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1 Allgemeine formale Angaben für schriftliche Arbeiten am Fachgebiet BWP 

Schriftliche Facharbeiten am Fachgebiet BWP sind wie folgt aufzubauen: 

Das Titelblatt enthält Angaben über 

 das Thema der Arbeit,  

 die Namen der Verfasser*innen inkl. Matrikelnummer(n), 

 das Abgabedatum,  

 den Dozenten bzw. die Dozentin der Lehrveranstaltung sowie 

 den Titel der Lehrveranstaltung. 

Jeder schriftlichen Arbeit wird ein Inhaltsverzeichnis vorangestellt. Ein Abbildungs- 

und/oder Tabellenverzeichnis wird/werden eingefügt, sofern Abbildungen und/oder Tabellen 

in der Arbeit verwendet werden. In diesem Fall folgen diese Verzeichnisse unmittelbar auf das 

Inhaltsverzeichnis. Die eigentliche Verschriftlichung der Thematik erfolgt nach dem Gliede-

rungsprinzip und enthält eine Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss. Das Literatur-

verzeichnis gibt alle in der Arbeit zitierten Werke wieder. 

Die Facharbeit kann durch einen Anhang ergänzt werden. Hier können verwendete Materialien 
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wie Statistiken, Interviewtranskripte oder andere Informationen untergebracht werden, die zur 

Sicherung des Inhalts beitragen, aber zwecks besseren Überblicks gesondert aufgeführt werden. 

Grundsätzlich gilt jedoch, dass nur Materialien in den Anhang der Arbeit eingefügt werden, die 

auch in der Arbeit selbst durch entsprechende Hinweise Verwendung finden. Bei mehreren 

Materialien sind die Anhänge entsprechend der Reihenfolge der Erwähnung im Fließtext zu 

sortieren, mit Großbuchstaben zu unterscheiden und mit einem Titel zu versehen. Im Anhang 

verwendete Literatur ist im Literaturverzeichnis entsprechend alphabetischer Reihenfolge ein-

zufügen. 

Jeder wissenschaftlichen Arbeit ist eine Plagiats- bzw. Eigenständigkeitserklärung anzuhän-

gen. In dieser erklären die Verfasser*innen, dass sie alle nicht von ihnen stammenden Inhalte 

unter Nennung der ursprünglichen Verfasser*innen gekennzeichnet haben. 

In wissenschaftlichen Arbeiten ist auf die Verwendung der Ich-, Wir- und Man-Form zu ver-

zichten. In den schriftlichen Ausarbeitungen ist ein deutlicher BWP-Bezug herzustellen. Es ist 

bwp-spezifische Literatur zu verwenden (der Duden und allgemeine Lexika wie z. B. das Gab-

ler Wirtschaftslexikon sind demzufolge generell nicht geeignet). 

Es ist auf die Verwendung gendersensibler Sprache zu achten. Nutzen Sie hierfür primär gen-

derneutrale Bezeichnungen, z. B. Lernende, Beschäftigte usw. Bei der Verwendung gender-

neutraler Personenbezeichnungen können Formulierungen mit „Person“ oder „Mensch“ sowie 

die Verwendung von Pluralformen (z. B. „alle Jugendlichen“ statt „jeder Jugendliche“) hilf-

reich sein. Ist eine genderneutrale Bezeichnung von Personengruppen nicht möglich, wird der 

Gender-Stern (Asterisk) verwendet, z. B. Schüler*innen, Lehrer*innen. Bei der Deklination 

bestimmter Personengruppen kann es dabei zu grammatikalischen und orthografischen Schwie-

rigkeiten kommen. Ergeben sich durch die Deklination nur geringfügige Fehler, kann weiterhin 

der Gender-Stern verwendet werden (z. B. bei der Verwendung des Dativ Plurals: „Es steht den 

Kolleg*innen selbstverständlich zu…“). Ergeben sich durch die Verwendung des Gender-

Sterns jedoch schwerwiegendere Probleme (z. B. Ärzt*in vs. Arzt*in, Bauer*in vs. Bäuer*in) 

kann ausnahmsweise auf die doppelte Nennung der Personengruppe zurückgegriffen werden 

(z. B. „Es ist Aufgabe einer Ärztin bzw. eines Arztes…“). 

Bei der Verwendung von Komposita ist ebenfalls auf eine gendersensible Sprache zu achten. 

