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Schriftliche Facharbeiten

Schriftliche Facharbeiten am Fachgebiet BWP sollten in der Regel wie folgt aufgebaut sein:

Das Titelblatt enthdlt das Thema der Arbeit, die Namen der Verfasser/-innen und das Abga-
bedatum. Auflerdem sind Angaben zu machen, bei welchem Dozent bzw. welcher Dozentin,
in welcher Lehrveranstaltung und zu welchem Anlass die Arbeit angefertigt wurde.

Jeder schriftlichen Arbeit wird ein Inhaltsverzeichnis vorangestellt. Ein Abkiirzungs-, Ab-
bildungs- und/oder Tabellenverzeichnis konnen bei Bedarf eingefiigt werden. Die eigentli-
che Verschriftlichung der Thematik erfolgt nach dem Gliederungsprinzip und enthilt eine
Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss. Das Literaturverzeichnis gibt alle in der Ar-
beit zitierten Werke wieder.

Die Facharbeit kann durch einen Anhang ergénzt werden. Hier konnen verwendete Materia-
lien wie Statistiken, Interviews oder andere Informationen untergebracht werden, die zur Si-
cherung des Inhalts beitragen, aber zwecks besseren Uberblicks gesondert aufgefiihrt werden.
Bei mehreren Materialien sind die Anhinge entsprechend der Reihenfolge der Erwdhnung im
Flieftext zu sortieren, mit Grof3buchstaben zu unterscheiden und mit einem Titel zu versehen.
Im Anhang verwendete Literatur ist im Literaturverzeichnis entsprechend alphabetischer Rei-
henfolge einzufiigen.

Jeder wissenschaftlichen Arbeit ist eine Plagiatserkldrung anzuhidngen. In dieser erklédren die
Verfasser/-innen, dass sie alle nicht von ihnen stammenden Inhalte unter Nennung der ur-

spriinglichen 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.
Wenn moglich sollte auch bwp-spezifische Literatur verwendet werden (der Duden und all-

gemeine Lexika sind demzufolge nicht die besten Quellen zur Begriffsdefinition).

Es ist auf die korrekte und einheitliche Verwendung der geschlechtsspezifischen Denomina-
tion zu achten. Es kann entweder stets die minnliche und weibliche Form komplett ausge-
schrieben werden oder die nach Duden zuldssige Form der Zusammenschreibung beider Ge-

schlechter genutzt werden. Bei Komposita: Ist der erste Wortbestandteil gender-relevant, wird
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ausschlieBlich die ménnliche Form genutzt. Ist der letzte Wortbestandteil gender-relevant, ist
die geschlechtsspezifische Denomination zu beachten.

Beispiele: Die Schiiler/-innen erwerben Sozialkompetenzen. Den Schiiler(inne)n wird Hilfe
angeboten. Die Expert(inn)en geben Auskunft. Die Lehrerfortbildung war erfolgreich. Die

Kundenberater/-innen sind sehr entgegenkommend.

Inhaltsverzeichnis

Beim Autfbau eines Inhaltsverzeichnisses muss zundchst entschieden werden, ob ein vorgese-
hener Inhalt — bezogen auf das zu bearbeitende Thema — so wichtig ist, dass es sich lohnt,
einen eigenen Gliederungspunkt dafiir einzurichten. Als Faustregel gilt: Ein Gliederungspunkt
darf nicht kiirzer als etwa eine Seite Text sein!

Das Inhaltsverzeichnis hat ein numerisches Strukturierungssystem, welches den Argumentati-

onsstrang (den roten Faden) der zu bearbeitenden Thematik widerspiegelt (vgl. Abbildung 1).
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Tabellenverzeichnis VIII
1 Einleitung 1
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Literaturverzeichnis 366
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Anhang C Lernaufgabe 3 430

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

Die Uberschriften kiindigen den darunter stehenden Text treffend an und miissen mit Aus-
nahme der Einleitung und des Fazits inhaltsbezogen sein. Die Uberschriften miissen in einem
einheitlichen Stil abgefasst sein und aussagekriftig sein. Achten Sie darauf, dass dieselbe

Uberschrift nicht als Untertitel wieder auftaucht. Beachten Sie auch, dass ein Kapitel mog-
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lichst nicht zu tief gegliedert wird, d. h. wenn moglich verzichten Sie auf eine (vierte bzw.)

fiinfte Gliederungsebene.

