigene gedankliche Arbeit sewie zu schmale Literatur-
basis hindeuten. Gegebenenfalls sollte umformulertien; notfalls kdnnen die
Hinweise auch zusammengefasst werden, etwa amedimele Absatzes, nach

dem letzten Zitat so: ,(alle Zitate ebd.)".

3.4 Sinngemalies Zitieren

Wird im Text nicht wortlich zitiert, sondern staggben nur der Argumentationszusam-
menhang eines Autors bzw. einer Autorin wiedergegedmer allgemein auf diesen
bzw. diese verwiesen, dann wird die Quelle haufig,wgl.” markiert (Beispiel: ,,(vgl.
Kegan 1986, S. 125)“). Auf das ,vgl.” kann allergghauch verzichtet werden, denn der
beschriebene Sachverhalt ergibt sich schon ausadsache, dass der Klammer kein

Anfiihrungszeichen, also keine wortliche Zitierurmyangegangen ist.

Beispiel:

Unter Entwicklung des Selbst wird kein kontinuienier Lernprozess verstanden, durch
den ein Individuum Kompetenzen erwirbt und seinenitbngshorizont erweitert, son-
dern ein Umkippen bzw. Zerbrechen von Gleichgewichind ein damit verbundener
Aufbau qualitativ neuer Subjekt-Objekt-Konstellagm auf einer héheren Stufenleiter.
Es handelt sich um eine Art Anpassungsprozessnmgich das bisherige Subjekt von

seiner personlichen Organisation l6st (Kegan 1938.25).
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Ein paar Hinweise:

- Zu beachten ist, wie der letzte Teil des Zitate$owmuliert worden ist, ohne
dass der Sinn des von Kegan Ausgearbeiteten dntstet verzerrt worden ist.

- In direkten Zitaten ist die Orthographie des Oradgn(hier: alte Rechtschrei-
bung) beizubehalten. Beim sinngemal3en Zitieredagegen auf die neue

Rechtschreibung (,Anpassungsprozess” mit Doppelr®justellen.

3.5 Zitieren langerer Passagen

Geht ein Zitat im Original GUber den Seitenumbrugiweg, wird die Quelle mit f.“ fir
,und folgende“ angegeben. Fangt das Zitat von KegBnauf Seite 125 an und hort es
auf Seite 126 auf, so wird es folgendermal3en titjg€egan 1986, S. 125f.).

Verweist ein indirektes Zitat auf einen Argumerdgaizusammenhang, der sich tber
drei Seiten erstreckt, so heil3t es z.B. ,(Kegar61$8 125ff.)".

Bei mehr als drei Seiten wird der Bereich, auf gieh der Verweis bezieht, wie im

folgenden Beispiel angegeben: ,(Kegan 1986, S. 1245~

3.6 Allgemein Bekanntes und lexikalisches
Wissen

Allgemein bekannte und unumstrittene SachverhgBernntags sind die Laden in
Deutschland meist nicht ge6ffnet* oder ,In der Basepublik Deutschland finden alle
vier Jahre Bundestagswahlen statt“) bedurfen keihedlennachweises, es sei denn es
handelt sich um ein direktes Zitat.

Als Faustregel kann gelten: Uber Lexikonwissen nikess wissenschaftlicher Nach-
weis geflhrt werden — es sei denn, es geht danenrdyaben in einem Lexikon oder

Nachschlagewerk selbst zum Gegenstand der Untensgatu machen.

Eine Besonderheit stellt ein Internetlexikon wieilddedia“ dar. Der wissenschaftliche
Charakter der Eintrage dort ist oft fragwirdig, zalmiemand als Autorin bzw. Autor
personlich fur den Inhalt verantwortlich zeichn®Yikipedia“-Eintrage kbnnen wich-
tige Hinweise zum weiteren Nachforschen geben, auai Auffinden von Quellen und

Literatur, aber davon, sie als direkt wissenscitatl Quelle zu nutzen, ist abzuraten.
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Nicht nachgewiesen werden mussen allgemein bekaitatie beriihmter Personlich-
keiten (Goethe: ,Das also war des Pudels Kern“y adeAllgemeingut gewordene Be-
griffe wie der ,clash of civilizations* (HuntingtgnWer allerdings solche ,gefliigelten
Worte" zur Grundlage wissenschaftlicher Beweisfifigrsnacht, begibt sich argumenta-

tiv auf diinnes Eis.