Hier gilt als Regel: Ist der erste Wortbestandteil gender-relevant, wird ausschließlich die männ-

liche Form genutzt (z. B. „Lehrerbildung“ statt „Lehrer*innenbildung“). Ist der letzte Wortbe-

standteil gender-relevant, ist die geschlechtsspezifische Denomination zu beachten (z. B. Fach-

gruppenleiter*innen). 
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2 Formatierung des Inhaltsverzeichnisses 

Beim Aufbau eines Inhaltsverzeichnisses muss zunächst entschieden werden, ob ein vorgese-

hener Inhalt – bezogen auf das zu bearbeitende Thema – so wichtig ist, dass es sich lohnt, einen 

eigenen Gliederungspunkt dafür einzurichten. Als Faustregel gilt: Ein Gliederungspunkt darf 

nicht kürzer als eine Seite Text sein. Das Inhaltsverzeichnis hat ein numerisches Strukturie-

rungssystem, welches den Argumentationsstrang (den roten Faden) der zu bearbeitenden The-

matik widerspiegelt (vgl. Abbildung 1). 

Abbildung 1: Das Inhaltsverzeichnis (vgl. Porath 2011, S. I ff.) 

Die Überschriften der Kapitel und Abschnitte kündigen den darinstehenden Text treffend an 

und werden mit Ausnahme der Einleitung und des Fazits inhaltsbezogen formuliert. Sie werden 
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in einem einheitlichen Stil und aussagekräftig abgefasst. Achten Sie darauf, dass dieselbe Über-

schrift nicht als Untertitel wiederauftaucht. Beachten Sie auch, dass ein Kapitel möglichst nicht 

zu tief gegliedert wird, d. h., wenn möglich verzichten Sie auf eine (vierte bzw.) fünfte Gliede-

rungsebene. Eine weitere Hilfe für die inhaltliche Ordnung beim Entwerfen Ihres Textes kann 

die folgende Regel sein: Zwischen einem Über- und dem zugehörigen Unterpunkt steht kein 

Text, eine entsprechende inhaltliche Überleitung erfolgt am Ende des vorherigen Abschnitts 

bzw. Kapitels. Ein Kapitel oder ein Abschnitt, das oder der untergliedert wird, muss zwingend 

mindestens zwei Unterpunkte enthalten. Dies bedeutet also, wenn z. B. Kapitel 2 unterteilt 

wird, dann muss mindestens ein Abschnitt 2.1 und ein Abschnitt 2.2 vorhanden sein. Unter dem 

Überpunkt 2 befindet sich kein Text. Zudem sollte jeder Unterpunkt mindestens eine Textseite 

füllen. 

Selbstverständlich müssen alle Textüberschriften mit den im Inhaltsverzeichnis genannten 

identisch sein. Denken Sie auch daran, im Inhaltsverzeichnis rechts neben den Gliederungs- 

punkten die Seitenzahl auszuweisen, auf der der genannte Gliederungspunkt in der Arbeit be-

ginnt. Die schriftliche Arbeit beginnt immer auf Seite 1 mit der Einleitung. Die vorherigen 

Verzeichnisse werden mit römischen Ziffern nummeriert.  

 

3 Formatierung des Abbildungs- und Tabellenverzeichnisses 

Das Abbildungsverzeichnis und/oder das Tabellenverzeichnis werden nach dem Inhaltsver-

zeichnis eingefügt, sofern Abbildungen und/oder Tabellen verwendet werden. Diese werden 

entsprechend ihrer Reihenfolge im Hauptteil der Arbeit nummeriert. Die Unterschriften der 

Abbildungen (vgl. Abbildung 2) und die Überschriften der Tabellen (vgl. Tabelle 1) werden 

unverändert in das jeweilige Verzeichnis übernommen. 

Die Angabe der Quelle von Abbildungen bzw. Tabellen erfolgt wie im Fließtext: 

 bei direkter Entnahme aus der Quelle: (Nachname Erscheinungsjahr, S. xy). 

 bei indirekter Entnahme aus der Quelle: (vgl. Nachname Erscheinungsjahr, S. xy). 

Eigene Abbildungen und Tabellen werden nicht durch den Zusatz „eigene Darstellung“ kennt-

lich gemacht. 
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  Abbildung 2: Ausriss aus einem Abbildungs- und einem Tabellenverzeichnis 

 

Tabelle 1: Überprüfung der optimalen Klassenlösung (Dimension Rechtfertigung) 

Modell AIC BIC max. Klassenanzahl für 

3 Items 

LCA 2 1301.33 1378.36 2 

LCA 3 1312.37 1429.46 2 

LCA 4 1326.16 1483.32 2 
 

Auf die Verwendung eines Abkürzungsverzeichnisses ist zu verzichten. Stattdessen werden 

Abkürzungen im Text eingeführt, z. B. „Jugendliche, die die Berufsfachschule (BFS) besuchen 

...“. Diese Variante wird auch für die Abkürzung von Herausgeber*innen von verwendeten 

Quellen wie dem Bundesinstitut für Berufsbildung (BIBB) oder dem Bundesministerium für 

Bildung und Forschung (BMBF) angewendet. Die entsprechende Quelle wird im Literaturver-

zeichnis dann auch unter dieser Abkürzung geführt, jeweils mit dem ausgeschriebenen Namen 

in Klammern als Ergänzung.  