Eine weitere Hilfe fiir die inhaltliche Ordnung beim Entwerfen Ihres Textes kann die folgende
Regel sein: Zwischen einem Uber- und dem zugehérigen Unterpunkt sollte méglichst kein
Text stehen und falls doch, dann sollte er nur zur Uberleitung auf die in den Unterabschnitten
folgenden Ausfiihrungen dienen. Aus einer entsprechenden logischen Uberlegung ergibt sich
die andere Regel, dass ein Uberpunkt immer mindestens zwei Unterpunkte enthalten muss.
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 Uberpunkt 2 befindet sich kein Text
bzw. nur eine Uberleitung bzw. Hinfiihrung in die Abschnitte 2.1 und 2.2! Zudem sollte jeder

Unterpunkt mindestens eine Textseite fiillen.

Selbstverstindlich miissen alle Textiiberschriften mit den im Inhaltsverzeichnis genannten
identisch sein. Denken Sie auch daran, im Inhaltsverzeichnis rechts neben den Gliederungs-
punkten auch die Seitenzahl auszuweisen, auf der der genannte Gliederungspunkt in der Ar-

beit beginnt. Die schriftliche Arbeit beginnt immer auf Seite 1 mit der Einleitung.
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Abkiirzungs-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Insbesondere bei langeren Arbeiten bietet es sich an, verschiedene Verzeichnisse nach dem
Inhaltsverzeichnis einzufligen. Dabei kann es sich um ein Abkiirzungs-, ein Abbildungs-

und/oder ein Tabellenverzeichnis handeln.

Ins Abkiirzungsverzeichnis werden alle in der Arbeit verwendeten Abkiirzungen mit ihren
ausgeschriebenen Bedeutungen in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet. Dabei ist auf die
Auflistung von Abkiirzungen, die im DUDEN als allgemein verstindlich aufgefiihrt werden,

grundsdtzlich zu verzichten. Eine zu bevorzugende Alternative zum Abkiirzungsverzeichnis

stellt die formliche Einfithrung einer Abkiirzung im Text dar: ,,JJugendliche, die die Berufs-
fachschule (BFS) besuchen ...*“. Diese Variante kann auch fiir die Abkiirzung von Herausge-
ber(inne)n von verwendeten Quellen wie dem Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BiBB) oder
dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung (BMBF) angewendet werden. Die Quelle
wird im Literaturverzeichnis dann auch unter dieser Abkiirzung gefiihrt, jeweils mit dem aus-
geschriebenen Namen in Klammern als Ergéinzung.

Prinzipiell gilt bei beiden Alternativen, dass das Textverstdndnis fiir die Leser/-innen bei der

Verwendung von Abkiirzungen nicht leiden darf.

Im Anschluss an das Abkiirzungsverzeichnis werden bei Bedarf das Abbildungsverzeichnis
und das Tabellenverzeichnis eingefiigt. Diese werden in der Regel jeweils fortlaufend num-
meriert. Die Unterschriften der Abbildungen (vgl. Abbildung 2) und die Uberschriften der
Tabellen (vgl. Tabelle 1) werden unveridndert in das jeweilige Verzeichnis iibernommen.

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

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*

kenntlich gemacht.
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Abkiirzungsverzeichnis

AO Abgabenordming

AktG Aktiengesetz

BAB Betriebsabrechmmgsbogen

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Design der vorliegenden Untersuchung 15
Abbildung 2: Kniterien fiir die Konstruktion von Planspielen nach Reetz (1996, S. 1853) 20
Abbildung 3: Strukturelemente eines Planspiels 28

Tabellenverzeichnis

Tabelle 1: Angebot und Nachfrage seit 1992, Bundesgebiet sowie alte und neue Linder 3
Tabelle 2: Neu abgeschlossene Ausbildungsvertrdge nach Ausbildungsbereichen in

den alten Lindem 1998 bis 2002 9
Tabelle 3: Neu abgeschlossene Ausbildungsvertrdge nach Ausbildungsbereichen in

den neuen Lindem und Berlin 1998 bis 2002 6

Abbildung 2: Ausriss aus einem Abkiirzungs-, Abbildungs- und einem Tabellenverzeichnis

