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Vorwort

Diese Broschure dient den Studierenden der HfPV als Einflihrung in die
sprachlichen und formalen Grundlagen wissenschaftlichen Arbeitens. Sie
soll die Orientierung im Dickicht der vielen unterschiedlichen Auslegungs-
praxen in den Wissenschaftsdisziplinen bieten und eigene Entscheidungen
hinsichtlich der Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten erleichtern. Dabei
kénnen nicht alle Spezial- und Sonderfélle behandelt werden, wir hoffen
aber, dass die Ausfihrlichkeit der Hinweise auch dabei hilft.

Fur die aktuelle Neuauflage wurden vor allem die Hinweise im rechtswis-
senschaftlichen Bereich grundlegend tberarbeitet. Auch der Herausgeber-
kreis hat sich verandert, nach der Pensionierung der Kolleginnen Karin
Metzler-Miller und Gabriele Schaa wurde Jens Locher neu in den Kreis
aufgenommen. An dieser Stelle mochten wir uns noch einmal fir die Arbeit
der pensionierten Kolleginnen bedanken, deren Inhalte in der Broschire
weitergefihrt werden.

Die Herausgeberinnen und Herausgeber

Giel3en, Kassel, Mihlheim, Wiesbaden im August 2021






1 Einleitung: Das Studium an der Hessischen Hoch-
schule fur Polizei und Verwaltung

Wahrend des Studiums an der Hessischen Hochschule fir Polizei und Ver-
waltung (HfPV) werden Sie viele Methoden kennenlernen und eintiben, die
Sie spater in lhrem Beruf bendtigen. Diese Broschure soll Ihnen helfen, die
schriftlichen Arbeiten, die wahrend Ihres Studiums anfallen, in der Gblichen
— wissenschaftlichen — Form anzufertigen.

Zu diesen schriftlichen Arbeiten gehoren
= Protokolle,
® Hausarbeiten,
= Berichte,
= Seminararbeiten und

® die Bachelorarbeit/Thesis.

Thesenpapiere, das Schreiben eines Essays! oder auch Klausuren geho-
ren zu den schriftlichen Arbeiten, in denen Techniken und Formen, die hier
beschrieben werden, angewandt werden. Eine Hausarbeit oder eine Semi-
nararbeit soll meist in der Lehrveranstaltung auch mundlich vorgetragen
werden — dann wird sie als Referat bezeichnet. Klausur und Hausarbeiten
sind schriftliche Prifungsformen im Bachelor-Studiengang.

Das ,Meisterstick” in lhrem Studium wird die Bachelorthesis sein. Mit die-
ser Arbeit soll der Nachweis erbracht werden, dass Sie ein Thema nach
wissenschatftlichen Grundsatzen eigenstandig sowie ergebnisorientiert be-
arbeiten und darstellen konnen. Fir die Darstellung der Bachelorthesis gibt
es besondere Regelungen. Auf unserer Homepage finden Sie die aktuellen
Vorgaben, Informationen, Vorlagen und Formulare zur Bachelorthesis.

1 Franzosisch: essai, deutsch: Versuch; das ist ein knapper, zwei bis drei Seiten langer
Text Uber ein Thema, zu dem Denkanstt3e gegeben werden.
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2 Protokolle

Das Protokoll sichert Informationen: Lehrveranstaltungen, deren Inhalt
wichtige Grundlagen des Moduls sind, oder Besprechungsergebnisse —
z. B. wahrend des Studiums bei Projektbesprechungen — werden festge-
halten. Zugleich informiert das Protokoll Nichtanwesende tber die Ergeb-
nisse einer Sitzung. Es entlastet das Gedachtnis und schafft Klarheit. Es
stellt dar, wer was bis wann zu tun hat und hilft damit kontrollieren. Ein
Protokoll einer wichtigen Besprechung ist oftmals Grundlage fir weitere
Entscheidungen und Mal3hahmen. Protokolle konnen Material fir wissen-
schaftliche Arbeiten sein.

2.1 AuReres Erscheinungsbild

Das Protokoll enthalt im Kopf alle ,aul3eren“ Angaben wie Tag, Ort, ggf.
Lehrveranstaltung und Thema; bei Besprechungen Beginn und Ende, die
Namen der Anwesenden und Abwesenden, der Protokollierenden sowie
die Tagesordnung.

Beispiel

Protokoll der Lehrveranstaltung im Teilmodul
.Personalmanagement”

Thema: Personalplanung in Verwaltungsorganisationen
am: 26.11.2018

Dauer: 13.30 Uhr bis 16.15 Uhr

Ort: HfPV, Abteilung Giel3en

Studiengruppe: 2-2017-02

Protokollantin: Renata Wimme

Die Feststellung der Anwesenheit eingeladener Sitzungsmitglieder ist fur
Vorsitzende wichtig, wenn sie Auswirkung auf die Beschlussféahigkeit und
die Abstimmung hat. Dieser Aspekt ist sicherlich an der Stelle wichtig,
wenn auch mittels eines Protokolls nachvollzogen werden soll, wer wann
wo welche Entscheidung mit welcher Begriindung getroffen hat. Typische
Beispiele hierfur sind Protokolle von Projektsitzungen im Rahmen des Stu-
diums oder Abteilungssitzungen im Rahmen der Praktika. Im Rahmen von
Lehrveranstaltungen steht die Frage der An- oder Abwesenheit sicherlich
nicht im Vordergrund des Interesses.



Ein Protokoll muss

= yollstdndig und unmissverstandlich, Ubersichtlich und gut gegliedert,

= verstandlich, in einer neutralen Sprache verfasst, ohne Wertungen
der Protokollantin oder des Protokollanten,

= im Textumfang der Besprechung, dem Gespréach oder dem Interview
angemessen sein.

2.2 Protokollarten
Je nach Zweck werden mehrere Protokollarten unterschieden:

Ergebnisprotokoll
Es kommt nur auf den wesentlichen Inhalt und die entsprechenden Ergeb-
nisse an.

Verlaufsprotokoll

Neben dem Ergebnis soll der Verlauf der Sitzung erkennbar sein. Aus ei-
nem Verlaufsprotokoll geht hervor, wie es zu Beschliissen oder Ergebnis-
sen gekommen ist. Was wer gesagt hat wird deshalb auch ausflhrlich pro-
tokolliert.

Stichwortprotokoll

Es soll nachzulesen sein, wie die Beschlisse im Wesentlichen zustande
gekommen sind oder welche Antworten in einem nichtstandardisierten In-
terview gegeben wurden. Das Protokoll kann tabellarisch bzw. in Stichwor-
ten erfolgen.

Gedachtnisprotokoll

Dieses Protokoll ist eine ergebnisorientierte Niederschrift flr personliche
Verwendungszwecke, um z. B. aus einem Gespréach Informationen fur die
Bachelorthesis zu sichern.

Wortliches Protokoll/Transkript

Alle Redebeitrage und alle Bemerkungen werden im vollen Wortlaut fest-
gehalten. Daflr ist eine Sprachaufnahme sinnvoll. Sprachlich-formale ,Un-
ebenheiten®, die sich durch das freie Reden ergeben, kdnnen in der Ab-
schrift geglattet werden. Das gilt nicht fur Interviews in der empirischen So-
zialforschung; hier ist das wortwortliche Transkript bei einem qualitativen
Interview Ublich.
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Seminar- oder Veranstaltungsprotokoll

Eine Mischung aus Verlaufs- und Ergebnisprotokoll, mittels dessen die
wichtigsten AuBerungen, kontroverse Auffassungen, offene Fragen etc.
rund um eine Veranstaltung festgehalten werden. Es ist Studierenden eine
Hilfe und Orientierung zur Rekapitulation der Veranstaltungsinhalte und
zur Prufungsvorbereitung. So kdnnen sich auch Abwesende lUber wesent-
liche Inhalte der Veranstaltung informieren und diese zielgerichtet nachar-
beiten.

Wer das Protokoll fiihrt, hat folgende Aufgaben:?

vor der Sitzung zu klaren, welcher Protokolltyp notwendig oder ge-
wuinscht ist, da dies wichtig fur die Form der Mitschrift ist;

wahrend der Sitzung besondere Aufmerksamkeit und Sorgfalt aufzu-
wenden und sich auf das Zuhoren und Mitschreiben zu konzentrieren;

eigene Redebeitrage entsprechend der Rollenwahrnehmung einzu-
schranken:;

sofort nachzufragen, wenn sie oder er etwas nicht mitbekommen und/
oder verstanden hat;

Nebenséachlichkeiten, Unwichtiges sowie eigene Wertungen sind bei
der Protokollfihrung und -erstellung auf3en vor zu lassen;

nach der Sitzung mdogliche Unklarheiten und Licken in den Notizen
durch Fragen an Lehrende und/oder Teilnehmende zu klaren;

baldmoglichst nach der Sitzung das Protokoll zu erstellen, damit keine
Erinnerungslicken entstehen;

das Protokoll in getippter Form termingerecht vorzulegen;

eventuelle Anderungswiinsche bei sachlichen Unrichtigkeiten aufzu-
greifen und das Protokoll entsprechend zu Gberarbeiten.

Im Protokoll wird der Sitzungsverlauf bzw. das Ergebnis im Présens be-
schrieben. Redebeitrdge werden in indirekter Rede und folglich im Kon-
junktiv wiedergegeben:

Thorsten Meister betont, dass eine Kundenbefragung in diesem Bereich zu
keinen neuen Erkenntnissen fihren werde, da ....

2 Vgl. Rost 2010, 223.



Protokoll VEranStaltuNg .........occevevevevrecueeeieeeeeeececeeeesesesesseeeeeenenans
LENrende ... Datum

Themen der Veranstaltung: Protokollant/in ............ccevvveiiiiiiiiieeeniiinnns

Falls nicht an alle Studierenden verteilt, Material (bspw. Handouts) beifuigen!
Yo =T = PP PP TP P PP PPPPPPPPR PPN
Wichtige Ergebnisse und Hinweise in der Veranstaltung

74 0 PP

Abbildung 1: Vorschlag zur Gestaltung eines Protokolls einer Veranstaltung
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3 Die wissenschaftliche Arbeit

3.1 Grundsatzliches

Wissenschaftliches Arbeiten dient dem Erkenntnisgewinn. Wer eine wis-
senschaftliche Arbeit verfasst, versucht, auf der Grundlage von vorhande-
nem Wissen neues Wissen zu entwickeln.

Als Merkmale wissenschaftlichen Arbeitens gelten:
= Systematisches Arbeiten
= Objektive Begrindung
= Streben nach Allgemeingtiltigkeit
= Auseinandersetzung mit Gedanken und Arbeiten anderer
= Auswertung von Literatur, Analyse empirischer Erhebungen

= Definition wesentlicher Begriffe

Wissenschaftliches Arbeiten setzt sich also immer mit den Gedanken und
Arbeiten anderer auseinander und baut darauf auf. Der Stand der For-
schung wird dokumentiert und daraus wiederum werden eigenstandige
Schlussfolgerungen gezogen. Entsprechend basiert wissenschaftliches
Arbeiten entweder auf der Auswertung von Literatur — in den Rechtswis-
senschaften auch von Rechtsprechung — und/oder der Durchftihrung bzw.
Analyse empirischer Erhebungen. Unterschiedliche Meinungen in der For-
schung sind stets zu berlcksichtigen. Bei empirischen Untersuchungen ist
darauf zu achten, dass die Ergebnisse aussagekraftig sind. Total- oder
Stichprobenerhebungen durch standardisierte Befragungen sollten eine
hohe Ricklaufquote aufweisen.

Was Sie personlich finden oder denken, spielt beim wissenschaftlichen Ar-
beiten keine Rolle. lhre Argumentationen, Analysen und Bewertungen
mussen auf nachvollziehbaren Kriterien und Quellen beruhen. Deshalb
sollen sie neutral formuliert werden, d. h. in der Regel sollten Sie keine
,lch-Form® verwenden. Wesentliche Gedanken oder Daten anderer, auf
denen Ihre Untersuchungen aufbauen, missen zitiert werden. Das heil3t:
Egal ob Sie die Quelle in indirekter Rede, sinngemal oder wortlich in Ihrer
Arbeit verwenden: die Fundstelle muss in einer Ful3note und im Quellen-
verzeichnis genannt werden — sonst handelt es sich um ,geistigen Dieb-
stahl” (Plagiat, siehe S. 27 ff.). Auf dieser Offenlegung von deutlich be-



nannten Kriterien und Quellen grindet sich die Objektivitat wissenschaftli-
cher Arbeiten. Systematisches Arbeiten bedeutet, nachvollziehbar zu ar-
gumentieren. Dazu bedarf es einer klaren Struktur, die den Gang der Un-
tersuchung verdeutlicht. Achten Sie stets darauf, dass lhre Aussagen auf
mehrere Falle Ubertragbar sind bzw. geben Sie immer den Gultigkeitsbe-
reich Ihrer Erkenntnisse an. Denn Streben nach Allgemeinguiltigkeit ist ein
weiteres Merkmal wissenschatftlichen Arbeitens. Um eine einheitliche und
nachvollziehbare Diskussionsgrundlage zu schaffen, missen wesentliche
Begriffe in wissenschaftlichen Arbeiten definiert werden.