3.7 Zitieren aus ,zweiter Hand"

Es kann vorkommen, dass ein Zitat nicht im Origwaliegt, sondern selbst wiederum
nur als Zitat in einem anderen Werk, also eineugdlirquelle. Anzuraten ist, in die-
sem Fall das Original zu besorgen, um sicherzugetsss das Zitat auch richtig ist.
Wenn dies nicht mdglich ist, muss aus Griinden desemschatftlichen Redlichkeit und
zum Vermeiden der Verantwortlichkeit fur Zitierfehldes Sekundarautors beides ge-
nannt werden: Erst die Original-, dann die Sekueaglie, verbunden mit ,zit. n.” (zi-

tiert nach).

Beispiel:

Es geht darum, ,die traditionellen Formen des Auskis aus Literatur, Philosophie und
Wissenschaft so weit wie moglich auszuschopfen‘Uf@®u 1982, S. 14, zit. n. Franck
2008, S. 118).

Ein paar Hinweise:

- Auf die richtige Reihenfolge — das éltere Werkstaterst — ist zu achten.

- Steht das Originalzitat in der Sekundarquelle nvebitt-wortlich, so kann auf
die Angabe der Originalquelle verzichtet werdenttél&ranck zum Beispiel
folgendes geschrieben: ,Es geht darum, traditienéirmen nicht beiseite zu
lassen, sondern ihren literarischen, philosophiscimel wissenschatftlichen Nie-
derschlag auszuschoépfen (vgl. Bourdieu 1982, S%,.d9nn wirde Bourdieu
beim dritten Durchgang weggelassen werden konrsewfiede hier also reichen,
auf Franck zu verweisen.

- FUr das Zitieren aus zweiter Hand gilt: Beide Wed@vohl die Sekundar- als
auch die Originalquelle, sind vollstandig im Litenaverzeichnis anzugeben. Um
Fehler zu vermeiden wird empfohlen, entweder digi@alquelle selbst zu
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besorgen und direkt zu zitieren — oder zu prufee®binnvoll ist, auf das

Zitieren aus zweiter Hand zu verzichten — etwa ldien Verzicht auf das Zitat.
- Zitieren aus zweiter Hand ist immer nur eine Nalilig In einer wissenschatftli-

chen Arbeit sollte es daher am besten gar niclth$téns jedoch ein- bis zwei-

mal vorkommen.

3.8 Zitieren im Zitat

Es kann vorkommen, dass nicht nur aus zweiter Heortern im Zitat zitiert wird, wie

im folgenden Beispiel:

,Fur Umberto Eco ist bei Abschlussarbeiten aucle &lbersetzung keine Quelle aus
erster Hand, sondern eine ,Prothese’, ein Hilfshitim in ,beschranktem Umfang et-
was zu erreichen, was einem sonst nicht zugangiésk*.” (1993, zit. n. Franck 2008,
S. 66f.)

Beim Zitieren im Zitat werden statt doppelter (e einfachen Anflihrungszeichen
(,/") verwendet. Bei weiteren Zitatverschachtelungetissen dann wieder andere Zei-
chen (z.B. >>/<<) genutzt werden. Im Sinne der Besbit und des Vermeidens von

Unklarheiten wird allerdings erneut empfohlen, ddageren im Zitat zu vermeiden.

3.9 Hervorhebungen und Veranderungen im Zitat

Zitate sollen im Original belassen werden. Wer dehretwas in einem Zitat her-
vorheben mdchte, kann dies zum Beispiel durch lkeir@ve Schreibweise tun, muss
dies aber durch einen entsprechenden Zusatz beate@uachweis kennzeichnen, am

besten durch die eigenen Initialen, etwa so:

Beispiel:

-Wer etwas Neues lernen will, musgormationen aufnehmen und gleichzeitig den
Rahmen entwickeln, in dem das Neue verortet werden kann* (Franci8260 29f.,
Herv. C.M.).
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Ein paar Hinweise:

- Hervorhebungen im Original missen im Zitat Ubern@niwerden — oder ihre
Entfernung ist durch ,Herv. entfernt* kenntlich machen.

- Gibt es keinen Hinweis auf die Hervorhebung, datilavon auszugehen dass
die Hervorhebung so im Original steht. Es kann aloeh der Hinweis ,Herv. i.
Orig." erfolgen.