Tabelle 1: Uberpriifung der optimalen Klassenlosung (Dimension Rechtfertigung)

Modell AIC BIC max. Klassenanzahl fiir
3 Items

LCA2 1301.33 1378.36 2

LCA3 1312.37 1429.46 2

LCA 4 1326.16 1483.32 2
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Einleitung, Hauptteil und Schluss

Zu Beginn jeder schriftlichen Ausarbeitung werden in einer Einleitung die Problemstellung
und die Vorgehensweise der Arbeit erldutert. Die Problemstellung enthélt die Forschungs-
frage(n), eine Begriindung der Bedeutung dieser Forschungsfrage(n) sowie des Weges, um
die Frage(n) darzulegen und Losungsmdglichkeiten zu finden. Es wird der Stand der For-
schung zu diesem Thema und zu der Frage bzw. den Fragen skizziert. Hierbei wird bereits auf
einschldgige Literaturquellen zuriickgegriffen. SchlieBlich wird in der Vorgehensweise der
Arbeit der logische Aufbau dieser sowie deren Argumentationsfolge beschrieben und begriin-
det. Nach der Fertigstellung der gesamten Arbeit sollte immer gepriift werden, ob das in der
Einleitung angekiindigte Programm auch eingehalten wurde.

Die Problemstellung sollte bereits auf alle Aspekte der Arbeit hinarbeiten. Demzufolge sollten
sich die wesentlichen in der Problemstellung aufgefiihrten Aspekte auch in der Vorgehens-
weise wiederfinden. Umgekehrt sollte, wenn moglich, in der Vorgehensweise kein wesentli-
cher Aspekt 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.

Beim Verfassen der Arbeit ist die neue deutsche Rechtschreibung anzuwenden. Textverar-
beitungsprogramme, wie z. B. Word unterstiitzen den Verfasser bzw. die Verfasserin durch
die integrierte Rechtschreibpriifung, sind aber keine hundertprozentige Absicherung. Daher
sollte auch immer wieder auf den DUDEN als weiteres Hilfsmittel zuriickgegriffen werden.
Bei Bedarf kann dessen Information in die Rechtschreibpriifung von Word manuell integriert

werden. Bitte achten Sie auch grundsétzlich auf die geschlechtergerechte Formulierung.

Der Inhalt des Schlussteils wird von den Ausfiihrungen der Arbeit bestimmt und sollte den
Charakter einer Schlussbetrachtung, eines Ausblicks und/oder einer abschlieBenden Kritik
haben. Abhéngig davon gibt es folgende Moglichkeiten der Vorgehensweise im Schlussteil:
Die Ergebnisse und Haupterkenntnisse der Arbeit werden zusammengefasst, eingangs aufge-

worfene Fragen werden beantwortet, ungekldrte Probleme werden benannt und es wird auf
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weitergehenden Forschungsbedarf verwiesen, personliche Schlussfolgerungen werden gezo-
gen, die eingangs formulierte Problemstellung wird in einen groBeren Zusammenhang the-
senhaft eingeordnet. Natiirlich konnen mehrere dieser Komponenten fiir einen Schlussteil
miteinander kombiniert werden. Als Grundprinzip gilt, Einleitung und Schlussteil bilden zu-
sammen einen so aufeinander abgestimmten Rahmen fiir die Arbeit, damit der inhaltliche

Kern schliissig nachvollzogen werden kann.

Plagiatserklarung

Mit der Plagiatserkldrung erkldren die Verfasser/-innen, dass sie alle nicht von ihnen stam-
menden Inhalte unter Nennung der urspriinglichen Verfasser/-innen gekennzeichnet haben.
Diese Erkldrung ist jeder wissenschaftlichen Arbeit aus der letzten Seite beizufiigen. Die Pla-
giatserklarung erhélt keinen Gliederungspunkt im Inhaltsverzeichnis und wird dort auch nicht

aufgefiihrt.

