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Leitfaden fiir wissenschaftliches Arbeiten

Vorwort

Vorbemerkung

Der Leitfaden ist eine einfithrende Anregung fiir Personen, die sich
mit einem Thema vertieft auseinandersetzen wollen oder miissen.
Vor jeder wissenschaftlichen Arbeit empfiehlt es sich zusitzlich, die
am jeweiligen Institut, Seminar oder fiir die jeweilige Zeitschrift
geltenden formalen Anspriiche zu erfragen. Das wissenschaftliche
Arbeiten wurde in vielerlei Hinsicht durch Prozesse der Globali-
sierung standardisiert. Doch die Art und Weise, wie man in wis-
senschaftlichen Arbeiten zitiert, gehort nicht dazu. Wir hoffen, mit
diesem Leitfaden zu einem Studienverlauf beitragen zu konnen, bei
dem die hier angesprochenen formalen Dinge keine Hindernisse
darstellen, so dass der Inhalt von Arbeiten, Vortrigen und Lernstof-
fen im Vordergrund stehen kann.

Die Angaben in diesem Leitfaden sind nicht verbindlich und haben
keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. Die vorliegende 7. Auflage
wurde tiberarbeitet und aktualisiert.

Dank

An dieser Stelle mochten wir all jenen danken, die zur Publika-
tion dieses Leitfadens beigetragen haben, angefangen bei Ruedi
Koechlin und Philipp Luthiger, welche die Idee eines solchen Leit-
fadens hatten und 1992 eine erste Version unter die Studierenden
brachten. Fiir Inputs zu den weiteren Auflagen danken wir Pascale
Herzig-Waldvogel, Michael Kollmair, Sabine Miihlinghaus, Ulrike
Miiller-Boker, Gary Seitz und Myriam Steinemann. Fiir die Durch-
sicht danken wir Pascale Herzig-Waldvogel, Mirjam Réschmann,
Lilith Schirer, Susan Thieme und Sara Landolt.

Norman Backhaus & Rico Tuor,
Ziirich im August 2008
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1 Der wissenschaftliche
Forschungsprozess

1.1 Zum Zweck wissenschaftlichen
Arbeitens

1.1.1 Formale Regeln: Basis wissenschaftlicher
Kommunikation

Seminararbeiten, Vortrige, Kolloquien und Semesterarbeiten sind
integraler Bestandteil eines Studiums. Die Bachelor- beziehungs-
weise Masterarbeit bildet neben den Priifungen den Abschluss eines
Studienganges. Der Unterschied zwischen einer «kleinen» Seminar-
arbeit und einer Abschlussarbeit ist dabei geringer als man denkt.
Man soll zeigen, dass man wissenschaftlich zu arbeiten vermag und
die grundlegenden Regeln dafiir sind immer die gleichen (Krimer
1999: 184):
1. Alles nachvollziehbar halten
2. Meinungen (eigene und andere) und Fakten nicht vermischen
3. Neue Erkenntnisse gewinnen wollen

Diese formalen Regeln sind Basis der Kommunikation und des
Verstehens unter Wissenschaftlerlnnen. Einerseits engen uns die-
se Regeln zwar ein, anderseits geben sie uns den Rahmen wissen-
schaftlichen Arbeitens, der es uns erst erméglicht, Werke anderer zu
verstehen und zu beurteilen. Die Regeln sollen somit nicht als Schi-
kane, als einengendes Korsett verstanden werden, sondern als Vo-
raussetzung, um Arbeiten schreiben zu kdnnen, die dann von den
Lesenden im Sinne der AutorInnen verstanden werden kénnen.

Der Leitfaden soll als Werkzeugkiste dienen, helfen, Fehler zu
vermeiden und Freude am wissenschaftlichen Arbeiten wecken.
Hat man den Umgang mit den Werkzeugen einmal eingeiibt, stel-
len diese keine Hindernisse mehr dar, vielmehr erméglichen sie erst
einen effizienten und in die Tiefe gehenden Umgang mit Wissen-

schaft.
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1.1.2 Studieren'

Studieren bedeutet, sich tiber mehrere Jahre griindlich auf eine selbst
gewihlte Sache einzulassen und dabei seine Personlichkeit und sein
Weltbild zu verindern. Studieren als Selbstbildung umfasst sowohl
den langfristigen Aufbau eines zusammenhingenden und bewegli-
chen Fachwissens als auch die Ausbildung von allgemeinen und dis-
zipliniren, individuellen und sozialen Lern- und Denkfertigkeiten.

Studieren heisst nicht nur, Inhalte zu erlernen und in Priifungen
wiederzugeben. Die Beschiftigung mit eigenen Lern- und Denk-
prozessen sollte ebenso Bestandteil des Studiums sein. Es ist deshalb
sinnvoll, {iber Stirken, Schwichen und iiber die Art, wie Proble-
me angegangen und gel6st werden, nachzudenken und eventuel-
len Verinderungen offen gegeniiber zu stehen. Neue Erfahrungen,
Denk- und Vorgehensweisen sollten als zu priifende Herausforde-
rungen akzeptiert und eventuelle Umstrukturierungen im Selbst-
und Weltbild auch bejaht werden.

Das im Studium vermittelte Wissen sollte wenn méglich nicht
vollstindig vom eigenen Erfahrungs- und Berufswissen abgekoppelt
werden. Besonders wichtig ist die Integration neu erworbenen Wis-
sens in den Alltag. Es kann dadurch besser gefasst, in ein bestehen-
des Wissensgebdude integriert und einfacher memoriert werden.

Ebenso ist auf vollstindige Lernprozesse zu achten. Es ist wenig
sinnvoll, sich tiber lingere Zeit passiv in moglichst viele Lehrveran-
staltungen zu setzen und Texte zur spiteren Verarbeitung zu sam-
meln. Auf den Wissensaufbau sollten immer Phasen der Konsoli-
dierung, das heisst des Durcharbeitens und Festigens des Lernstoffes
folgen. Nur gut verarbeitetes, strukturell transparent und beweglich
gewordenes Wissen kann als Werkzeug fiir weiterfithrendes Lernen
und Problemldsen verwendet werden.

Der Erarbeitung und Weiterentwicklung von persénlichen und
wissenschaftsbezogenen Arbeitstechniken und Lernkompetenzen
sollte wihrend des ganzen Studiums eine wichtige Bedeutung zu-
gemessen werden. Kerntitigkeiten sind dabei der Umgang mit wis-
senschaftlicher Fachliteratur und das Verfassen wissenschaftlicher
Texte und Referate. Jede bewusst vollzogene Studiertitigkeit wie
aktives Zuhoren und Notizenmachen, die Verarbeitung von Texten
und Daten, die Anfertigung von Referaten und schriftlichen Arbei-
ten trigt zur Kultivierung und Festigung dieser (nicht unbedingt

1 Die Ausfithrungen in diesem Unterkapitel basieren teilweise auf Unterlagen von Kurt
Reusser (Pidagogisches Institut der Universitit Ziirich) 1997.
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fachbezogenen) Grundkompetenzen bei. Jede Gelegenheit sollte
dazu verwendet werden, grundsitzliche Vorginge und Strategien zu
iberdenken und gegebenenfalls zu verindern.

Studieren beschrinke sich nicht auf den Besuch vorgegebener
Lehrveranstaltungen. Gelegenheiten zur aktiven Mitarbeit an For-
schungsprojekten, Praktika oder Tutoraten sollten genutzt werden.
Dadurch werden Lerninhalte besser gefestigt und von einem ande-
ren Blickwinkel heraus beleuchtet. Zudem erfihrt man dadurch,
was die Wissenschaft zu leisten vermag und was nicht, bzw. wie sie
in der sog. Praxis angewendet und umgesetzt wird.

Studieren ist keine ausschliesslich individuelle Tdtigkeit. Die
Verarbeitung des Lernstoffes mit LernpartnerInnen, der Austausch
von Lernstrategien, Schwierigkeiten und Erfahrungen gehort eben-
so zum Studium wie Einzelarbeiten und individuelle Lernprozesse.
In Gruppenarbeiten und Diskussionsrunden trainiert man seine
Sozialkompetenz und Fihigkeiten, andere Meinungen und Vorge-
hensweisen akzeptieren zu konnen. Diese Aspekte sind also nicht
einfach Begleiterscheinungen des Studiums, sondern sollten be-
wusst gepflegt und geférdert werden.

1.2 Ablauf wissenschaftlichen Forschens

Es gibt verschiedene Ansichten dariiber, wie wissenschaftliche For-
schung anzugehen ist. An dieser Stelle fithren wir zwei gingige Mo-
delle — das lineare und das zirkulire — an, die sich in der Geographie
als sinnvoll herausgestellt haben.

Das lineare Modell (vgl. Abb. 1) findet eher Verwendung in
quantitativer Forschung, bei der es darum geht ursichliche Zusam-
menhinge zu entdecken oder zahlenmissige Reprisentativitit zu
erreichen. Dabei ist es wichtig, die Daten immer auf die gleiche
Weise zu erheben. Nur so bleiben sie statistisch vergleichbar und
die Resultate reprisentativ. Das zirkulire Modell (vgl. Abb. 2) wird
v.a. in der qualitativen Forschung angewandt, bei der es v.a. um die
Rekonstruktion und das Verstehen sozialer Prozesse geht.

Im Gegensatz zur quantitativen Forschung sind in der qualitati-
ven Forschung die Rahmenbedingungen zu Beginn der Forschung
weniger klar umrissen. So werden Schritt fiir Schritt (hier von Fall
zu Fall) Datengrundlagen bestimmt (Sampling), Erhebungen und
Auswertungen durchgefiihrt. Diese werden miteinander verglichen
und liefern mit jedem Schritt weitere Beitrige zur Theorie (Braun

Version 7.0

I rgebnisse quantitati-
ver Art kénnen z.B.

sein: «62% der Bevol-
kerung ist mit der Re-
gierung zufrieden» oder
«45% des sommerlichen
Wasserabflusses im Fluss
XY geht auf Schmelzwas-
ser zuriick.»

I rgebnisse qualitativer
Forschung kénnen

z.B. sein: «Bei neuen
Naturschutzvorhaben
fiirchten Landwirte

v.a. behordliche Bevor-
mundung, wihrend
Tourismuskreise diesen
als Marketinginstrument
begriissen».
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& Rademacher 1978; Speck 1980). Dies hat den Vorteil, dass im
Laufe der Forschungsarbeit neue Erkenntnisse entdeckt werden
und in diese einfliessen kénnen. Reprisentativitit wird dabei nicht
tiber die Anzahl der untersuchten Fille erlangt, sondern tiber die
Auswahl eines méglichst breiten Spektrums interessanter und rele-
vanter Fille, die dann vertieft untersucht werden.

Abb. 1: Lineares Modell des Forschungsprozesses

Problem

v

Fragestellung

v

Ansatz / Theorie / Modell

v

Hypothesen

v

Operationalisierung

v

Datenerhebung

v

Auswertung

v

Falsifikation / Verifikation
der Hypothesen

Erklarung

v

Beitrag zur Theorie

Quelle: Eigene Darstellung nach Aerni et al. (1998) und Flick (1995: 61, 83).

Ahnlich dem zirkuliren Modell kann die Forschung auch als Pro-
zess verstanden werden, bei dem die Fragestellung im Zentrum
steht und durch verschiedenste Wechselbeziechungen mit anderen
Komponenten verbunden ist (vgl. Abb. 3). Die Fragestellung ist da-
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bei ein zentraler Punkt des Forschungsprozesses und iibt auf jeden
einzelnen Schritt Einfluss aus. Es verdeutlicht auch, dass der Suche
nach einer guten Fragestellung, die am Beginn jeder Arbeit steht,
grosse Bedeutung zugemessen werden muss.

Abb. 2: Zirkulires Modell des Forschungsprozesses

Vorannahmen und
-kenntnisse

Erhebung Erhebung
+ +

Auswertung Sampling Auswertung
Sampling
Vergleich / Vergleich

Fall

Erhebung
+

Auswertung

Beitrag zur Theorie

Quelle: Eigene Darstellung nach Flick (1995: 61)

1.3 Themenwahl, Problem- und
Fragestellung

1.3.1 Themenwahl

Bei vielen Arbeiten bestehen bei der Themenwahl grundsitzlich die
beiden Moglichkeiten, sich auf ein bereits ausgeschriebenes Thema
zu melden oder ein Thema frei zu wihlen. Beide Wege weisen Vor-
und Nachteile auf. Die Wahl eines ausgeschriebenen Themas hat
die Vorteile, dass das Thema besser in die Arbeit einer Forschungs-
gruppe integriert und die fachliche Betreuung enger ist (Bopp et
al. 2000: 57). Allerdings konnen eigene Ideen dann nicht immer
berticksichtigt werden.

Version 7.0
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Wird selber ein Thema gewihlt, ist der Raum fiir Kreativitit
und Eigenleistung relativ gross, dafiir fehlen unter Umstinden An-
sprechpersonen, die bei Schwierigkeiten weiterhelfen konnen. Es
empfiehlt sich insbesondere bei einer Bachelor- oder Masterarbeit,
mit der man sich linger beschiftigt, ein Thema zu wihlen, das auch
den eigenen Interessen entspricht. Interesse ist zwar keine hinrei-
chende Voraussetzung fiir eine gute Fragestellung oder Themen-
wahl, dafir ist die Bereitwilligkeit grosser, sich «reinzuhidngen» und
Ideen zu entwickeln (Binsch 1999: 33).

Bei einem selbst gewihlten Vorschlag ist der Zeitaufwand fiir
vorhergehende Abklirungen und eventuelle Anpassungen relativ
gross. Abzukldren ist, ob das gewiinschte Thema in die Forschungs-
richtung der Abteilung passt, der Zeitrahmen angemessen und ge-
niigend Literatur vorhanden ist.

Nicht sinnvoll ist hingegen das alleinige Auswahlkriterium
«Quantitit an vorhandener Literatur», da einerseits eine grosse
Menge die Fokussierung auf ein bestimmtes Thema erschwert, und
da andererseits die Quantitit nichts tiber die Qualitit der Literatur
aussagt (Bansch 1999: 35).

Wenn man einen Einfluss auf das Thema hat, sollte man diesen
auch nutzen und dabei seine eigenen Interessen und Fihigkeiten
beriicksichtigen und sich u.a. fragen:

* Was kann ich besonders gut?

* Habe ich eher praktische oder theoretische Interessen?

* Will ich in der Wissenschaft bleiben oder nicht?

* Welches Berufsfeld wiirde mich interessieren?

* Brauche ich umfangreiche Betreuung oder bin ich lieber auf
mich allein gestellt?

In einer Masterarbeit miissen nicht véllig neue intellektuelle Sphi-

ren erkundet werden. Man sollte ein Thema wihlen, das man aus

Vorlesungen, Seminaren oder dem Alltagsleben kennt und in der

vorgegebenen Zeitspanne bearbeiten kann (Krimer 1999: 16-17).

1.3.2 Problemstellung

In neuerer Zeit hat sich — neben den Sozialwissenschaften — v.a.
die Geographie zu einer problemorientierten Fachrichtung entwi-
ckelt. Das heisst, es werden Probleme der Umweltverschmutzung,
der Globalisierung, der statistischen Datenverarbeitung etc. aufge-
griffen und auf wissenschaftlichem Weg Losungen angestrebt. Auch
das Thema einer Vorlesung oder eines Seminars kann als Problem,

Geographisches Institut der Universitit Ziirich



das es zu beschreiben, zu analysieren, zu diskutieren und zu l6sen
gilt, bezeichnet werden.

Abb. 3: Auf die Fragestellung ausgerichteter Forschungsprozess

Theorie

/

Bewertung Modelle

Fragestellung

Datenauswertung Datengewinnung

SN N

Erklarung Hypothesen

Generalisierung / \ Operationalisierung

Quelle: Eigene Darstellung nach Marshall & Rossmann 1995: 17 (Entwurf: M.
Kollmair)

Neben der problemorientierten Forschung hat aber weiterhin die
erkenntnisorientierte Forschung ihren Platz in der Geographie. Da-
bei wird weniger von einem konkreten Problem ausgegangen als
vom Ziel, gewisse Erkenntnisse tiber einen bestimmten Sachverhalt
oder z.B. eine Gesellschaft zu erhalten. Bei einer wissenschaftlichen
Arbeit steckt die Problemstellung den iibergeordneten Rahmen
bzw. Themenbereich ab. Sie umreisst, worum es im Kern geht.

1.3.3 Fragestellung

Die Fragestellung (es konnen auch mehrere sein) bezeichnet den
Teil des Problems, zu dem es «Wissen zu schaffen» gilt. Sie wird der
Arbeit vorangestellt, ist von der Problemstellung abgeleitet und soll
im Laufe der Arbeit soweit wie moglich beantwortet werden und
einen (Teil-) Beitrag zur Losung eines Problems bieten.

Version 7.0

Beispiel: «Der Tou-
rismus kann in sog.
Entwicklungslindern
soziale Verinderungen
bewirken.»

m Zentrum einer wis-
senschaftlichen Arbeit
steht die Fragestellung.
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Beispiel: «Welche Aus-
wirkungen hat der
Tourismus auf den Schul-
besuch von Kindern?»

Beispiele fiir Erkli-

rungsansitze: «Bil-
dung ist eine wichtige
Voraussetzung fiir die
wirtschaftliche Entwick-
lung einer Gesellschaft»
und: «Einkommen aus
dem Tourismus tragen
zur Entwicklung einer
Nationalokonomie bei.»

14

Das Herausarbeiten einer guten Fragestellung gehort zu den an-
spruchsvollsten Aufgaben einer wissenschaftlichen Arbeit. Ohne
eine klar umschriebene Fragestellung besteht die Gefahr des Aus-
uferns. Es ist darum wichtig, sich gentigend Zeit dafir zu nehmen
und sich im Verlauf der Forschung immer wieder auf sie zu bezie-
hen.

Die Entwicklung der Fragestellung ist ein Prozess, der erst mit
der Datenanalyse abgeschlossen wird. Gute Fragestellungen sind
in der Regel nicht schon von Beginn an unumstésslich festgelegt,
sondern kristallisieren sich oft erst nach lingerer Einarbeitungszeit
und hiufigem Umformulieren heraus. Quellen fiir gute Fragestel-
lungen kénnen theoretische Werke, Modelle und Methoden sein,
die auf neue Gebiete angewendet werden, oder wissenschaftliche
Zeitschriften und Themen des 6ffentlichen Diskurses etc. (Bopp et
al. 2000: 57). Bei der Konkretisierung der Fragestellungen kann ein
Austausch mit anderen Studentlnnen, die sich in einer dhnlichen
Situation befinden, fruchtbar sein. Dadurch kénnen vorgefasste
Meinungen und fixe Ideen hinterfragt und ein breiteres Spektrum
von Fragen und Aspekten beriicksichtigt werden.

1.4 Theorie, Hypothese und

Operationalisierung

1.4.1 Ansatz, Theorie, Modell

Zuerst muss der allgemeine Wissensstand («Stand der Forschungy
oder «state of the art») zu einem Problembereich ermittelt werden.
Bestehen bereits Erklirungsversuche (Modelle, Theorien, Ansitze,
Debatten) zum Thema? Oftmals werden in einer Arbeit bereits be-
stehende Theorien herangezogen, anhand derer dann ein bestimm-
tes Problem diskutiert oder betrachtet werden soll.