 

4 Formaler Aufbau einer schriftlichen Arbeit am Fachgebiet BWP 

Zu Beginn jeder schriftlichen Ausarbeitung werden in einer Einleitung die Problemstellung 

und die Vorgehensweise der Arbeit erläutert. Die Problemstellung enthält die begründete und 

argumentativ nachvollziehbare Herleitung der Forschungsfrage(n), die im Rahmen der Arbeit 

beantwortet wird bzw. werden. Es wird der Stand der Forschung zu diesem Thema und zu der 

Frage bzw. den Fragen argumentativ einbezogen. Hierbei wird bereits auf einschlägige wissen-

schaftliche Literaturquellen zurückgegriffen. Die leitende(n) Fragestellung(en) werden am 

Ende der Problemstellung explizit ausformuliert. Schließlich wird in der Vorgehensweise der 

Arbeit der logische Aufbau dieser sowie deren Argumentationsfolge beschrieben und begrün-

det. Nach der Fertigstellung der gesamten Arbeit sollte immer geprüft werden, ob das in der 
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Einleitung angekündigte Programm auch eingehalten wurde. 

Die Problemstellung beinhaltet die argumentative Herleitung aller Aspekte der Arbeit. Demzu-

folge sollten sich die wesentlichen in der Problemstellung aufgeführten Aspekte auch in der 

Vorgehensweise wiederfinden. Umgekehrt sollte in der Vorgehensweise kein wesentlicher As-

pekt der Arbeit auftauchen, auf den in der Problemstellung noch nicht hingearbeitet wurde. 

Der Hauptteil beinhaltet die Bearbeitung und Diskussion des Themas und sollte der in der 

Einleitung beschriebenen Vorgehensweise der Arbeit entsprechen. Auch muss dieser Teil der 

Gliederung entsprechen, die durch das Inhaltsverzeichnis vorgegeben ist. 

Der Inhalt des Schlussteils wird von den Ausführungen der Arbeit bestimmt und sollte – ab-

hängig vom Thema der Arbeit – den Charakter einer Schlussbetrachtung, eines Ausblicks 

und/oder einer abschließenden Kritik haben. Abhängig davon gibt es folgende Möglichkeiten 

der Vorgehensweise im Schlussteil: Die Ergebnisse und Haupterkenntnisse der Arbeit werden 

pointiert zusammengefasst, eingangs aufgeworfene Fragen werden beantwortet, ungeklärte 

Probleme werden benannt und es wird auf weitergehenden Forschungsbedarf verwiesen, per-

sönliche Schlussfolgerungen werden gezogen, die eingangs formulierte Problemstellung wird 

in einen größeren Zusammenhang thesenhaft eingeordnet. Natürlich können mehrere dieser 

Komponenten für einen Schlussteil miteinander kombiniert werden. Als Grundprinzip gilt, Ein-

leitung und Schlussteil bilden zusammen einen so aufeinander abgestimmten Rahmen für die 

Arbeit, damit der inhaltliche Kern schlüssig nachvollzogen werden kann.  

 

5 Plagiats- bzw. Eigenständigkeitserklärung 

Mit der Plagiats- bzw. Eigenständigkeitserklärung erklären die Verfasser*innen, dass sie alle 

nicht von ihnen stammenden Inhalte unter Nennung der ursprünglichen Verfasser*innen ge-

kennzeichnet haben. Diese Erklärung ist jeder wissenschaftlichen Arbeit aus der letzten Seite 

beizufügen. Sie erhält keinen Gliederungspunkt im Inhaltsverzeichnis und wird dort auch nicht 

aufgeführt. 

Die zu verwendende Plagiats- bzw. Eigenständigkeitserklärung für eine Einzelarbeit lautet: 

Hiermit versichere ich, dass ich diese Arbeit selbstständig verfasst und keine anderen als die 

angegebenen Quellen verwendet, sowie keine unzulässige fremde Hilfe in Anspruch genom-

men habe. Zudem wurde die Arbeit nicht unter unkenntlichem Einsatz generativer KI erbracht. 