Beispiel:

Hiermit versichere ich, dass ich diese Arbeit selbststdndig, ohne Hilfe Dritter und ohne Be-
nutzung anderer als der von mir angegebenen Quellen und Hilfsmittel angefertigt habe. Alle
Textstellen, die anderen Quellen direkt oder indirekt entnommen sind, habe ich als solche in

meiner Arbeit kenntlich gemacht.

Ich versichere weiterhin, dass ich die vorliegende Arbeit nach den allgemeinen Prinzipien

guter wissenschaftlicher Praxis angefertigt habe.

Ort, Datum Unterschrift
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Zitiertechniken

Gedanken, sprachliche Wendungen, Schaubilder, Tabellen und Erkenntnisse aus der Literatur
konnen fiir die eigene Arbeit insofern verwendet werden, wenn sie wortwortlich oder sinnge-
mil wiedergegeben werden. Das wissenschaftliche Arbeiten mit Zitaten ermdglicht also die
Unterscheidung zwischen eigenen und fremden Gedanken bzw. Ideen und deren Nachprii-
fung. Zitate haben verschiedene Funktionen. Beim Zitieren sind folgende Grundsitze zu be-
achten: Zitate sind immer als solche zu kennzeichnen. Zitate sind zweckmiilig einzusetzen
und werden in der Regel der Originalquelle entnommen. Ein Zitat besteht immer aus der
tibernommenen Information und der dazugehorigen Quellenangabe. Die iibernommene In-

formation kann entweder wortlich oder sinngemal3 wiedergegeben werden.

Wortliche Zitate werden mit Ein- und Ausfiihrungszeichen kenntlich gemacht und sind iden-
tisch mit dem Original. Langere Zitate sollten die Ausnahme sein. Sie sind abgesetzt und auf
beiden Seiten eingezogen sowie im einfachen Zeilenabstand geschrieben, wenn das wortliche
Zitat iiber drei Zeilen hinausgeht. Werden in einem wortlichen Zitat Worte oder Satzteile aus-
gelassen, so ist dies mit (...) zu kennzeichnen. Ergdnzungen werden in [eckigen Klammern]
eingefiigt. Die Quellenangabe erfolgt entweder unmittelbar im Anschluss an das wortliche

Zitat oder sie kann auch am Satzende erfolgen.

Wird die iibernommene Information nicht wortlich, sondern durch eigene Formulierungen
und Umschreibungen der Kernaussage wiedergegeben, handelt es sich um ein sinngemiifies
Zitat. Das Setzen von Ein- und Ausfithrungszeichen entfillt hier und die Quellenangabe be-
ginnt mit dem Zusatz ,,vgl.“ und erfolgt am Ende des Satzes, in dem der Gedankengang das

erste Mal angefiihrt wird. Absatzzitate sind grundsétzlich zu vermeiden.

Der Beleg iiber die Quellen kann generell entweder mit Fuinote oder mit Klammern im Text
(sogenannte amerikanische Zitierweise) erbracht werden. Wir verwenden, die sogenannte
amerikanische Zitierweise. Sie ist einfach zu handhaben, lenkt den Lesefluss nicht zur Ful3-
note ab und erspart lastige Formatierungsarbeiten. Auflerdem bleibt so die Fulnote mdglichen
Anmerkungen der Arbeit vorbehalten. Anmerkungen werden in Form einer Fulnote am En-
de der jeweiligen Textseite in einer kleineren Schrift und engerzeilig gedruckt. Anmerkungen

enthalten beispielsweise Ergdnzungen oder Erlduterungen, die fiir das Thema und das Ver-
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stindnis der Arbeit allgemein bedeutsam, fiir die Argumentationsfithrung im speziellen je-
doch eher nebenséchlich sind.