Ziehen Sie einschlagige Literatur heran, und zwar sowohl Literatur, welche
Ihre Meinung stlitzt, als auch Literatur, die eine andere Meinung vertritt.
Dabei ist zu begriinden, warum Sie die Meinung der Autorin flr richtig hal-
ten und der Meinung des anderen Autors nicht folgen. Meinungen anderer
kénnen auch wortlich — mit Anfihrungszeichen — wiedergegeben werden.
Das wortliche Zitat sollte aber nur dann benutzt werden, wenn der Wortlaut
fur die Argumentation wichtig ist. Achten Sie darauf, den jeweils aktuellen
Wissenstand zu Ihrem Themenfeld wiederzugeben. Dies kénnen Sie am
ehesten sicherstellen, wenn Sie die jeweils neueste Literatur heranziehen.
Nichts anderes gilt, abgesehen von rechtsgeschichtlichen Arbeiten, grund-
satzlich auch fur Gerichtsentscheidungen.

Wissenschatftliche Arbeiten sind in deutscher Sprache ohne Verstol3e ge-
gen Grammatik, Rechtschreibung und Zeichensetzung abzufassen. Ver-
wenden Sie die angemessene Fachterminologie, jedoch vermeiden Sie

- unnotige Fremdworter oder ein UbermaR an Fremdwdrtern,
- lateinische Floskeln wie ,prima vista“, ,in praxi“ usw.,

- Kraftausdriicke wie ,zweifellos, offenkundig, eindeutig”, Ubertreibungen

” [13

- Ausschmickung, Fullworter wie “auch”, “wohl” oder “freilich”, Fullworter
ohne Aussagekraft (,Es geht nicht an, dass...“),

- weitschweifige Schachtelsatze,

- modische Anglizismen (z. B. ,worst case® statt ,schlimmstenfalls®).

SchlieB3lich soll die Bachelorthesis zeigen, dass Sie in der Lage sind, ein
Problem aus einem Fachgebiet des Studiums auf wissenschaftlicher
Grundlage in vorgegebener Zeit selbststandig zu bearbeiten. Das Thema
ist dabei nach den Grundsétzen wissenschaftlichen Arbeitens ohne Einen-
gung und Einseitigkeit, aber auch ohne unndétige Ausdehnung und Ab-
schweifungen darzustellen. Selbststandigkeit und Wissenschatftlichkeit
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kommen in der Stoffsammlung und -auswabhl, Stoffgliederung und -verar-
beitung, in der kritischen, begrtiindenden, schlussfolgernden und folgerich-
tigen Gedankendarstellung, in der Problemerkennung und in einer praxis-
orientierten Problemlésung zum Ausdruck. Konzentration auf das Wesent-
liche einerseits und eine vertiefte Darstellung der zum Thema gehdrenden
Probleme andererseits kennzeichnen eine gute Arbeit.

3.2 AuBRere Form und Aufbau

Ausschlaggebend fur den Umfang einer wissenschaftlichen Arbeit ist das
Thema. Eine Hausarbeit oder eine Seminararbeit sollte minimal 10 Seiten
und maximal 20 Seiten umfassen. Projektarbeiten sind meist Gemein-
schaftsarbeiten und deshalb umfangreicher.

In der Bachelorthesis an der HfPV sollen Studierende ein Thema auf ca.
40 Seiten bearbeiten. Fur das Layout stellt die HfPV eine Dokumentvorlage
zur Verfugung. Es ist jedoch auch mdglich, eine andere Schriftart, grof3zi-
gigere Rander und Zeilenabstadnde zu wahlen. Aufgrund der Vergleichbar-
keit bei unterschiedlichem Layout soll die Arbeit ca. 80.000 Zeichen?® zah-
len.

Zu jeder schriftlichen Arbeit gehort ein Titelblatt. Es enthalt Thema, Fach,
Lehrende, Name (und Anschrift) der Verfasserin oder des Verfassers, Stu-
dienjahrgang, Studienphase und aktuelles Datum. Die schriftliche Arbeit ist
in der Regel folgendermal3en aufgebaut:

= Titelblatt

®  Gliederung/Inhaltsverzeichnis

= ggf. Abklrzungsverzeichnis
ggf. Abbildungsverzeichnis
ggf. Tabellenverzeichnis

®=  Einleitung (,Wozu Was Wie")
— Problem

3 Im Fachbereich Verwaltung belauft sich die Spannbreite auf 70.000 — 90.000 Zeichen
(ohne Leerzeichen und Ful3noten), im Fachbereich Polizei auf 70.000 — 120.000 Zei-
chen (ohne Leerzeichen, inklusive Ful3noten).



— Ziel bzw. Fragestellung
— Methode

= Hauptteil (Inhaltliche Durchfiihrung)
— Denkschritte und Argumentation
— Diskussion des Themas
— Interpretation der Quellen, Literatur, Daten

®  Schluss
— Zusammenfassung
— Diskussion/Bewertung
— Fazit/Ausblick

® Literatur- und Quellenverzeichnis

= ggf. Anhang: z. B. Blanko-Fragebogen oder Blanko-Interviewleitfa-
den, Grundauswertung (hierbei muss im Text auf den jeweiligen An-
hang verwiesen werden)

= Erklarung, dass die Arbeit eigenstandig verfasst worden ist (zwin-
gend, kommt jedoch nicht in das Inhaltsverzeichnis)

® ggf. separat beilegen: Anlagen (z. B. Interviews im Wortlaut, unver-
Offentlichte Materialien); bei zahlreichen Anlagen: Verzeichnis der
Anlagen. Diese Anlagen kénnen auch auf einem Datentrager (CD
oder USB-Speicherstick) gespeichert werden, der der Arbeit beige-
legt wird.

Das Titelblatt erhalt keine Seitenzahl. Auf der darauf folgenden Seite be-
ginnt die Paginierung mit romischen Zahlen, wobei das Titelblatt mitgezahilt
wird. Der eigentliche Text beginnt mit der Einleitung auf Seite 1 in arabi-
schen Ziffern. Diese Nummerierung wird bis zum Ende der Arbeit fortge-
setzt. Die eidesstattliche Erklarung, die den Abschluss der Arbeit bildet,
erhalt keine Seitenzahl.

Absatze im Text sollen einzelne Argumentationsschritte voneinander ab-
grenzen und sind damit eine Sinneinheit. Sie sollen dem Leser die optische
und gedankliche Orientierung erleichtern. Wer nach jedem Satz einen Ab-
satz macht und damit den Text in eine Vielzahl von Absatzen zergliedert,
zeigt mangelnde Fahigkeit, Sinneinheiten zusammenzufassen! Genau
dasselbe gilt fir Endlosabsatze Uber mehrere Seiten.

Abbildungen und Tabellen veranschaulichen das Gesagte. Sie erhalten
Uber- bzw. Unterschriften und sind fortlaufend zu nummerieren. Ein Abbil-
dungs- und/oder Tabellenverzeichnis gibt einen Uberblick tiber die in der
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Arbeit verwendeten Abbildungen sowie Tabellen. Die oben genannte Rei-
henfolge der Verzeichnisse — vor dem Textteil der Arbeit — ist tblich.

3.3 Gendern in schriftlichen Arbeiten

Im Studium an der HfPV beschéaftigen wir uns in verschiedenen Modulen
mit Gender Mainstreaming — das bedeutet, bei allen gesellschaftlichen Vor-
haben die unterschiedlichen Lebenssituationen, Interessen und Bedurf-
nisse von Frauen, Mannern und heute auch Menschen, die sich keinem
Geschlecht eindeutig zuordnen, zu bericksichtigen. Die wissenschatftliche
Erkenntnis ist: Sprache beeinflusst unser Denken, Sprache kann diskrimi-
nieren*. So beeinflusst die Schreibweise die Vorstellung der Lesenden, wer
tatsachlich in Texten gemeint ist®. Eine Studie der Gottinger Universitat be-
legt, dass bei der Verwendung des Schragstrichs /4, Manner und Frauen
etwa zu gleichen Teilen mitgedacht werden. Beim ,Binnen-I“ dagegen liege
der Frauenanteil bei uber 50 % - auch wegen der orthographischen Nahe
zur femininen Form®. Neutrale Substantive fihrten hingegen haufig zu
uberwiegend mannlichen Assoziationen und nicht zwingend dazu, als
gleichermalien reprasentiert wahrgenommen zu werden. Bei der Erstel-
lung von Texten ist deshalb auf eine geschlechtersensible Schreibweise
zu achten’.

Wer sich in einem Text ausnahmsweise nur auf ein Geschlecht beschrankt,
muss dies deutlich machen und begriinden. Grinde kdnnen z.B. sein, dass
vor allem Frauen oder Manner Gegenstand der Ausfihrungen sind und
deshalb eine Einschrankung erfolgen kann.

Die Vorgaben, wie das Gendern umgesetzt werden kann, unterscheiden
sich zwischen den verschiedenen Behorden. An der HfPV gibt es diesbe-
zuglich keine standardisierte Vorgabe, es geht vielmehr darum, dass Sie
sich damit auseinander setzen und fir sich eine moéglichst handhabbare

4 z.B. Stefanowitsch, 2011, online.

5 Heise 2000; Stahlberg/ Sczesny 2001.

6 Heise 2000.

" Fur den dienstlichen Schriftverkehr in Verwaltungen gilt 8 1 Abs. 2 des HGIG. Es gibt
eine Gemeinsame Geschaftsordnung der Ministerien des Landes Hessen (GGO) fur
die Gestaltung von Rechtsvorschriften. Deren Anlage 3 beinhaltet den Abschnitt Il
,Gleichbehandlung von Frauen und Manner in der Vorschriftensprache® mit hilfrei-
chen Hinweisen zu geschlechtsneutralen Formulierungen. Ahnliche Anweisungen
gibt es fir fast jede Landes- und Kommunalbehdrde.



L6sung finden. Im folgenden Abschnitt haben wir ein paar Optionen flr Sie
zusammen getragen, die Ihnen dabei helfen sollen:

3.3.1 Sichtbarmachen von Ma&nnern und Frauen

Im Wesentlichen gibt es zwei grundlegende Optionen gendersensible
Sprache umzusetzen a) Sichtbarmachen von Mannern und Frauen sowie
b) Sichtbarmachen aller Geschlechter. Das Sichtbarmachen von Mé&nnern
und Frauen wird am haufigsten tber diese beiden Varianten umgesetzt:

a) Beidnennung beider Geschlechter
Die Beidnennung von Mannern und Frauen ist gerade fur Anschrei-

ben und klrzere Texte eine sehr geeignete Variante, da sie ein ein-
faches Mittel ist Adressaten und Adressatinnen sichtbar zu machen.

Beispiele:
,Sehr geehrte Kundinnen und Kunden® statt ,sehr geehrte Kunden®
,An die Besucherinnen und Besucher® ... statt ,an die Besucher*

,Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilung XY* statt ,die Mit-
arbeiter in Abteilung XY*

b) Splitting
Das Splitting findet am haufigsten Anwendung, wenn es um die Nen-
nung der Einzahl geht.

Beispiele:

,0er Dezernent/die Dezernentin ordnet eine Sitzung zur Aussprache
an“ statt der Dezernet ordnet eine Sitzung zur Aussprache an“ (es
sei denn es handelt sich tatsachlich um einen Mann, z.B. im Praxis-
bericht).

,0er Personalrat/die Personalratin hat die Beratung von Beschaftig-
ten zur Aufgabe“ statt ,Der Personalrat hat die Beratung von Be-
schaftigten zur Aufgabe“

c) Binnen-I

Das Binnen-I, also das Einfugen eines grol3en ,|“s in eine Form, wie
z.B. Professorinnen, ist eine der altesten verwandten Formen, um
kirzer als in der Beidnennung zu schreiben. Diese Form hat aber. —



Wissenschaftliches Arbeiten an der HfPV

nicht nur grammatikalisch — Tlcken und wird z.B. vom hessischen
Landtag als Variante abgelehnt, hier ist die Empfehlung eindeutig:

,Zur Bezeichnung beider Geschlechter werden voll ausgeschriebene Pa-
rallelformulierungen verwendet; die feminine Form ist grundsétzlich voran-
zustellen. Feminine und maskuline Formen werden durch die Konjunktion
L,und®oder ,oder“verbunden. Das Wort ,beziehungsweise” und die Wort-
kombination ,und/oder” sollen nicht benutzt werden. Schrégstrichformen
oder Einklammerungen sind, abgesehen von ihrem Einsatz in Tabellen
und Ubersichten, nicht zu verwenden. Das groRe Binnen-I (,K&uferin®)
scheidet aus.®

3.3.2 Sichtbarmachen aller Geschlechter

Neuere Ansétze zur gendersensiblen Sprache versuchen, neben Mannern
und Frauen sprachlich auch Menschen einzufangen, die sich nicht eindeu-
tig zuordnen, so wie es nun auch maoglich ist, im Personalausweis ,divers®
eintragen zu lassen.

a) Gender Gap
Das Gender Gap also der ,Platzhalter® wird mit einem Unterstrich

markiert, z.B. Student_innen oder Kund_innen.

b) Gendersternchen
Ahnlich funktioniert das sogenannte Gendersternchen, das statt des

Unterstrichs einen Sternchen verwendet, z.B. Kund*innen; Stu-
dent*innen, Blrger*innen etc.