- Es kann vorkommen, dass eine Quelle offensichtliedtder enthalt. Handelt es
sich um simple Orthographie- oder Satzfehler, eta@einfache versehentliche
Weglassen eines Buchstaben oder Interpunktionsfeddéénnen diese bei der
Zitierung stillschweigend korrigiert werden. Hartdes sich um ganze Worte
oder Buchstabenfolgen, so kénnen diese in eckigamitern hinzugefugt wer-
den. Ist eine Korrektur nicht ohne weiteres mogladilte der Fehler zur eige-
nen Absicherung im Zitat originalgetreu wiedergegetverden. Dann ist aller-
dings in eckigen Klammern der Zusatz ,sic* hinzum@eén. Hier ein Beispiel fur

beiderlei moglichen Umgang mit Fehlern in einezgjan Quelle:

»Grundlage sollte auch hier und gegenwartig diggémaach den Gestaltungsmaglich-
keiten aller in der Stadt anwesenden Menschenljegteden [sic], an den Beteili-
gungsmaoglichkeiten, die auf [der] Grundlage vontiP@ationsangeboten und -mdg-
lichkeiten beruhen.” (Birk 2012, S. 356)

(Zu empfehlen ist allerdings, solch fehlerhafteasplich katastrophale und inhaltlich

durftige Passagen gar nicht erst zu zitieren.)

Im folgenden Beispiel wurde eine Jahreszahl hintiigiewelche sich zwar in der zi-
tierten Quelle aus dem Zusammenhang ergibt, dezble beim Herausrei3en aus

diesem Zusammenhang jedoch zu Unklarheiten flihaan.k

,Die aulRenpolitische Bundestagsdebatte am 30.[1@60] wurde im Arbeitskreis fur
Aul3enpolitik und im Vorstand der SPD-Bundestagsioakgrindlich vorbereitet.”
(Meyer 2006, S. 231)

Aus demselben Grund kann zum Beispiel ein ,er* gdiex“ durch einen Namen ersetzt

werden:
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-[Wehner] habe, so sagte er zu [Fritz] S&nger, gétdit ,fur theoretische Korinthen-
kackerei‘, wolle nach Mdéglichkeit aber doch zu @&tzungen [der Programmkommis-
sion] kommen.” (ebd., S. 221)

Wenn nicht ein vollstéandiger Satz zitiert wird, dem innerhalb eines Satzes Passagen
aus diesem zitiert werden sollen, kann es eberfallsnnvollen Hinzufiigungen bzw.

Streichungen kommen:

Sachsse (0.J., S. 78) meint, im Lande Thuringerds=iModerne” bereits im Februar
1930 beendet gewesen, zu dem Zeitpunkt also, eddNakionalsozialisten die Regie-
rung [stellten], und ganz schnell wurde die Weim&techschule auf die Linie der

Kulturpolitik dieser Partei ausgerichtet".

Kommen solche eckigen Klammern haufiger vor, istvalrscheinlich besser, die Stelle
zu paraphrasieren, also sinngemal in eigenen Waiegterzugeben anstatt sie zu
zitieren. Uberhaupt sollten Zitate sparsam eingésetrden, und zwar vor allem dann,
wenn es sich um wirklich pragnante und wichtigenfidrerungen handelt.

3.10Zitieren von Rechtstexten

Der Name eines Gesetzes muss nicht in seinem Wiltatiaut ausgeschrieben werden,
sondern es werden die bei der Veroéffentlichung@esetzes genannten Abktrzungen

verwendet.

Beispiele:

Gesetz zur Herstellung der Rechtseinheit in der ge- RUG

setzlichen Renten- und Unfallversicherung

Birgerliches Gesetzbuch BGB

Sozialgesetzbuch Achtes Buch Kinder- und Jugerahilf SGB VIII (friher: KIHG)

Die jeweilige Rechtsquelle sollte so exakt wie nglgkitiert werden, insbesondere
wenn die Regelung sehr umfangreich ist. Wichtiglédiei der Nachweis, welche Stelle
genau gemeint ist. Hat der zitierte Artikel odenghrere Satze, Absatze, Alternativen

oder Ziffern, dann ist dies genau anzugeben:

Art. = Artikel
§ = Paragraph
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Abs. = Absatz

S. = Satz
Alt. = Alternative
HS = Halbsatz

Ziff./Nr. = Ziffer/Nummer

Beispiel:

Im SGB VIl (Gesetzliche Unfallversicherung) sind §8 verschiedene Versicherungs-

falle geregelt, namlich der Arbeitsunfall, der Wegtall und der Arbeitsgerateunfall.