Die Klammer zur Quellenangabe enthélt die folgenden Angaben: (Nachname Erscheinungs-
jahr, S. xy) bei direkten Zitaten bzw. (vgl. Nachname Erscheinungsjahr, S. xy) bei indirekten
Zitaten. Bei mehreren Verdffentlichungen unter demselben oder denselben Namen und im
selben Erscheinungsjahr wird mit Hilfe von Kleinbuchstaben des Alphabets differenziert (also
direkt mit Verwendung der Kleinbuchstaben z. B. 2005a, 2005b etc., nicht jedoch 2005,
2005a, 2005b). Diese Differenzierung ist dann auch im Literaturverzeichnis wiederzufinden.
Bei mehreren Veroffentlichungen unter demselben oder denselben Namen und unterschiedli-
chen Erscheinungsjahren sind die Veroffentlichungen im FlieBtext beginnend mit der &ltesten
Veroftentlichung anzugeben und ohne erneute Nennung des Nachnamens durch ein Komma
zu trennen. Quellen ohne Jahr (,,0.J.”) stehen dabei am Ende (also z. B. Rebmann 1999,
S. 13, 2001, S. 56, 0. J., S. 9). Wird der Autorenname in einem Einleitungssatz im Flietext
genannt, erfolgt die Quellenangabe sowohl bei wortlichen als auch bei sinngeméfen Zitaten
direkt im Anschluss an die Nennung des Nachnamens mit (Erscheinungsjahr, S. xy). ,,vgl.
entfallt in diesem Fall bei sinngemifB3en Zitaten.

Erstreckt sich das Zitat in der Originalquelle iiber zwei Seiten, so erfolgt nach der Angabe der
Startseite ein ,,f.“ (also z. B. S. 3 f.). Erstreckt es sich iiber mehr als zwei Seiten, so wird dies
durch das Anfiligen von ,,ff.* an die Angabe der Startseite markiert (also z. B. S. 17 ff.). Wer-
den mehrere, nicht aufeinanderfolgende Seiten einer Quelle zitiert, sind die Seitenangaben mit
einem Komma zu trennen (z. B. vgl. Rebmann, Tenfelde & Schlomer 2011, S. 87, S. 113).
Dienen bei einem sinngeméfen Zitat mehrere Quellen als Fundort, sind diese durch ein Semi-
kolon getrennt voneinander in alphabethischer Reihenfolge im FlieBtext anzugeben. In der
Klammer steht nur einmal der Zusatz ,,vgl.” vor der ersten Quelle. Die Angabe der Seitenzahl
kann unter Umsténden bei sinngeméfen Zitaten entfallen, sofern die entsprechende Literatur-
quelle als Ganzes gemeint ist. Hat eine Quelle mehr als drei Autor(inn)en, so kann die Anga-
be im Flieftext nach dem ersten Nachnamen durch et al. Abgekiirzt werden. Im Literaturver-

zeichnis sind dennoch alle Autor(inn)en anzufiihren.

Englische Quellen werden im FlieBtext analog zu deutschen Quellen angegeben. Ausnahmen

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

Wird beispielsweise im Rahmen eines Erkundungsberichtes auf Interviews oder andere Ton-
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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, Zeile 11).

Die korrekte Verwendung der Leerzeichen und Interpunktion ist zu beachten!

Folgende Beispiele sollen das Vorgenannte illustrieren:

Beispiel: wortliches Zitat eines Satzes ohne Einleitungssatz:

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

Beispiel: wortliches Zitat eines Satzteiles mit Einleitungssatz:

Dieses pragmatische Erkenntnisinteresse griindet in der Vorstellung, dass ,,durch die Einbet-
tung des Lernprozesses in das Losen bedeutungshaltiger, authentischer Probleme (...) Wissen
nicht in abstrakter Form, sondern von Anfang an unter Anwendungsgesichtspunkten erwor-
ben wird“ (Mandl, Gruber & Renkl 1994b, S. 235). Nolker (1995, S. 418) spricht mittlerweile
gar von einer ,, Trendwende in Richtung freier Grundlagendiskussion und Theoriesuche* auch

im Bereich der entsprechenden Forschungen.

Beispiele: sinngemdifie Zitate ohne Einleitungssatz:

Auspriagungsformen dieser Verkniipfung von Arbeiten und Lernen sind beispielsweise Pro-
duktionsinsel, Qualititszirkel, 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 Compu-
ters lésst sich anhand der folgenden Moglichkeiten und Funktionen dieses Mediums einschét-

zen (vgl. Baumann 1989, S. 155; Greenblatt 1981b, S. 41 f.; Ziep 1989).