Bisher gibt es hier keine eindeutige Praferenz fur die Verwendung. Das
Gender Gap ist weiter verbreitet, Kritiker_innen verweisen allerdings auch
darauf, dass die Liicke zuséatzliche Distanz schaffe und gerade die Binaritat
noch starker betont werde.

3.3.3 Genderneutrale Formulierungen

Eine weitere — mittlerweile sehr etablierte — Variante gendersensibel zu
schreiben ist es, mdglichst genderspezifische Schreibweisen zu vermeiden
und genderneutrale Formulierungen zu verwenden. Es gibt Begriffe, die im
Singular oder Plural gut genutzt werden kdnnen: der Mensch, die Person,

8 Landtag Hessen, online, Rn 10.



die Eltern, die Kinder, die Geschwister, die Leute. Mithilfe dieser Formulie-
rungen konnen geschlechtsspezifische Begriffe ersetzt werden, z.B. statt
,der Betroffene®, ,die betroffene Person®.

Eine weitere Option ist Substantivierungen zu verwenden, z.B.
Statt ,der Student®, ,die Studenten® - ,Studierende”
Statt ,der Mitarbeiter” - ,die Beschaftigten“ oder ,die Mitarbeitenden®

Vor diesem Hintergrund méchten wir Ihnen folgende Empfehlung geben:
Wenn moglich verwenden Sie neutrale Begriffe, die alle Geschlechter ein-
beziehen und wenn es keinen neutralen Begriff gibt, wagen Sie ab, ob Sie
eine der oben skizzierten Varianten nutzlich finden. Daflr ist auch der Kon-
text des Textes wichtig, ob Sie z.B. eine wissenschaftliche Arbeit schreiben
oder ein Protokoll oder auch eine Pressemitteilung. Wenn Sie weitere Aus-
fihrungen dazu suchen, werden Sie bei Universitaten (s. Leitfaden der Uni-
versitat zu K6In®) oder auch bei Behérden fiindig (s. Beispiel Stadt Berlin'©).

3.3.4 Gendern und Rechtswissenschaften

In einer rechtswissenschaftlichen Arbeit geht es immer auch darum, mit-
hilfe rechtswissenschaftlicher Methodik die in aller Regel im generischen
Maskulinum formulierten Gesetzestexte auszulegen. Werden die durch
den Gesetzgeber verwendeten Begriffe im Sinne einer geschlechterneut-
ralen Sprache verandert, so birgt dies die Gefahr, dass die Ausfiihrungen
ungenau und fehlerhaft werden. Dasselbe gilt fir den Erlass von Verwal-
tungsakten, wobei hier erschwerend hinzukommt, dass die Verwendung
geschlechterneutraler Sprache die Satze verlangern und verkomplizieren
kann. Soweit Verfligungssatze eines Verwaltungsaktes infolgedessen in-
haltlich unbestimmt sind, sind sie rechtswidrig und aufhebbar bzw. aufzu-
heben. Teilweise wird in der Literatur sogar bezweifelt, dass geschlechter-
neutrale Sprache mit der rechtswissenschaftlichen Methodenlehre ber-
haupt in Einklang zu bringen ist.!! Dies alles spricht dafiir, in rechtswissen-
schaftlichen Arbeiten geschlechterneutrale Sprache — wenn Utberhaupt —
sehr bedacht und vorsichtig zu verwenden.

9 Universitat Koln 2017, online.
10 Stadt Berlin 2012, online.

11 Hierzu Kowalski, Geschlechtergerechte Sprache im Spannungsfeld mit rechtswissen-
schaftlicher Methodik, NJW 2020, 2229.
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3.4 Gliederung und Inhaltsverzeichnis

Entscheidende Merkmale einer Gliederung sind in jedem Fall die Einheit-
lichkeit (wer A sagt, muss auch B sagen; nach Ziffer 1 muss also Ziffer 2
folgen) und Logik (was einem Oberbegriff unterzuordnen ist, darf nicht dem
Oberbegriff gleichgestellt werden). Grundsétzlich sind alle Glieder einer Ar-
beit durch Uberschriften und Nummerierung zu erfassen. Nicht nummeriert
werden Uberschriften, die ,Nichtausflihrungen zum Thema“ beinhalten: In-
haltsverzeichnis, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis, Abkurzungsver-
zeichnis, Literaturverzeichnis, Anhang.

Es sollten nicht mehr als drei Tiefenstufen in einer Seminararbeit, Hausar-
beit oder Bachelorthesis eingesetzt werden. Eine Gberméafige Aufgliede-
rung fuhrt zu sehr kurzen Abschnitten, was den Gang der Argumentation
beeintrachtigen kann. Die Gliederung einer Arbeit sollte vom Inhalt her lo-
gisch aufgebaut, einheitlich und von der formalen Gestaltung tbersichtlich
sein. Die Nummerierung steht grundsatzlich vor der betreffenden Uber-
schrift, linksbiindig mit dem Text.

Es gibt verschiedene Gliederungsmaoglichkeiten. Empfohlen wird die Dezi-
malklassifikation nach DIN 1421, die fur Texte und Schriftstliicke aller Art
gilt. Es werden arabische Ziffern verwendet. Die Hauptabschnitte (1. Stufe)
werden von 1 an fortlaufend nummeriert. Jeder Hauptabschnitt kann in Un-
terabschnitte (2. Stufe) unterteilt werden, die ebenfalls fortlaufend numme-
riert werden. Diese Unterteilung und Nummerierung kann in weiteren Un-
terabschnitten (3. Stufe usw.) fortgesetzt werden. Nach jeder Stufe wird
nur dann ein Punkt gesetzt, wenn eine weitere Stufe folgt; ein Schlusspunkt
entfallt also.

In einer der Arbeit voranzustellenden Gliederung bzw. einem Inhaltsver-
zeichnis sind verschiedene Anordnungen moglich. Diese Broschire ist
nach der Dezimalnummerierung gegliedert. Eine alternative, traditionelle
Gliederungsweise enthalt Teile, Kapitel mit rémischen Ziffern, Abschnitte
mit arabischen und Unterabschnitte mit lateinischen Kleinbuchstaben. Bei
der Anordnung nach der empfohlenen Dezimalklassifikation beginnen alle
Abschnittsnummern an derselben Fluchtlinie und die Uberschriften an ei-
ner weiteren Fluchtlinie:

Inhaltsverzeichnis
1 Einleitung

2 Verfassungsgebende und verfassungséndernde Gewalt




2.1 Verfassungsgebende Gewalt
2.1.1 Trager der verfassungsgebenden Gewalt

2.1.2 Rechtliche Bindungen

2.2 Verfassungsandernde Gewalt
3 Verfassungsinterpretation

3.1

3.2

4 Zusammenfassung

3.5 Abkirzungen und Abklrzungsverzeichnis

In jedem Text, auch einem wissenschaftlichen, sollte so wenig wie moglich
abgekirzt werden; vor allem sind ,Bequemlichkeitsabklirzungen® im lau-
fenden Text zu vermeiden (z. B. Verfassungsgeb. Gew., WE). In einer
fachspezifischen Arbeit gibt es jedoch haufig Begriffe oder Titel, die un-
handlich sind, wirden sie jedes Mal ausgeschrieben oder die tiberhaupt
nur in ihrer Kurzform gelaufig sind (u. a. Gesetzesbezeichnungen wie BGB,
HBG, SGB).'? Enthalt die Arbeit wenige (bis zu drei) solcher fachspezifi-
schen Abklrzungen, ist es ausreichend, sie beim erstmaligen Nennen zu
erklaren: Der Begriff wird ausgeschrieben und die Abkirzung in Klammern
dahinter gesetzt. Im folgenden Text wird dann nur noch die Abkirzung ver-
wendet.

Gibt es in einer Arbeit eine ganze Reihe solcher Abklrzungen, ist ein Ab-
kiirzungsverzeichnis notwendig. Sie kdnnen dann gleich die Abkirzung
nutzen — aber auch dann ist es fur das Lesen hilfreich, wenn Sie bei der
erstmaligen Verwendung des Begriffs die Abkirzung einfiihren. In juristi-
schen Arbeiten ist es allerdings ublich, sofort die Abkirzung zu verwenden:
z. B. BGB, GG, HSOG, EuGH, BGH.

In einem Abkirzungsverzeichnis werden alle in der Arbeit verwendeten
Abkulrzungen in alphabetischer Reihenfolge aufgefiihrt und erklart. Dazu
gehoren auch Abkirzungen von Zeitschriftentiteln, Gesetzesbezeichnun-
gen oder Abkirzungen von Kommentaren, die im Literaturverzeichnis

12 1n den Rechtswissenschaften hat sich durchgesetzt, dass das abgekirzt werden darf,
was man im ,Kirchner* (siehe Literaturempfehlung) findet. Hierzu gehéren in jedem
Fall die Abkirzungen, die durch den Gesetzgeber selbst gewahlt werden.



Wissenschaftliches Arbeiten an der HfPV

oder in den Fu3noten verwendet wurden. Das Abklirzungsverzeichnis folgt
im Anschluss an das Inhaltsverzeichnis.

BGB Birgerliches Gesetzbuch

CEN Comité Européen de Normalisation

EN Europaische Norm

HGO Hessische Gemeindeordnung

HPVG Hessisches Personalvertretungsgesetz

ISO International Organisation for Standardization

Im Titel der Arbeit selbst sollten keine AbklUrzungen verwendet werden;
Juristische Abkirzungen — wie z.B. BGB oder SGB - sind hiervon ausge-
nommen. Auf keinen Fall sollte im Titel eine Abklirzung eingefihrt werden.

Abkirzungen wie z. B., usw., d. h., z. T., ggdf., u. a. (siehe Duden) gehoren
nicht in das Abklrzungsverzeichnis - sie sind in wissenschaftlichen Texten
Ublich. Im Sprachgebrauch gelaufige Abklirzungen wie z. B. ,PC* werden
auch nicht in ein Abktrzungsverzeichnis aufgenommen. Benutzen Sie ge-
laufige Abktrzungen, keine Neuschopfungen. Orientieren Sie sich bei der
Verwendung von Abkurzungen an einem Warterbuch der deutschen Spra-
che (z.B. Duden, Wabhrig); Abklrzungen, die Sie dort — oder in einem wis-
senschaftlichen Fachwdrterbuch (z.B. Kdbler, Juristisches Woérterbuch) fin-
den, dirfen Sie ohne Weiteres verwenden. Abkurzungen, die sich dort
nicht finden, die Sie aber aus dem behdrdlichen Alltag Ihrer Ausbildungs-
behorde heraus kennen (z.B. eLb oder ELB fir erwerbsfahiger Leistungs-
berechtigter), sollten Sie bereits deshalb nicht verwenden, weil Sie nicht
ausschlief3en konnen, dass es sich um eine Neuschopfung handelt, die
allein in lhrer individuellen Ausbildungsbehorde verwendet wird und die in
einer anderen Behdrde — oder in anderem wissenschaftlichen Kontext —
nicht bekannt ist oder mit anderem Inhalt verwendet wird.

Die Abkirzung EZB steht allgemein fur ,Europaische Zentralbank®, sollte des-
halb nicht als Abklrzung fur ,Erwerbsfahige Zahlungsberechtigte verwendet
werden.

Abkurzungen, die im Anhang oder in einer Ful3note vorkommen, werden
ebenfalls im Abklrzungsverzeichnis erklart. Abkirzungen in einer Abbil-
dung oder Tabelle werden dort durch eine Legende erlautert und nicht im
Abkirzungsverzeichnis aufgefihrt.

Eine Abklrzung wie ,0. a.“ oder ,0. g.“ ist unfreundlich, weil sie Lesende
auf die Suche schickt - ganz abgesehen davon, dass kaum eine Ersparnis



erreicht wird und diese Abklrzungen eine hassliche Hinterlassenschaft der
><Amtssprache” sind. Falls nétig, machen Sie lesefreundlich einen Querver-
weis (siehe S. ...).

3.6 Literatur- und Quellenverzeichnis

3.6.1 Grundsatzliches

Im — alphabetisch nach Verfassernamen sortierten — Literaturverzeichnis
mussen alle Quellen erscheinen, die direkt oder indirekt in den Ful3noten
zitiert werden. Die Grundregel flr das Zitieren von Literatur in wissen-
schaftlichen Arbeiten besagt sinngemal:

® |n das Literaturverzeichnis dirfen nur Werke aufgenommen werden,
die auch in den Ful3noten (oder im Text) der Arbeit erscheinen.