Wenn es darum geht, die Beschreibung des Arbed#ismfach dem Gesetz zu zitieren,
ist die Quelle: § 8 Abs. 1 SGB VII. Wird der Wegé&lhnach diesem Gesetz zitiert,
dann ist die Quelle 8§ 8 Abs. 2 SGB VII, wobei ekoakrete Entscheidung fur einen der

Falle notwendig ist, die in den Ziffern 1-4 bezeiehsind.

.versicherte Tatigkeiten sind auch das Zurlickledes von einem unmittelbaren Weg
nach und von dem Ort der Tatigkeit abweichendena&/'elgr Kinder von Personen, die
mit ihnen in einem gemeinsamen Haushalt leben, wienAbweichung darauf beruht,
dass die Kinder wegen der beruflichen TatigkeitRerson oder deren Ehegatten oder
deren Lebenspartner fremder Obhut anvertraut wefdeli (8 8 Abs. 2 Ziff. 3 SGB

VII).

Wenn es um den Arbeitsgerateunfall geht, so is€ielle § 8 Abs. 2 Ziff. 5 SGB VII.

.versicherte Tatigkeiten sind auch das mit einasigherten Tatigkeit zusammenhan-
gende Verwahren, Beférdern, Instandhalten und Emmegines Arbeitsgerates oder
einer Schutzausrustung sowie deren Erstbeschafiveny diese auf Veranlassung der
Unternehmer erfolgt.” (8 8 Abs. 2 Ziff. 5 SGB VII)

Geht es darum, eine ganz konkrete Formulierungesahyeiben, kann mit

LAlternativen“ gearbeitet werden, wie im folgendBeispiel:

§ 8 Abs. 2 Ziff. 5 Alt. 1 SGB VII Arbeitsgerat,
8 8 Abs. 2 ziff. 5 Alt. 2 SGB VII Schutzausrustung.

Andere Beispiele:
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§ 1629 Abs. 1 S. 1 BGB,
§ 188 Abs. 2 HS 1 BGB.

4. Einige Empfehlungen zum Schreiben
von Texten

1. Verwenden Sie im Text keine Abklrzungen wie beispieise ,insg.” (fur ,insge-
samt®), ,bspw.” (fur ,beispielsweise”) oder ,bzgl(fir bezuglich) — aul3er Sie zitie-
ren einen Text, in dem Sie diese Abkilrzungen vdeim Solche Worte sollten aus-
geschrieben werden. Ausnahmen von dieser Regegaimgige, im ,Duden” vor-
kommende Abkirzungen wie ,usw.“, ,etc.”, ,vgl.“ und.h.“. Diese Abklrzungen
gehdren nicht in ein Abklrzungsverzeichnis. Esligrdings in der Regel stilistisch
besser, solche Abkirzungen im Fliel3text zu vernmeide

2. Verwenden Sie Bezeichnungen, die abgekirzt sinfljlgen Sie im Text die
Bedeutung der Buchstabenfolge ein. Dies geschiedgm bei erstmaliger Benut-
zung der Abkirzung dahinter in Klammern die auditihe Benennung angefigt
wird. Im weiteren Textverlauf kann dann die Abkimgwnkommentiert weiterver-
wendet werden. Ein Beispiel: ,Der Deutsche Pasthiie Wohlfahrtsverband
(DPWV) erklarte in einer Stellungnahme vom...".

3. Ein Abklrzungsverzeichnis ist nur dann notwendighw Sie viele (z.B. mehr als
acht bis zehn) bzw. gleich oder ahnlich klingendi&xzungen verwenden.

4. Im Flie3text werden Zahlen bis zu einer bestimnziéier ausgeschrieben. Als ele-
gant gilt es, die Zahlen von ,eins* bis ,zwolf“ auschreiben. Von dieser Regel ist
abzuweichen, wenn es in einem Text zum Beispidtheiwischen 3 und 14“. Bei
Aufzahlungen sollten Ordnungsziffern (1., 2., 3vysmmer als Nummernzahl ge-
schrieben werden.