Mit der Wahl eines Ansatzes zur Erklirung einer komplexen
Wirklichkeit werden immer bestimmte Gesichtspunkte des Prob-
lembereichs stirker hervorgehoben als andere. Die Wahl des An-
satzes wird begriindet, indem abgewogen wird, welche Fragen da-
mit beantwortet werden kdnnen und welche nicht. Hat man einen
Ansatz gewihlt, ist es wichtig, die damit verbundenen Methoden
stringent anzuwenden.

Geographisches Institut der Universitit Ziirich



1.4.2 Hypothese(n) und Vorannahmen

Die Hypothese bezeichnet eine Annahme, mit der die Wirklichkeit
erklirt werden konnte oder mit anderen Worten, wie die Antwort
auf die Fragestellung heissen konnte. Diese Annahme beruht auf
dem bisherigen Stand der Forschung und gibt darum eine theo-
retisch mogliche Antwort («Lésungsvorschlagy) auf die Fragestel-
lung oder einen Teilbereich derselben. Bei einer komplexen The-
matik werden manchmal zur einfacheren Bearbeitung aus wenigen
Haupthypothesen eine Anzahl von untergeordneten Arbeitshypo-
thesen abgeleitet.

Nicht alle Forschungen werden mit hypothesenpriifenden Ver-
fahren durchgefiihrt. In der Sozialforschung gibt es beispielsweise
auch rekonstruktive bzw. interpretative Verfahren. Dabei wird ver-
sucht, die Handlungsweisen von Personen zu erkliren und nachzu-
vollziehen, indem man zunichst von ihrer Interpretation der Frage-
stellung ausgeht (Bohnsack 2000: 12-13).

Doch auch hier geht man (meistens) von Thesen oder Vorannah-
men aus. Es geht jedoch nicht darum, diese Annahmen am Schluss
zu bestitigen oder zu verwerfen. Vielmehr sucht man nach plausib-
len und nachvollziehbaren Erklirungen fiir diese Vorannahmen.

1.4.3 Operationalisierung

Die fiir die wissenschaftliche Forschung verwendeten Begriffe (d.h.
meistens die zentralen Begriffe der Hypothesen) miissen operatio-
nalisiert werden. Um die Nachvollziehbarkeit des Forschungsver-
fahrens zu gewihrleisten, wird definiert, welche Daten mit wel-
chen Verfahren zur Bestimmung eines Begriffs erhoben werden.
Das heisst, es werden Forschungsoperationen angegeben, die das
Erfassen eines Gegenstandes ermdglichen (Bopp et al. 2000: 21).
Der operationalisierte Begriff wird auf diese Weise «handhabbar»
gemacht, indem festgelegt wird, was im Rahmen eines Forschungs-
prozesses genau darunter zu verstehen ist.

1.5 Datenerhebung und Datenauswertung
1.5.1 Datenerhebung

Fiir die Datenerhebung besteht eine Vielzahl von Methoden, Me-
thodiken, Vorgehensweisen, Ansitzen etc., auf die hier nicht niher

Version 7.0

Beispiel fiir eine Hy-
pothese: «Der Touris-
mus bietet Kindern Ein-
kommensméglichkeiten,
die sie vom Schulbesuch
abhalten» oder: «Je mehr
Touristlnnen an einen
Ort kommen, desto we-
niger gehen die Kinder
dort zur Schule.»

Beispiel fiir eine Vo-
rannahme: «Eltern
in Entwicklungslindern
stehen der Arbeit ihrer
Kinder im Tourismus

skeptisch gegeniiber.»

Beispiel fiir eine Erkli-
rung: «Die Skepsis
der Eltern wird weniger
damit begriindet, dass
die Kinder nichts lernen,
als mit dem Stautsverlust
der Eltern, die weit we-
niger verdienen als ihre
Kinder.»

Beispiel fiir eine Ope-
rationalisierung:
«Tourismusdestinationen
sind Gebiete, in denen
Schulabsenzen von
Kindern hiufiger als in
anderen Gebieten.»

Beispiel fiir Datenerhe-
bung;: «Vorhandene
Statistiken zum Schulbe-
such und zum Tourismus
werden konsultiert.»
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eispiel: «Statistiken

werden auf ihre
Plausibilitit gepriift; die
Anzahl von TouristInnen
wird mit Werten zur
Schulabsenz korreliert
und auf Signifikanz ge-
prﬁft.»

Daten allein, ohne
Analyse, sind keine
Resultate!
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eingegangen wird.” Die wihrend des Studiums gebriuchlichsten
Methoden zur Datengewinnung sind das Auswerten von Texten
aller Art (siche Ubersicht) und empirische Erhebungen, bei denen
sog. Primirdaten gewonnen werden. Das Sammeln von Texten in
Bibliotheken sowie online Recherchen (z.B. in Bibliothekskatalo-
gen, Datenbanken, elektronischen Zeitschriften und in Fachporta-
len) gehoren auch zur Datenerhebung. Wie Methoden, so gibt es
auch Datenquellen («<Dokumente», «Material») verschiedenster Art
(vgl. Abb. 4).

Bereits in Texten publizierte Erkenntnisse anderer Forschungen
konnen also auch Datenquellen darstellen, die fiir weitere For-
schungen verwendet werden. Dabei zeigt sich auch die Wichtigkeit
der stringenten Anwendung formaler Kriterien (vgl. «Verfassen ci-
ner wissenschaftlichen Arbeit»). Ohne sie kann z.B. eine bestehen-
de Forschungsarbeit schlecht beurteilt und nicht angemessen weiter
verwendet werden.

1.5.2 Daten und Datenauswertung

Die zur Argumentation verwendeten Daten miissen beziiglich ihrer
Herkunft nachvollziehbar sein. Damit kann auch auf Umstinde,
unter denen die Daten erhoben wurden, oder auf den urspriingli-
chen Zweck der Datenerhebung geschlossen werden. Quellen und
Erhebungsmethoden miissen deshalb klar ersichtlich dargestellt
werden (z.B. VerfasserInnenangabe bei Zitaten, Befragungssitua-
tion bei Umfragen etc.).

Zudem ist darauf hinzuweisen, dass die blosse Auflistung von
Daten noch kein Resultat darstellt. Daten bediirfen einer Interpre-
tation und sind erst wertvoll, wenn der Bezug zwischen ihnen und
der Forschungsfrage bzw. der wissenschaftlichen Arbeit hergestellt
wird.

1.6 Interpretation

1.6.1 «Verifikation» und Falsifikation der Hypothese(n)

Mit den erhobenen Daten sollen Aussagen zu den Arbeitshypothe-
sen gemacht werden. Primirziel ist es, anzugeben, ob eine Annahme
tiber die Wirklichkeit (unter bestimmten Voraussetzungen, gegeben

2 Vgl. dazu etwa Atteslander (2006), Flick (2005), Lamnek (2005), Reuber & Pfaffenbach
(2005).
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durch Quellen, Methoden, operationalisierte Begriffe etc.) richtig
oder falsch ist.

Streng genommen ist es gar nicht maéglich, eine Hypothese zu
verifizieren, da man dazu theoretisch alle nur erdenklichen und
nicht-erdenklichen Datensitze an der Hypothese messen miisste.
Ausserdem wissen wir nie alles beziiglich eines Forschungsgegen-
standes. Durch Fortschritte in der Wissenschaft konnen Erkennt-

nisse, die als unbestritten galten, plotzlich ihre Giiltigkeit verlieren. BeiSpielt «Es besteht
. . . - . ein statistischer Zu-
So wurde Newtons Mechanik durch Einsteins Relativititstheorie sammenhang zwischen

falsifiziert. Dass sie heute noch gebriuchlich ist, liegt daran, dass Tourismus und f’i?hulab’
senz, WCSWCgCﬂ 1€ HY‘

sich der Fehler im «Alltagsgebrauch» nicht bemerkbar macht. In  pothese nicht falsifizierc
einer wissenschaftlichen Arbeit sucht man also nach Griinden, mit wird»

denen die Hypothese falsifiziert werden kann. Kann man dies nicht,

so kann man von der (vorldufigen) Plausibilitit der Hypothese aus-

gehen.

Abb. 4: Verschiedene Datenquellen

A. Schriftdokumente
1. Gedruckte Dokumente
1.1 Texte
1.1.1 Im Buchhandel zugénglich
(Buicher, Broschuren, Zeitschriften, Zeitungen etc.)
1.1.2 Nicht im Buchhandel zugénglich
(Hochschulschriften, amtliche Drucksachen, Berichte, Mitteilungen etc.)
1.2 Karten
1.3 Noten
2. Vervielfaltigte Dokumente («graue Literatur»)
2.1 Ahnliche Dokumente wie (1.) (Statistische Jahrbiicher)
2.2 In geringer Auflage oder «intern» verbreitete Berichte
(Berichte, Mitteilungen, Literaturlisten, Manuskripte etc.)
3. Einmalig vorhandene Dokumente
3.1 Archivalien
(Urkunden, Akten, Briefe etc.)
3.2 Personliche Dokumente
(Manuskripte, Notizen, Materialsammlungen, Transkripte etc.)
B. Optische Bilddokumente
1. Kunstwerke und ihre Reproduktionen (zwei-/dreidimensional)
2. Dias und Fotografien
3. Filme
4. Internet
C. Akustische Dokumente
1. Schallplatten / CDs
2. Tonbander/Tonbandkassetten
(Interviewaufzeichnungen, Musik, Vogelgezwitscher, Gesprache etc.)
D. «Gegenstandliche» Dokumente aller Art (aus Geschichte und Gegenwart)
(Gebéaude, Mobel, Gerate, Maschinen etc.)

Quelle: Eigene Darstellung nach Seiffert (1976: 18).
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Beispiel fiir eine Erkla-
rung: «Der gezeigte
statistische Zusammen-
hang legt nahe, dass
Kinder im Tourismus
Einkommensquellen

finden.»

orschungsergebnisse
fliessen wieder in die
Theorie ein.

Beispiel: «Tourismus
trigt nur mit Ein-
schrinkungen zur Ent-
wicklung bei.»
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Erklirung

Ein weiteres Ziel ist es, eine Erklirung zur iibergeordneten Frage-
stellung abzugeben. Diese Erklirung muss keineswegs umfassend
sein, sondern kann sich durchaus auf einen Teilbereich der Frage
konzentrieren. Man erklirt damit also, warum sich z.B. die Hypo-
these nicht bewahrheitet hat oder mit welchen Einschrinkungen
man sie gelten lassen kann.

Oft wird versucht, eine Erklirung anhand einer zuvor veran-
schaulichten Theorie zu geben, sofern sich diese fiir die gewihlten
Problem- und Fragestellungen als niitzlich erweist. Es kann aber
z.B. auch aufgezeigt werden, warum sich eine bestimmte Theorie
fur die gewihlte Problemstellung als nicht niitzlich erweist. Dies
gilt v.a. dann, wenn sie von anderen AutorInnen immer wieder zur
Erklirung herangezogen wird bzw. der «gingigen» Meinung ent-
spricht, aber fiir den eigenen, besonderen Fall nicht oder nur unge-
niigend zutrifft.

1.6.2 Beitrag zur Theorie

Die wissenschaftliche Untersuchung ist erst abgeschlossen, wenn
der Bezug zum gegenwirtigen Wissensstand hergestellt wurde. Da-
bei ist anzugeben oder wenigstens abzuschitzen, inwieweit sich die
gewonnen Erkenntnisse verallgemeinern lassen und demzufolge ei-
nen Beitrag zur Erklirung eines ibergeordneten Problems leisten.
Dies fiihrt zur Differenzierung oder Relativierung der Theorie, die
je nachdem tiberarbeitet oder abgel6st wird.
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2 Arbeitsorganisation und
Projektmanagement

Wissenschaftliche Arbeiten sind Aufgaben, die Planung, Organisa-
tion und Management benétigen. Die Masterarbeit ist im Studium
in der Regel das grosste Projekt. Damit verbunden sind komplexe
Teilschritte wie z.B. Empirie, Besprechungen, Evaluationen und ein
relativ grosser Ressourcenaufwand (z.B. Zeitaufwand). Gute Koor-
dination und sinnvolles Zeitmanagement zahlen sich hier deshalb
aus. Die angefiihrten Schritte sind v.a. fiir grossere Projekte wie z.B.
Masterarbeiten gedacht. Doch eignet sich die Aufteilung auch fiir
Bachelor-, Seminar- und Semesterarbeiten, bei denen allenfalls ein-
zelne Schritte wegfallen oder weniger Zeit in Anspruch nehmen.
Nicht zuletzt sind Ubungen und Seminare auch in dieser Hinsicht
Vorbereitungen fiir nachfolgende grossere Projekte.

2.1 Grundsitze von Projekten’
Bei der Konzeption von Projekten gilt es, einige grundsitzliche
Dinge zu beriicksichtigen:

Projekt in Etappen gliedern: Sinn einer Gliederung ist es, den
Werdegang einer Losung tiberschaubar zu machen. Das Projektri-
siko kann durch die Aufteilung in Planungs-, Entscheidungs- und
Konkretisierungsprozesse und durch den Einbezug fix definierter
Korrekturpunkte (z.B. Besprechungen vor wegweisenden Entschei-
dungen) minimiert werden.

Vom Groben ins Detail bearbeiten: Es empfiehlt sich, von einem It)ie Konzeption 31
weiten Betrachtungsfeld auszugehen, das dann schrittweise einge- Mastﬁf;f,i’i?ﬁ?ﬁijfﬁt
engt wird. Vor allem bei Neugestaltungen und neuartigen Themen jvrizéﬁfcr;d‘e Arbeit
ist eine Erarbeitung eines Gesamtkonzepts vorerst meist sinnvol-
ler, da der grobe Rahmen als Orientierung fiir folgende Teilschritte
dient.

Projektmanagement prozesshaft angehen: Projekte sind nicht von
Anfang bis Schluss planbar. Viele Teilprozesse sind nicht von Beginn
an genau festzulegen, zumal dussere Einflisse kaum abgeschitzt
werden kénnen. Zudem soll bei der Projektplanung Raum fiir neue
Einsichten, Erkenntnisse und Uberraschungen gelassen werden.

3 Die in diesem Kapitel angefiihrten Punkte sind weitgehend den Unterlagen zum Projeke-
management von Witschi (1999: 3) entnommen.
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In der Projektvereinba-
rung werden die gene-
rellen Ziele festgelegt.

as Hinarbeiten auf

Meilensteine erleich-
tert die Strukturierung
der Arbeit.
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Losungsvarianten beriicksichtigen: Das Projektmanagement sollte
flexibel sein und Alternativen sowie Widerspriiche mit einbeziehen.
Insbesondere bei Masterarbeiten mit bedeutenden Empirieteilen,
die per se mit Unsicherheiten verbunden sind und nicht vollstindig
geplant werden kénnen, sind Losungsvarianten zu iiberlegen.

2.2 Das Phasenkonzept

2.2.1 Vorarbeiten

Projektanstoss

Unter Projektanstoss ist die Zeitspanne zwischen Erkennen des Pro-
blems und dem Entschluss, etwas Konkretes zu unternechmen, zu
verstehen. In dieser, eher unstrukturierten Phase werden Literatur
und Ideen gesammelt und die Fragestellung kann noch vage sein.
Konkretisiert werden hingegen Schritte wie die Kontaktaufnahme
und die Wahl der Betreuungspersonen. Zudem ist in dieser Etappe
eine Projektvereinbarung zwischen Studentln und Betreuungsper-
son empfehlenswert. Generelle Ziele werden von beiden festgelegt,
Erwartungen offengelegt und eventuell bestehende Zielkonflikte
erkannt. Die Zielvereinbarung beinhaltet konkrete Vorgaben. Dazu
gehoren u.a. wichtige Meilensteine wie die Prisentation des Kon-
zeptes und der Resultate etc., verflighare Mittel und Termine wie
die Durchfithrung der Empirie und der provisorische Abgabeter-
min (Witschi 1999: 1). Als visuelles Hilfsmittel fiir die Zeiteintei-
lung kann ein Balkendiagramm dienen, bei dem allen Teilschritten
eine beschrinkte Zeitspanne zugeordnet wird.

Vorprojekt

In dieser Phase wird das Konzept provisorisch ausgearbeitet und das
weitere Vorgehen inklusive Zeitplanung konkretisiert (vgl. Abb. 6).
Problemstellung, Grenzen des Problemfeldes und Methoden wer-
den genauer bestimmt und der Stand der Forschung abgeklirt. Am
Ende dieser Etappe steht bei der Arbeit im Idealfall die Prisentation
des Konzeptes in einem Seminar oder Kolloquium.

2.2.2 Durchfiihrung

Hauptprojekt

Im Zentrum dieser Etappe steht die Entwicklung eines Gesamt-
konzepts, wobei insbesondere fiir die Einarbeitung in Theorie, De-
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batte und Methoden Zeit aufgewendet werden soll. Eine detaillier-
te Besprechung und eventuelle Korrektur ist nach diesem Schritt
empfehlenswert, da hier wichtige Leitplanken fiir die nachfolgende
Empirie festgelegt werden.

Abb. 5: Phasenkonzept des Projektmanagements

Projektanstoss

Meilenstein

—>

Vorprojekt

—

Hauptprojekt

A 4

Abbruch
Neudefinition

A 4

——

A
Detailprojekt

—t

Systembau

A 4

Quelle: Eigene Darstellung nach Witschi 1999.

Detailprojeket
Hier werden die Rahmenbedingungen fiir die Empirie festgelegt, Nafh Maglichkeit

. . .. . . sollen die gewihlten
also Begriffe operationalisiert, Indikatoren bestimmt, Hypothesen Methoden cinem Pretest
gebildet und je nach Methode ein Leitfaden oder ein Fragebogen unterzogen werden.
erstelle. Am Ende dieser Phase steht ein Pretest, der je nach Resultat

zu Anderungen bei der Datenerhebung fiihrt.
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s empfiehlt sich, frith

mit dem Schreiben
zu beginnen und einige
Uberarbeitungsschritte
einzuplanen.

it einem guten

Zeitmanagement
kann effizienter studiert,
geforscht und gelernt
werden.
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Systembau
Unter Systembau ist im weitesten Sinn der «Bau» von Lésungen zu
verstehen. Bezogen auf eine Masterarbeit sind dies die Schritte der
Datenerhebung und -auswertung. Je nach Forschungsmodell laufen
diese Schritte parallel und beeinflussen sich gegenseitig, indem bei-
spielsweise Zwischenauswertungen in die Datenerhebung einbezo-
gen werden. Am Schluss dieser Phase steht z.B. eine Priifung.
Nach Beendigung der Arbeit ist eine Projektriickschau in Form
einer Besprechung und Beurteilung tiblich. Es ist aber auch loh-
nenswert, sich selber iiber den ganzen Arbeitsprozess Gedanken zu
machen, zu tiberlegen, was gut und was problematisch war. Zwar
wird fiir das Studium nur eine grosse Arbeit verlangt, Erfahrungen
in Projektabliufen sind aber auch nach dem Studium wertvoll. Und
in kleinerem Rahmen sind einzelne Schritte auch fiir Bachelor-, Se-
minar- oder Semesterarbeiten hilfreich.