® |n den FulR3noten (oder im Text) durfen nur Werke erscheinen, die
auch im Literaturverzeichnis aufgefihrt sind.*3

Auch wenn Sie die Broschire ,Wissenschaftliches Arbeiten an der Hessischen
Hochschule fir Polizei und Verwaltung - Arbeitsmaterialien fur Studium und
Praxis“ gelesen und ihren Inhalt verinnerlicht haben, gehort sie nicht in das Li-
teraturverzeichnis, sofern Sie die Broschure nicht in ihrer Arbeit zitiert und
deshalb in eine FuRnote aufgenommen haben.

Grundsatzlich gilt: Es sollten immer die neuesten Auflagen des jeweiligen
Werkes verwendet werden. Welches die jeweils aktuelle Auflage ist, lasst
sich am leichtesten anhand des Bibliothekskatalogs feststellen oder durch
eine Recherche im ,Verzeichnis lieferbarer Biicher‘!. Das Literaturver-
zeichnis (die Bibliographie) wird alphabetisch nach den Namen der Auto-
rinnen und Autoren geordnet. Die Autorennamen kénnen kursiv hervorge-
hoben werden.

Titel wie ,Prof.“ und ,Dr.“ gehoren nie ins Literaturverzeichnis, auch keine
Adelstitel (Freiherr, Graf usw.). Der Namenszusatz ,von“ wird dem Famili-
ennamen vorangestellt, aber bei der Einordnung im Literaturverzeichnis
nicht bertcksichtigt (von Harrach oder von Roetteken werden unter ,H"

13 Ausnahme: zitierte Gerichtsentscheidungen sowie die Fundstellen zitierter Gesetzes-
texte, da diese nicht im Literaturverzeichnis aufgefuhrt werden (siehe S. 26).

14 Im Internet recherchierbar unter ,buchhandel.de”.
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bzw. ,R* einsortiert); die Namen werden also so eingeordnet, als ob sie
keinen Namenszusatz héatten.

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten der Schreibweise des Literaturverzeich-
nisses, die sich je nach wissenschaftlichem Fachgebiet unterscheiden.
Fragen Sie bei der Bachelorthesis die Hochschullehrkraft, die Sie betreut,
welche Art des Literaturverzeichnisses und Zitierweise Sie verwenden sol-
len.

Grundsatzlich ist eine einheitliche Schreibweise das Wichtigste (z. B. nur
Nachname oder Vor- und Nachname, einheitliche Anordnung der einzel-
nen Bestandteile der Quellenangabe mit Trennungen durch Komma, Punkt
oder Doppelpunkt). Es gibt unterschiedliche Auffassungen, ob bei Litera-
turnachweisen die Angabe des Erscheinungsortes notwendig ist oder
nicht. Die Rechtswissenschaften bendtigen diese nicht; wer den Erschei-
nungsort angibt, begeht aber keinen Fehler. In den Sozial- und Wirtschafts-
wissenschaften ist Ublich, die Angaben zum zitierten Werk mit der Aufla-
gennummer und dem Erscheinungsort (der erstgenannte Verlagsort ist
ausreichend) zu versehen. Eine Angabe zum Verlag ist nicht notwendig.

Die einzelnen Bestandteile der Quellenangabe werden durch bestimmte —
einheitliche — Zeichen (Deskriptionszeichen) voneinander getrennt.

Im Literaturverzeichnis kénnen zunachst gebundene Werke aufgefihrt
werden und danach sonstige Quellen (z. B. Internetbeitrdge). Sie kdnnen
aber auch die Internetquellen in das Verzeichnis einsortieren, denn Inter-
netquellen werden wie gebundene Literatur zitiert.

Literatur- und Quellenverzeichnis

Bleicher, Knut Das Konzept Integriertes Management, 9. Aufl.
Frankfurt a.M. 2017

Grohmann, Petra/ Eingliederungshilfe und Wirkungsorientierung,
Kronenberger, Gerhard NDV 2011, 216 - 222

Stangl, Werner Das Interview, online: http://arbeitsblaetter.stangl-
taller.at/ FORSCHUNGSMETHODEN/
Interview.shtml (12.05.2018)

Wodohe, Glnter/ Einfihrung in die Allgemeine Betriebswirtschafts-
Ddaring, Ulrich/ lehre, 26. Aufl. Minchen 2016
Brosel, Gerrit




Eine Unterteilung in selbststéandige (Bucher) und unselbststéandige Schrif-
ten (z. B. Beitrdge zu Sammelwerken wie Handbicher, Aufsatzsammlun-
gen, Zeitschriftenaufsatze, Festschriften, Spezialenzyklopadien) ist nicht
ublich.

Grundsatzlich gilt: Mehrere Personen, die ein Werk verfasst haben, sind
mit Schragstrichen zwischen den Namen wiederzugeben. Bindestriche
sind fur Doppelnamen vorbehalten. Hat ein Werk mehrere Autorinnen und
Autoren, werden alle genannt.

Daneke, Uwe/ Finanzwirtschaft und doppeltes Haushaltsrecht
Eimer, Angelika/ der Gemeinden in Hessen, 2. Aufl. Witten 2014
Emde, Karl-Friedrich/

Mutschler, Klaus/

Stockel-Veltmann, Christoph

Ebert, Frank/ Das Hessische Disziplinargesetz, Stuttgart 2007
Zentgraf, Renate
Ehinger, Uta/ Handbuch Unterhaltsrecht, 8. Aufl. Freiburg 2018

Griesche, Gerhard/
Rasch, Ingeborg

Im juristischen Bereich ist es bei mehr als drei Personen maoglich, nur die
erste zu nennen.

Metzler-Muller / Rieger / Seeck / Zentgraf / Bérner / Hartmannshenn
Hessisches Beamtenrecht ...

Oder alternativ

Metzler-Mdiller u. a. Hessisches Beamtenrecht ...

Herausgeberinnen und Herausgeber werden durch den Zusatz ,(Hrsg.)*
oder ,(Hg.)* hinter dem Namen gekennzeichnet. Die Namen stehen bei
Werken ohne Verfasserangabe dann vor dem Titel, wenn die Werke unter
dem Namen bekannt sind, z. B. bei Veroffentlichungen der Kommunalen
Gemeinschaftsstelle fur Verwaltungsmanagement (KGSt).

Ist ausnahmsweise nicht zu ermitteln, wer das Werk verfasst oder heraus-
gegeben hat, wird der Sachtitel (sinnvoll mit einem Schlagwort) alphabe-
tisch eingeordnet mit dem Hinweis ,0. V.“ (ohne Verfasser/in).
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Als ,Graue Literatur® werden unveroéffentlichte Manuskripte, Vortragstexte
usw. bezeichnet. Wenn Sie solche Literatur verarbeiten, geben Sie alle In-
formationen an, tber die Sie verfligen, und orientieren Sie sich soweit wie
maoglich an den Vorgaben.

Nicht ins Literaturverzeichnis gehoren

Gesetzesblatter (z.B. BGBI., StAnz.) und Gesetzessammlungen (z.B.
VSV),

Gesetzesmaterialien (z.B. in BT-Drs., BR-Drs. abgedruckte Gesetzes-
begrindung),

Gerichtsentscheidungen, unabhangig davon, ob sie in den amtlichen
Entscheidungssammlungen (z. B. Amtsblatt der EU), in Rechtspre-
chungsubersichten von Zeitschriften (z. B. NJW, NVwZ), in gebunde-
nen Werken (z.B. BGHZ, BSGE, BVerwGE) oder in juristischen Daten-
banken (z. B. Juris, www.rechtsprechung-im-internet.de) zu finden sind.
Sie erscheinen nur in den Ful3noten des Textes der Arbeit mit Angabe
der Fundstelle.

Entscheidungssammlungen (z.B. Entscheidungen des Bundesgerichts-
hofes in Zivilsachen — BGHZ),

Gesetze (z.B. BGB, SGB X),

Dienstanweisungen und Erlasse.

In folgenden Abschnitten wird aufgezeigt, wie die verschiedenen Quellen
korrekt im Literaturverzeichins referiert werden.



3.6.2 Literatur — gebundene Werke

Lehrblucher

= Name (und Vorname) der Verfasserin oder des Verfassers bzw. Her-
ausgeber/in, weitere Verfasser/innen

= Titel des Werkes, ggf. auch Untertitel — Diesen entnimmt man nicht
dem Einband (Umschlag), sondern der Titelseite innerhalb des
Buchs, da aul3en haufig verkiirzte Titel zu finden sind.

= bei mehrbandigen Werken: benutzter Band mit evtl. Untertitel
= Auflage, sofern es sich nicht um eine Erstauflage handelt
® Erscheinungsort!®
= Erscheinungsjahr
Bei Arbeiten mit Schwerpunkt im juristischen Bereich kann der Vorname

weggelassen werden, solange keine Verwechslungsgefahr besteht wie
z. B. bei mehreren ,Schmidts®. Das gilt dann einheitlich fir alle Quellen.

Reinicke/Tiedtke Kaufrecht, 8. Aufl. 2018
Maurer Staatsrecht I, 7. Aufl. 2018

Monografien

Monografien sind wissenschatftliche Darstellungen, die sich mit einem ein-
zelnen Problem befassen. Bei Dissertationen ist es Ublich, sie durch die
Abkirzung ,Diss.“ zu kennzeichnen sowie den Hochschulort und das Jahr
der Promotion hinzuzufugen.

Bender, Hans-Jochen Die Verjahrung, Karlsruhe 1997

Skrobotz, Jan Das elektronische Verwaltungsverfahren: die elek-
tronische Signatur im E-Government, 2005 (zugl.:
Regensburg, Univ., Diss., 2004)

15 Nicht bei den Rechtswissenschaften erforderlich.



Wissenschaftliches Arbeiten an der HfPV

Kommentare

= Name (und Vorname)

= Kommentartitel

= ggf. Bandnummer und Untertitel

= Auflage, Erscheinungsort und Erscheinungsjahr

=  Angabe der gewahlten Zitierweise in Klammern. Die Angabe der Zi-
tierweise (,zit.:“) hangt davon ab, wie Sie in den Ful3noten zitiert ha-
ben. Insoweit gibt es mehrere Moglichkeiten, wie die folgenden Bei-
spiele zeigen. Man kann den Zitierempfehlungen, die durch die Her-
ausgeber der jeweiligen Kommentare angegeben wurden, folgen,
muss dies aber nicht.

Palandt (Hrsg.)

Metzler-Muller u. a.

Miinchener Kommentar

Birgerliches Gesetzbuch, Kommentar, 78. Aufl.
2019 (zit.: Palandt/Bearbeiter/in)

oder alternativ:
Birgerliches Gesetzbuch, Kommentar, 78. Aufl.
2019 (zit.: Bearbeiterin in: Palandt)

Hessisches Beamtenrecht — Beamtenstatusgesetz
— Hessisches Beamtengesetz — Hessische Lauf-
bahnverordnung, Loseblattkommentar, Stand:
Februar 2019 (zit.: Metzler-Muller u. a./Bearbei-
ter/in)

zum Burgerlichen Gesetzbuch, Band 2: 88 241-
432, 8. Aufl. 2019 (zit.: MiKo/Bearbeiter/in)

Kommentare im Internet sind meist aktueller als die gedruckten Ausgaben:

Bepler u. a. (Hrsg.)

Herberger u. a. (Hrsg.)

Beck‘scher Online Kommentar TV6D, 49. Edition,
Stand: 01.06.2019 (zit.: BeckOK TV6D/Bearbei-
ter/in)

oder alternativ:
(...) (zit.: Bearbeiter/in in: BeckOK TV&D)
(...) (zit.: Bearbeiter/in in: Bepler)

juris Praxiskommentar BGB, Band 2: Schuld-
recht, 8. Aufl. 2017 (zit.: Bearbeiter/in
jurisPK-BGB)




Beitrage in Sammelwerken

Name (und Vorname) der Verfasserin oder des Verfassers
Titel des Aufsatzes oder Beitrages

Herausgeber/in und Titel des Sammelwerkes

Auflage

Erscheinungsort und -jahr

komplette Seitenangabe des Artikels oder Beitrags

Nieder, Peter Mitarbeiterbefragung und betriebliches Gesund-

heitsmanagement, in: Domsch, Michel E./Ladwig,
Désirée H. (Hrsg.): Handbuch Mitarbeiterbefra-
gung, 2. Aufl. Berlin 2006, 327-341

Zeitschriften-, Zeitungsartikel, -aufsatze und -meldungen

Name (und Vorname) der Verfasserin oder des Verfassers des Arti-
kels, Aufsatzes oder Meldung; wenn ausnahmsweise nicht bekannt:
Ohne Verfasser/in (O. V.) in der linken Spalte

Titel des Artikels, Aufsatzes oder der Meldung

Titel der Zeitschrift oder Zeitung (Abklrzung, sofern diese internati-
onal gelaufig)

ggf. Art der Ausgabe, z. B. Stadtausgabe, Gesamtausgabe

Jahrgang (falls ersichtlich) und Jahr, Nummer (vollstandiges Er-
scheinungsdatum)

Blattangabe oder Seitenzahl bzw. Titel der Beilage

Ritz, Adrian/ Motivationsmanagement in 6ffentlichen

Neumann, Oliver/ Organisationen : Public Sector Motivation versus

Schott, Carina Public Service Motivation, in: ZfO, 85. Jg. (2016),
Nr. 4, 229 - 235

Rost, Andrea Trinkwasser-Brunnen fast leer, FR Nr. 181,

Stillbauer, Thomas 74. Jg. (07.08.2018), Rhein-Main F1

Schaa, Gabriele/ Public Service Motivation von Studierenden

Lautenbach, Silke/ an Fachhochschulen fur den 6ffentlichen Dienst,

Nolte-Gehlen, Beate/ in: DVP 2014, 138 - 146

Krems, Burkhardt/
Rohdenburg Jiurgen
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Namenskurzel werden bei Zeitungsartikeln nicht angegeben, Agenturkdr-
zel kdnnen bei Meldungen eine hilfreiche Erganzung sein.