Außerdem versichere ich, dass ich die allgemeinen Prinzipien wissenschaftlichen Arbeitens 

und Veröffentlichens, wie sie in den Leitlinien guter wissenschaftlicher Praxis der Carl von 
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Ossietzky Universität Oldenburg festgelegt sind, befolgt habe. 

Weiterhin erkläre ich, dass die Arbeit in gleicher oder ähnlicher Form noch keiner Prüfungsbe-

hörde vorgelegt wurde. 

 

Ort, Datum Unterschrift 

 

6 Verwendung generativer KI 

Für die Verwendung generativer KI-Tools sind zwei Grundsätze leitend: 

1. Generative KI-Tools sind keine wissenschaftlichen Quellen. 

Generative KI-Tools wie ChatGPT, Copilot oder Gemini können Texte erstellen, umformulie-

ren oder sprachlich verbessern. Diese Systeme basieren auf statistischen Wahrscheinlichkeiten 

und greifen auf große Datenmengen zurück, ohne den Ursprung der enthaltenen Informationen 

offenlegen zu können. Das bedeutet: Sie nennen in der Regel keine überprüfbaren Quellen, 

arbeiten nicht mit originären Belegen und können keine eigenständige Forschung im wissen-

schaftlichen Sinne leisten. Produkte generativer KI sind daher eher wie das Ergebnis einer üb-

lichen Internetsuche zu behandeln. 

2. Wissenschaftliche Facharbeiten sind eigenständige Leistungen der Studierenden. 

Prüfungsleistungen verfolgen das Ziel, die Kompetenzen der Studierenden zu fördern und zu 

prüfen. Dazu gehören die Fähigkeit, Informationen kritisch zu reflektieren, eigene Fragestel-

lungen zu entwickeln, Argumentationsstrukturen aufzubauen und wissenschaftliche Quellen 

gezielt zu recherchieren und auszuwerten. 

In wissenschaftlichen Arbeiten dürften generative KI-Tools daher höchstens unterstützend ein-

gesetzt werden. Studentische Arbeiten und Prüfungen müssen nach wie vor eigenständige Leis-

tungen der jeweiligen Studierenden sein. Der unreflektierte oder verdeckte Einsatz generativer 

KI kann schnell zu Plagiaten, Täuschungsversuchen oder einer Verzerrung der Leistungsbe-

wertung führen. 

Aus diesen beiden Grundsätzen lassen sich diese Schlussfolgerungen ableiten: 

1. Produkte generativer KI-Tools sind nicht zitierfähig 

Es ist nicht zulässig, generative KI als Quelle in wissenschaftlichen Arbeiten zu zitieren – we-

der als wörtliches Zitat noch als Paraphrase. Texte oder Inhalte, die durch KI-Tools generiert 
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wurden, erfüllen nicht die Anforderungen an wissenschaftliche Quellen. Sie sind nicht über-

prüfbar, nicht zitierfähig und können keine Grundlage wissenschaftlicher Argumentation bil-

den. 

2. Der unterstützende Einsatz generativer KI-Tools ist erlaubt 

Trotz dieser Einschränkungen bietet der Einsatz generativer KI-Tools durchaus unterstützende 

Möglichkeiten: Sie können bei der Ideenfindung, Formulierung von Gliederungen, sprachli-

chen Überarbeitung oder bei der Reflexion erster Argumentationsansätze hilfreich sein. 

Solange die inhaltliche Verantwortung und die argumentative Ausarbeitung der Arbeit bei den 

jeweiligen Studierenden verbleiben, ist dieser Einsatz erlaubt. Eine gesonderte Kennzeichnung 

ist dabei nicht erforderlich, vergleichbar mit dem Einsatz von Rechtschreibkorrekturen oder 

Thesauri. 

 

7 Zitiertechniken 

Gedanken, sprachliche Wendungen, Schaubilder, Tabellen und Erkenntnisse aus der Literatur 

können für die eigene Arbeit insofern verwendet werden, wenn sie wortwörtlich oder sinnge-

mäß eingebunden werden. Das wissenschaftliche Arbeiten mit Zitaten ermöglicht also die Un-

terscheidung zwischen eigenen und fremden Gedanken bzw. Ideen und deren Nachprüfung. 

Zitate sind immer als solche zu kennzeichnen. Sie sind zweckmäßig einzusetzen und werden 

(in der Regel) der Originalquelle entnommen. Ein Zitat besteht immer aus der übernommenen 

Information und der dazugehörigen Quellenangabe. 