2.2.3 Verwertung

Umsetzung

Ergibt sich die Gelegenheit, die Arbeit oder gewisse Inhalte daraus
zu verwerten, sollte diese genutzt werden. Die Umsetzung in Arti-
keln, Workshops oder Vortrigen macht die Resultate der Arbeit fiir
andere zuginglich. Zusitzlich kénnen so weitere Erfahrungen in
Anwendung und Verwertung eines Forschungsresultats gesammelt
werden.

Meilensteine

Das Setzen von Meilensteinen ist sehr wichtig fiir ein Projekt, denn
dort werden Weichen fiir die nichsten Schritte gestellt. In der Ab-
bildung zum Phasenkonzept (vgl. Abb. 5) nimmt die Grosse der
Meilensteine, ihre Wichtigkeit symbolisierend, im Verlauf des Pro-
jekts ab. Denn je weiter dies fortgeschritten ist, desto geringer sollte
die Wahrscheinlichkeit eines Projektabbruchs oder einer Neuaus-
richtung sein. Das bedeutet, dass man sich v.a. am Anfang genau
tiberlegen muss, ob die nichsten Schritte eines Projekts so durchge-
fithrt werden kénnen, wie man es sich vorstellt.

2.3 Zeitmanagement
Eine sinnvolle Zeitplanung ist fiir das ganze Studium, insbesondere
aber bei grossen, zeitlich nicht sofort abschitzbaren Arbeiten zen-
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tral. Meist fallen unterschiedliche Arbeitsschritte parallel an, wes-
halb kaum je eine systematische Abfolge gewihrleistet werden kann.
Schreibprozesse, organisatorische Arbeiten, Literatursuche und an-
dere Teilprozesse sollten aber wenn méglich klar getrennt und zeit-
lich strukturiert werden, da zu viele parallel verlaufende Schritte zu
Zeitverlust fithren. Zudem ist bei wenig definierter Zeitplanung die
Verlockung gross, sich lange nur mit Nebensichlichkeiten oder nur
mit dringend anfallenden Dingen zu beschiftigen. Fiir ein sinnvol-
les Zeitmanagement sind folgende Dinge zu beachten.

Eine konkrete Zielvorgabe ist wichtig: Ohne genau zu wissen, was
man genau bis wann machen méchte, verliert man sich sehr rasch
in Details und arbeitet inefhizient (Haenni 1999:2) oder beginnt,
Dinge aufzuschieben (Riickert 2002).

Die anfallenden Aufgaben werden priorisiert: Beispielsweise kann
zwischen Dringlichkeit (rein zeitliche Qualifikation) und Wichtig-
keit (inhaltliche Qualifikation) unterschieden werden. Dabei sollte
in einer Tagesplanung nicht allzu vielen Arbeitsschritten hdchste
Prioritit eingerdumt werden. Grundsitzlich gilt, Wichtiges vor
Dringlichem zu erledigen und Dringliches gegebenenfalls weiterzu-
delegieren. So ist die Masterarbeit zwei Monate vor der Abgabe zwar
wichtig, aber noch nicht dringlich. Werden wichtige Arbeitsschritte
vor sich her geschoben — weil sie noch nicht dringlich sind — bis
sie wirklich dringlich sind, leidet die Qualitit darunter. Im Fall der
Masterarbeit kann dies eine schlechtere Note zur Folge haben. Zu-
dem ist es empfehlenswert, Aufgaben von hoher Dringlichkeit aber
geringer Wichtigkeit (Telefonate etc.) in Blocke zusammenzulegen
und Aufgaben von hoher Wichtigkeit aber geringer Dringlichkeit
zu terminieren. (Haenni 1999: 4)

Es empfiehlt sich, einen Tages- und Wochenplan zu erstellen, da-
mit der Zeitbedarf der einzelnen Aufgaben besser abgeschitzt wer-
den kann. Dabei sollten unbedingt Liicken fiir Unvorhergesehenes
gelassen werden. Minimales Tagesziel sollte die Erledigung aller
Aufgaben erster Prioritit sein. Eine tigliche Uberpriifung und Be-
urteilung des Zeitplans ist angebracht, damit die folgenden Tages-
abliufe optimiert werden kénnen. (Haenni 1999:5)

Aufgaben ganz unterschiedlicher Qualititen werden voneinander
getrennt und am besten en bloc erledigt. Bei einer Masterarbeit
lohnt es sich beispielsweise, eher organisatorische und technische
Aufgaben im Umfeld der Arbeit (kopieren, Abbildungen erstellen,
Literaturrecherche etc.) speziell in die Zeitplanung einzubezichen.

Version 7.0

enn die «Aufschie-
berei» zur Ge-

wohnheit wird, kommt
man schlecht zum Ziel

= siche Riickert 2002.

\ X Jichtiges erledigen
bevor es dringlich

wird!
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Erstens ist ein «Switchen» von einer zur anderen Aufgabe mit viel
Aufwand verbunden, zweitens kommt sonst die wirkliche (Schreib-)
Arbeit an der Masterarbeit zu kurz. (Kraas & Stadelbauer 2000:
132)

Die personliche Leistungs- und Storkurve ist zu beachten. Sie ist
individuell verschieden und sie kann durch ein Tagesprotokoll er-
mittelt werden, in welchem man Zeit, aufeinanderfolgende Titig-
keiten und Bemerkungen (Stérungen, gute und schlechte Phasen
etc.) eintrigt. Dabei sollten nicht nur projektbezogene Titigkeiten
erfasst werden, sondern auch Pausen, Mittagessen oder Sport, da sie
grossen Einfluss auf die Leistungsfihigkeit haben kénnen. Die indi-
viduellen Momente hochster Leistungsfihigkeit sollten in die Zeit-
planung einbezogen werden. Wichtige Arbeiten werden am besten
in diesen Zeitphasen erledigt, wobei auf eine méglichst stérungs-
freie Umgebung (evtl. Telefon um- bzw. ausschalten, ablenkende
Geridusche reduzieren, Emailprogramm ausschalten) zu achten ist
(vgl. «Konzentration»). (Kraas & Stadelbauer 2000: 133)

Nach Erreichen der gesteckten Ziele kann man sich ruhig etwas
gonnen, ein gutes Essen, frither Feierabend oder Ausgang. Solche
«Belohnungen» wirken motivierend auf das Verfolgen weiterer Zie-
le. Das Festhalten des Geleisteten hat nicht nur zur Folge, dass man
sieht, was man nicht erledigt hat. Man sieht auch, wieviele (oft klei-
ne) Arbeitsschritte man doch hinter sich gebracht hat.
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Abb. 6: Zeitplan fiir eine Masterarbeit mit Meilensteinen

Tatigkeit

2008

2009

A

S

o

Projektanstoss (Start Masterarbeit)

Idee / Kontaktaufnahme

Provisorischer Zeitplan

Vereinbarung treffen

Vorprojekt

Konzept erarbeiten

Problemstellung

Ziele

L&sungswege abklaren

Stand der Forschung aufarbeiten

Konkreter Zeitplan

Zwischenprasentation

Hauptprojekt

Theorie erarbeiten

Methoden aneignen

Detailprojekt

Stichprobe wahlen

Kategorien bilden

Hypothesen bilden

Pretest machen

Systembau

Empirie

Auswertung

Uberarbeitung und Schlussredaktion

Abgabe und Beurteilung

Prifung

Quelle: Eigene Darstellung
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3 Literaturrecherche und
-verarbeitung

3.1 Literatursuche

Relevante, gute Literatur ist fiir das Gelingen einer wissenschaftli-
chen Arbeit zentral. Keine wissenschaftliche Arbeit kommt ohne
Bezugnahme auf bereits Erforschtes aus, da es keinen Sinn macht,
das Rad jeweils neu zu erfinden. Deshalb ist bei der Literatursuche
moglichst geplant und systematisch vorzugehen. Einerseits wird so
die Gefahr eingeschrinkt, nur wenig brauchbare, einseitige Lite-
ratur zu finden, andererseits wird der Zeitaufwand reduziert oder
kann zumindest besser abgeschitzt werden.

Bei jeder Literatursuche, insbesondere aber fiir Bachelor- und
Masterarbeiten, ist es lohnenswert, sich zuerst Gedanken dariiber
zu machen, was man genau sucht und wie die Suche strukturiert
werden soll. Denn eine unkoordinierte, unfokussierte Suche fiihrt
zu grossen Zeitverlusten und erschwert es, den Uberblick iiber ein
neues Thema zu gewinnen. Mit dem Zugang zu elektronischen
Zeitschriften und Datenbanken sind die Zeiten vorbei, in denen
man sagen musste: «Es gibt keine Literatur zu meinem Thema.»

3.1.1 Vorgehen bei der Literatursuche*

Thema definieren

Vor der eigentlichen Literatursuche sollten die zentralen Themen-
komplexe bestimmt werden, obwohl zu diesem Zeitpunkt die Men-
ge und Qualitit der Literatur noch nicht abgeschitzt werden kann.
Es ist zu iberlegen, welche Fachdisziplinen sich damit beschiftigen,
welche Zuginge bestehen und welche Art von Fachliteratur bear-
beitet werden soll.

Grenzen des Themas tiberdenken

Die Grenzen eines zu erschliessenden Themas sollten unbedingt
schon bei der Literatursuche miteinbezogen werden. Sonst sicht
man sich mit einer Menge unfokussierter, weitldufiger Literatur
konfrontiert, deren Durchsicht unverhiltnismissig viel Zeit in An-
spruch nimmt.

4 Die Ausfithrungen in diesem Unterkapitel basieren weitgehend auf Hart 2001: 23.
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der viele seiner Artikel
unter Riickgriff auf seine
kreuzreferenzierten Kar-
teikirtchen schrieb.
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Wichtigste Literaturhinweise identifizieren

Hilfreich sind Abstracts, Bibliographien und Hinweise aus anderen
Quellen (Worterbiicher, Jahrbiicher, Verzeichnisse etc.). Zu vielen
Themen sind in und tiber Bibliotheken Bibliographien und Daten-
banken erhiltlich (z.B. Linderbibliographien, Fachbibliographien).
Anzustreben ist dabei grosstmogliche Aktualitit.

Literaturverwaltung iiberlegen

Es ist sinnvoll, schon vor der Durchsicht festzulegen, in welcher
Form die Literatur und die Literaturhinweise gespeichert werden
sollen. Vor allem bei lingeren Arbeiten lohnt sich ein eigenes Sys-
tem der Literaturverwaltung. Von Beginn an ist auf Vollstindigkeit
der Hinweise zu achten, auch wenn Qualitit und Wichtigkeit der
Quellen nicht sofort eingeschitzt werden konnen. Ein nachtrig-
liches Vervollstindigen und erneutes Suchen ist ausserordentlich
miihsam und besser zu vermeiden.

Das System fiir Literaturverwaltung muss nicht unbedingt auf
elektronischen Hilfsmitteln basieren, auch Karteikarten sind vor
allem fiir kleinere Arbeiten sinnvoll (vgl. Abb. 7). Fiir die elekt-
ronische Literaturverwaltung sind verschiedene (kommerzielle und
offenzugingliche) Programme erhiltlich wie z.B. EndNote, Citavi,
BibTex oder FileMaker.

«Zotero» (<htep://www.zotero.org)y) ist z.B. eine kostenlose Er-
weiterung fiir den Firefox-Browser, mit der bibliografische Ressour-
cen verwaltet werden kénnen. Zotero ist eine benutzerfreundliche
Hilfe um bibliographische Ressourcen zu sammeln, zu ordnen und
zu zitieren und ist direkt im Web-Browser integriert. Auf vielen
Websites findet Zotero die Literaturangaben automatisch, die dann
per Mausklick in die eigene Literatursammlung tibernommen wer-
den kénnen. Wenn Zotero die Angaben nicht automatisch findet,
lassen sie sich auch manuell eintragen.

Quellen auflisten, nach denen man suchen mochte

Quellen, die man zu suchen beabsichtigt, werden am besten voll-
stindig aufgelistet, und zwar nach ihrer Relevanz fiir die Arbeit. Es
empfiehlt sich, mit der allgemeinen Suche z.B. in Enzyklopidien,
Bibliothekskatalogen und allgemeinen Datenbanken zu beginnen
und erst dann spezifische Literatur zu suchen.
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Resultate der Suche festhalten

Es ist angebracht, tiber die Resultate der Durchsicht moglichst I
vollstindig Buch zu fithren. Auch tiber Quellen, die zu Beginn der jes

Arbeit als wenig relevant betrachtet werden, sollten Angaben zu
angeschnittenen Themen, theoretischen Zugingen und wichtigen
Begriffen gemacht werden. Zu einem spiteren Zeitpunkt kann sich
das als sehr zeitsparend auswirken, da alle gesichteten Quellen be-
reits eingeordnet worden sind.

3.1.2 Literaturquellen

Es gibt inzwischen eine Vielzahl von Moglichkeiten an wissenschaft-
liche Literatur heranzukommen. Das Internet hat im Zeitalter glo-
baler Informationsstrome an Bedeutung gewonnen und Internet-
Such-Maschinen werden immer wichtiger. Der herkémmliche Weg

fuhrt jedoch zunichst in die Bibliothek.

Bibliotheken
Die meisten Bibliotheken sind frei zuginglich und nicht kosten-
pflichtig.®

Nebst den Leihbestinden, die wie der Name sagt, ausgelichen
werden diirfen, verwalten viele Bibliotheken auch Prisenzbestinde,
die lediglich vor Ort nutzbar sind.

Oft leiden Bibliotheken unter Raummangel, so dass nur ein
Bruchteil des Bestandes der Bibliothek zuginglich ist (Magazine,
Freihandbereich). Der Grossteil des Bestandes lagert in Magazinen,
aus denen die Medien bestellt werden (Baade 2005: 66).

Eine Auswahl von Bibliotheken in der Stadt Ziirich ist im An-
hang zu finden.

Nachschlagewerke

Nachschlagewerke, Enzyklopidien, Lexika etc. nennen zu einem be-
stimmten Stichwort hiufig «Klassiker», die sich mit einem Themen-
schwerpunktbefassen und sind so Quellen fiireinen Ersteinstiegin ein
Thema. Als Einstieg eignen sich auch Internetlexika wie Wikipedia,
allerdings nur als Einstieg, da man nicht davon ausgehen kann, dass
deren Inhalte gepriift und stichhaltig sind. Viele Institute akzeptieren
Wikipedia nicht als eine fiir wissenschaftliches Arbeiten geeignete

5 Um Zugang zu den Bibliotheken von IDS (Informationsverbund Deutschschweiz) und
NEBIS (Netzwerk von Bibliotheken und Informationsstellen in der Schweiz) zu erhalten
ist nur ein — entweder von einer IDS oder NEBIS-Bibliothek ausgestellter — Ausweis,
bzw. die Legitimationskarte der Universitit oder ETH Ziirich nétig.
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Quelle. Eine Liste von Online-Lexika und Nachschlagewerke ist auf
<htep:/[www.geo.uzh.ch/de/bibliothek/recherche/nuetzliche-links/>

zu finden.

Fachzeitschriften

Fachzeitschriften zeigen meistens neueste Ansitze und Ergebnisse in
einem Forschungsbereich auf. In ihnen wird der aktuelle Stand der
Forschung dokumentiert. Sie dienen WissenschaftlerInnen als Dis-
kussionsforum und als Méglichkeit, Forschungsergebnisse in einer
frithen Phase der Auswertung zu publizieren. Zu vielen Fachzeit-
schriften gibt es Jahrgangsverzeichnisse, die nach Themenbereichen
oder nach Stichworten geordnet sind. Die Sichtung der Zeitschrif-
ten kann einerseits direkt am Standort der Zeitschrift oder tiber
Bibliographien und Datenbanken erfolgen (Baade et al. 2005: 71).

Bibliographien

Bibliographien sind «Biicher tiber Biicher». Sie sind dhnlich wie
Bibliothekskataloge organisiert und heutzutage in der Regel als
Datenbanken iiber Publikationen vorzufinden (Baade et al. 2005:
69). Sie enthalten Literatur iiber bestimmte Themenbereiche und
geben dadurch einen raschen Uberblick iiber die dazu vorhandene
Literatur.

Bibliothekskataloge

Ein Katalog ist ein alphabetisch oder sachlich geordnetes Verzeich-
nis tiber den Medienbestand einer bestimmten Bibliothek. In Bi-
bliotheken trifft man auf Kataloge in Form von Karteien, Mikro-
filmen oder EDV-gespeicherten Datensitzen. Alphabetische (auch:
Nominal-, Autoren-, Formal-)Kataloge ordnen die Werke in der
alphabetischen Reihenfolge der AutorInnen. In Sachkatalogen trifft
man Schlagwortkataloge (Einordnung der Werke nach Schlagwor-
tern) und Systemkataloge (Einordnung nach Sachgebieten). Durch
die elektronische Datenverarbeitung treten heutzutage vermehrt
Kreuzkataloge auf, in denen eine Kombination von Autorenna-
me, Schlagwort (ein thematischer Uberbegriff; nicht unbedingt ein
Wort aus dem Titel) und Stichwort (zentraler Begriff aus dem Titel)
gesucht werden kann. Durch diese neuen Datenbankstrukturen der
Kataloge verliert die Unterscheidung zwischen alphabetisch geord-
netem Autorenkatalog und Schlagwortkatalog zunechmend an Be-
deutung (vgl. «Suche in Bibliothekskatalogen»).
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«Schneeballsystem»

Bei dieser Vorgehensweise durchforstet man die Literaturlisten von
moglichst neuen, moglichst umfassenden Werken zu einem The-
ma nach Autorlnnen, Biichern, Zeitschriften etc., welche hiufig
zitiert werden und die méglicherweise richtungweisende Ansichten
enthalten. Bei diesem System besteht jedoch die Gefahr, in einen
«Zitierzirkel» zu geraten, indem sich die beigezogenen Autorlnnen
stindig gegenseitig selber zitieren und andere, unter Umstinden
bessere oder kontroverse Gedanken nicht beachtet werden.

Schriftenverzeichnisse

Hochschulen, aber auch Archive und Bibliotheken, geben regelmi-
ssig Verzeichnisse neu publizierter oder neu angeschaffter Schriften
heraus (auch online zugingliche).

Zeitungsarchive

In Zeitungsarchiven (z.B. NZZ-Archiv) kann man oft aktuelle,
cher wenig fundierte Artikel zu einem Thema finden. Die Bean-
spruchung eines Archivs ist aber in vielen Fillen zeit- und kosten-
aufwindig. Allerdings gewinnen Online Datenbanken zunehmend
an Bedeutung, da viele Tages- und Wochenzeitungen ihr Archiv
vermehrt auf diese Weise anbieten. So wird die Recherche von Arti-
keln zu einem bestimmten Stichwort einfacher und schneller. (vgl.
«Suche in Bibliographien und Datenbanken»).

ExpertInnen

Expertlnnen kénnen in vielen Fillen — sofern sie wollen und Zeit
haben — Auskunft geben iiber zentrale Werke eines Fachbereichs,
tiber spezielle, auch «graue» Literatur oder iiber neu erschienene
Werke. Ein ExpertInnengesprich lohnt sich jedoch erst, wenn man
sich bereits in ein Thema eingelesen hat und «weiss, was man will».

Interessenorganisationen

Zu vielen Themenbereichen bestehen Interessenorganisationen, die
als Teil ihrer Offentlichkeitsarbeit Literaturlisten iiblicherweise kos-
tenlos erstellen. Meistens besitzen sie zudem eine themenspezifische
Bibliothek, die — evtl. nach Voranmeldung — 6ffentlich zuginglich
ist oder fithren eine Webseite.
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Buchhandlungen

Der Kauf von Biichern empfiehlt sich meist nur bei intensivem Ge-
brauch (z.B. Lehrbiicher, Grundlagenwerke) und ist eine Frage des
Budgets und der Lagerkapazititen.