Io.v.

Preis-Jo-Jo im Internet, FR Nr. 181, 74. Jg.
(07.08.2018), 1 (dpa)

Aufsatze, Entscheidungsrezensionen und Urteilsanmerkungen

®= Name der Verfasserin oder des Verfassers (und Vorname)

= genauer Titel des Aufsatzes (bzw. die Entscheidung des Gerichts)

= Name der Zeitschrift (mit der gangigen Abktirzung)

® Jahreszahl

®  Seitenzahlen; die Abkurzung ,S.“ fur ,Seite“ ist unnétig. Die einzelne
Heft-Nummer einer Zeitschrift wird grundséatzlich nicht mitzitiert; Aus-
nahme: Der Jahrgang ist nicht mit Seitenzahlen durchnummeriert
und beginnt jeden Monat mit Seite 1.

Hecker, Wolfgang

Stein, Katrin

Wendtland, Carsten

Neue Rechtsprechung zu Aufenthaltsverboten im
Polizei- und Ordnungsrecht/Anmerkung zur Ent-
scheidung des VGH Kassel vom 28.1.2003, NVwZ
2003, 1334

Privatisierung kommunaler Aufgaben — Ansatz-
punkte und Umfang verwaltungsgerichtlicher Kon-
trolle, DVBI 2010, 563

Die neue Durchfuihrungsverordnung zum koordi-
nierenden europaischen Sozialrecht — Auswirkun-
gen auf Leistungen bei Arbeitslosigkeit, ZESAR
2010, 355 ff.

Der Titel der Zeitschrift sollte als Abkirzung angegeben werden, falls diese
Ublich ist bzw. diese im Abklrzungsverzeichnis aufgefiihrt wird. Beispiel
oben: DVBI (Deutsches Verwaltungsblatt), NVwZ (Neue Zeitschrift fir Ver-
waltungsrecht) oder ZESAR (Zeitschrift fir Europaisches Sozial- und Ar-

beitsrecht).

Festschriftbeitrage

Fest- (bzw. Gedachtnis-)schriftbeitrdge werden unter dem Namen der Au-
torin oder des Autors (und nicht dem Namen der oder des Geehrten) in das
Literaturverzeichnis aufgenommen.



Metzler-Miiller, Karin Demenz — ein Rechtsproblem im Verein, in: Ko-
kemoor, Axel u. a. (Hrsg.), Recht im Dialog, Ge-
dachtnisschrift fur Rainer Worlen, Baden-Baden
2013, 146-169

3.6.3 Beitrage aus dem Internet

Das Internet ist ein wichtiges Rechercheinstrument geworden. Es gibt im-
mer mehr Publikationen und Quellen, die nur dort veroéffentlicht sind. Die
Uberprufbarkeit der Quellen ist jedoch ein Problem, weil diese aufgrund
der Dynamik und Schnelllebigkeit des Internets von heute auf morgen nicht
mehr auffindbar sein kénnen. Deshalb gelten besondere Regeln flr wis-
senschaftlich korrektes Zitieren. Aul3erdem gibt es ein Qualitatsproblem,
weil im Internet jede Menge nichtwissenschaftliche Quellen verétffentlicht
sind. Eine hochwertige, wissenschatftliche Quelle wird von einer Institution
vertreten, hat ein Impressum bzw. einen Ansprechpartner und ist damit
auch aul3erhalb des Internets verfolgbar.

Grundsatzlich gilt fir wissenschaftliche Arbeiten, dass Wikipedia und ver-
gleichbare Online-Lexika ohne Uberprifbare Angabe von Autorin und Autor
keine tragfahigen Quellen darstellen und daher nicht zitierfahig sind.

Fur die Angabe von Quellen aus dem Internet gelten im Wesentlichen glei-
che Kriterien wie flr die gebundenen Werke:

= Name (und Vorname) der Verfasser/in des Beitrags; wenn nicht zu
ermitteln: die Institution oder Inhaber/in der Website®
= Titel

= wenn bekannt: das Erscheinungsjahr oder das Erstellungs- bzw.
Uberarbeitungsdatum

= Art der Quelle: Ublich ist ,,Online®, Zugriffsart (http, https oder ftp und
Angabe des Rechners), Pfad und Dateiname

1 Im Impressum steht, wer fur die Seite verantwortlich ist; oft auch, wann sie erstellt
und verandert wurde. Diese Institution oder Person gilt dann als Verfasser/in.
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= Datum des Zugriffs (Ubernahme-Datum)

= ggf. Angabe einer Zitierweise in den Fuf3noten in Klammern

Internetadressen stellen in der Papierform keinen Link dar und werden
deshalb in schwarzer Schrift und ohne Unterstreichung dargestellt.

Bundesministerium
des Innern (Hrsg.)

Bundesministerium
fur Bildung und
Forschung (Hrsg.)

115-Verbund. Eine erfolgreiche foderale
Kooperation. Online:
http://www.115.de/DE/115 Verbund/
115 verbund_node.html (12.05.2018)

Forschung zu wichtigen Aspekten der Ganztags-
schule. Online:
https://www.ganztagsschulen.org/de/3851.php
(12.05.2018)

Juristische Kommentare, die auf digitalen Plattformen wie Juris oder beck-
online veroffentlicht sind, kdnnen im Literaturverzeichnis nach dem offizi-
ellen Zitiervorschlag des Verlages angegeben werden. Eine URL wird nicht

angegeben.

Bamberger u. a. (Hrsg.)

Beck’scher Online-Kommentar BGB,
45. Edition, Stand: 01.03.2018 (zit.: BeckOK
BGB/Bearbeiter)

Weitere Beispiele fur Zitiervorschlage, an denen Sie sich orientieren kon-

nen.

Land Nordrhein-
Westfalen (Hrsg.)

Ostermann,
Marcus

Im Blickpunkt: Informationsqualitét im Internet.
Online: http://imblickpunkt.grimme-istitut.de/wp/wp
-content/uploads/2014/12/1B-Informationsqualitaet
-im-internet.pdf (21.08.2021)

Zitieren von Onlinequellen. Online:
http://www.online-textbuero.de/1170/zitieren-von-
onlinequellen/ (12.05.2018)

Nachschlagewerke kénnen bibliografisch auch unter inrem Titel einsortiert

werden.

Sind Dokumente im Internet lediglich Online-Versionen von Publikationen,
die auch in Papierform vorliegen (z. B. Arbeitspapiere, Buchkapitel, Zei-
tungsartikel), wird die Papierform vollstandig zitiert. Erganzend kann hier
der Link angefuihrt werden (,und online®).



Wenn keine Person feststellbar ist, die den Text verfasst oder herausge-
geben hat oder Inhaber/in der Website ist, suchen Sie eine andere Quelle
fur Ihre Argumentation!

3.7 Zitate, Fulznoten und Anmerkungen

3.7.1 Grundsaétzliches zur Quellenangabe

SWer einen fremden Text wértlich oder inhaltlich ibernimmt und ihn als
seinen eigenen ausgibt, betriigt den Leser und macht sich des Plagiats
schuldig. Man sollte vermuten, dass so etwas nur ganz selten vorkame.
(...) Erstaunlicherweise sind jedoch zahlreiche Seminararbeiten (...) vol-
ler Plagiate, manche sogar ein einziges Plagiat, ohne dass ihren Verfas-
sern dies klar geworden wére. '’

Um zu verhindern, dass Sie unwissentlich in eine ,Plagiatsfalle“ tappen und
um sicherzustellen, dass lhre Hausarbeit, Seminar-, Projekt- und Bache-
lorarbeit den Anforderungen gentigt, die an wissenschaftlich einwandfreies
Arbeiten in Bezug auf die Quellenbelege gestellt werden, sollten Sie die
folgenden Ausfihrungen aufmerksam studieren®®,

In einer wissenschaftlichen Arbeit missen das verwendete Material sowie
die Ubernahme fremden Gedankengutes nachprifbar sein und daher do-
kumentiert werden. Die Vorschriften der 88 51, 63 UrhG verlangen einen
ordnungsgemaRen Quellenbeleg. Sowohl die wortliche Ubernahme von
Ausfiihrungen eines Dritten (direktes oder wdrtliches Zitat) als auch die
Wiedergabe mit eigenen Worten oder in indirekter Rede ist durch die Be-
nennung der Quelle zu kennzeichnen. Das Literaturverzeichnis am Ende
einer Arbeit ist kein Ersatz fur Quellennachweise in der Arbeit selbst!

17 Standop/Meyer 2008, 193.

18 Fur weiterfihrende Informationen zu unterschiedlichen Arten von Plagiaten verweisen
wir gerne auf die Informationen der Universitat Giel3en: https://www.uni-gies-
sen.de/studium/lehre/plagiate/infoplagiate.
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[IER SPIEGEL

erschme?zlﬁﬁe
Schrltt meines Lebens"”

§ n‘ \,‘ ﬂ Musiker, Schauspieler, Kinstier, Autoren

é SN RIBVEIS ?
| (il Wer verdient was?

Zwischen Traumgagen und Hartz IV

Abbildung 2 Plagiat: Dies muss vermieden werden®

Wenn fremdes Gedankengut bernommen wird, ist dies im Text durch ein
Ful3notenzeichen zu kennzeichnen. Als Fuf3notenzeichen sind hochge-
stellte arabische Ziffern zu verwenden, die nicht in Klammern gesetzt wer-
den. Die erste Ful3note im Text erhalt die Ziffer 1, die weiteren Ful3noten
werden fortlaufend beziffert. Ist der Inhalt eines vollstandigen Satzes aus
einer Quelle tbernommen, so ist die Ful3notenziffer hinter das den Satz
abschlieBende Satzzeichen zu setzen.

Ein Verwaltungsakt ist beglinstigend, soweit er dem Adressaten eine vorteil-
hafte Position verschafft.! Ob es sich um einen tatsachlichen oder einen recht-
lichen Vorteil handelt, ist unerheblich.?

Umfasst das Zitat nur einzelne Worte oder Wortgruppen innerhalb eines
Satzes, so steht das Ful3notenzeichen unmittelbar nach der zitierten Aus-
sage - und somit vor dem jeweiligen Satzzeichen.

Ein Verwaltungsakt ist beglnstigend, soweit er dem Adressaten eine vorteil-
hafte Position verschafftl, wobei es unerheblich ist, ob es sich um einen tat-
sachlichen oder einen rechtlichen Vorteil handelt?.

19 Titelblatt Stern Nr. 30 (03.03.2011), Spiegel Nr. 8 (23.02.2011).



Umfasst ein wortliches Zitat auch das den Satz abschlieRende Satzzei-
chen, so steht das FulRnotenzeichen nach dem Satzzeichen.

»2Allein malRgebend ist der durch Auslegung zu bestimmende Sinngehalt der
im Verwaltungsakt verkorperten Behordenerklarung.“t’

Die Quellenangabe steht in einer FuBnote am Ende der Seite.?° Die FuRR-
note beginnt mit dem Ful3notenzeichen (z.B. der Ziffer 1), das —wie im Text
—hochgestellt ist. Der Text innerhalb der Ful3note beginnt immer mit einem
grol3en Buchstaben und endet mit einem Punkt (Ausnahme: Namenszu-
satz ,von“ — hier ausnahmsweise Kleinschreibung zu Beginn des Ful3no-
tentextes). Die FulRnoten werden in kleinerer Schriftgré3e als der Text dar-
gestellt und sind mit einfachem Zeilenabstand formatiert. Es gibt — wie
beim Literaturverzeichnis — verschiedene Mdoglichkeiten der Schreibweise
von Quellenangaben in Ful3noten. In samtlichen wissenschaftlichen Aus-
arbeitungen an der HfPV ist am Ende der Arbeit ein Literaturverzeichnis
anzufuhren, das als Beleg aller in der jeweiligen Arbeit verwendeten Quel-
len in geordneter Form dient. Deshalb wird in den Ful3noten auf den sog.
,Vollbeleg“ verzichtet; die Quelle wird in Kurzform (Kurzbeleg) angegeben,
da im Literaturverzeichnis die vollstdndige Quellenangabe ohnehin er-
scheint. So passt die Quellenangabe in der Ful3note meist in eine Zeile und
blaht die Seitenzahl nicht unnétig auf.

Generell gilt: Jede in einer FuBnote genannte Quellenangabe muss als
vollstandige Quellenangabe im Literaturverzeichnis erscheinen. Um-
gekehrt muss fur jede im Literaturverzeichnis angegebene Quelle im Text
(in der Regel in einer Ful3note) ein Beleg zu finden sein.