Wörtliche Zitate werden mit „Anführungszeichen“ kenntlich gemacht und sind identisch mit 

dem Original. Längere Zitate sollten die Ausnahme sein. Sie sind abgesetzt und auf beiden 

Seiten eingezogen sowie im einfachen Zeilenabstand geschrieben, wenn das wörtliche Zitat 

über drei Zeilen hinausgeht. Werden innerhalb eines wörtlichen Zitats Worte oder Satzteile 

ausgelassen, so ist dies mit (...) zu kennzeichnen. Ergänzungen werden in [eckigen Klammern] 

eingefügt. Die Quellenangabe erfolgt entweder unmittelbar im Anschluss an das wörtliche Zitat 

oder am Satzende. 

Wird die übernommene Information nicht wörtlich, sondern durch eigene Formulierungen und 

Umschreibungen der Kernaussage wiedergegeben, handelt es sich um ein sinngemäßes Zitat. 

Das Setzen von Anführungszeichen entfällt hier und die Quellenangabe beginnt mit dem Zusatz 

„vgl.“ und erfolgt am Ende des Gedankengangs jeweils am Satzende. Absatzzitate sind jedoch 

grundsätzlich zu vermeiden. 
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Wir verwenden die sogenannte amerikanische Zitierweise mit einer Quellenangabe in Klam-

mern im Text. Durch diese Zitierweise bleiben Fußnoten möglichen inhaltlichen Anmerkungen 

der Arbeit vorbehalten. Fußnoten werden am Ende der jeweiligen Textseite in einer kleineren 

Schrift und mit einfachem Zeilenabstand geschrieben. Sie enthalten beispielsweise Ergänzun-

gen oder Erläuterungen, die für das Thema und das Verständnis der Arbeit allgemein bedeut-

sam, für die Argumentationsführung im speziellen jedoch eher nebensächlich sind. 

Die Klammer zur Quellenangabe enthält die folgenden Angaben: (Nachname Erscheinungs-

jahr, S. xy) bei direkten Zitaten bzw. (vgl. Nachname Erscheinungsjahr, S. xy) bei indirekten 

Zitaten. Bei mehreren Veröffentlichungen unter demselben oder denselben Namen und im 

selben Erscheinungsjahr wird mit Hilfe von Kleinbuchstaben differenziert (also z. B. Müller 

2005a, 2005b etc., nicht jedoch 2005, 2005a, 2005b). Diese Differenzierung ist dann auch im 

Literaturverzeichnis wiederzufinden. Bei mehreren Veröffentlichungen unter demselben oder 

denselben Namen und unterschiedlichen Erscheinungsjahren sind die Veröffentlichungen im 

Fließtext beginnend mit der ältesten Veröffentlichung anzugeben und ohne erneute Nennung 

des Nachnamens durch ein Komma zu trennen. Quellen ohne Jahr („o. J.“) stehen dabei am 

Ende (also z. B. Rebmann 1999, S. 13, 2001, S. 56, o. J., S. 9). Wird der Autorenname in einem 

Einleitungssatz im Fließtext genannt, erfolgt die Quellenangabe sowohl bei wörtlichen als auch 

bei sinngemäßen Zitaten direkt im Anschluss an die Nennung des Nachnamens mit (Erschei-

nungsjahr, S. xy). „vgl.“ entfällt in diesem Fall bei sinngemäßen Zitaten. Ein Beispiel: Reb-

mann (2001, S. 23) führt hierzu an, dass … 

Erstreckt sich das Zitat in der Originalquelle über zwei Seiten, so erfolgt nach der Angabe der 

Startseite ein „f.“ (also z. B. S. 3 f.). Erstreckt es sich über mehr als zwei Seiten, so wird dies 

durch das Anfügen von „ff.“ an die Angabe der Startseite markiert (also z. B. S. 17 ff.). Werden 

mehrere, nicht aufeinanderfolgende Seiten einer Quelle zitiert, sind die Seitenangaben mit ei-

nem Komma zu trennen (z. B. vgl. Rebmann, Tenfelde & Schlömer 2011, S. 87, S. 113). 

Dienen bei einem sinngemäßen Zitat mehrere Quellen unterschiedlicher Autor*innen als Fund-

ort, sind diese durch ein Semikolon getrennt voneinander in alphabethischer Reihenfolge in der 

Klammer anzugeben. In der Klammer steht nur einmal der Zusatz „vgl.“ vor der ersten Quelle. 