3.2 Suchmaéglichkeiten

3.2.1 Suche in Bibliothekskatalogen

Seit der Einfiihrung von EDV-unterstiitzten Suchsystemen, haben
sich die Suchmoglichkeiten stark erweitert. Allerdings benétigt
man eine gewisse Erfahrung und Phantasie, um zu guten Resul-
taten zu kommen. Die meisten Systeme funktionieren im Prinzip
gleich, auch wenn sich die einzelnen Befehle unterscheiden mogen.
Zu beachten ist z.B. die teilweise Trennung von Buch- und Zeit-
schriftenkatalogen in bestimmten Suchmodi.

Neben den Verbundskatalogen gibt es auch Oberflichen, die in
mehreren Verbundskatalogen im In- und Ausland suchen. Dabei
werden Anfragen an Bibliothekskataloge weitergereicht. Beispiele
dafiir sind der KVK (Karlsruher Virtueller Katalog) <http://www.
ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html oder die DigiBib (Digitale Bib-
liothek) <http://eris.hbz-nrw.de/s, ein Internet-Portal, das paral-
lel grosse Bibliothekskataloge und Literaturdatenbanken aus aller
Welt durchsucht. Ein weiteres Beispiel ist «The European Libra-
ry» <htep://www.theeuropeanlibrary.org/portal/index.hemb, deren
Webseite die gleichzeitige Suche in 32 von 47 Nationalbibliotheken
erlaubt.

Folgende Ausfiihrungen basieren auf den Suchsystemen des Ver-
bundskatalogs IDS (Informationsverbund Deutschschweiz) bzw.
NEBIS (Netzwerk von Bibliotheken und Informationsstellen in der
Schweiz) als Teilbereich von IDS, da diese in Ziirich die wichtigsten
Kataloge sind. Andere Systeme funktionieren dhnlich.

Genauere Erklirungen und Details sind in den Suchsystemen
selber unter «Hilfe/Suche» zu finden.

Einfache Wortsuche

* Die Funktionen Stichwortsuche> und Blittern
Die beiden Suchméglichkeiten «Stichwortsuche» und «Blittern
in einer Liste» sind in die Startseite <https://biblio.uzh.ch> in-
tegriert. Die Funktionen unterscheiden sich grundsitzlich. Die
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Funktion «Bldttern in einer Liste» sucht in einem ganz bestimm-
ten Index, sodass der Registereintrag der Eingabe entsprechen
muss. Wird die Funktion «Suchen» ausgel6st, erfolgt die Recher-
che irgendwo in der Titelaufnahme bzw. im ausgewihlten Feld.
Liegen genaue Angaben zum Namen des Autors oder zum Titel
vor, wird die Funktion «Blittern» kleinere, wohldefiniertere Er-
gebnislisten ergeben als die Funktion «Suchen». Sind die biblio-
graphischen Informationen jedoch nur vage, wird die Funktion
«Suchen» empfohlen. Beachte, dass in der Funktion «Blittern»
keine Platzhalter verwendet werden und die Reihenfolge der Ein-
gabe wichtig ist.

Titel

Bei der Titelwortsuche muss der Begriff im Titel eines Buches,
einer Zeitschrift oder im Titel eines Artikels vorkommen, damit
er angezeigt wird, dhnliche Begriffe werden nicht aufgefiihrt.
Deshalb empfiehlt es sich, die Titelwortsuche mit der Schlag-
wortsuche zu kombinieren. Dies ist im «Suchverlauf» méoglich,
wo die einzelnen Ergebnissets vorheriger Suchen angezeigt und
kombiniert werden kénnen oder unter «Erweiterte Suche».
AutorIn/Korperschaft

Ist der bzw. die VerfasserIn eines Buches oder Artikels bekannt,
so kann im Verbundkatalog danach gesucht werden. Dabei ist
zu beachten, ob bei der Suche Zeitschriftenkataloge einbezogen
werden oder ob sie separat angesteuert werden miissen.

Serie/ Reihe

Hierbei kann nach Publikationsreihen (z.B. vierteljahrlich er-
scheinende Zeitschriften) gesucht werden. Diese Suchmaglich-
keit kann angewendet werden, wenn beispielsweise ein bestimm-
ter Artikel gesucht wird, bei dem nur Publikationsreihe und Er-
scheinungsjahr bekannt sind.

Sachbegriff] Schlagwort

Die meisten Bibliotheken fithren einen Schlagwortkatalog, ent-
weder als Kartei (v.a. fiir dltere Bestinde) und/oder digital. Viele
Bibliotheken haben institutsspezifische Sachkataloge. Ausschlag-
gebend fiir die Wahl der Suchfunktion ist sicherlich auch, ob nur
in einem bestimmten Sachkatalog oder in verschiedenen Sach-
katalogen gesucht werden soll. Mit der Schlagwortsuche kann
also zum Beispiel gezielt Literatur zu einem bestimmten Thema
in der Bibliothek des Geographischen Instituts gesucht werden
(Suchfunktion «Bldttern» = «weitere Listen» = «Sachbegriffe
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UGEOG»). Fithrt die Suche nach einem bestimmten Schlagwort
nicht zu befriedigenden Ergebnissen, empfiehlt es sich, einige al-
ternative, dhnliche Schlagworte auszuprobieren, also gleichsam
sich weitende «Kreise» um den Ausgangsbegriff herum zu zie-

hen.

Kombinierte Wortsuche und Wortsuche mit Filter

Bei EDV-unterstiitzten Systemen kann v.a. bei grossen Datenmen-
gen kombiniert gesucht werden (im IDS Ziirich Universitit unter
«Erweiterte Suche»). Es kann einerseits nach der Schnittmenge ge-
sucht werden, die dann nur die Werke eines Autors bzw. einer Au-
torin auflistet, in deren Titel das gesuchte Wort vorkommt. Ander-
seits kann nach der Vereinigungsmenge gesucht werden. Aufgelistet
werden dann Begriffe, die entweder den einen oder den anderen
Begriff enthalten.

Die kombinierte Suche kann fiir Autor/Titel-Kombinationen
oder fiir Sachabfragen verwendet werden. Auch hier gilt es abzu-
kliren, wo das System sucht (Wortsuche mit Filter), im ganzen
Verbund (z.B. NEBIS) oder nur in einer Teilbibliothek (z.B. Geo-
graphisches Institut) oder nur in einem Teilbereich einer Bibliothek
(z.B. Zeitschriften, Dissertationen).

Teilwortsuche (boolesche Suche)

Die Teilwortsuche eignet sich v.a. fiir die Eingrenzung grosser Da-
tenmengen. Es bedarf einiger Einarbeitungszeit, doch sind dann die
Resultate vielversprechend.

So kénnen boolesche Operatoren (nach dem englischen Mathe-
matiker George Boole benannt) eingesetzt werden. Diese logischen
Verkniipfungsmoglichkeiten heissen: <AND», «OR» oder «NOT».
Werden mehrere Begriffe nacheinender eingegeben, wird automa-
tisch der Boolesche Operator <AND» verwendet. Die anderen bei-
den miissen explizit ausgeschrieben werden. Auf diese Weise kénnen
auch die im Suchverlauf gespeicherten Suchergebnisse kombiniert
werden. Dadurch ergeben sich sehr prizise Schnittmengen.

In der Funktion «Stichwortsuche» kénnen Suchbegriffe durch
das «?» oder das «*» (links, in der Mitte oder rechts eines Wortes)
auch abgekiirzt werden. So sucht der Eintrag «geogra?» nach «Geo-
graphie», «geografie» «geographisch», «geography» etc. Das < kann
genutzt werden, um verschiedene Schreibweisen zu suchen, bei de-
nen sich ein einzelner Buchstabe 4ndert. So wird mit der Eingabe
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«Hydrox!d» nach «Hydroxid» und «Hydroxyd» gesucht. Andert sich
mehr als ein Buchstabe, kann das ¢ benutzt werden. So wird mit
der Eingabe «Geogra##ie» nach Geographie und Geografie gesucht.
Ein hnliches Suchergebnis ergibe sich aus der Eingabe «Geogra-
phie OR Geografie».

Datensiitze sammeln

Datensitze, die wihrend einer Suche gefunden werden, kénnen im
personlichen «Korb» gesammelt werden. Dies kann aus der Titel-
liste oder aus der Titelvollanzeige erfolgen. Die gesammelten Da-
tensitze konnen dann per Mail gesendet oder auf IThrem Computer
gespeichert werden. Der Inhalt des Korbes wird jedoch geloscht,
wenn die Sitzung beendet wird.

3.2.2 Elektronische Zeitschriften (Online Journals)
Elektronische Zeitschriftenbibliothek (EZB)
Die Universitit Ziirich beteiligt sich an der Elektronischen Zeit-
schriftenbibliothek (EZB) in Regensburg <http://rzblx1.uni-
regensburg.de/ezeit/, die iiber 20'000 wissenschaftliche Zeit-
schriften verzeichnet und das zu den besten und vollstindigsten
Verzeichnissen elektronischer Zeitschriften gehort. Dabei werden
Titel kooperativ gesammelt und die Daten gemeinsam in einer zen-
tralen Datenbank gepflegt. Dabei kann jede beteiligte Institution
ihre lizenzierten Zeitschriften eigenstindig verwalten. Abonnierte
Volltextzeitschriften werden zusammen mit frei zuginglichen E-
Journals in einer einheitlichen Oberfliche dargestellt, womit ein
schneller, strukturierter und einheitlicher Zugang zu wissenschaftli-
chen Volltextzeitschriften angeboten wird.

Die EZB bietet nebst dem fachlichen Zugang (Zeitschriften
nach Fichern geordnet) auch eine alphabetische Auflistung der
Zeitschriften sowie eine Suchfunktion.

Directory of Open Access Journals (DOAJ)

Die zunehmende Verbreitung von frei zuginglichen Online-Zeit-
schriften bildet heute eine wertvolle Erginzung von wissenschaftli-
chen Fachkenntnissen zu den bestehenden Arten publizierter wis-
senschaftlicher Information. DOAJ <http://www.doaj.org/> ist ein
umfassendes Verzeichnis von frei zuginglichen Online-Zeitschrif-
ten (Volltextsammlung). Diese wurden gesammelt und geordnet,
mit dem Ziel, den Zugang zu diesen Informationsmedien zu er-
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leichtern. DOAJ versucht alle frei zuginglichen Online-Zeitschrif-
ten jeglicher Fachrichtungen, die iiber eine Qualititskontrolle (peer
review®, redaktionell) verfiigen, zu erfassen.

JSTOR

JSTOR <http://www.jstor.org/> wurde 1995 gegriindet und kreier-
te seither ein interdisziplinares wissenschaftliches Archiv, das tiber
1'000 wissenschaftliche Zeitschriften in digitaler Form bewahrt.
Das JSTOR-Projekt zeichnet sich vor allem dadurch aus, dass die
Zeitschriften bis zu den Anfingen retrospektiv digitalisiert wur-
den, das heifft ab Band 1 digital zur Verfugung stehen. Zum Teil
reicht das bis ins 19. Jahrhundert und weiter zuriick. Auch JSTOR
durchsucht die Zeitschriften einerseits iiber die Fachrichtung, tiber
die Titel oder tiber den Herausgeber, jeweils in alphabetischer Rei-
henfolge. Zudem bietet die Datenbank eine «basic search» sowie
«advanced search» Funktion mit einer animierten Suchanleitung an
(beide mit Volltextsuche).

Weitere Elektronische Zeitschriften

Die Homepage der Bibliothek des GIUZ <http://www.geo.uzh.ch/
de/bibliothek/recherche/elektronische-zeitschriften/> verweist auf
weitere Links zu (Online-) Zeitschriften.

3.2.3 Suche in Bibliographien und Datenbanken

Datenbanken sind fiir bequemen Zugrift organisierte Sammlung
von Informationsobjekten. Sie werden bei der Literatursuche immer
wichtiger, da viele Zeitschriften und Zeitungen Publiziertes zuneh-
mend auf diesen Datentrigern archivieren. Unterschieden werden
bibliographische Datenbanken (z.B. Sociological Abstracts, Web of
Science), Nachschlagewerke und Volltextsammlungen (z.B. Science
Direct <http://www.sciencedirect.com/>, ACM <http://portal.acm.
orgl). Der Zugang zu diesen Datenbanken (v.a. zu Volltextsamm-
lungen) ist meist beschrinkt und kann nur an gewissen Orten her-
gestellt werden. Kostenpflichtige Datenbanken mit Campuslizenz
sind fiir Universititsangehorige kostenlos zuginglich. Nebst dem
Zugang sollte man wissen, was der Inhalt der jeweiligen elektroni-
schen Datenbank ist und wie der Rechercheprozess funktioniert.

6 Unter dem Begriff peer review versteht man eine Begutachtung eines eingereichten Arti-
kels durch amfere WissenschaftlerInnen (= engl. peers), die sich in dem gewihlten For-
schungsthema besonders gut auskennen. In der Regel wird ein Doppelblindverfahren
angewandt. Das heisst die Gutachter kennen die Namen der Autorenschaft nicht und
umgekehre.

Geographisches Institut der Universitit Ziirich


http://www.jstor.org/
http://www.geo.uzh.ch/de/bibliothek/recherche/elektronische-zeitschriften/
http://www.geo.uzh.ch/de/bibliothek/recherche/elektronische-zeitschriften/
http://www.sciencedirect.com/
http://portal.acm.org/
http://portal.acm.org/

Die Datenbanken sind sowohl alphabetisch als auch fachlich (z.B.
nach Wissenschaften) geordnet. Die Suche in den einzelnen Da-
tenbanken ist jeweils unterschiedlich, im Allgemeinen aber 4hnlich
aufgebaut wie die der Bibliothekskataloge (Suche nach Titeln, Au-
torlnnen, Schlagworten; vgl. auch «Internetrecherche tiber Such-
maschinen»).

Die vom «Institute for Scientific Information (ISI)» herausgege-
bene Datenbank «Web of Science> verzeichnet zum Beispiel Artikel
aus iiber 8'500 internationalen Fachzeitschriften.

Eine Zusammenstellung von wichtigen Datenbanken im Fach-
bereich der Geographie ist auf der Homepage der Bibliothek des
Geographischen Instituts der Universitit Ziirich (GIUZ) unter
http://www.geo.uzh.ch/de/bibliothek/recherche/datenbanken/s zu
finden. Bei den FAQ (hiufig gestellte Fragen) finden Sie weitere
Informationen zu Datenbanken.

Internetsuche

Die Literatursuche iibers Internet erdffnet viele Moglichkeiten, da
die Inhalte von iiberall her zuginglich sind. So sind zahlreiche Zeit-
schriftenartikel fiir Universititsangehorige kostenlos zuginglich
oder online bestellbar (meist jedoch kostenpflichtig). Das Internet
bietet auch Zugang zu Bibliothekskatalogen, oft tiber die Internet-
seiten der Universititen (Baade et al. 2005: 75). Allerdings sind mit
der riesigen, unorganisierten Datenmenge im Internet auch Prob-
leme verbunden. Erstens kann diese in verniinftiger Zeit nicht be-
wiltigt werden, zweitens vermittelt die blosse Quantitit das Gefiihl,
alle relevanten Angaben kénnten iibers Internet gefunden werden
(Hart 2001: 128). Drittens ist die Nutzung so gefundener Quellen
problematisch, da die Webseiten nur virtuell bestehen. D.h. sie sind
jederzeit verinderbar, und alte Versionen nicht immer einsehbar.
Entnehme ich also heute Informationen einer bestimmten Web-
seite, so konnen diese morgen ganz anders ausschen oder sie sind
gar nicht mehr enthalten. Es kann auch sein, dass die ganze Seite
nicht mehr existiert. Viertens ist auch die Zuverlissigkeit von Aussa-
gen auf Webseiten und die Herkunft der Informationen umstritten.
Wo es bei Publikationen noch Redaktionen gibt, die eine gewisse
Kontrolle tiber das Gedruckte ausiiben, kann im Internet ungehin-
dert publiziert werden. Eine Ausnahme stellen Online-Zeitschriften
dar. Diese verftigen auch wie herkommliche Fachzeitschriften tiber
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ein Review- bzw. Begutachtungs-System, wodurch nur qualitativ

hochwertige Artikel zur Publikation bzw. in das Netz gelangen.
Aus diesen Griinden ist es wichtig, das Internet als eine zwar viel-

schichtige Suchplattform zu betrachten, die aber die herkémmliche

Literatursuche nicht ersetzt. Eine Recherche im Internet kann von

zwei unterschiedlichen Ausgangspunkten angegangen werden:

* mit Hilfe einer globalen Stichwortsuche iiber eine Suchmaschine
oder

e iiber die thematische Suche in Internet-Verzeichnissen (die In-
halte letzterer sind nicht immer tiber Suchmaschinen auffindbar,
da sie sich in Datenbanken befinden, die von den Suchprogram-
men nicht durchforstet werden konnen, auch wenn sie 6ffentlich
zuginglich sind).

Internetrecherche iiber Suchmaschinen

Eine Moglichkeit der Internetrecherche besteht direkt iiber eine
herkdmmliche Suchmaschine wie «Google», «AltaVista», «Exalead»
etc. Eine unsystematische Suche nach Publikationen mit Schlag-
worten kann unter Umstidnden jedoch eine uferlose Angelegenheit
sein. Es gilt, aussagekriftige Schlagworte sinnvoll zu verkniipfen
und die Suchergebnisse kritisch zu hinterfragen (Baade et al., 2005:
75). Es ist somit empfehlenswert, sich mit den Operatoren (wie
zum Beispiel «OR», «+», «-», «~», «*» etc. fiir Google) der jeweiligen
Suchmaschine etwas vertraut zu machen. Informationen dazu sind
oft iiber die jeweilige Hilfefunktion oder tiber Onlineanleitungen
wie zum Beispiel das Tutorial fiir Google http://www.googleguide.
comv zuginglich.

Es stehen auch Suchmaschinen zur Verfiigung, die gezielt wissen-
schaftliche Literatur suchen. Diese erschliessen im Unterschied zu
kommerziellen Suchmaschinen auch Internetquellen des «unsicht-
baren Web». Hier einige Beispiele:

* BASE (Bielefeld Academic Search Engine):
<http://www.base-search.net/>
e Scirus:

<htep:/Iwww.scirus.com/>
* Intute Repository Search:

<hetp://www.irs.intute.ac.uk/IRSUl/index.jsp>
* Google Scholar:

<http://scholar.google.com/>

¢ Science Direct:
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<htep://www.sciencedirect.com/»

Metasuchmaschinen kombinieren die Suche nach Begriffen mit Hil-
fe von mehreren Suchmaschinen und stellen die Resultate der ange-
fragten Suchmaschinen zusammen. Die Metasuchmaschiene «Clu-
sty» <htep://clusty.com/> zum Beispiel, kombiniert die Resultate von
zahlreichen Suchmaschinen, wobei dhnliche Ergebnisse gleichzeitig
nach Themengebiete (clusters) gruppiert werden. Die Suche kann
dann auf gezielte «clusters» beschrinkt werden. Weitere Suchma-
schinen sind unter folgendem Link der Bibliothek des GIUZ zu
finden:
<http://www.geo.uzh.ch/de/bibliothek/recherche/suchmaschinen/>
Suche in Internet-Verzeichnissen’

Internetverzeichnisse sind editierte Suchhilfen, die den Zugang zu
ausgewihlten Ressourcen (Informationen und Dokumente aller
Art) ermoglichen. Diese Web-Seiten verzeichnen intellektuell ange-
legte Linksammlungen, die zu einzelnen Quellen oder Quellsamm-
lungen fithren. In einem Internetverzeichnis werden einzelne Links
in einer hierarchischen Struktur verschiedenen Kategorien zugeord-
net, was an den systematischen Katalog einer Bibliothek erinnert.
Aus diesem Grund werden Internet-Verzeichnisse auch als «virtuelle
Bibliotheken» oder «Kataloge» bezeichnet.