Bei der Kurzform sind wieder mehrere Varianten moéglich. Ausschlagge-
bend ist, dass die verwendete Form die eindeutige Zuordnung zu einer im
Literaturverzeichnis angeftihrten Quelle zuldsst und durchgéngig in der Ar-
beit angewandt wird. Der Kurzbeleg benennt die Person, die den Text ver-
fasst hat und Zitatstelle (die Seite), wenn sich im Literaturverzeichnis nur
ein Werk der Autorin oder des Autors befindet. In den Sozial- und Wirt-
schaftswissenschaften ist es ublich, grundsatzlich das Erscheinungsjahr in

20 Neben der hier vorgeschlagenen Zitierform in FuRnoten gibt es weitere international
Ubliche Formate wie z. B. den APA-Stil (so genannt nach der American Psychological
Assaociation, die ein in vielen Wissenschaftsbereichen verwendetes Zitiersystem ent-
wickelt hat). In diesem System wird der Beleg in Kurzform direkt in den Flie3text in-
tegriert; auch das Literaturverzeichnis ist anders aufgebaut.
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die FuRnote aufzunehmen, weil damit bereits beim Lesen des Textes Hin-
weise auf die benutzte (z. B. alte oder neue) Literatur gegeben wird.

Bei der Seitenangabe kann die Abkurzung fur Seite ,S.” vorangestellt
werden, sie ist aber nicht notig. Es ist unbedingt auf Einheitlichkeit zu
achten.

| 1 Schaa u. a. 2014, 139.

Bei juristischen Arbeiten wird das Erscheinungsjahr in der Regel nicht ge-
nannt.

| ! Ebert/Zentgraf, 63.

FulRnoten referieren Quellenbelege, dartiber hinaus werden manchmal in
den FulRnoten auch sog. Anmerkungen aufgefthrt. Anmerkungen kénnen
Zusatzinformationen enthalten, z. B. beispielhafte Aufzadhlungen, alterna-
tive Formulierungen, Definitionen, Querverweise oder Verweise auf ergan-
zende oder kontrastierende Quellen. Merkmal einer Anmerkung, die den
Text erganzt, ist der thematische Bezug, der jedoch zum Verstandnis oder
zur Argumentation nicht zwingend notwendig ist (Beispiel Ful3note 10). Ma-
terial, das fur die Arbeit unbedeutend oder unwichtig ist, gehort nicht in eine
Anmerkung!

Bei mehreren Werken einer Person (die im Literaturverzeichnis deshalb
mehrfach erscheint) sind Name, Jahr?* und Seitenzahl erforderlich; bei
mehreren Werken in einem Jahr werden diese gekennzeichnet (a, b). Bei
juristischen Werken werden Name, Kurztitel (= der entsprechende Zitier-
vorschlag) und Randnummer oder Seitenzahl zitiert.

[N

Waohe/Ddring 2008, 19.
2 Wohe/Doring 2010, 26.
Looschelders, Schuldrecht AT, Rn. 279.
Looschelders, Schuldrecht BT, Rn. 176.

w

N

21 Nicht bei den Rechtswissenschaften erforderlich.



Fehlen Angaben Uber Person, Jahr oder Seite (gebundene Werke), sind
die entsprechenden Stellen im Beleg mit ,o0. V.“ (ohne Verfasser/in), ,0. J.”
(ohne Jahr) oder ,0. S.“ (ohne Seite) zu fullen.

Werden mehrere Quellen fur ein und dasselbe Zitat angegeben, so ge-
schieht dies innerhalb einer einzigen Ful3note. Keinesfalls werden mehrere
FuRnotenzeichen hinter dieselbe Aussage gesetzt.

Falsch wére deshalb:

Bei Regelungen zu Dauerrechtsverhéltnissen ist deshalb maf3geblich, ob und
inwieweit einem Folgebescheid jeweils ein eigenstandiger und damit neuer
Regelungsgehalt zukommt,16 17181920

Richtig ist es vielmehr, die in den Ful3noten 17, 18, 19 und 20 aufgefiihrten
Quellen in FuRBnote 16 neben die dort bereits angegebenen Quelle zu stellen.

Fur Internetquellen gilt: Es ist nicht sinnvoll, die Ful3note mit komplettem
oft unleserlichem Link anzugeben. Geben Sie die Person an, die den Arti-
kel verfasst oder herausgegeben hat und verweisen Sie mit dem Zusatz
,Online“ oder ,Onlinedokument (pdf)“ auf eine Internetquelle, einschlief3lich
Jahr der Veroffentlichung (bei pdf-Dokumenten oft angegeben). Im Quel-
lenverzeichnis muss zwingend der komplette Link angegeben werden.

PDF-Dateien kbnnen Seitenzahlen enthalten, HTML-Dateien jedoch nicht.
Der Hinweis ,online“ erklart das Fehlen einer Seitenzahl.

5 Bundesministerium fir Bildung und Forschung (Hrsg.) 2018, online.

Bei mehreren Werken der gleichen Person pro Jahr wird hinter die Jahres-
zahl eine alphabetische Nummerierung gesetzt, die nattrlich auch im Lite-
raturverzeichnis erscheinen muss.

6 Siehe Ministerium fiir Arbeit und Soziales 2011a, 15; Ministerium fur Arbeit
und Soziales 2011b, 20.

Bei ein, zwei oder drei Autorinnen und Autoren werden alle genannt, bei
mehr als drei muss lediglich die erste Person genannt werden, mit dem
Hinweis ,u. a.”.

Ist ein Gedankengang, auf den der Text Bezug nimmt, in mehreren Quellen
vorhanden, werden die Quellen aneinandergereiht und mit einem Semiko-
lon getrennt.
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8 Vgl. von Harrach/ Loer/Schmidtke 2000, 17; Lotmar/Tondeur 2004, 63; Zink
2007, 75.

Juristische Kommentare werden entsprechend ihres Aufbaus nach Her-
ausgeber-/Bearbeiternamen, Paragraf sowie Erlauterungs- bzw. Anmer-
kungsnummer oder Randnummer zitiert.

9 Palandt/Weidenkaff, § 433 Rn. 4.
10 MUKo/Baldus, § 1004 Rn. 59.
11 Metzler-Mdller u. a./Zentgraf, 8 9 Erl. 3.7.

Gerichtsentscheidungen sowie die Fundstellen zitierter Gesetzestexte
werden nur in Ful3noten (nicht im Literaturverzeichnis, siehe S. 16) zitiert,
und zwar mit den Ublichen Abkirzungen der Entscheidungssammlungen
bzw. der Rechtsprechungsuibersichten der jeweiligen Zeitschriften.

12 BGHZ 20, 159 (162); AG Stuttgart NJW 1989, 2047 (2048).

13 BGH, Urteil vom 23.06.2010, Az. VIII ZR 256/09, NJW 2010, 2648 ff. (oder:
Juris.de).

14 Gesetz zur Schaffung eines nationalen Stipendienprogramms, Stipendien-
programm-Gesetz, BGBI. | 2010, 957.

Die Zahlen in Klammern verweisen auf die direkte Fundstelle, die Zahlen
davor auf den Beginn der jeweils zitierten Entscheidung. Die ersten Zahlen
bedeuten die Bandnummer (bei Entscheidungssammlungen) bzw. das Er-
scheinungsjahr (bei Zeitschriften).

Die Quelle von Gesetzestexten (Paragrafen) wird allerdings nichtin einer
Ful3note, sondern immer im Text direkt angegeben: 8§ 433 Abs. 1 S. 1 BGB
oder noch ktirzer (andere Schreibweise): § 433 1 1 BGB.

In Ausarbeitungen werden manchmal bei Mehrfachzitation der gleichen
Quelle die Abkurzungen ,a. a. O (am angegebenen Ort), ,ebenda“ (an der
bereits genannten Stelle) oder ahnliche Verweise verwandt. Solche Ver-
weise sollte aus mehreren Griinden unterlassen werden: Beim Erstellen
einer wissenschatftlichen Arbeit ist es Ublich, dass einzelne Fragmente (Ab-
satze, Unterkapitel etc.) innerhalb der Ausarbeitung verschoben werden.



Verweist in einem solchen Fall z. B. ein ,a. a. O.“ auf eine im ursprungli-
chen Text zuvor zitierte Quelle, ist die Gefahr grol3, dass dieser Verweis
am neuen Ort auf eine falsche Literaturangabe verweist. Auch sollte der
Person, die die Arbeit liest, nicht zugemutet werden, nach dem Erstbeleg,
auf den Bezug genommen wird, zu suchen.?? Abkuirzungen dieser Art kon-
nen bei Vollbelegen platzsparend sein, bei Verwendung des Kurzbelegs
fehlt dieser Grund: Die hier empfohlene Kurzform der Zitation besteht pro
FulRnote aus zwei bzw. drei kurzen Angaben: Name(n), (ggf.) Jahr und
Seite/Randnummer, geht also meistens nicht Uber eine Zeile hinaus.

3.7.2 Direktes Zitat

Grundsatzlich wird in wissenschaftlichen Arbeiten zwischen dem direkten
und dem indirekten Zitat unterschieden (siehe S. 6 f.).

Ein direktes Zitat liegt vor, wenn Ausflihrungen eines Anderen wortlich in
den eigenen Text tbernommen werden. Beim direkten bzw. wortlichen Zi-
tat erfolgt die Ubernahme buchstaben- und zeichengetreu. Das jeweilige
wortliche Zitat wird im Text durch Anfihrungsstriche gekennzeichnet.

.Zwingendes Vertragsrecht bedeutet: Der Staat |asst den freien Abschluss ei-
nes Vertrages zu, erzwingt jedoch bestimmte Vertragsinhalte.“!

1 Kittner, Rn. 476.

Satzzeichen sind in der Regel zu Ubernehmen; die Anfuhrungsstriche fol-
gen dem Satzzeichen. Sind Teile eines Zitates im Original hervorgehoben,
z. B. kursiv oder unterstrichen, so ist eine solche Hervorhebung zu Uber-
nehmen. Treten innerhalb eines Zitates im Originaltext Zitate auf, so wer-
den diese durch halbe (einfache) Anfihrungsstriche gekennzeichnet.

,Die Burokratisierung ist das spezifische Mittel, Gemeinschaftshandeln® in rati-
onal geordnetes ,Gesellschaftshandeln‘ zu Gberfiihren.*?

2 Weber 1964, 726.

Mit eckigen Klammern [ ] werden Eingriffe der oder des Zitierenden in das
Zitierte kenntlich gemacht. Dies bezieht sich sowohl auf Auslassungen als
auch auf Einfigungen. Runde Klammern sind zur Kennzeichnung von Aus-
lassungen oder Einfigungen nicht zweckmalfig, da sie haufig im Zitierten

22 \/gl. Theisen 2009, 142 f.
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auftreten. Wichtig ist, dass Veranderungen des Originals nur so gefasst
werden dirfen, dass diese den Sinngehalt und Argumentationsstrang des
zitierten Werkes nicht verfalschen. Bei Auslassungen kann es sich um ein
einzelnes ausgelassenes Wort, mehrere aufeinanderfolgende Worter, ei-
nen Teilsatz oder einen kompletten Satz handeln.

,dass man Leistungsmotivation nicht [...] einkaufen kann, indem man sie mit
ein paar incentives bezahlt.“ 3

3 Bosetzky/Heinrich/Schulz zur Wiesch 2002, 97.

Auslassungen ganzer Abséatze oder Abschnitte missen durch zwei Zitate
ausgewiesen werden.

Bei Auslassungen zu Beginn oder am Ende eines wortlichen Zitats werden
keine Auslassungspunkte eingefligt. Das gilt auch, wenn ein Zitat in den
eigenen Text eingebaut wird und dabei nur ein Teil eines Satzes bzw. einer
Aussage verwandt wird.

So wird hier der Auffassung von Schedler/Proeller gefolgt, dass Burokratie ,,im
allgemeinen Sprachgebrauch nicht wertfrei als Form der Verwaltungsstruktur,
sondern als abwertende und sogar anklagende Beschreibung“* verwendet
wird.

4 Schedler/Proeller 2009, 15 f.

Einflgungen, die nicht im Original enthalten sind, werden ebenfalls mit
eckigen Klammern kenntlich gemacht: Wenn Sie z. B. Worte hinzufligen,
weil Sie das Zitat in einen eigenen Satz einbetten wollen oder wenn das
Zitat ohne eine Erlauterung nicht verstandlich ist. Dem erganzenden Text
folgt ein Komma und der Hinweis ,d. Verf.“ (die Verfasserin oder der Ver-
fasser) oder die Anfangsbuchstaben des Vor- und Nachnamens, im folgen-
den Beispiel ,N. A.“

,ES sieht so aus, als sei eine sich selbst tragende Reformbewegung in Gang
gekommen, die am Ende alle Kommunen [und auch Landesverwaltungen,
N. A.] erfassen wird."®

Werden Hervorhebungen weggelassen, so ist dies ebenfalls im Text mit
eckigen Klammern zu kennzeichnen oder in der Ful3note darauf hinzuwei-
sen.