Beispiel: sinngemdifies Zitat mit Einleitungssatz:
In Anlehnung an Reetz (1996, S. 185) lassen sich die Kriterien der Fallstudienkonstruktion

auch auf die Konstruktion und Evaluation von Planspielen iibertragen.

11
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Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis gibt alle in der Arbeit zitierten Werke aufsteigend in alphabeti-
scher Reihenfolge wieder. Im Literaturverzeichnis wird der vollstindige Titel der zitierten
Literaturquelle angegeben.
Dabei werden Literaturquellen wie folgt unterschieden:

e Monographien,

e Sammelbénde,

e Zeitschriftenaufsitze,

e Internetquellen.
Das Format, der im Folgenden vorgestellten Literaturquellen, bezieht sich auf die amerikani-
sche Zitierweise. Alle Quellen werden alphabetisch und ohne Unterscheidung der einzelnen

Quellenarten in einem gesamten Literaturverzeichnis zusammengefasst.

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

Monographien

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

genstand durch ein oder mehrere Autor(inn)en gewidmet sind.

Monographien werden in folgender Form dargestellt:

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Untertitel (2. Aufl.). Ort: Verlag.

Vereinzelt werden Monographien durch eine grolle Autorengruppe im Auftrag eines Ministe-
riums oder Instituts erstellt, so dass die einzelnen Autor(inn)en nicht ersichtlich werden. Dann
ist die Herausgeberschaft statt der Autor(inn)en zu nennen.

Beispiel:

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

Sammelband

In einem Sammelband werden zu einem Rahmenthema verschiedene Aufsdtze bzw. Ein-
zelthemen zusammengestellt. Einzelne Verfasser/-innen zeichnen sich somit verantwortlich
fiir einen bestimmten Aspekt des Rahmenthemas, welches wiederum von anderen Personen
herausgegeben wird. Dementsprechend wird auch nur der Aufsatz, der fiir 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. In Vorname Nachname (Hrsg.), Titel des

Sammelbandes (2. Aufl.; S. xy—xy). Ort: Verlag.

Zeitschriftenaufsitze

Zeitschriftenaufsitze (dhnlich wie Sammelwerke — Rahmenthemen und Einzelbeitrage) wer-
den nach dem gleichen Prinzip wie Sammelbinde behandelt. Am Anfang steht der Inhalt, auf
den konkret Bezug genommen wird, danach folgt die Angabe, wo genau der Inhalt zu finden
ist. Auch Aufsdtze aus Onlinezeitschriften wie z. B. der Zeitschrift bwp@ werden in dem
Format von Zeitschriftenaufsdtzen angegeben.

Das Wort ,,In“ sowie die Abkiirzung ,,S.“ sind bei Zeitschriftenaufsidtzen wegzulassen.
Die Quelle wird wie folgt dargestellt:
Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift, Band(Heft), xy—xy.

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift, Heft, Xxy—xy.

Internetquellen

Bei der Verwendung von Internetquellen ist besonders die Seriositit der Quellen zu priifen!
(Unstrittig ist dies meistens bei Ministerien wie z. B. dem BMBF.)

Artikel aus Wikipedia, des GRIN Verlags oder dhnlicher Verlage sind als Quelle nicht zu
verwenden!

Bei Internetquellen, die keine Seitenzahl haben, wird auf die Angabe ,,0. S.* verzichtet. Bei
der Internetquelle sind die URL-Adresse sowie das Zugriffsdatum [...] darzustellen. Der Zu-
satz ,,Stand:* vor der dem Zugriffsdatum kann weggelassen werden. Aufsitze aus Onlinezeit-

schriften wie z. B. der Zeitschrift bwp@ werden nicht als Internetquellen angegeben.

Die Angabe von Internetquellen erfolgt folgendermal3en:

Nachname, Vorname (Erscheinungsjahr). Titel. Untertitel. URL: http://www.xy.de
[xy.Xy.xyxy].
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Grundsitzliches

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

Blocksatz; linker und rechter Rand 2,5 cm; oben und unten 2,0 cm (Gleiches Format
wie die dazugehorige wissenschaftliche Arbeit!).