Das Spektrum an Internetverzeichnissen ist vielseitig, nicht
nur hinsichtlich der immer grésser werdenden Anzahl, sondern
auch im Hinblick auf Qualitit, strukturellen Aufbau und Be-
nutzeroberfliche.

Nebst den generellen Verzeichnissen (kommerzielle Kataloge wie
zum Beispiel <http://www.dino-online.de> oder <http://de.dir.yahoo.
comp) existieren vermehrt Verzeichnisse, die sich auf ein Fach oder
Fachcluster beschrinken. Virtuelle Bibliotheken werden meist von
Universititsinstitutionen oder Fachhochschulen angelegt, um die
tiber das Internet zugingliche wissenschaftliche Fachinformation zu
biindeln, fachgerecht zu strukturieren und zu erschliessen. Diese
qualititskontrollierten Verzeichnisse verfolgen in der Regel keine
kommerziellen Interessen und die Auswahl und Systematisierung
der Quellen erfolgt im Idealfall von FachexpertInnen oder Fachre-
ferentInnen.

7 Die Ausfithrungen in diesem Unterkapitel basieren weitgehend auf Lauber-
Reymann, M. (2007).
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Unterschieden wird zwischen virtuellen Allgemeinbibliotheken
(ohne fachliche Einschrinkung) und virtuellen Fachbibliotheken
(wenn es sich um einzelne Wissenschaftsficher handelt).

Innerhalb der virtuellen Bibliothek erméglicht neben der Navi-
gation in der Regel eine Suchsoftware die Stichwortsuche. Hier gilt
zu beachten, dass die indexierten Dokumente in einem Verzeichnis
meist nicht im Volltext erfasst sind. Somit ist eine Suche nur im
Erschliessungs-Datensatz, also im Titel, in der kurzen Inhaltsbe-
schreibung (Abstracts), in den zugehérigen Kategorien oder Schlag-
wortern moglich.

Hier sei eine kleine Auswahl angefiihrt:
¢ Intute:

<http://www.intute.ac.uk/>
* Virtuelle Allgemeinbibliothek:

<http://www.virtuelleallgemeinbibliothek.de>
e WWW Virtual Library:

<htep://vlib.org

* The Internet Public Library — IPL
<htep://www.ipl.org

* BUBL Bulletin Board for Libraries
<http://bubl.ac.uk>

¢ Dasvascoda-Portal: Vascoda ist ein kostenfreies Internet-Portal fiir
alle, die wissenschaftliche Informationen suchen. Es bietet umfas-
sende Rechercheméglichkeiten und komfortable Zuginge zu ver-
lisslichen Informationen und Volltexten unterschiedlicher Ficher
<http://www.vascoda.de>

Evaluation der Resultate

Eine sinnvolle Struktur bei der Suche, gut gewihlte Schlagworter
und eine kritische Evaluation der erhaltenen Resultate sind bei der
Internetrecherche, mehr noch als bei anderen Formen der Litera-
tursuche, unabdingbar. Kriterien der Evaluierung beinhalten Fra-
gen nach:

* dem Zweck der Verdffentlichung (Zielgruppe, Objektivitit)

* der Quelle (AutorInnen, Korperschaft)

* der Top Domain Level der url (.gov .org .edu etc.)

* der Aktualitit (last update)

* der Genauigkeit und Verifizierbarkeit der Information

¢ den Referenzen (Links zu anderen Arbeiten)

¢ dem Stil und der Funktionalitit
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Um der Fliichtigkeit virtueller Informationen zu begegnen, emp-
fiehlt es sich, wichtige Inhalte von Internetseiten lokal zu speichern
oder auszudrucken. Fiir weitere Informationen zur Evaluation von
Webseiten siehe auch:
<http://www.library.ubc.ca/home/evaluating/> oder
<http://library.albany.edu/usered/eval/evalweb/>

3.3 Literaturverarbeitung

Literaturverarbeitung kommt in verschiedenen Phasen des Stu-
diums zur Anwendung. Zentral ist sie nicht nur beim Verfassen ei-
ner wissenschaftlichen Arbeit, sondern insbesondere auch bei Prii-
fungsvorbereitungen, wo ebenfalls grosse Literacurmengen durch-
gearbeitet und strukturiert werden miissen. Um sich nicht in der
Menge an wissenschaftlicher Literatur zu verlieren, empfiehlt sich
eine rasche und strukturierte Auswahl an Literatur, die Brauchbares
von Uberfliissigem trennt.

3.3.1 Denken

Man kann drei Arten des Denkens beim Lesen unterscheiden:

1. Nachdenken: Gelesenes wird durchdacht und angeeignet.

2. Logisches Denken: Aus gegebenen Voraussetzungen werden
Schlussfolgerungen gezogen.

3. Schopferisches Denken: Erarbeiten von Losungen aus Erkennt-
nissen, Gesetzen und bereits Gedachtem.

3.3.2 Lesen

Uberfliegendes oder kursorisches Lesen

Fiir die Literatursuche und die Auswahl von zu verarbeitenden Ar-

tikeln und Biichern eignet sich das tiberfliegende oder «kursorische»

Lesen, das als Vorstufe fiir das eigentliche Lesen gesehen werden

kann.

Folgende Fragen stellt man sich vor dem tiberfliegenden Lesen:

* Soll/muss etwas tiberhaupt gelesen werden?

* Worum geht es in dem Werk?

Vorgehen

* Lesen von Titel, Erscheinungsjahr, Auflage, Buchklappe, Inhalts-
verzeichnis, Literaturverzeichnis, Vorwort, Einleitung, Zusam-
menfassung. Eventuell diagonales/senkrechtes Lesen einzelner
Seiten oder Kapitel.
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* Senkrechtes Lesen: Der Blick wandert an einer gedachten Mit-
telachse einer Textspalte nach unten und erfasst die wichtigsten
Worter (Verben und Substantive).

* Diagonales Lesen: Erfassen der wichtigsten Zusammenhinge
und Argumentationen in einem Text (zu achten ist besonders
auf Substantive und Verben mit Adjektiven und Adverbien, so-
wie auf Signalworter wie «schliesslich», «erstens», «<zweitens», «am
Wichtigsten», «daher», «also» etc.).

Orientierendes Lesen

Das orientierende Lesen ist z.B. bei der kritischen Durchsicht von

Texten und bei der Vorbereitung fiir eine Diskussion niitzlich, wo

man sich in kurzer Zeit Informationen beschaffen méchte.

Fragen:

* Von welchen Gedanken gehen die Autorlnnen aus, welches ist
ihr Ansatz?

* Welche Frage(n) mochten sie beantworten?

* Welche Vermutung liegt ihrer Argumentation zugrunde?

* Welche Meinung oder welche theoretischen Ansitze vertreten
die AutorInnen?

* Wie verlduft die Argumentation, ist sie logisch?

* Welche Fakten legen die AutorInnen vor, um ihre Argumente zu
untermauern?

* Sind die Informationsquellen ausgewogen gewihlt?

* Haben die AutorInnen méglicherweise andere Griinde (personli-
che Betroffenheit, politische Einstellung, Eigeninteresse etc.) fiir
ihre Haltung?

* Ist nachvollziehbar, wie die Ergebnisse zustande gekommen
sind?

* Erfolgen Argumentation und Erklirung wirklich aufgrund der
aufgefiihrten Daten oder doch mehr aufgrund eines nicht dekla-
rierten Wissens?

Vorgehen:

» Zugiges Lesen des Textes. (Merke: Ein Abschnitt enthilt tbli-
cherweise eine Hauptidee; dies sollte man auch bei der Formulie-
rung von eigenen Texten beriicksichtigen).

* Anbringen von Markierungen. Das Erfinden eines eigenen Sys-
tems, das einem liegt, ist von Vorteil.

Beispiele fiir Markierungen:

= Unterstreichungen
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Die Stirke der Unterstreichung hebt die Wichtigkeit hervor.
= Uberstreichungen bzw. farbliche Markierung
Markieren der wichtigen Textstellen mit Leucht- oder Farbstift.
= Uberlagernde Begrenzungen/Begriffe
Zentrale Textstellen werden grossziigig angefirbt oder mit Titeln
zusammengefasst. Kausale und zeitliche Zusammenhinge wer-
den mittels Linien oder Pfeilen gekennzeichnet.
= Randnotizen
Am Textrand werden wichtige Begriffe oder Zusammenhinge
aufgefithrt. Ein System von Randmarkierungen hebt die mar- o, hichiagen
kanten Textstellen und tibergeordneten Zusammenhinge hervor. | yichig

inige Beispiele fiir
Randmarkierungen:

Nebenstehende Beispiele sind zur Illustration gedacht und miis- ! schr wichdig
. . . . > :
sen nicht in der Form iibernommen werden. Eigene Randmar- ° iraghCh
. - 1 c i
kierungssysteme bewihren sich in der Regel eher (ausser man BOP lc.mln
. . . . R eispie
arbeitet in Teams, welche gemeinsam an einem Text arbeiten). . \iderspruch
.. .. . 1.,2. N i
Abb. 7: Beispiel fiir eine Karteikarte wmmerieringen

Quelle: Eigene Darstellung
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Selektives Lesen

Beim selektiven Lesen liest man nicht ein ganzes Buch oder einen

ganzen Artikel, sondern nur interessante Kapitel.

Fragen:

* Welche Informationen, Daten, Aussagen im Text sind (fiir mich
und mein Thema) wichtig?

* Welche Informationen, Daten oder Aussagen muss ich fiir meine
Absichten herausfiltern (z.B. fiir einen Vortrag, eine Arbeit, eine
Textzusammenfassung)?

* Welche Textpartien kann ich beim Nachfassen tibergehen?

e Was muss ich unter Umstinden lernen?

Vorgehen:

* Ein bereits gelesener und durchgearbeiteter (markierter) Text
wird fiir die weitere Verwendung aufgearbeitet, d.h. ein zweites,
drittes etc. Mal («selektiv») durchgelesen

* Selektion sehr wichtiger, wichtiger und unwichtiger Textstellen

* Darstellen und Strukturieren von Gedankenzusammenhingen
(logische Verkniipfungen herstellen, Zusammenfassung schrei-
ben oder Mind Maps erstellen)

* bestimmte Textstellen markieren, die méglicherweise intensiv
bearbeitet/ gelernt werden miissen

* anfertigen von Exzerpten (siche unten)

Lernendes Lesen

Das lernende Lesen eignet sich v.a. fiir Priifungsvorbereitungen.

Frage:

* Wie kann man sich den Inhalt des Textes aneignen, so dass er zu
einem spiteren Zeitpunkt wieder abrufbar ist?

Vorgehen:

¢ Bewusster Entscheid, einen Text lernen zu wollen!

* Wichtiges immer nachher rekapitulieren und tiberdenken

* Textinhalt erfassen und durchdringen, nicht auswendig lernen

3.3.3 Exzerpte

Exzerpieren bedeutet, relevante Informationen aus einem Text her-
ausziehen. Exzerpieren ist nicht nur fiir das wissenschaftliche Arbei-
ten, sondern v.a. auch fiir das Lernen wichtig, da nie der Priifungs-
stoff in seinem umfassenden Umfang gelernt werden kann und man
sich auf das Wesentliche konzentrieren muss.
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Strukturexzerpte

Strukturexzerpte eignen sich, um ein logisches Gefiige in einen zu
verstehenden Text zu bringen. Wichtige Gedanken im Text werden
auf einem (grossen) Blatt festgehalten und mit Verbindungslinien
und Pfeilen zueinander in Beziehung gesetzt. Fiir eine ausfihrliche
Behandlung von Themen oder bei Gruppendiskussionen empfiehlt
sich die Verwendung einer Pin-Wand oder einer grossen Papierfolie
bis zu mehreren Metern Linge (Zielke 1988: 185).

Karteien
Informationen zu bestimmten Themen werden auf Karteikirtchen
geschrieben und nach Stichwértern, Schlagwértern oder Sachgebie-
ten geordnet. Dabei ist zu beachten, dass alle Informationen tiber
die Quellen festgehalten werden. Dieses Verfahren eignet sich be-
sonders fiir Werke, die nur relativ kurze Zeit ausgelichen werden
konnen. Es werden hierzu auch verschiedene Computerprogramme
angeboten, die sich fiir eine Kartei eignen, z.B. FileMaker, EndNo-
te, Citavi etc.

Zu beachten ist, dass dieses Verfahren sehr zeitaufwindig ist und
deshalb vorwiegend bei grosseren Arbeiten angewendet wird. Ein
Karteiensystem ist nur sinnvoll, wenn es konsequent und vollstin-

dig nachgefiihrt wird.
Abb. 8: Beispiel eines Beziehungsgefiiges

( ; ut organisierte Kar-

teien tragen dazu
bei, dass einmal Gesich-
tetes wieder verfligbar
wird.

Buch A Buch B Zeitschrift A Zeitschrift B
Thematik 1 Aussage/Seite
Thematik 2 Aussage/Seite Aussage/Seite Aussage/Seite
Thematik 3 Aussage/Seite Aussage/Seite
Thematik 4 Aussage/Seite Aussage/Seite Aussage/Seite
Thematik 5 Aussage/Seite Aussage/Seite Aussage/Seite
Thematik 6 Aussage/Seite Aussage/Seite

Quelle: Eigene Darstellung nach Zielke (1988: 183).

Beziehungsgefiige

Das Herstellen von Bezichungsgefiigen (vgl. Abb. 8) eignet sich be-
sonders fiir den Vergleich dhnlich aufgebauter Werke, oder wenn der
wissenschaftlichen Analyse ein umfassendes Werk zugrunde liegt. Je

Version 7.0

45




Leitfaden fiir wissenschaftliches Arbeiten

nach dem werden die Kapitel oder Hauptthemen hinter- oder un-
tereinander aufgelistet. Die Informationen eines jeden Buches wer-
den (mit Quellenverweis!) stichwortartig in die Tabelle tibertragen.
Bei der Bearbeitung ist auf diese Weise sofort erkennbar, wer was
wo zu welchem Thema geschrieben hat (Zielke 1988:183).
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4 Verfassen einer
wissenschaftlichen Arbeit

4.1 Anspriiche

4.1.1 Moralische Anspriiche
Plagiat, ein Verstoss gegen intellektuelle Redlichkeit
Wissenschaftliches Arbeiten verlangt das Einhalten von bestimmten Einl!’la%ialt_ s keindKa—
Regeln, so die geschriebenen und ungeschriebenen Verpflichtungen Dichstahl ailg;i:ﬂognerﬁm
zur «intellektuellen Redlichkeit» (Baade et al. 2005: 27). Vorsitzli- Figentum!
che (und unbeabsichtigte) Verfilschungen von Daten, Ergebnissen
und Tatsachen, die alleine dazu dienen, andere von einer gewissen
Meinung zu tiberzeugen, sind zu unterlassen.
Das Plagiieren ist ein gravierender Verstoss gegen die «intellek-
tuelle Redlichkeit». Plagiieren heisst, «sich mit fremden Federn zu
schmiicken», d.h. Inhalte anderer Studien oder Texte ohne Verweis
auf Herkunft und Urheberlnnen zu iibernehmen oder zu kopie-
ren.
Die Verpflichtung zur Redlichkeit gilt fiir jegliches wissenschaft-
liche Arbeiten (also bereits beim Schreiben einer Hausarbeit) und
tur jegliche Verarbeitung von Quellen (insbesondere auch Internet-
quellen). Bei Veroffentlichungen von Arbeiten, die Plagiate enthal-
ten, liegt ein zivilrechtliches oder strafrechtliches Vergehen vor. Ein
Verstoss gegen diese Verpflichtungen (selbst ein unbeabsichtigter,
denn «Unwissen schiitzt vor Strafe nicht») kann im schlimmsten
Fall ein Ende einer wissenschaftlichen Karriere bedeuten (Baade et
al. 2005: 27-28).

Einbezug von bestehendem Wissen

Immer wieder kommt es vor, dass Studierende das Ubernehmen

von Inhalten anderer Autorlnnen als unbefriedigend empfinden

und dadurch ihre Eigenleistung geschmilert sehen. Es ist allerdings

darauf hinzuweisen, dass das Sammeln, Zusammenstellen und Neu-

Kombinieren von unterschiedlichen Quellen bereits ein wichtiger

und oft auch anspruchsvoller Teil einer wissenschaftlichen Arbeit

ist, der auch dementsprechend gewiirdigt wird. < vor anderen

Erstens ist der Einbezug schon bestehenden Wissens erwiinscht Wﬁbernommen wird,

. . muss in einer Arbeit
(nicht das Rad neu erfinden), zweitens kann auch das Zusammen- ghbar werden.
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lassigen) Tatsachen
und (unzuverlissigen)

Meinungen und Vermu-

tungen!
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nehmen und Vergleichen unterschiedlicher Quellen bereits ein Er-
kenntnisfortschritt sein. Allerdings ist in einem nichsten Schritt
darauf zu achten, dass die Inhalte der verwendeten Quellen auch
kommentiert werden. Eigene Meinungen, Stellungnahmen und In-
terpretationen sollten also unbedingt Teil der Arbeit sein (Peterssen
1987:19-32). Es soll dabei sichtbar sein, welche Teile der Arbeit aus
eigenen Gedanken und welche aus solchen anderer Autoren und
Autorinnen darstellen.

4.1.2 Wissenschaftliche Anspriiche

Nachvollziehbarkeit

Forschungsresultate miissen nachvollziehbar sein. Zwar kann nicht
davon ausgegangen werden, dass Aussagen immer intersubjektiv
nachvollziehbar sind, d.h., dass bei gleicher Methodenwahl die glei-
chen Ergebnisse resultieren. Erkenntnis, auch in sogenannt «exak-
ten» Wissenschaften wie den Naturwissenschaften, ist immer an ein
menschliches Subjekt gebunden (Bopp et al. 2000: 36). Hingegen
muss in einer wissenschaftlichen Arbeit der Weg zum Erkenntnis-
fortschritt nachvollziehbar sein. So miissen verwendete Begriffe klar
definiert, die Herkunft der verwendeten Daten bzw. die Methoden,
Grundlagen eigener Erhebungen offengelegt werden. Fehlen diese
Angaben oder sind sie ungenau, so kann der Argumentation in ei-
ner wissenschaftlichen Arbeit nicht mehr gefolgt werden.