,Ganz generell sind Definitionen Verknlipfungen zwischen sprachlichen Zei-
chen nach bestimmten Regeln.“®

6 Kromrey 2002, 152 (im Original mit Hervorhebungen).

Gleiches gilt, wenn eigene Hervorhebungen eingefligt werden:

.In Wissenschaft und Praxis hat man heute den Eindruck, dal3 die wirtschatftli-
chen Geschehnisse ein héheres MalR an Gesetzmaligkeit aufweisen, als man
friher anzunehmen geneigt war.“’

7 Gutenberg 1990, 81 (Hervorhebungen nicht im Original).

Langere Zitate (mehr als drei Zeilen) sollten vermieden werden; falls un-
umganglich, sind sie besonders einzurticken und durch engzeilige Schreib-
weise erkennbar zu machen (z. B. das Zitat auf Seite 27).

Das Zitat soll grundsatzlich aus der Primarquelle (dem Original) unmittelbar
Ubernommen und mdglichst nicht von einer Sekundarquelle abgeschrie-
ben werden. Wenn es jedoch notwendig ist, weil die Primarquelle nicht
(mehr) vorhanden ist, wird die Originalquelle, die im Literaturverzeichnis
der Sekundarquelle steht, mit dem Vermerk ,zitiert nach* angegeben. Wer
aus ,zweiter Hand" zitiert, ohne dies auszuweisen, geht das Risiko ein, Zi-
tierfehler anderer (davon gibt es einige!) zu tbernehmen, die jedoch Ihnen
als Verfasserin oder Verfasser der Arbeit zugerechnet werden (mtssen).

8 Meyer 1982, 15, zitiert nach: Helm 2009, 42.

In diesem Fall sind beide Werke in das Literaturverzeichnis aufzunehmen.

Zitate aus Gesprachen, die in der Ausarbeitung referiert werden sollen,
werden Uber direkte oder indirekte Zitate eingebunden. Unter Umstéanden
sind fUr diese Zitate Belege (z. B. in Form einer Gesprachsdokumentation
im Anhang der Arbeit) zu erbringen. Sie sollten in diesen Féllen im Vorfeld
ihrer Arbeit eine Vereinbarung mit der betreuenden Lehrkraft treffen.

So vertrat einer der befragten Experten die Auffassung, dass die geplante
Schuldenbremse ,weitgehend unwirksam und kontraproduktiv*® sein wird.

° Expertengesprach mit Berta Bobblewotz vom 24.06.2018 (s. Anlage 3).
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3.7.3 Indirektes Zitat und sinngemale Wiedergabe

Indirekte Zitate werden verwendet, wenn die eigenen Ausfiihrungen eine
textliche Anlehnung, eine sinngemafie Wiedergabe oder aber eine stit-
zende Argumentation unter Verwendung fremder Gedanken oder Ausfiih-
rungen aufweisen. Somit handelt es sich um ein sinngeméaRes Zitat, das
offenlegt, wer den jeweiligen Gedanken und Ansatz zuerst geéuf3ert hat.

FuBnoten haben nicht nur eine Nachweisfunktion, sondern informieren
auch Uber ein wortliches oder sinngemafes Zitat (Kennzeichnungsfunk-
tion). Deshalb wird die Quellenangabe bei indirekten Zitaten oder sinnge-
mal3er Wiedergabe durch ,Vgl.“ (vergleiche) oder ,S.“ (siehe) eingeleitet.

Eilsberger fuhrt aus, dass eine exakte Berucksichtigung aller jeweils anfallen-
den Kosten liberaus kompliziert sein kann.#

14 Vqgl. Eilsberger 1994, 229 ff.

Es ist auch mdglich, die Quelle eines indirektes Zitates ohne die Kenn-
zeichnung ,Vgl.“ oder ,S.“ in die Fu3note aufzunehmen. Ein direktes, wort-
wortliches Zitat wird dann allein durch die Anflihrungsstriche im Text ge-
kennzeichnet, beim indirekten Zitat fehlen die Anfihrungsstriche. In den
Rechtswissenschaften scheint sich diese Zitierweise immer mehr zu etab-
lieren. Besprechen Sie mit Ihrer Lehrkraft die Zitierweise.

Anfang und Ende eines indirekten Zitates mussen in jedem Fall klar be-
stimmbar sein. Ublich ist, den FuRnotenvermerk im Text an das Ende des
jeweiligen Satzes bzw. Absatzes zu setzen. Wenn sich die Ausfiihrungen
auf einen langeren Textabschnitt beziehen, ist der Beleg fur die Quelle
prinzipiell besser an das Ende des einflihrenden Satzes zu platzieren.?® So
wird der Leser sofort dariiber informiert, woher der Gedankengang stammt.
Wird im folgenden Textabschnitt weiterhin die identische Quelle zitiert, wird
die FuR3note z. B. wie folgt eingeleitet: ,Dies und das Folgende vgl. Autor/in
Jahr, 20 f.“ Ein solcher Quellenbeleg ist eindeutig: Was nun folgt, bezieht
sich auf die angegebene Quelle bis zur n&chsten Fulinote.

Ein Verweis in der Uberschrift ist nicht zulassig. Ist es wirklich ausnahms-
weise notwendig, sich Uber mehrere Absatze auf eine Quelle mit derselben
Seitenzahl oder fortlaufender Seitenzahl zu beziehen, sollte im Fliel3text
darauf ein Hinweis erfolgen: ,Die folgenden Ausfuhrungen sind angelehnt

2 \gl. die Ausfihrungen Ostermann, online-Textbiiro, zum Stichwort ,Ful3note*.



an ...“ Das ist prinzipiell gtinstiger als die vollkommen identische Quelle
einschlie3lich Seitenzahl in folgenden Ful3noten von Absatz zu Absatz zu
wiederholen.

In den Rechtswissenschaften ist es tblich, durch Ful3noten bereits Zitiertes
zu belegen und eher unublich, durch sie zu kennzeichnen, dass erst noch
folgende Ausfiihrungen von einer anderen Quelle Gbernommen wurden.

Die Zielsetzung einer Hausarbeit (Seminar-, Projekt-, Bachelor- oder Mas-
terarbeit) ist es, aufzuzeigen, dass Studierende dazu befahigt sind, sich
verfugbare Quellen unter Berucksichtigung der Grundséatze des wissen-
schaftlichen Arbeitens flr ihr Thema zu erschliel3en. Vor diesem Hinter-
grund ist die oftmals zu beobachtende ,verhaltene Begeisterung“ von Stu-
dierenden bei der Offenlegung ihrer Quellen nicht nachzuvollziehen. Ge-
rade der Beleg Uber die Auseinandersetzung mit den verfligbaren Quellen
zeugt von der Qualitat einer wissenschatftlichen Leistung.

Mehrere vergleichbare Quellenangaben, die in einer Ful3note in Form einer
Aufzahlung referiert werden, werden durch ,sowie®, ,und“ oder ein Komma
— in rechtswissenschatftlichen Arbeiten i.d.R. durch ein Semikolon — vonei-
nander getrennt. Diese sollten moéglichst chronologisch (in der Regel die
jungste zuerst) sortiert werden. Im folgenden Beispiel fehlen die Seiten-
zahlangaben, da auf die Werke verwiesen wird, nicht auf einzelne Ausfih-
rungen in den Werken.

In den letzten Jahren schlagt sich das zunehmende Interesse der Wissen-
schaft gegenuber dem Verwaltungscontrolling auch in einer Anzahl einschlagi-
ger Publikationen nieder.'®

15 Vgl. Bachmann 2009, Tauberger 2008, Peters u. a. 2008 sowie
Homann 2005.

Quellen, die der angefiihrten inhaltlich nicht entsprechen, die Sie aber an-
fihren mochten, kdnnen durch ein Semikolon und ,dagegen®, ,anders” o-
der ,andere Meinung“ kenntlich gemacht werden.

Blau-weilRe Girlanden sind als Motivationsmittel in der Verwaltung anerkannt.®

16 Vgl. Kuzorra 2009, 204 sowie Klodt/Kreuz 2008, 220; anders:
Burgsmudller 2007, 201 f.
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Angaben, die zum gesicherten Stand der Allgemeinbildung und der Fach-
bildung gehéren, brauchen durch eine Quellenangabe nicht belegt zu wer-
den.

3.7.4 Zitierregeln

Die folgenden zehn Zitierregeln stammen von Raimund Brthl, Professor
an der Hochschule des Bundes fur 6ffentliche Verwaltung.?*

1.

Aussagen, die sich bereits unmittelbar aus dem Gesetz ergeben, be-
durfen keines weiteren Belegs.

Erkenntnisse, die zum allgemein anerkannten Grundbestand der
Rechtswissenschaften zahlen, brauchen nicht erneut hergeleitet und
umfassend belegt zu werden. Allenfalls kann ein zentrales Zitat aus der
Rechtsprechung oder einem Standardkommentar angebracht sein.

Zitate kdnnen nur auf abstrakte Erkenntnisse, nicht auf einzelfallbezo-
gene Aussagen bezogen werden.

Alle fur die Fallbearbeitung wesentlichen Uberlegungen gehdéren in die
Ausarbeitung. Ful3noten sollten mdglichst keine Sachaussagen enthal-
ten.

Weiterfihrende Nachweise, insbesondere zu anderen Fallgestaltun-
gen, sind fehl am Platz.

Wer sich auf die herrschende Meinung beruft, muss dafir mehr als ei-
nen Nachweis liefern sowie mindestens einen Vertreter der Gegenmei-
nung nennen.

Es durfen nur selbst nachgelesene Literaturangaben gemacht werden.

Durch die Zitate soll die Ansicht erkennbar werden, welche der Zitierte
vertritt.

Zitate sind mit Uberlegung auszuwahlen. Zum einen sollte die Anzahl
der Zitate in einem angemessenen Verhaltnis zur Problematik der be-
treffenden Aussage stehen. Zum anderen sollte die getroffene Auswahl
reprasentativ sein.

10. Die ausgewahlten Zitate sind sinnvoll zu wéahlen.

24 Brihl 2001, 9, online.



3.8 Abbildungen und Tabellen

Abbildungen, Ubersichten, Tabellen, Schaubilder bieten den Vorteil, wich-
tige Aussagen bzw. Informationen gedrangt und anschaulich zu belegen
oder hervorzuheben.?® Insbesondere Tabellen ermoglichen es, den Text
von vielen (stérenden) Zahlenangaben zu befreien. Beachten Sie, dass
diese Formen der Veranschaulichung selbsterklarend sein sollen. Obwohl
Sie im Text auch auf die Abbildungen, Ubersichten usw. eingehen mussen,
sollte eine (zusatzliche) Erlauterung nicht notwendig sein.

Jede Form der Veranschaulichung bendtigt eine Beschriftung. Haben Sie
mehr als eine Form (derselben Kategorie), mussen Sie ein Verzeichnis der
Arbeit voranstellen und nummerieren. Wenn es zum Beispiel eine Abbil-
dung 1 gibt, dann muss Abbildung 2 folgen. Haben Sie nur eine Form, wird
die Ziffer weggelassen — und auch kein Abbildungsverzeichnis erstellt.

Haben Sie die Visualisierungsform selbst erstellt, machen Sie dies kennt-
lich: Quelle: Eigene Darstellung nach Daten von ... oder Quelle: Eigene
Berechnung nach Daten von ... Haben Sie die Visualisierungsform einer
Quelle entnommen, geben Sie in einer FulRnote oder unterhalb der Abbil-
dung beziehungsweise Tabelle an: Quelle: Enthommen aus [Kurzform der
bibliografischen Angabe] oder Quelle: Erschienen in [Kurzform der biblio-
grafischen Angabe].

25 Text entnommen aus Schaa u.a., Eine Hausarbeiten schreiben, 2017, S. 8.
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4 Wissenschaftliche Arbeiten mit Word erstellen

Protokolle, Berichte, Seminar- und Hausarbeiten sowie schlief3lich die Ba-
chelorthesis werden im Studium an der HfPV in der Regel mit dem Text-
verarbeitungsprogramm Word geschrieben. Ein professioneller Umgang
mit dem Programm ist notwendig und erleichtert die Umsetzung der Regeln
wissenschatftlichen Arbeitens. In dem Zusammenhang ist es auch sinnvaoll,
dass Sie Grundlagen fir die gute Textgestaltung kennen und diese umset-
zen. Denn auch ein wissenschatftlicher Text sollte immer gut lesbar sein.

4.1 Layout, Schrift- und Textgestaltung

Layout

Als Layout (engl. “Plan”, “Entwurf’, “Anlage”) wird das ,,Gesamtbild“ eines
Textes bzw. Druckes bezeichnet. Noch bevor ich Informationen aufnehme,
habe ich ein ,Bild“ davon, einen aul3eren Eindruck. Die Schrift selbst tragt
erheblich zum auB3eren Eindruck bei, aber auch andere Gestaltungsele-
mente wie eine Gliederung, Zeilenabstand, Schriftgrof3e, die Seitengestal-
tung (Rander, Textausrichtung) und Details der Textformatierung wie Auf-
zahlungen und dazugehorige Aufzahlungszeichen. Alle Gestaltungsele-
mente sollen das schnelle Erfassen von Informationen ermdglichen. Die
gute Lesbarkeit ist Gegenstand einer wissenschaftlichen Disziplin, der Ty-
pografie (= die Lehre Uber die Gestaltung von Texten).