Kein Absatz zwischen Uberschrift und FlieBtext; lediglich 1,5 Zeilenabstand.

Bei Seitenzahlenangaben ist der ,Halbgeviertstrich® anzuwenden (S.xy—Xxy)
(Strg+Num-).

Bei drei Verfasser(inne)n werden die ersten beiden in der Quellenangabe im Text (in-
nerhalb der Klammer) mit einem Komma und die letzten beiden mit dem Und-Zeichen
(&) unterschieden. Bei der Zitation im FlieBtext z. B. nach Rebmann, Tenfelde ,,und*
Schlémer (2011, S. xy) ... wird kein kaufménnisches Und-Zeichen verwendet! Bei der
dazugehorigen Angabe im Literaturverzeichnis hingegen werden die ersten Au-
tor(inn)en mit einem Semikolon getrennt und die letzten beiden mit einem Und-Zeichen
(&).

Bei mehr als drei Autor(inn)en wird im Flietext nur der erste genannt, die anderen
werden im Text durch ,.et al.“ représentiert. Im Literaturverzeichnis werden hinge-
gen alle Verfasser/-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. Ergén-
zungen wie ,,vollstdndig liberarbeitet* oder ,,erweiterte werden weggelassen.

Bei mehreren Erscheinungsorten wird nur der erstgenannte im Literaturverzeichnis auf-
gefiihrt.

Gesetztestexte wie z. B. GG, BGB, NSchG sind im Flie3text als Quelle anzugeben,
brauchen im Literaturverzeichnis jedoch nicht aufgefiihrt werden.

Das Wort ,,Verlag® ist wegzulassen, wenn es nicht explizit in den Verlagsnamen einge-
bunden ist (z. B. beim Beltz Verlag wird nur Beltz geschrieben, beim Schneider Verlag
Hohengehren ist das Wort komplett mit zu nutzen).

Es kann vorkommen, dass kein Verlag fiir den Druck der Quelle hinzugezogen, sondern
die hauseigene Druckerei verwendet wird (z. B. bei Universitdten und Ministerien). In
diesem Fall wird nur der Ort angegeben.

Werden mehrere Verdffentlichungen eines Autors bzw. einer Autorin aus verschiedenen
Jahren fiir eine bestimmte Aussage verwendet, so sind die Verdffentlichungen im Lite-

raturverzeichnis beginnend mit der dltesten Verdffentlichung anzugeben.
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. Werden mehrere Veroffentlichungen eines Autors bzw. einer Autorin aus dem gleichen
Erscheinungsjahr verwendet, so sind die Verdffentlichungen im Literaturverzeichnis
durch Kleinbuchstaben des Alphabets zu differenzieren. Die Reihenfolge dieser Quellen
im Literaturverzeichnis 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
Abkiirzung ,,S.* wird durch ,,p.” ersetzt. Hat die Quelle genau eine/-n Herausgeber/-in,
ist statt des Zusatzes (Hrsg.) der Zusatz (Ed.) zu wéhlen. Bei mehr als einem Herausge-
ber bzw. einer Herausgeberin ist der Zusatz (Eds.) zu machen. Die Angabe der Auflage
erfolgt im Englischen ebenfalls durch die Abkiirzung ed. (z. B. 2nd ed. oder 3rd ed. o-
der 4th ed.). Der Titel englischsprachiger Publikationen beginnt mit einem Grof3buch-
staben, alle anderen Worter werden im Literaturverzeichnis klein geschrieben, es sei
denn, es handelt sich um ein regelhaft groBgeschriebenes Wort.

o Das Hervorheben einzelner Begriff oder Sétze erfolgt durch die Formatierung in kursiv.
Anfiihrungszeichen sind der Zitation vorbehalten.

. Werden Autor(inn)en mit einem Namenszusatz zitiert (wie z. B. ,,von®), ist die Angabe
im Flietext: (vgl. von Glasersfeld 1998, S. 5). Im Literaturverzeichnis wird die Quelle

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