Reliabilitiit (Zuverlissigkeit)

Als zuverldssig werden Verfahren bezeichnet, die bei Wiederholung
unter denselben Bedingungen die gleichen Resultate hervorbrin-
gen. Vielfach ist es v.a. in den Sozialwissenschaften nicht méglich,
die gleichen Bedingungen wieder herzustellen, da Sozialforschung
in der Regel nicht unter Laborbedingungen durchgefiihrt werden
kann. Zudem sind die beforschten Menschen handelnde Individu-
en, die sich nicht immer gleich entscheiden, wenn sie vor gleichen
Wahlméglichkeiten stehen. So muss auch hier klar und nachvoll-
ziehbar angegeben werden, wie man zu einem bestimmten Ergebnis
gelangt ist und warum man welche Schliisse gezogen hat.

Validitiit (Giiltighkeit)

Giiltig, also valide, sind Verfahren, die messen, was sie zu messen
vorgeben. Oft werden Daten auf unzulissige Art und Weise verall-
gemeinert. Die absolute Wahrheit lisst sich nie ermitteln, da wir
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nur aufgrund des heutigen Wissensstandes forschen kénnen, der
morgen bereits iiberholt sein kann. In einer Arbeit missen Vermu-
tungen und Meinungen von Tatsachen und Fakten getrennt wer-
den. Vermutungen kénnen zwar gedussert werden, doch muss dies
tur die Leserschaft klar ersichtlich werden.

4.1.3 Stilistische Anspriiche

Eine wissenschaftliche Arbeit sollte interessierten Kreisen zuging-
lich und verstindlich sein. Irritierende Stilformen, Bandwurmsitze,
allzu grosse Verschachtelungen, hochtrabende Formulierungen und
Aneinanderreihungen von Fachausdriicken, Vulgir- oder Slangspra-
che sollten nicht benutzt werden. Unter Umstinden (im Zweifels-
fall) ist die Ubersetzung fremdsprachiger Begriffe sinnvoll (Binsch
1999:20).

Eine Arbeit soll zum Lesen, nicht zum Ablegen bzw. Archivieren
gemacht werden. Nebst inhaltlicher und grammatikalischer Kor-
rektheit sind deshalb auch Stil und Wortwahl wichtig. Die Schluss-
redaktion sollte nicht zu kurz vor Abgabe erfolgen, und die Suche
nach einer gelungenen, treffenden Ausdrucksform soll bewusst in
die Zeitplanung integriert werden. Wiinschenswert sind treffende,
kurz gehaltene, eindeutig verstindliche Formulierungen, eine ex-
akte, evtl. auch iiberraschende Wortwahl und eine ausdrucksvolle
Sprache. Zu vermeiden sind wenig aussagefihige Titel (z.B. 1. Geo-
graphischer Uberblick, 2. Historischer Uberblick, 3. Hauptteil, 4.
Resultate etc.), Floskeln und unnétige Fiillsitze.

Ein Text soll also méglichst eigenstindig sein, aber weder gefiihl-
striefend noch anbiedernd wirken. Ausschweifende Erklirungen
und schwiilstige Stilformen sind in einer wissenschaftlichen Arbeit
wenig angebracht, personliche Betroffenheit oder sogar Bestiirzung
soll, wenn tiberhaupt, auf niichterne Art zum Ausdruck gebracht
werden. Das bedeutet nicht, dass man den in einer wissenschaft-
lichen Arbeit behandelten Themen gleichgiiltig gegeniiberstehen
muss oder dass man davon nicht selbst betroffen sein kann.®

4.1.4 Geschlechtergerechtes Formulieren’
Es gibt nach wie vor Bereiche, in denen Frauen und Minner nicht
gleichgestellt sind, auch wenn die Gleichberechtigung von Frau und

8 Fiir weitere Ausfiithrungen zur sprachlichen Prignanz siehe Esselborn-Krumbiegel (2004),
Kapitel 7.

9 Die Ausfithrungen in diesem Kapitel beruhen weitgehend auf: Universititsleitung der
Universitit Ziirich (2003).
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n meiner Dissertation

(Backhaus 1996) hatte
ich es mit balinesischen
Fischern (nur Minner),
SalzmacherInnen (Min-
ner und Frauen), Garne-
lenzuchtarbeitern (nur
Minner) sowie Seetang-
bauern und -biuerinnen
zu tun. Wire hier nur
die minnliche Form
stellvertretend fiir beide
Geschlechter verwendet
worden, wiren die Aussa-
gen ungenau geworden.
Das Beispiel zeigt auch
die Grenzen, die einem
durch die deutsche Spra-
che gesetzt werden, z.B.
durch die Umlaute bei

«Bauer — Biuerin».
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Mann seit 1981 in der Schweizerischen Bundesverfassung verankert
ist. Die Sprache ist einer davon. Auch wenn geschlechtergerech-
te Formulierungen in der deutschen Schweiz in verschiedensten
Texten immer mehr beriicksichtigt werden, mangelt es oft an einer
konsequenten Durchfihrung.

Die praktische Umsetzung der sprachlichen Gleichbehandlung
ist nicht immer einfach. Ein Hinweis, dass sich die in einem Text
verwendeten minnlichen Personenbezeichnungen auch auf Frauen
bezichen, wird der Forderung nach sprachlicher Gleichbehandlung
nicht gerecht. Das generische Maskulin (Verwendung maskuliner
Personenbezeichnungen fiir beide Geschlechter) verschleiert die
Prisenz von Frauen und ist zudem ungenau.

Im Deutschen wird zwischen drei wesentlichen Moglichkeiten
des geschlechterneutralen Formulierens unterschieden.

Paarformen

Bei Paarformen werden Frauen und Minner explizit genannt. Da-

bei wird zwischen Vollformen und Kurzformen!® unterschieden:

= die Professorinnen und Professoren (Kurzform: die Professorinnen; die
Professor/innen)

= die Diplomandin oder der Diplomand (Kurzform: der/die Diplomandin;
der/die Diplomand/in)

= die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (Kurzform: die Mitarbeiterlnnen; die
Mitarbeiter/innen)

Geschlechterneutrale und geschlechterabstrakte Ausdriicke

Paarformen erschweren bei hiufiger Anwendung die Lesbarkeit ei-

nes Textes. Um schwerfillige Formulierungen zu vermeiden, bie-

ten sich geschlechterneutrale und geschlechterabstrakte Ausdriicke

an. Bei hdufigem Gebrauch dieser Ausdriicke kann ein Text jedoch

unpersonlich und distanziert wirken. Zu den geschlechterneutralen

Ausdriicken gehoren einerseits substantivierte Adjektive wie:

* die Kranken, die Jungen etc.

und andererseits substantivierte Partizipien wie:

¢ die Mitarbeitenden, die Dozierenden, die Studierenden etc.
Beachte, dass Geschlechterneutralitit hier nur im Plural gege-

ben ist. Im Singular ist das grammatische Geschlecht wiederum

10 Die auch in diesem Leitfaden verwendeten Kurzformen mit «In» oder «/-in» sind nicht
iiberall akzeptiert. Es empfiehlt sich deshalb, abzukliren, welche Formen akzeptiert wer-
den und welche nicht. Auf den Titelblittern (nicht aber im Lauftext) der Diplom- und
Masterarbeiten der Universitit Ziirich miissen Paarformen ausgeschrieben werden: nicht
«Die JigerInnen der Kurpfalz», sondern «Die Jigerinnen und Jiger der Kurpfalz».
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ersichtlich (der Kranke, die Kranke). Ausdriicke, deren gramma-

tisches Geschlecht keinen Bezug zum natiirlichen Geschlecht hat,

werden als geschlechterabstrakte Ausdriicke bezeichnet. Sie sind ge-

schlechtsunspezifisch:

= das Individuum, der Gast, die Person, die Hilfskraft, die Leitung, das
Prasidium, die Delegation, der Lehrkérper, das Mitglied etc.

Umformulierungen
Personenbezeichnungen kénnen vermieden werden, indem Sitze
(z.B. durch gebrauch von Infinitiv, von Passivformen, von Adjekti-
ven etc.) umformuliert werden. Hier einige Beispiele:
¢ Der Antragsteller hat folgendes zu beachten...

= Bitte beachten sie folgenden Hinweis... Oder; Folgende Hinweise sind

zu beachten...
¢ Behandlungen beim Arzt sind in der Regel versichert.

= Arztliche Behandlungen sind in der Regel versichert.
o Der Teilnehmer des Kongresses ist berechtigt...

= Die Teilnahme am Kongress berechtigt...
o Jeder muss die Priifungsaufgabe eigenstandig l6sen.

= Die Priifungsaufgabe muss eigenstandig geldst werden. oder:

= Alle I6sen die Priifungsfrage eigenstandig.
¢ Niemand darf aufgrund seiner Herkunft benachteiligt werden.

=> Niemand darf aufgrund der Herkunft benachteiligt werden.
Es braucht etwas Ubung, um die verschiedenen sprachlichen Mog-
lichkeiten fiir ein geschlechterneutrales Schreiben auszuschopfen.
Mit einem bewussten Einsatz der zur Verfiigung stehenden Sprach-
mittel ldsst sich ein Text jedoch leicht lesbar und fliissig im Stil ge-
stalten. Wichtig ist, dass die sprachliche Gleichbehandlung bereits
beim Entwerfen eines Textes berticksichtigt wird. Werden erst im
Nachhinein alle maskulinen Personenbezeichnungen ersetzt, ent-
stehen oft unbefriedigende Ergebnisse.

4.1.5 Gestaltung und Umfang

Die computergestiitzte Textverarbeitung bietet viele Moglichkei-
ten der Gestaltung und ist mittlerweile zum Standard geworden.
Wichtig sind Lesbarkeit und Ubersichtlichkeit. Fiir Arbeiten, deren
Umfang eine oder zwei Seiten iiberschreitet, empfiehlt sich eine Se-

rifenschrift — mit «Fiisschen» — gegeniiber einer Sanserifenschrift
— ohne «Fiisschen» (vgl. Abb. 9).

Version 7.0

prachliche Gleichbe-

handlung nicht erst

im Nachhinein beriick-

sichtigen!!

51



Leitfaden fiir wissenschaftliches Arbeiten

52

Bei vielen Arbeiten (Ubungen, Seminararbeiten, aber auch Ba-
chelor- und Masterarbeiten) wird oft eine maximale Seitenzahl vor-
geschrieben. Vor dem niheren Befassen mit dem Thema erscheint
diese Seitenzahl oft als hoch. Doch hiufig wird schnell deutlich,
dass das Thema umfangreicher behandelt werden kann als ange-
nommen und die vorgegebene Seitenzahl dann eher zu gering ist.
Es ist jedoch wichtig, dass man sich mehr oder weniger an die Vor-
gabe hilt. Einerseits ist es fiir die Korrigierenden nicht immer an-
genehm, dreissig statt der vorgegebenen zehn Seiten durchzulesen.
Anderseits ist es ein Teil der Aufgabenstellung, mit limitierenden
Faktoren wie Zeit oder Umfang zurechtzukommen.

Die meisten wissenschaftlichen Zeitschriften haben strikt limi-
tierte Textldngen, an die sich die Autorenschaft halten muss, will
sie nicht, dass ihr Artikel wegen Uberlinge abgelehnt wird. Wei-
ter vermeidet eine Vorgabe ein inhaltliches Ausufern eines Themas.
Oftmals werden Arbeiten nach einer Kiirzung besser, da sie sich auf
das Wesentliche beschrinken.

Vor dem Computerzeitalter existierten mehr oder weniger ver-
bindliche Angaben tiber die Menge der Anschlige auf einer Seite.
Es galten folgende Regeln:

* Eine Zeile umfasste 60 bis 70 Anschlige (sog. «akademische Zei-
le»),

* es wurde ein mittlerer Zeilenabstand (entspricht Abstand 11/2)
verwendet,

* woraus sich ca. 35 Zeilen oder etwa 2'100 bis 2'500 Zeichen pro
Seite fiir einen durchgehenden Text ohne Titel und Graphiken
ergaben.

Bei computergestiitzter Textverarbeitung kann, bei gleicher Seiten-

zahl die Anzahl der Anschlige je nach Schriftart und -grésse weit

stirker variieren. Generell hat die Zeichenzahl pro Seite durch die

Verwendung meist engerer Schriften zugenommen (vgl. Abb. 10).
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Abb. 9: Beispiele von Schriften

* Dieser Text wurde in einer Serifenschrift abgefasst
(Schrifttyp: Adobe Garamond Pro, Schriftgrosse 11 Punkt)

* Dieser Text wurde in einer Serifenschrift abgefasst
(Schrifttyp: Times New Roman, Schriftgrosse 11 Punkt)

¢ Dieser Text wurde in einer Serifenschrift abgefasst
(Schrifttyp: Sabon, Schriftgrosse 10 Punkt)

¢ Dieser Text wurde in einer Sanserifenschrift abgefasst
(Schrifttyp: Frutiger, Schriftgrésse 10 Punkt)

+ Dieser Text wurde in einer Sanserifenschrift abgefasst
(Schrifttyp: Helvetica, Schriftgrosse 10 Punkt)

e Dieser Text wurde in einer Sanserifenschrift abgefasst
(Schrifttyp: Frutiger Light Condensed, Schriftgrosse 11 Punkt)

 Dieser Text wurde in einer Sanserifenschrift mit einer serifenartigen Optik
verfasst (Schrifttyp: Optima, Schriftgrosse 11 Punkt)

Quelle: Eigene Darstellung
Abb. 10: Schrifitypen im Vergleich

Schrifttyp und ungeféhre Zeichenzahl pro Zeile (obere Zahl der rechten Spalte)
und Seite (untere Zahl), bei 1.5 Zeilenabstand und 16 cm Breite, inkl. Leerschldge auf A4

Times New Roman 10 ist wohl die unterste Grenze, die man auf einer A4-Seite als | 100
Lauftext noch lesen kann. 4'300

Times New Roman 12 diirfte die am haufigsten verwendete Schrift |85
und Groésse fiir das A4-Format sein. 2900

Helvetica 10 eignet sich v.a. fiir Tabellen oder Graphiken, weniger fiir einen 95
Lauftext, da es sich um eine Sanserifenschrift handelt. 3'700
Helvetica 12 (fett) wird in dieser Grosse oft als 75

Zwischentitel verwendet 2500

Helvetica Narrow 10 eignet sich nicht als Lauftext, wohl aber fur Tabellen mit viel Text | 125
oder Graphiken 4'800

Je nach Geschmacksache werden Narrowschriften, wie Helvetica 90
LTD Medium Condensed 12 als (Zwischen-)Titel verwendet 31000

Adobe Garamond Pro 11 ist eine hiufig verwendete Alternative zu Times | 100

11 oder 12 fiir Lauftexte auf A4-Seiten. (Der Lauftext in diesem Leitfaden |3>00
wurde in dieser Schrift gesetzt)

Arial 10 ist eine Schrift, die haufig fur kirzere Texte, z.B. in 90
Korrespondenzen verwendet wird 3'800

Quelle: Eigene Darstellung
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Ein logischer Aufbau
hilft der Leserschaft,

den Inhalt zu erfassen.
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4.2 Formaler Aufbau einer Arbeit

Eine wissenschaftliche Arbeit orientiert sich am wissenschaftlichen
Forschungsprozess. Sie sollte logisch und lesefreundlich aufgebaut
werden. Das Grundgeriist jeder wissenschaftlichen Arbeit besteht
aus (Sedlacek 1987):

1. Titelblatt

2. Inhaltsverzeichnis

3. eigentlichem Text (Einleitung, Hauptteil, Schlussteil)

4. Literaturverzeichnis

Je nach Umfang der Arbeit (Artikel — Seminararbeit — Masterarbeit
etc.) kommen weitere Teile hinzu.

Gliederung und Beschriftung der Kapitel sind eine Orientie-
rungshilfe fiir die LeserInnen. Meist entscheiden sie anhand der
Kapiteltiberschriften, ob die Arbeit iiberhaupt gelesen wird, bzw.
ob der Inhalt den Vorstellungen entspricht. Ein roter Faden soll
anhand der Gliederung erkennbar sein. Generell ist auf eine mog-
lichst kriterienreine Untergliederung zu achten (Hierarchiestufen
beachten, nicht mit gleicher Hierarchie beispielsweise (Uberblick
tiber die Sozialgeographie> und Sozialgeographie in den 70er Jah-
ren> auffithren) (Binsch 1999:12).

Weiterhin diirfen Argumentationsketten nicht zerrissen und zu-
sammengehoérende Teile nicht durch Gliederungspunkte unterbro-
chen werden (Richtwert: ca. eine halbe Seite pro Gliederungspunkt).
Bei einem Dezimalgliederungssystem ist es angebracht, nicht tiber
drei Stellen hinauszugehen (z.B. «2.2.3»). Zu vermeiden sind zudem
Kapiteliiberschriften oder Gliederungspunkte ohne inhaltliche Angaben
(z. B. die Uberschrift «Hauptteil») (Binsch 1999: 14).

Der Umfang der einzelnen Kapitel soll ihrer inhaltlichen Bedeu-
tung mehr oder weniger entsprechen, es ist also auf Ausgewogenheit
zu achten. Die eigentliche Behandlung der Fragestellung wird somit
einen grosseren Anteil am Gesamtumfang einnehmen als beispiels-
weise einleitende Worte und forschungsgeschichtliche Riickblicke.
Insbesondere die Darstellung naturriumlicher Gegebenheiten oder
historische Abrisse sind, wenn sie iiberhaupt fiir die Fragestellung
relevant sind, kurz zu halten (Kraas & Stadelbauer 2000: 48).
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Deckblart
e Titel
¢ Verfasserln

* evtl. Graphik oder Bild

Titelblatt

ei kiirzeren Arbeiten
fallen Deck- und

Titelblatt zusammen.

* Art und Bezeichnung der Veranstaltung, Institut, Universitit

* LeiterInnen und Betreuungspersonen

¢ laufendes Semester (bei Seminar- und Bachelorarbeiten)
* Der Titel einer Arbeit (ist gleichsam ihre kiirzeste Zusammenfas-

sung)

¢ Vorname(n) und Name(n) sowie Adresse, Telefon und Email der

VerfasserInnen

¢ Anzahl der Semester der VerfasserInnen (bei Seminararbeiten)

* Abgabetermin

Widmung, Geleitwort, Motto

* Widmung = Dank an Personen oder Institutionen, die massgeb- \Xlldmungen sind

nur bei grosseren

lich zur Gestaltung einer Arbeit beitrugen, sodass die Erwdhnung  Arbeiten angebracht.

im Vorwort nicht ausreichte.

* Geleitwort = Stellt eine Beziehung der VerfasserInnen zum The-
ma her, z.B. Befiirchtungen und Erwartungen hinsichtlich der
Aufnahme ihrer Gedanken; in wissenschaftlichen Arbeiten meist

im Vorwort integriert

* Motto = Zitat, Sprichwort, Redewendung etc., welche einem Teil
der Arbeit (z.B. dem Kapitel eines Buches) vorangeht

Abb. 11: Gliederungsformen fiir Inhaltsverzeichnisse

Dezimale Gliederung

Alphanumerische Gliederung

2.2 Vorarbeiten

2.2.1  Arbeitsplatz

2.2.2.1 Bibliothek

2.2.1.2  Seminarraum

2.2.1.3  Wohnung

2.2.2  Arbeitsmittel

2.2.3  Exkurs: Desk Top Publishing
2.2.4  Arbeitsorganisation

23...