5. Bei Aufzahlungen, die durch einen jeweils zeilersgaieuen Anstrich oder ahnli-
che Zeichen niedergeschrieben werden, ist auf eiakstandigen und korrekten

Satzaufbau zu achten.
Beginnt der Satz mit

»ZU dieser bekannten Entwicklung gehort auch, dass
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- regulare Arbeitsplatze abgebaut werden,
- das Tarif- und Arbeitsrecht ausgehdohlt wird und

- immer mehr Beschaftigte der Unternehmer-Willkirgasetzt sind.”,

dann muss die Zeichensetzung dem grammatikaliséhkzuf des Satzes folgen;

die Auflistung in diesem Beispiel ergibt einen gamzvollstandigen Satz.
Beginnt der Abschnitt mit
,Das Lebenslagenkonzept bertcksichtigt folgendddtak:

Gesundheitsstand

Wohnsituation

Arbeitsverhaltnis

- L..ousw.
dann braucht tGberhaupt kein Satzzeichen verweneleten.

. Achten Sie auf den ,Umbruch®, d.h. das Erscheinbiidgler jeweiligen Seite. Kei-
nesfalls diirfen Uberschriften auf der vorhergeharieite stehen und die Textteile
dann erst auf der nachsten. Sie |0sen dieses Rrploldem Sie flr die betreffende
Uberschrift oder (das ist vorzuziehen) in deremfaivorlage im Word-Programm
in der Absatzformatierung unter ,Zeilen- und Seitebruch” ein Hakchen bei
»Nicht vom néachsten Absatz trennen” setzen. (Beactiie, dass der Umbruch auf
Ihrem Bildschirm nicht notwendigerweise mit dem ii@estimmt, was der Drucker
dann daraus macht!)

. Verwenden Sie nichinterschiedliche Schriften im gleichen Text und seien Sie
sparsam in der Verwendung viett, kursiv oder_unterstrichen. Der Inhalt gewinnt
dadurch nicht, und es wird schwieriger, den Textiezen.

. Schreiben Sie nicht jeden Satz als neuen Absatz vabzichten Sie auch nicht
seitenweise auf das Setzen von Absatzmarken. lichatusammengehdrende Satze
werden hintereinander geschrieben. Wo es inhaksiichvoll ist, der
Ubersichtlichkeit und dem Luftholen dient, solltgie Leerzeilen (Absatze)
einschieben.

. Achten Sie auf die Zeilenlange. Gleichgiltig ob ¢dsatz oder ,Flattersatz” (links-
bindig): Wenn das letzte Wort in der Zeile ein kg ist, bringt es das Schreib-
programm in die néchste Zeile. Entweder hat dani dgt rechts auf3en ein extrem
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l6chriges Zeilenende oder aber — im Falle des Blatdes — finden sich dann grol3e

Lécher zwischen den einzelnen Worten. Beide Problésen Sie, indem Sie nach

Abschluss der Schreibarbeiten die manuelle Silbenting des Textverarbeitungs-

programms durchfihren. Trennen Sie nicht von H&xas. Trennzeichen bleibt

dann im Text, was fatal ist, wenn Sie nochmals Amadgen vornehmen und sich
dadurch die Zeilenlangen veréandern.
10.Noch einige Anmerkungen zur Zeichensetzung:

- Satzzeichen werden immer direkt ohne Leerzeichefristhluss an den letzten
Buchstaben gesetzt, dann die Leertaste gedricktlanrah anschliel3end der
erste Buchstabe des nachsten Wortes.

- Wenn etwas in Klammern gesetzt wird, dann zueest. dertaste driicken, an-
schlieRend Klammer-Offnen, dann ohne Leertasté\ttige und ohne Leertaste
die Klammer schlie3en, dann die Leertaste (alsavgoSie es hier lesen
kénnen) und weiterschreiben.

- Bei Bindestrichen, die eine Worttrennung oder -iretbng (z.B. Sachsen-An-
halt) herstellen, werden keine Leerzeichen gesletizGegensatz dazu muss bei
einem Gedankenstrich — also (wie hier) einem Eialséh einen Satz — vor und
nach dem Strich jeweils die Leertaste gedrickt eerd

11.Lesen Sie am Schluss jeden Text, den Sie verfasgih nochmals durch. Ist alles
vollstandig, gut argumentiert und zusammengefésgisch und den Standards des
wissenschatftlichen Arbeitens entsprechend beatBeiibdt es Rechtschreibfehler
oder Ahnliches? Hier tun sich Fallen auf: Sie sind eingeschrankt in der Lage, ei-
nen Text Korrektur zu lesen, speziell in Hinbliek &ipp- oder Grammatikfehler.

Sie kennen ja den Text und oft fehlt die inneredsg, sich beispielsweise von den

Inhalten zu I6sen und nur auf die Form zu achtens8&llten daher eine Nieder-

schrift immer von jemand anderem gegenlesen lassen.
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