Die Angabe der Seitenzahl kann in Ausnahmefällen bei sinngemäßen Zitaten entfallen, sofern 

die entsprechende Literaturquelle als Ganzes gemeint ist. Hat eine Quelle mehr als drei Au-

tor*innen, so wird die Angabe im Fließtext nach dem ersten in der Quelle aufgeführten Nach-

namen durch et al. abgekürzt. Im Literaturverzeichnis sind dennoch alle Autor*innen anzufüh-

ren. 
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Englische Quellen werden im Fließtext analog zu deutschen Quellen behandelt. Ausnahmen 

bestehen nur im Literaturverzeichnis (siehe auch die Angaben zum Literaturverzeichnis). 

Wird beispielsweise im Rahmen eines Erkundungsberichtes auf Interviews oder andere Ton-

dateien verwiesen, so ist die Minute und bei mehreren Interviews die Nummer des Interviews 

anzugeben (z. B. vgl. Interview 2, 71. Minute). Liegt ein Transkript zum Interview vor wie bei 

der Masterarbeit, so ist auf die Zeile zu verweisen (z. B. vgl. Interview 3, Z. 11). 

Bei Seiten- und Zeilenangaben sind geschützte Leerzeichen zu verwenden, so dass beispiels-

weise „S. 2“ nicht durch einen Zeilenumbruch zwischen „S.“ und „2“ getrennt wird. 

Folgende Beispiele sollen das Vorgenannte illustrieren: 

 
Beispiel: wörtliches Zitat eines Satzes ohne Einleitungssatz: 

„Jedes Tun ist Erkennen und jedes Erkennen ist Tun“ (Maturana & Varela 1987, S. 31). 

 

Beispiel: wörtliches Zitat eines Satzteiles mit Einleitungssatz 

 Dieses pragmatische Erkenntnisinteresse gründet in der Vorstellung, dass „durch die Ein-

bettung des Lernprozesses in das Lösen bedeutungshaltiger, authentischer Probleme (...) 

Wissen nicht in abstrakter Form, sondern von Anfang an unter Anwendungsgesichtspunk-

ten erworben wird“ (Mandl, Gruber & Renkl 1994b, S. 235).  

 Nölker (1995, S. 418) spricht mittlerweile gar von einer „Trendwende in Richtung freier 

Grundlagendiskussion und Theoriesuche“ auch im Bereich der entsprechenden Forschun-

gen. 

 

Beispiel: sinngemäße Zitate ohne Einleitungssatz 

 Ausprägungsformen dieser Verknüpfung von Arbeiten und Lernen sind beispielsweise 

Produktionsinsel, Qualitätszirkel, Juniorfirma und Lernecke (vgl. Dybowski & Dehnbostel 

2000).  

 Die konsequente Umsetzung der Idee der Doppelqualifikation stellt an den Lernort Schule 

verschiedene Anforderungen (vgl. Bremer et al. 1993, S. 155 ff.).  

 Die Bedeutung des Computers lässt sich anhand der folgenden Möglichkeiten und Funkti-

onen dieses Mediums einschätzen (vgl. Baumann 1989, S. 155; Greenblatt 1981b, S. 41 f.; 

Ziep 1989). 
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Beispiel: sinngemäßes Zitat mit Einleitungssatz: 

In Anlehnung an Reetz (1996, S. 185) lassen sich die Kriterien der Fallstudienkonstruktion 

auch auf die Konstruktion und Evaluation von Planspielen übertragen. 

 
8 Formatierung des Literaturverzeichnisses 

Das Literaturverzeichnis gibt alle in der Arbeit zitierten Werke aufsteigend in alphabetischer 

Reihenfolge wieder. Im Literaturverzeichnis wird der vollständige Titel der zitierten Literatur-

quelle angegeben. 

Alle Quellen werden ohne Unterscheidung der einzelnen Quellenarten in einem gesamten Li-

teraturverzeichnis zusammengefasst. Das Format der im Folgenden vorgestellten Quellenarten 

bezieht sich auf die amerikanische Zitierweise.  

Vornamen werden abgekürzt! Generell gilt: Es ist einheitlich zu formatieren. 

 

Monographien 

Monographien sind wissenschaftliche Darstellungen, die einem einzelnen Thema bzw. Gegen-

stand durch einen oder mehrere Autor*innen gewidmet sind. Monographien werden in folgen-

der Form dargestellt: 

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Untertitel (x. Aufl.). Ort: Verlag. 

Vereinzelt werden Monographien durch eine große Autorengruppe im Auftrag eines Ministe-

riums oder Instituts erstellt, so dass die einzelnen Autor*innen nicht ersichtlich werden. Dann 

ist die Herausgeberschaft statt der Autor*innen zu nennen. 