A. Lateinische Grossbuchstaben
I. Rémische Zahlen
1. Arabische Zahlen
a. Lateinische Kleinbuchstaben
X. Griechische Kleinbuchstaben

Quelle: Theisen (1989:97 u. 99).
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Bei Seminararbeiten
verzichtet man in der
Regel auf ein Vorwort.
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Vorwort

* personlich gefirbt, aber nicht triefend, siilzig, von Dankbarkeit
tiberwiltigt

¢ personliche Griinde zur Wahl des Themas

* Bemerkungen zur Entstehung der Arbeit; Dank fir Hilfe und
Anregungen

¢ Unterzeichnet mit Vor-, Nachname, Ort und Datum (evtl. nur
Monat und Jahr) der Abfassung

Inhaltsverzeichnis

o Uberschrift lautet «Inhalt», nicht «Inhaltsverzeichnis»

* wird selber nicht als Kapitel aufgefiihrt

* Texte sind mit Kapiteliiberschriften identisch

* reflektiert optisch die Struktur und Gliederung der Arbeit (vgl.
Abb. 11), allzu viele Gestaltungsmittel (fett, kursiv, eingeriickt,
verschiedene Schrifttypen) sollten allerdings nicht verwendet
werden, da das Layout sonst zu unruhig ausfillt.

* Angabe von Seitenzahlen

* nicht unbedingt alle Titelhierarchien beriicksichtigen, gilt nur
fur lingere Arbeiten mit vielen Unterkapiteln

An der Universitit wird meist das dezimale Gliederungssystem ver-

wendet. Es ist Geschmackssache, ob man z.B. vierstellige numme-

rierte Titelhierarchien verwenden will oder nicht, meist wird nicht

tiber drei Stellen hinausgegangen.

Verzeichnis der Abbildungen

(bei kiirzeren Arbeiten evtl. Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
zusammennehmen)

* die Uberschrift lautet «Abbildungen» oder «Figuren»

* mit Seitenzahlen

Verzeichnis der Tabellen
o die Uberschrift lautet «Tabellen»
¢ mit Seitenzahlen

Verzeichnis der Abkiirzungen

* nur ungeldufige Abkiirzungen auftithren
* kann auch in ein Glossar aufgenommen werden
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Glossar

ungeliufige Begriffe oder verwendete Fachausdriicke
fremdsprachige Ausdriicke
Wihrungsumrechnungen

alphabetische Ordnung

Zusammenfassung

wird v.a. fiir Artikel oder bei lingeren Arbeiten verlangt

wird oft an den Anfang der Arbeit gesetzt

dient v.a. als Entscheidungsgrundlage zum Weiterlesen
beriicksichtigt wichtigste theoretische Annahmen, das methodi-
sche Vorgehen und die Ergebnisse

Manchmal werden zusitzlich englische oder franzésische «<sum-
maries» bzw. «résumées» gefordert.

«Abstract»

ist vergleichbar mit einer Zusammenfassung

wird jedoch oftmals vor dem eigentlichen Abfassen des Textes
formuliert

dient im Umfeld von Konferenzen, Kongressen und Tagungen
als Entscheidungsgrundlage, ob RednerInnen eingeladen wer-
den, bzw. wie sie eingeteilt werden

Formulierungen sind vager als bei der Zusammenfassung, da der
eigentliche Text oftmals noch gar nicht existiert

beschreibt wie man vorgehen méchte, wie der Text oder Vortrag
aufgebaut ist und welche Ergebnisse zu erwarten sind

Man sollte also wissen, was man zu schreiben beabsichtigt, bevor
man ein abstract verfasst.

Einleitung

Thematische Hinfithrung zur Fragestellung anhand eines Bei-
spiels, einer aktuellen Begebenheit

Bedeutung und Stellenwert des Themas in einem grosseren Kon-
text aufzeigen

Stand der Forschung

Rechtfertigung der Themenstellung

Abgrenzung des Themas bzw. Eingrenzung oder Aufteilung der
Hauptfrage

Auskunft tiber Fragestellung und Ziel der Arbeit

Formulierung der Hypothesen oder Vorannahmen

Version 7.0

bstracts werden meist
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W‘lchtig ist Kohirenz:
Bei jedem Kapitel
soll der Zusammenhang
zum Ganzen hergestellt
werden konnen. Der rote
Faden muss erkennbar
sein.
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Definition themenbezogener Begriffe

Vorgehen bei der Behandlung des Themas bzw. Inhalt der Ar-
beit

Quellenlage

Untersuchungsmethodik

Hauptteil

Darstellung und Diskussion der vorhandenen Daten zu jeder
Hypothese

Prisentation der Ergebnisse zu jeder (Hypo-) These
Argumentationsstringe einzelner AutorInnen sind kritisch zu
hinterfragen und wenn méglich mit anderen Argumentationen
zu konfrontieren

Angabe der Datenquellen mittels Anmerkungen oder Zitaten
weiterfithrende Gedanken, die nicht direkt zum Thema gehéren
oder die Argumentation unterstreichen, als Anmerkungen an-
fithren

Zusammenhang mit der in der Einleitung gestellten Fragestel-
lung aufrechterhalten

Schlussteil

Zusammenfassung der Ergebnisse

keine neuen Gedanken aufgreifen

Ergebnisse handhabbar machen (z.B. Handlungsanweisungen
erstellen)

Erkenntnisfortschritt aufzeigen, welchen die durchgefiihrte Ar-
beit erzielte

kritische Anmerkungen zur Methodik

ungeloste Fragen, Forschungsliicken aufzeigen

Ausblick auf kiinftig zu erwartende Entwicklungen, Hinweis auf
mogliche weitere Forschung

eigene Beurteilung und Meinung

Literatur- und Quellenverzeichnis (Bibliographie)

Uberschrift lautet «Literatur», nicht «Literaturverzeichnis»,
«Quellen», «Bibliographie» oder «Schrifttum» (veraltet)

Werke, aus denen zitiert wird oder die zur Erstellung einer wis-
senschaftlichen Arbeit verwendet wurden, miissen in der Biblio-
graphie vollstindig, eindeutig und problemlos auffindbar sein.
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Wenige Quellen, die hiufig zitiert werden, kénnen gleich nach
dem Inhaltsverzeichnis angefiithrt werden.

Bei einer grosseren Anzahl von Quellen wird nach gedruckten
und ungedruckten Quellen unterschieden.

Quellen: Archivalien, Briefe, «graue» Literatur, Karten, Luftbil-
der, Periodica (sofern iiber lingeren Zeitraum untersucht und
nicht nur einzelne Artikel verwendet) etc. (vgl. «Literaturquel-
len») mit Standort, Signatur und Bezeichnung

Literatur: Veroffentlichungen in Form von Biichern oder Arti-
keln (sind auch Quellen)

alphabetische Ordnung

Anhang

oder: «Annex», «Materialien», «Appendix»

Auftihrung zusitzlicher, weiterfithrender Materialien, die fiir die
Arbeit von Interesse sind, den Rahmen der eigentlichen Arbeit
aber sprengen wiirden, z.B.:

- umfangreiche Tabellen

- grossere Karten

- Fragebogen im Original

- Gesetzestexte

- wichtige Originaltexte

- Zeitungsausschnitte, Illustrationen, Textausziige, Bilder etc.

Fussnoten

Angabe von Anmerkungen, die fiir die Ausfithrungen im Haupt-
text nicht wichtig sind oder dessen Fluss stéren wiirden, aber
dennoch von Interesse sind

Angabe von Quellen, alternativ zur Angabe im Text"!
Platzierung unten an der Seite, was am lesefreundlichsten und
mit Textverarbeitungsprogrammen unproblematisch ist, am
Ende eines Kapitels oder am Schluss vor der Bibliographie

4.3 Zitate und Quellenverweise

4.3.1 Was und wie soll zitiert werden?
Als Grundregel gilt, dass «<wann immer Argumente, Erklirungen,
Erlduterungen oder Standpunkte, Abbildungen, Daten oder andere

11 Dies ist nicht in allen Fachgebieten tiblich, darum empfiehlt es sich auch hier, vor dem

Beginn einer Arbeit nach den Gepflogenheiten zu fragen.
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60

Fakten» (Baade et al. 2005: 142) in die eigene wissenschaftliche Ar-
beit tibernommen werden, die Quelle so angegeben wird, dass klar
ersichtlich wird, wie sie zu finden ist. Es gibt keine allgemeingiiltige
Antwort auf die Frage, was und wie viel in einer wissenschaftlichen
Arbeit zitiert werden soll. Zudem kann das Mass an Zitierfreudig-
keit je nach Fachrichtung unterschiedlich sein. Grundsitzlich gilt
aber, dass ein Uberschuss an Zitaten einer Arbeit eher schadet.

Zitate sollten gedeutet werden und erscheinen nicht um ihrer
selbst willen. Sie dienen also als Inhalt, der durch Interpretation in
die eigene Argumentation einfliesst (Esselborn-Krumbiegel 2004:
85-87).

In der Literatur besteht kein einheitliches System zur Angabe
verwendeter Quellen. Deshalb werden in verschiedenen Verdffent-
lichungen und Instituten unterschiedliche Methoden zur Quellen-
angabe propagiert. Es empfiehlt sich deshalb die jeweiligen Gepflo-
genheiten, z.B. in einem besuchten Seminar, vorher abzukliren.

Zu beachten ist zudem, dass es trotz vieler Regeln fiir das korrek-
te Zitieren immer «Graubereiche» gibt, bei denen es nicht immer
klar ist, wie nun vorgegangen werden muss. Als Faustregel gilt, dass
die Leserschaft immer wissen muss, ob ein Gedanke iibernommen
wurde, oder ob es sich um eine eigene Interpretation handelt. Im
ersten Fall muss klar ersichtlich sein, wo dieser Gedanke herkommt
und wie er zu finden ist (Theisen 1989:131-153; Sedlacek 1987).

4.3.2 Quellenverweise

Ein Quellenverweis ist ein Kurzbeleg, der eindeutig auf einen Titel

im Literaturverzeichnis verweist. Ein Quellenverweis steht in «un-

mittelbarem formalem und inhaltlichem Zusammenhang mit dem

Zitat» (Baade et al. 2005: 143f).

Ein Quellenverweis gibt an, wie die Quelle im Literaturverzeich-
nis zu finden ist. Die ausfiihrliche Nennung der Quelle (die Quel-
lenangabe) erfolgt jedoch im Literaturverzeichnis. Die Mindestan-
forderung eines Quellenverweises fiir Masterarbeiten beinhalten;
«Autorln», «Jahr», «Seite».

Bei Quellenverweisen gilt folgendes zu beachten:

* Die Autorin oder der Autor wird im Quellenverweis mit dem
Nachnamen aufgefiihrt. Stammt die Quelle von mehreren Auto-
rInnen, wird dies durch das Zeichen «&» (bei zwei AutorInnen)
oder durch den Hinweis «et al.» (lat. et alii, und andere, bei mehr
als zwei, manchmal drei AutorInnen) dargestellt.
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* Verweisen «AutorIn» und «Jahr» nicht eindeutig auf einen Titel
im Literaturverzeichnis, zum Beispiel wenn zwei oder mehrere
Quellen einer Autorin oder eines Autors verwendet wurden, die
im selben Jahr erschienen sind, wird zusitzlich zur Jahresangabe
noch ein klein geschriebener Buchstabe des Alphabets angehingt
(dasselbe geschieht natiirlich in der Quellenangabe im Literatur-
verzeichnis):

= z.B. Meier 2005a: 95-101.

* Die Seitenzahlen sind genau anzugeben (34-87, 98f) und diirfen
nur weggelassen werden, wenn sich ein Werk ausschliesslich mit
einem Themenbereich, von dem gerade gesprochen wird, befasst
oder wenn in der verwendeten Quelle (z.B. Internetquellen)
keine Seitenzahlen vorhanden sind (vgl. «Zitieren von Internet-
quellen»). Letzteres wird im Quellenverweis durch den Hinweis
«0.S.» fiir «ohne Seite» kenntlich gemacht. Eine Seitenangabe
mittels «32fb (= «mehrere folgende Seiten») ist eher ungenau
und wird z.B. von vielen Zeitschriften nicht akzeptiert.

* Istein Zitat sehr umfangreich — was nach Maoglichkeit vermieden
werden soll — wird es vom Haupttext abgesetzt und/oder einge-
riickt dargestellt.

* Auch fur die Struktur des Quellenverweises sind in der Fachlite-
ratur verschiedene Varianten anzutreffen.

Je nach zitierweise konnen Quellenverweise im laufenden Text, in

einer Fussnote, am Schluss eines Kapitels oder am Schluss einer

Arbeit angegeben werden. Es spielt im Grunde keine Rolle, welche

Variante bevorzugt wird, ausser es wird explizit eine bestimmte Art

der Quellenangabe verlangt. Vorgingiges Erfragen der jeweiligen

Gepflogenheiten erspart die mithsame Arbeit des Umschreibens.

Wichtig ist jedoch, dass die gewihlte Variante konsequent ange-

wandt wird.

Am GIUZ wird keiner expliziten Doktrin nachgegangen'?, ib-
lich ist es jedoch, Quellenverweise direkt im Text anzubringen. Da-
bei wird der Quellenverweis wie folgt im Text platziert:

* Bezieht sich der Quellenverweis auf die Aussage des ganzen Sat-
zes, steht er am Schluss desselben.

= In der Systemtheorie sind es nicht Akteure, die das Soziale ausmachen,
sondern die Kommunikation (Treibel 1998: 109).

12 Aufgrund der Breite des Faches orientiert man sich oft an den Nachbarwissenschaften,
sodass die Zitierweisen recht unterschiedlich sein kénnen (vgl. <Anhang).
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¢ Bezieht sich der Verweis auf einen Teil des Satzes oder eine be-
stimmte Zahl, steht der Verweis (bzw. die Fussnotenzahl) gerade
nach dieser Aussage.

=> Im Hitzesommer 2003 verloren die alpinen Gletscher 10% ihrer Masse
(Meier 2004, S. 21), was den Wasserkraftwerksbetreiberinnen zundchst
grosse Gewinne bescherte (Miiller 2005, S. 2).

* Bezieht sich der Quellenverweis auf eine Aussage eines ganzen
Abschnitts, steht er am Schluss desselben. Aneinandergereihte,
lingere Zitate oder Zusammenfassungen von Forschungsbeitri-
gen konnen jedoch dazu fithren, dass die eigene logische Text-
fithrung verloren geht und sind somit zu vermeiden.

= Nachhaltige Entwicklung ist nicht etwas, das einfach geschieht. Vielmehr
muss ausgehandelt und darlber abgestimmt werden, ob und wie sie
erfolgen soll. In unseren beiden Fallstudien — der Unesco-Biosphare
Entlebuch und dem Weltnaturerbe Jungfrau-Aletsch-Bietschhorn — haben
Stimmberechtigte entschieden, sich (finanziell) an der Errichtung und dem
Management von Schutzgebieten und deren nachhaltiger Entwicklung zu
beteiligen (Miller & Backhaus 2006: 2)."

Im Folgenden zwei Varianten fiir Quellenverweise:

Quellenverweise im laufenden Text

Name (Jahn: Seite oder Seiten>) oder

Name (Jahn, S. Seite oder Seiten)

= Habermas (1998: 7) meint: «...»

=> Gemdss Habermas (1998, S. 7) sind ...

Quellenverweise zur Untermauerung einer Aussage

(Name> Jahn: Seite oder Seiten>) oder

(Name, Jahn, S. Seite oder Seiten)

= «Der zeitdiagnostische Riickblick auf das kurze 20. Jahrhundert versucht,
die gegenwartig verbreitete Stimmung aufgeklarter Ratlosigkeit zu
erkldren» (Habermas 1998: 7).

= Auf das kurze 20. Jahrhundert zurlickblickend... (Habermas, 1998, S. 7).

Quellenverweis bei Sekundiirzitaten
Sekundirzitate sind solche, bei denen ein Autor oder eine

13 Streiten kann man sich iiber den Punkt hinter der Quellenangabe. Die einen meinen,
dass dieser nicht nétig sei, wenn danach ein Abschnittswechsel erfolgt. Andere sind der
Meinung, dass ein punkloses Abschnittsende vermieden werden muss und deshalb die
Quellenangabe hier nach «...beteiligen» und vor dem Punke erfolgen muss. Damit wird
aber unklar, ob sich die Quelle auf den Abschnitt oder den letzten Satz darin bezieht. Eine
Zitierweise, die alle erdenklichen Fille eindeutig beriicksichtigt, gibt es nicht, weswegen
man manchmal eine gewisse Ungenauigkeit in Kauf nehmen muss. Dies bedeutet aller-
dings nicht, dass man die Quellenangabe einfach weglassen darf.
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Autorin in dem Werk, das man verwendet, zitiert wird. Ihr

Name muss erwihnt werden, doch das Originalwerk muss nicht

vollstindig genannt werden. In Klammern steht das Buch, aus

welchem das Originalwerk zitiert wurde und welches dann im

Literaturverzeichnis aufgefiihrt wird.

Name 1> (Jahp: Seite, zit. in: (Name 2> Jahp: Seite>) oder

Name D> (Jahn,S. Seite, zit. nach: Name 2>, Jahn, S. Seite>)

= Eine andere Meinung hat Luhmann (1984: 45, zit. in: Habermas 2002: 9)...

= ... man kann dies auch Kommunikation nennen (Luhmann, 1984, S. 45, zit.
nach: Habermas, 2002, S. 9).

Quellenverweis bei Ubernahmen grosseren Ausmasses

Wird beim Schreiben eines ganzen Abschnittes oder Kapitels auf
nur ein Werk zuriickgegriffen, dann bringt man nach dem Titel
oder am Schluss des Abschnittes eine Fussnote an, die bemerkt:
«Die Ausfithrungen in diesem Abschnitt/Kapitel beruhen weitge-
hend auf Name (z.B. Jahr: Seiten).» Dies sollte aber in einer Arbeit
die Ausnahme bleiben.

4.3.3 Zitate

Direktes Zitat

Direkte Zitate, also wortliche Ubernahmen von Textpassagen, emp-

fehlen sich vor allem dann, wenn:

* der Textausschnitt anschliessend interpretiert werden soll,

* cin Fachbegriff eingefithrt wird oder

* das Zitat eine Kernaussage trifft, welche die eigene Argumen-
tation stiitzt (Esselborn-Krumbiegel 2004: 86f).

Direkt tibernommene Textteile aus anderen Quellen werden mit

Anfihrungs- und Schlusszeichen gekennzeichnet und tblicherwei-

se in der Originalsprache aufgefiihrt (vgl. Abb. 12). Lingere direkte

Ubernahmen sind zu vermeiden, allenfalls in eigenen Worten zu-

sammenzufassen (= indirektes Zitat) oder einzuriicken. Bei iiber-

setzten Texten wird hinter der Quellenangabe «eigene Ubersetzung»

oder «Ubersetzung X.Y.» gesetzt.

= «Der zeitdiagnostische Riickblick auf das kurze 20. Jahrhundert versucht,
die gegenwartig verbreitete Stimmung aufgeklarter Ratlosigkeit zu
erkléren» (Habermas 1998: 7).

Werden Originaltexte beim Zitieren verdndert wiedergegeben (Aus-

lassungen, Erginzungen, Kommentare etc.), sind die Verinderun-

gen zu kennzeichnen.
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Ausgelassene Worter

Bei einem oder mehreren ausgelassenen Wortern werden drei Punk-

te eingesetzt:

= «Der ... Riickblick auf das kurze 20. Jahrhundert versucht, die gegenwartig
verbreitete Stimmung aufgeklérter Ratlosigkeit zu erklaren» (Habermas
1998: 7).