Schrift

Fur eine wissenschaftliche Arbeit kommt eine Antiqua- oder Groteskschrift
in Frage. Fur Ihre Arbeiten kdnnen Sie sich die Schriftart selbst auswahlen.
,2Antiquaschriften“ weisen an den Enden der Buchstaben Serifen — mehr
oder weniger ausgepragte Endstriche — auf. Die bekannteste Anti-
quaschrift ist die Times Roman:

I Layout, Schrift- und Textgestaltung (Times New Roman)

,Groteskschriften® besitzen keine Serifen und eine meist gleichmafige
Strichstarke. Bekannte Arten dieses Schrifttyps sind die Helvetica, die Uni-
vers und die Arial. Die Schriftart Arial wird landesweit in der internen und
externen Buro- und elektronischen Kommunikation verwandt.

I Layout, Schrift- und Textgestaltung (Arial)




Beide Schriftarten sind Proportionalschriften, das bedeutet, dass der be-
anspruchte Platz abhangig von der Grol3e der Zeichen ist. In den einzelnen
Zeilen des Textes lassen sich deshalb unterschiedlich viele Zeichen unter-
bringen. Wenn also als Vorgabe fir eine Hausarbeit 12 Seiten genannt
werden, handelt es sich um eine ungefahre Angabe, denn je nach Schriftart
und GrolRe kann derselbe Text z. B. eine Seite mehr oder weniger Platz
beanspruchen. Insofern ist eine Vorgabe des Textumfanges mit Zeichen-
zahl wie bei der Bachelorthesis genauer: Maximal 90.000 Zeichen (ohne
Leerzeichen und ohne Bericksichtigung der Ful3noten).

Grundsatzlich sollte auf eine Schriftmischung verzichtet werden. Vor allem
dann, wenn sich die Schriften zu stark oder fast gar nicht unterscheiden,
wird die Lesbarkeit des Textes erheblich verringert. Eine Schriftmischung
sollte den Fachleuten mit typografischem Fachwissen Uberlassen bleiben.

Schriftgrof3e und Zeilenabstand

Zum Zweck der Klarheit und Lesbarkeit darf die Schrift nicht zu klein und
der Zeilenabstand nicht zu eng sein. Die Schriftgréf3e wird in Punkt (pt)
gemessen. Lesegrolien bewegen sich von 8 bis 12 pt. Diese Schriftgrade
sind fur das Auge am besten geeignet und erlauben eine gute Informa-
tionsuibertragung. Die sogenannten Konsultationsgrof3en mit 8 pt oder 9 pt
werden fur Ful3noten, fir den Text selbst werden Grof3en zwischen 10 und
12 pt benutzt. Schriftgrade tiber 12 pt werden fir Titel und Uberschriften
verwendet werden, die die Texte strukturieren.

Der Zeilenabstand ist fiir eine gute Lesbarkeit besonders wichtig. Er be-
tragt mindestens so viel pt wie die gewéhlte Schriftgro3e. "Einzeilig" oder
"einfach" als Mal3einheit von Schriftstiicken bedeutet bei einer 12 pt Schrift
12 pt Zeilenabstand. Dieser Zeilenabstand ist fur eine gute Lesbarkeit zu
gering. Ein Zeilenabstand von 110% bis 120% ist dagegen gut lesbar, ohne
zu viel Platz zu verbrauchen. Ein groRerer Zeilenabstand bietet keine Vor-
teile, insofern ist der friiher genannte Standard von 1,5 Zeilen tberholt. In
Word wird der um 10% bis 20% der Schriftgrof3e erhdohte Zeilenabstand
,Mehrfach 1,1 bis ,Mehrfach 1,2 in der Formatvorlage ,Standard” gespei-
chert.
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Zeilenlange

Laien-Typografen vertreten oft die Meinung, dass gré3ere Schriften besser
lesbar sind. Entscheidend ist allerdings nicht die Schriftgrof3e, sondern ihr
Verhéaltnis zum Zeilenabstand und zur Zeilenlange. Bei langen und sehr
langen Zeilen wird der Zeilenabstand immer wichtiger. Er flihrt das Auge
zurtick zum Beginn der nachsten Zeile.

Folgenden Grundsatz sollten Sie beachten: Eine Zeile sollte nicht mehr als
75 Zeichen enthalten. Richten Sie die Rander fir lhre Arbeit entsprechend
ein.

Hervorhebungen in wissenschaftlichen Arbeiten

Ein Mittel zur Verbesserung der Lesbarkeit eines Textes sind Auszeich-
nungen: das Hervorheben von Textabschnitten. Es wird zwischen integrier-
ten und aktiven Auszeichnungen unterschieden; jede fur sich hat Einfluss
auf die Lesbarkeit.

Zu den integrierten Auszeichnungen gehort die Hervorhebung durch Kur-
sivschreibung (Schragstellung nach rechts) der Schrift, die erst beim néa-
heren Hinsehen und genauen Lesen auffallt. Dies ist auch erwinscht, da
so vorerst keine Aufmerksamkeit auf bestimmte Begriffe oder Wortgruppen
gelenkt wird. Der Lesefluss ist also nicht gestort oder gar unterbrochen.

Eine aktive Auszeichnung wie der Fettdruck oder eine Farbe (oder Kombi-
nation von Fettdruck und Farbe) wird immer sofort wahrgenommen. In wis-
senschaftlichen Arbeiten werden Titel und Uberschriften aktiv ausgezeich-
net. Der Fettdruck im Fliel3text — z. B. um Schlagworte hervorzuheben —ist
Lehrbichern vorbehalten, in anderen wissenschaftlichen Arbeiten nicht tb-
lich und ist deshalb zu unterlassen. Auch Unterstreichungen sind als Her-
vorhebung nur selten geeignet.

Trennungen

Trennungen sind immer dann notig, wenn ,Textlocher® ausgeglichen wer-
den sollen. Das Textverarbeitungsprogramm trennt selbststandig, sofern
die automatische Trennung eingestellt ist — was im Blocksatz ein Muss ist.
Bestimmte Grundregeln sollen verhindern, dass die Lesbarkeit gefahrdet
wird, z. B. weil Woérter nicht sinnvoll getrennt werden.

Abkirzungen oder sinnzusammenhangende Wortgruppen werden niemals
getrennt, z. B. Zahlen und ein dazugehoériges Wort oder Zeichen (Paragra-



fenzeichen oder Wéahrungszeichen). Eigennamen werden auch nicht ge-
trennt. Als Faustregel gilt, dass hochstens in drei aufeinander folgenden
Zeilen Worte getrennt werden dirfen, um eine gute Lesbarkeit zu erhalten.

Nach vielen Abkirzungen, die ausgeschrieben zwei oder mehrere Worter
sind, folgt nach dem Punkt ein Leerzeichen. Damit die Abkiirzung wie ein
Wort behandelt wird, das am Ende der Zeile nicht getrennt werden darf,
muss man ein ,geschitztes Leerzeichen® eingeben: Strg Umschalt Leer-
taste. Das Formatierungssymbol ° erscheint auf dem Bildschirm.

Symbole und Zahlen werden ebenfalls durch einen geschuitzten Leerschritt
zusammengehalten. Word-Anwender, die den geschitzten Leerschritt
nicht kennen, schreiben Abkirzungen oft ohne Leerzeichen zusammen:
z.B. 845, 15%, 20€. Mit geschutztem Leerschritt wird ein Begriff oder Aus-
druck immer richtig (z. B. § 45, 15 %, 20 €) geschrieben. Gleiches gilt fur
die Abkirzung ,f.“ sowie ,ff.“ nach der Seitenzahl (35 f.).

Einziige und Tabulatoren

Aufzahlungen sollten grundsatzlich in Texten eingezogen dargestellt sein.
Auch lange Zitate sollten mit Einzug dargestellt werden. Grundsatzlich ist
zu beachten, dass nicht mehr als zwei Einzugsabstande in einem durch-
gehenden Fliel3text verwendet werden. Zu viele verschiedene Punkte, an
denen Zeilen beginnen, behindern den Lesefluss, weil das Auge zu haufig
springen muss. Der zweite Einzugsabstand sollte immer nur dann verwen-
det werden, wenn man sich in einem bereits eingezogenen Textabschnitt
befindet.

Tabstopps sollten verwendet werden, um Aufzahlungspunkte an einer ver-
tikalen Linie auszurichten. Damit wird erreicht, dass sich das Auge bei die-
sen Textpassagen an einer klaren gedachten Linie orientieren kann.

Ausrichtung

Ublich ist es, den FlieRtext im Blocksatz darzustellen. Uberschriften, Auf-
zahlungen und Text in Tabellen sollten immer im (linksbindigen) Flatter-
satz verfasst sein. Dies verhindert extreme Wort- und Zeichenabstéande.

Zentrierter Text ist fUr kurze Textteile vorbehalten, also eher selten zu ver-
wenden.
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4.2 Dokument- und Formatvorlagen

Auf der Homepage der HfPV kdnnen Sie eine Dokumentvorlage fur Haus-
arbeiten herunterladen, die zur Vereinfachung von Formatierungsvorgan-
gen dient und dafir sorgt, dass ein langerer Text einheitlich aussieht. Diese
Dokumentvorlage konnen Sie fur alle schriftlichen Ausarbeitungen, die Sie
verfassen, verwenden; auch fur den Praxisbericht und fir die Bachelorthe-
sis. Die Vorlage enthalt eine Reihe von vordefinierten Formatierungen ftr
Seitenlayout, Absatze und Zeichen. Die Arbeit, die Sie mit dieser Vorlage
schreiben, ist normgerecht, einheitlich in der Gestaltung der Rander, im
Zeilenabstand, in Schriftart und -gréf3e und macht insgesamt einen guten
Eindruck. Regeln, wie oben dargestellt, sind hier beachtet. Selbstverstand-
lich kbnnen Sie auf Basis dieser Vorlage eine andere Schriftart, Schrift-
groRe einstellen oder Uberschriften anders auszeichnen.

Die Arbeit mit Dokument- und Formatvorlagen gehoért zur professionellen
Textverarbeitung. Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir die Arbeit mit
Formatvorlagen, die Sie sich unbedingt merken sollten (Word 2010):

Tastenkombi- ,
: bewirkt
nation
Formatvorlage Uberschriftebene 1, 2, 3 wird zuge-
Al + i . ° 2
@ N wiesen; Uberschriftenformate sind mit Absatzende-
abstand formatiert und werden mit nachstem Ab-
Al + satz zusammengehalten
+ setzt direkt zugewiesene Zeichenformate auf die
Absatz-Standardschriftart zuriick (vorher markieren)
setzt direkt zugewiesene Absatzformate zurtick auf
o]+ * die Formatvorlage Standard

In der Dokumentvorlage finden Sie einige Tipps und Erklarungen. Ein Ti-
telblatt, das Inhaltsverzeichnis und ein Abbildungsverzeichnis sind bereits
.eingefugt’, deshalb brauchen Sie es nur aktualisieren, sobald Sie Ihren
Text eingegeben haben. Ggf. fligen Sie weitere Verzeichnisse ein.



4.3

Professionelle Textverarbeitung — Checkliste

Stimmt die Seitenzahlnummerierung?
Sind den Uberschriften Uberschriftenformate zugewiesen?
Ist der Standardabsatz als Vorlage definiert?

Sind andere gleichartige Absatze — z. B. Aufzdhlungen — einheitlich
gestaltet, d. h. auch mit Formatvorlagen formatiert? Direkte Forma-
tierungen sollten vermieden werden!

Sind alle Mdglichkeiten der Silbentrennung genutzt? Silbentrennung
ist bei Blocksatz ein Muss! Haben Sie manuelle Nachtrennung mit
dem ,bedingten Trennstrich" eingefligt? Haben Sie dabei darauf ge-
achtet, dass die getrennten Woarter leicht und eindeutig lesbar blei-
ben?

Haben Sie typografische ,Feinheiten” beachtet — geschiitzter Leer-
schritt, geschutzter Bindestrich usw.?

Ist die Gliederung (das Inhaltsverzeichnis) automatisch erstellt, d. h.
kann die Gliederung jederzeit aktualisiert werden?

Sind Sie mit Abklrzungen sparsam umgegangen? Abklrzungen
mussen sinnvoll und eindeutig verstehbar sein — gegebenenfalls ist
ein Abkurzungsverzeichnis notig!

Sind die Tabellen und Abbildungen beschriftet und nummeriert?
Wenn mehr als eine Tabelle bzw. mehr als eine Abbildung in der
Arbeit vorhanden ist: Haben Sie ein Tabellen- bzw. Abbildungsver-
zeichnis erstellt?

Haben Sie mit Querverweisen (Siehe S. ...) gearbeitet? Es ist beim
Lesen angenehm, wenn auf die Seitenzahl verwiesen wird!
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