Beispiel: 

Name des Herausgebers (Hrsg.) (Erscheinungsjahr). Titel. Untertitel (x. Aufl.). Ort: Verlag. 

 

Sammelband 

In einem Sammelband werden zu einem Rahmenthema verschiedene Aufsätze bzw. Einzelthe-

men zusammengestellt. Einzelne Verfasser*innen zeichnen sich somit verantwortlich für einen 

bestimmten Aspekt des Rahmenthemas, welches wiederum von anderen Personen herausgege-

ben wird. Dementsprechend wird auch nur der Aufsatz, der für die eigene Arbeit herangezogen 

wurde, im Literaturverzeichnis genannt. 
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Wenn ein Beitrag aus einem Sammelband die Quelle ist, wird die Literaturquelle wie folgt 

dargestellt: 

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel des Beitrags. In Vorname Nachname (Hrsg.), 

Titel des Sammelbandes (x. Aufl.; S. xy–xy). Ort: Verlag. 

 

Zeitschriftenaufsätze 

Zeitschriftenaufsätze (ähnlich wie Sammelwerke – Rahmenthemen und Einzelbeiträge) werden 

nach dem gleichen Prinzip wie Sammelbände behandelt. Auch Aufsätze aus Onlinezeitschriften 

wie z. B. der Zeitschrift bwp@ werden in dem Format von Zeitschriftenaufsätzen angegeben. 

Das Wort „In“ sowie die Abkürzung „S.“ sind bei Zeitschriftenaufsätzen wegzulassen. Sofern 

eine DOI-Angabe zum Zeitschriftenbeitrag vorhanden ist, erfolgt deren Angabe am Ende. 

 

Die Quelle wird wie folgt dargestellt: 

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift, Band(Heft), xy–xy. doi 

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift, Heft, xy–xy. doi 

Beispiel: 

Trautwein, U.; Lüdtke, O. & Beyer, B. (2004). Rauchen ist tödlich, Computerspiele machen 

aggressiv? Allgemeine und theorienspezifische epistemologische Überzeugungen bei Stu-

dierenden unterschiedlicher Fachrichtungen. Zeitschrift für Pädagogische Psychologie, 

18(3–4), 187–199. http://dx.doi.org/10.1024/1010-0652.18.34.187 

 

Internetquellen 

Bei der Verwendung von Internetquellen ist besonders die Seriosität der Quellen zu prüfen. 

Artikel aus Wikipedia, des GRIN Verlags o. ä. sind als Quelle nicht zu verwenden! 

Bei Internetquellen, die keine Seitenzahl haben, wird auf die Angabe „o. S.“ verzichtet. Bei der 

Internetquelle sind die URL-Adresse sowie in [eckigen Klammern] das Zugriffsdatum darzu-

stellen. Aufsätze aus Onlinezeitschriften wie z. B. der Zeitschrift bwp@ werden nicht als Inter-

netquellen, sondern als Zeitschriftenaufsätze angegeben. 
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Die Angabe von Internetquellen erfolgt folgendermaßen: 

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Untertitel. URL: http://www.xy.de [tt.mm.jjjj]. 

 
9 Grundsätzliches zur Formatierung 

 Silbentrennung; Schriftbild: Times New Roman Größe 12; Zeilenabstand: 1,5. 

 Blocksatz; linker und rechter Rand 2,5 cm; oben und unten 2,0 cm. 

 Absätze werden im Fließtext mit einer Leerzeile oder mit 6pt nach deutlich voneinander 

getrennt. 

 Kein Absatz zwischen Überschrift und Fließtext; lediglich 1,5 Zeilenabstand. 

 Bei Seitenzahlenangaben im Literaturverzeichnis ist der „Halbgeviertstrich“ anzuwenden 

(S. xy–xy) (Strg+Num-). 

 Bei drei Verfasser*innen werden die ersten beiden in der Quellenangabe im Text (inner-

halb der Klammer) mit einem Komma und die letzten beiden mit dem Und-Zeichen (&) 

unterschieden. Bei der Zitation im Fließtext (z. B. „Nach Rebmann, Tenfelde und Schlö-

mer (2011, S. xy) ...“) wird kein kaufmännisches Und-Zeichen, sondern das Wort „und“ 

verwendet. Bei der dazugehörigen Angabe im Literaturverzeichnis hingegen werden die 

ersten Autor*innen mit einem Semikolon getrennt und die letzten beiden mit einem Und-

Zeichen (&). 

 Bei mehr als drei Autor*innen wird im Fließtext nur der erste genannt, die anderen werden 

im Text durch „et al.“ repräsentiert. Im Literaturverzeichnis werden hingegen alle Verfas-

ser*innen genannt und mit einem Semikolon getrennt. Die letzten beiden werden mit einem 

Und-Zeichen (&) unterschieden. 

 Der Zusatz, um welche Auflage es sich handelt, ist ab der 2. Auflage anzugeben. Ergän-

zungen wie „vollständig überarbeitet“ oder „erweiterte“ werden weggelassen. 

 Bei mehreren Erscheinungsorten wird nur der erstgenannte im Literaturverzeichnis aufge-

führt. 

 Gesetzestexte wie z. B. GG, BGB, NSchG sind im Fließtext als Quelle anzugeben, werden 

im Literaturverzeichnis jedoch nicht aufgeführt. Gleiches gilt für Erlasse und Gerichtsur-

teile (Achtung: Kommentare zu Rechtsnormen werden ins Literaturverzeichnis aufgenom-

men.). 

 Das Wort „Verlag“ ist wegzulassen, wenn es nicht explizit in den Verlagsnamen eingebun-

den ist (z. B. beim Beltz Verlag wird nur Beltz geschrieben, beim Schneider Verlag Ho-

hengehren ist das Wort komplett mit zu nutzen). 

http://www.xy.de/
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 Es kann vorkommen, dass kein Verlag für den Druck der Quelle hinzugezogen, sondern 

die hauseigene Druckerei verwendet wird (z. B. bei Universitäten und Ministerien). In die-

sem Fall wird nur der Ort angegeben. 

 Werden mehrere Veröffentlichungen eines Autors bzw. einer Autorin aus verschiedenen 

Jahren für eine bestimmte Aussage verwendet, so sind die Veröffentlichungen im Litera-

turverzeichnis beginnend mit der ältesten Veröffentlichung anzugeben. 

 Werden mehrere Veröffentlichungen eines Autors bzw. einer Autorin aus dem gleichen 

Erscheinungsjahr verwendet, so sind die Veröffentlichungen im Literaturverzeichnis durch 

Kleinbuchstaben des Alphabets zu differenzieren. Die Reihenfolge dieser Quellen im Li-

teraturverzeichnis ergibt sich durch die alphabetische Sortierung der Titel. 

 Bei englischsprachiger Literatur werden die Angaben und Formatierungen analog zu 

deutschsprachiger Literatur im Literaturverzeichnis vorgenommen. Ausnahmen: Die Ab-

kürzung „S.“ wird nur im Literaturverzeichnis durch „pp.“ ersetzt. Hat die Quelle genau 

einen Herausgeber bzw. eine Herausgeberin, ist statt des Zusatzes (Hrsg.) der Zusatz (Ed.) 

zu wählen. Bei mehr als einem Herausgeber bzw. einer Herausgeberin ist der Zusatz (Eds.) 

zu setzen. Die Angabe der Auflage erfolgt im Englischen ebenfalls durch die Abkürzung 

ed. (z. B. 2nd ed. oder 3rd ed. oder 4th ed.). Der Titel englischsprachiger Publikationen 

beginnt mit einem Großbuchstaben, alle anderen Wörter des Titels werden im Literatur-

verzeichnis klein geschrieben, es sei denn, es handelt sich um ein regelhaft großgeschrie-

benes Wort. 

 Das Hervorheben einzelner Begriffe oder Sätze erfolgt durch die Formatierung in kursiv. 

 Anführungszeichen werden entweder zur Kenntlichmachung wörtlicher Zitate, zur Benen-

nung von Titel (z. B.: In seinem Werk „Das Erwachen der Intelligenz beim Kinde“ argu-

mentiert Piaget (1969) […]) oder zur Hervorhebung von Wörtern oder Wortgruppen (z. B.: 

Der Gegenstandsbereich der Berufs- und Wirtschaftspädagogik wird definiert über die drei 

Systeme „Beruf“, „Wirtschaft“, „Pädagogik“) verwendet. 

 Werden Autor*innen mit einem Namenszusatz zitiert (wie z. B. „von“), ist die Angabe im 

Fließtext: (vgl. von Glasersfeld 1998, S. 5). Im Literaturverzeichnis wird die Quelle wie 

folgt angegeben und alphabetisch einsortiert: Glasersfeld, E. von (1998). 

 

Folgende Beispiele sollen das Vorgenannte verdeutlichen: 

Abels, H. (2009). Einführung in die Soziologie. Band 2: Die Individuen in ihrer Gesellschaft 

(4. Aufl.). Wiesbaden: VS Verlag für Sozialwissenschaften. 
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