Ausgelassene Sitze, Satzanfinge und Absitze

Drei Punkte in runden Klammern werden gesetzt, wenn mehr als

ein Satz und/oder ein Satzanfang ausgelassen wurde:

= (..)

Werden vollstindige Sitze oder das Ende von Sitzen ausgelassen,

steht nach der Klammer ein Punkt:

(...

Sind es gar ausgelassene Absitze, dann stehen die Auslassungszei-

chen in einem eigenen Abschnitt:

= (..).1

Verinderungen

Werden von den VerfasserInnen Verinderungen etc. eingefiigt, ste-

hen diese in eckigen Klammern:

= [..]

= «Der zeitdiagnostische Riickblick auf das kurze 20. Jahrhundert versucht,
die gegenwartig verbreitete Stimmung aufgeklarter Ratlosigkeit [in
Mitteleuropa] zu erklaren.» (Habermas 1998: 7)

Nehmen die VerfasserInnen an, dass es sich beim Zitierten um ei-

nen Druckfehler oder dergleichen handelt und der Text doch ori-

ginalgetreu ibernommen wird, schreiben sie hinter das betreffende

Wort:

= [sic!], [sic] fiir lateinisch «so» oder kiirzer [!]

Indirektes Zitat

Bei indirekten Zitaten (also bei inhaltlichen oder sinngemissen

Ubernahmen) wird der Inhalt einer fremden Aussage nicht wort-

getreu iibernommen.

= Habermas (1998: 7) meint, dass der zeitdiagnostische Riickblick auf das
kurze 20. Jahrhundert, die gegenwartig verbreitete Stimmung aufgeklarter
Ratlosigkeit zu erkldren versucht.

=> Nach Habermas (1998: 7) versucht der...
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Zitat im Zitat

Wird eine Quelle zitiert, die wiederum eine Quelle zitiert, dann

steht das doppelt Zitierte in einfachen Anfithrungs- und Schlusszei-

chen innerhalb des Zitats: «(Text) «((Zitat im Zitat)>(Text)».

= «Jacob Grimm (1847: 255) appelliert an das Gesetz, dass nicht Fliisse,
nicht Berge Volkerscheide bilden, sondern dass ein Volk, das Uber Berge
und Stréme gedrungen ist, seine eigene Sprache allein die Grenze setzen
kann» (Habermas 1998: 22).

Abb. 12: Zitierbeispiele

Gréssere Verschachte-
lungen von Zitaten
vermeiden und lieber in
ein indirektes Zitat um-
wandeln.

Flr uns ist Verstehen «... jene dritte Selektion, die den
Kommunikationsakt abschliesst. Man liest Tabak, Alkohol, Butter,

Gefrierfleisch usw. gefahrde die Gesundheit und man ist... ein_
anderer ob man’s glaubt oder nicht! (...) Auf Annahme oder
Ablehnung... kommt es daher beim Kommunikationsbegriff nicht

an» (IInEIINMESEISPAE]: Hervorhebung im Original). Es wird

dabei — wohl in Anlehnung an das von [gUJSEEISERE)) Zitierte
2. Gesetz: (e hoher, desto wenigen, von einem «Antizitierkartells

direktes Zitat (in Anflihrungszeichen « »)

Auslassungen

einige Worter
Auslassung: ganzer Satz
Auslassung: Satzende

)
().

Anmerkung_der Autorinnen

gesprochen (\VIUIEIASRZERW)).

Dennoch oder gerade «deshalb, muss betont werden, dass
[Wissenschaftlichkeit] nur gewérrleistet [sic] werden kann (...)..

Quellenverweis

[Erganzung der Autorinnen]

wenn der Sorgfalt grossere Aufmerksamkeit geschenkt wird» [sic]

[(Keller 1985: 45)8
Es kann davon ausgegangen werden, dass hier weiterer
Handlungsbedarf besteht. Der Theorie wird an den Universitaten

ein grosser Stellenwert eingerdumt ([F1SOVAPACOEAPAV il
25.01.2006)8

Die Auseinandersetzung mit Theorie ist zwar auf den ersten
Blick nicht ganz einfach, doch muss man sich bewusst sein, dass
theorieloses Forschen keinen Sinn macht.

Fehler im Original

indirektes Zitat (Ubernahme in eigenen
Worten formuliert, ohne Kennzeichnung)

eigene Gedanken (ohne Kennzeichnung)

Quelle: Eigene Darstellung; die Beispiele sind fiktiv (Hervorhebungen zur Ver-
deutlichung).

4.3.4 Miindliche Quellen

Es kann auch vorkommen, dass man Informationen nur miindlich
mitgeteilt bekommen hat, die fiir eine Arbeit aber wichtig sind.
Dabei gilt es zu unterscheiden zwischen Informantlnnen und In-
terviewteilnehmenden. Letztere sind eigentlich «Forschungsobjek-
te», deren Aussagen Teil unserer Analysen sind. Ihre Namen miis-
sen — je nach Thema einer Studie — oft anonym bleiben und sollen
daher nicht wie eigentliche Quellen behandelt und zitiert werden.
Vielmehr sind ihre Aussagen Daten, die analysiert und interpretiert
werden.

Version 7.0

it miindlichen

Quellen sollte
behutsam umgegangen
werden, da sie kaum
nachgepriift werden
konnen.

65



Leitfaden fiir wissenschaftliches Arbeiten

66

Bei Informantlnnen jedoch, deren Aussagen nicht eigentlich
Objekte einer Studie sind, sollte die Quelle wenn méglich genannt
werden. Miindliche Quellen sollten jedoch nur dann verwendet
werden, wenn keine schriftlichen Quellen vorhanden sind und
man davon ausgehen kann, dass sie verlisslich sind. Eine miindliche
Aussage wird i.d.R. nicht im Literaturverzeichnis eingetragen, aber
als Quelle im Text oder in einer Fussnote vermerkt.
= Die unibliche Architektur des dstlich von Ubud auf Bali gelegenen

Manuaba-Tempels geht auf einen Kompromiss zwischen rivalisierenden

Priestern im 17. Jh. zurlick (miindliche Information von Ida Bagus Sudewa,

Gianyar, 22.02.1996).

4.3.5 Quellenverweis bei Ubernahmen aus dem Internet
Wenn die UrheberInnen der Webseite mit Namen bekannt sind,
so kann wie oben verfahren werden (z.B. Name Jahr: Seite/bzw.
Zugriffsdatum). Manchmal wird auch die ganze Adresse des Doku-
ments angegeben und das Datum des Zugriffs. Wichtig ist aber, dass
der Quellenverweis eindeutig auf eine Quellenangabe im Literatur-
verzeichnis verweist. Ist die Autorin oder der Autor nicht bekannt,
wird die Kérperschaft, welche die Webseite betreibt angegeben.

Liegt ein Dokument als HTML-Datei vor, ist das Auffinden ei-
ner Textstelle problematisch, da keine Seitenzahlen vorliegen. Text-
stellen aus HTML-Dokumenten lassen sich relativ einfach zitieren,
wenn die Absitze von der Autorin oder dem Autor nummeriert
wurden. Da dies jedoch selten der Fall ist, kann die Textstelle zur
Not dennoch zitiert werden, indem das Kapitel, auf welches sich
das Zitat bezieht, angegeben wird.
= «Eine wesentliche Rolle bei der Archivierung von Internetressourcen

spielt das 1996 von Brewster Kahle gegriindete Internet Archive. Als

gemeinnitzige Organisation hat es sich die Aufgabe gestellt, einen Beitrag

zur Bewahrung unseres kulturellen Erbes — das sich zunehmend auch

iiber die Internet Resourcen [sic] manifestiert — zu leisten» (Baumgartner

2008b: Kap. Das Internet Archive, eine wichtige Initiative.).

4.4 FErstellen eines Literaturverzeichnisses

Quellenverweise im Text stehen in einer engen Bezichung mit dem
Literaturverzeichnis. Alle Quellen, die in einer Arbeit zitiert wur-
den, sind im Literaturverzeichnis zu finden, und umgekehrt stehen
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alle Quellenangaben, die in der Literaturliste verzeichnet sind, auch
in Form eines Quellenverweises in der Arbeit.

Wie fir Quellenverweise im Text, bestehen auch fiir das Er-
stellen des Literaturverzeichnisses die verschiedensten Regelungen
und anerkannte Standards. Die Unterschiede beziehen sich u.a. auf
die Anordnung der Namen der VerfasserInnen, Hervorhebungen,
die Stellung der Jahreszahl, die Angabe oder Weglassung des Ver-
lages und die Abtrennung der einzelnen Angaben durch Komma
oder Punkt. Im Lieferumfang des Literaturdatenbankprogramms
EndNote sind beispielsweise gegen 800 verschiedene Stile fiir das
Zitieren von Literatur zu finden, die sich auf Vorgaben von Zeit-
schriften und Verlagen beziehen und sich alle (leicht) voneinander
unterscheiden. Literatur sollte auf alle Fille so angegeben werden,
dass sie eindeutig aufgefunden werden kann.

4.4.1 Allgemeine Bemerkungen

Die Bibliographie enthilt alle in einer wissenschaftlichen Arbeit

beigezogenen Schriften. Zusitzlich kann sog. «weiterfithrende Li-

teratur» angegeben werden, die zwar nicht direkt fiir die Arbeit ver-

wendet wurde, doch der Leserschaft dienlich sein konnte. Folglich
sei auf einige allgemeine Regeln und Hinweise beim Aufstellen ei-
nes Literaturverzeichnisses hingewiesen:

* Die Quellen werden alphabetisch nach Namen der AutorInnen
angeordnet. Bei mehreren Autorlnnen mit demselben Namen
entscheidet der Vorname.

* Familiennamen der Verfasserlnnen werden oft hervorgehoben
(GROSS-, Fett-, Kursiv-, Sperrschrift, KapITALcHEN oder
Einriicken des Nachfolgenden).

* Vornamen kénnen ausgeschrieben oder abgekiirzt werden. Letz-
teres erschwert der Leserschaft allerdings das Auffinden von Wer-
ken. Besitzt eine Autorin oder ein Autor mehrere Vornamen,
werden alle Vornamen angegeben.

* Fehlende Angaben iiber VerfasserInnen, Erscheinungsjahr und
Erscheinungsort werden mit 0.V. («ohne VerfasserInnenangabe)
oder N.N. (lat., nomine nescio, dt. ich kenne den Namen nicht),
o.J. (ohne Jahresangabe) und 0.0O. (ohne Ortsangabe) aufge-
fuhre.

* Adelsbezeichnungen stehen hinter dem Vornamen und werden
nicht mit Komma abgetrennt. Das flimische «Van» aber gehort
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zum Namen und daher an den Anfang («Schwarzenberg, Walter
vony; «Soto, Hernando de»; aber: «Van Wezemael, Joris E.»).

¢ Bei mehreren VerfasserInnen werden meist alle Namen hinter-
einander, getrennt durch Kommas oder Strichpunkte, aufge-
fithrt, wobei vor der letzten Autorin oder dem letzten Autor das
Komma oft durch ein «&>» ersetzt wird. Bei mehr als drei Verfas-
serlnnen wird allenfalls nur der oder die erste mit dem Zusatz «et
al.» (lat. et alii, dt. und andere) angefiihrt.

¢ Werden von denselben VerfasserInnen mehrere Werke verwen-
det, so sind diese chronologisch anzufiihren.

¢ Werden mehrer Werke einer Autorin oder eines Autoren verwen-
det, die im selben Jahr erschienen sind, stehen die «selbst ver-
fassten» Werke vor Gemeinschaftsverdffentlichungen. Innerhalb
gleicher Ordnung wird alphabetisch nach dem Titel der Arbeit
sortiert. Durch Zusetzen eines kleinen Buchstabens nach der
Jahreszahl kénnen Querverweise eindeutig zugeordnet werden
(2005a; 2005b...).

* Das Erscheinungsjahr steht meist nach den VerfasserInnen (in
Klammern oder nicht in Klammern) oder am Schluss.

* Die Angabe des Verlages (meist hinter der Ortsangabe) ist nicht
immer iiblich, erleichtert jedoch das Auffinden.

* Herausgeberinnen oder ein Herausgeber werden nach dem Na-
men mit der Abkiirzung (Hrsg.) oder (Hg.) kenntlich gemacht.
Die entsprechende englische Abkiirzung lautet (ed.) bzw. (eds.)

Fir die Beispiele von Quellenangaben weiter unten wurden zudem

folgende Regeln angewandt. Es handelt sich dabei nicht um uni-

verselle Regeln, sondern um die Darstellung einer Moglichkeit, wie
ein Literaturverzeichnis angefertigt werden kann. (Weitere Beispiele
sind im «Anhang» zusammengestellt).

* Bei Institutionsnamen empfiehlt sich, dem vollstindigen Namen
(in runden Klammern) eine Abkiirzung (wenn gebriuchlich)
voranzustellen, z.B. «<DFID (Department for International De-
velopment) 2000: 95». Der entsprechende Querverweis lautet
dann z.B.: (DFID 2000: 95).

* Fiir einen Nachdruck empfiehlt sich die Jahresangabe der ur-
springlichen Erscheinung vor oder nach der Jahresangabe
des Nachdrucks zu stellen (z.B. «(1897/1993)» oder «1993
[1897]»).

* Angaben zur Auflage kénnen in runden Klammern den Anga-
ben zum Titel nachgestellt werden, wobei die Jahresangabe der
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verwendeten Auflage wie gewohnt dem Namen der Autorin oder
des Autoren folgt. Die Angabe zur Auflage kann auch unmittel-
bar nach der Jahreszahl stehen, indem sie hochgestellt wird (z.B.
«(20077)»). Werden keine Angaben gemacht, handelt es sich um
die erste Auflage.

Bei grosserem Umfang kann eine Unterteilung nach gedruck-
ten Quellen, ungedruckten Quellen, zitierter und nicht-zitierter
Literatur oder nach Monographien, Aufsitzen, (Zeitungs-)Arti-
keln und Internetquellen sinnvoll sein.

Nach der Jahresangabe in Klammern gefolgt von einem Doppel-
punkt werden Titel und (wenn vorhanden) Untertitel angefiihrt.
Wenn im Original keine anderen Zeichen verwendet wurden,
werden Titel und Untertitel mit einem Punkt getrennt. Die
durchgiingige Verwendung von Grossbuchstaben in Titeln wird
nicht in das Literaturverzeichnis iibernommen.

Bei Aufsitzen, Beitrigen in einem Sammelband, Zeitschriften,
Zeitungen, Kongressbeitridgen etc. folgen dem Titel und dem
Wort «In» oder «in» die Angaben zum Herausgeber, dann die
vollstindige Bezeichnung des Sammelbands/Zeitung/Zeitschrift
etc., (Auflage, Reihe), Erscheinungsort, Seitenzahl.

4.4.2 Gedruckt oder handschriftlich vorliegende Quellen
Handschriften (ohne AutorIn)

Aufgefiihrt nach Standort, Signatur, Bezeichnung.

= Staatsarchiv Zirich. B Il 6-58. Ratsmanuale 1484-1515.

Gedruckte Quellen (ohne Autorln)

Aufgefiihrt nach Titel, Herausgeberschaft (Abkiirzung Hg. oder \XZ ichtigster Grund-

Hrsg.; englisch ed.), Jahr, Erscheinungsort.

Zu den gedruckten Quellen werden auch Periodika gezihlt, die

tiber einen lingeren Zeitraum untersucht worden sind.

= British Documents on the Origins of the War 1898-1914. Ed. by G.P. Gooch

etal.,, 1927, Vol. Il, London.

=> Neue Ziircher Zeitung. Marz 1934 — Januar 1937.

= Tages-Anzeiger der Stadt Zirich (2002): Teureres Studium. 22.08.2002, S.
12.
oder

= N.N. (2002): Teureres Studium. In: Tages-Anzeiger der Stadt Zrich,
22.08.2002, S. 12.
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Biicher

Familienname (in den Beispielen auf unterschiedliche Art hervor-

gehoben), Vorname (Jahr): Titel. Untertitel. Reihe, Band, Auflage,

Erscheinungsort: Verlag'“.

= MuLter-Boker, Ulrike (1995): Die Tharu in Chitawan. Kenntnis,
Bewertung und Nutzung der nattirlichen Umwelt im stidlichen Nepal.
Erdwissenschaftliche Forschung, 33. Stuttgart: Steiner.

= BACKHAUS, Norman (1999): Zugange zur Globalisierung — Konzepte,
Prozesse, Visionen. Schriftenreihe Anthropogeographie, Vol. 17. Zirich:
Geographisches Institut der Universitat Z(rich.

= RPK (Raumplanungskonferenz des Bundes) et al. (Hrsg.) (1990): Welche
Raumordnungspolitik brauchen wir in den 90er Jahren? Bern.

=> Werlen Benno (1987): Gesellschaft, Handlung, Raum. Wiesbaden: Steiner.

Hochschulschriften

Familienname, Vorname (Jahr): Titel. Untertitel. Art der Hoch-

schulschrift, Hochschule, (Erscheinungsort).

= FrirscHl, Astrid (2006): Local perceptions of environmental changes.
Case study in the Ayuquila Watershed, Western Mexico. Diplomarbeit.
Geographisches Institut der Universitat Z(rich.

= Pronk, Marco (2005): Making sense of the world in reach. A study on
everyday geography-making in transcontextual lifeworlds. With empirical
inquiries into consumption and communication in contemporary Bangkok.
Dissertation. Chemisch-Geowissenschaftliche Fakultat der Friedrich-
Schiller-Universitdt Jena.

Buchbeitrige, Aufsiitze, Artikel
Familienname, Vorname (Jahr): Titel. Untertitel. In: Familienna-
me, Vorname, (Hrsg.): Titel. Untertitel. Reihe, Band, Auflage, Er-
scheinungsort, Seitenangabe.
= MuLer, Urs & Backnaus, Norman (2006): Regionalisierung und die
Methode der Bildanalyse. In: Backhaus, Norman & Miiller-Béker, Ulrike
(Hrsg.): Gesellschaft und Raum — Konzepte und Kategorien. Schriftenreihe
Humangeographie, Bd. 22, Z(rich, S. 31-51.
Familienname, Vorname (Jahr): Titel. Untertitel. In: Zeitung/Zeit-
schrift/Spezialpublikation, (Nummer,) Datum, Erscheinungsort,
Seitenangabe. (Jg.» fiir Jahrgang, «H.» fiir Heft, «S.» fiir Seite,
«Bd.» fiir Band oder «Nr.» fiir Nummer kdénnen auch weggelas-

14 Die Nennung des Verlags ist nicht itiberall tiblich, hat sich jedoch in den letzten Jahren
mehr und mehr durchgesetzt. Auf alle Fille erleichtert die Nennung des Verlags das Auf-
finden eines Buches, v.a. wenn es nicht in einer (zugiinglichen) Bibliothek ist.
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sen werden. Wird auf diese Abkiirzungen verzichtet, ist eine konse-

quente und einheitliche Darstellung umso wichtiger, um eindeutig

zu bleiben.)

= Stemann, Bernd (2008): «Niemand hier respektiert meine Grenzen» —
Konflikte zwischen Hirten und Goldsuchern auf Kirgistans Weiden. In: Neue
Ziircher Zeitung, Nr. 39, 16./17.2.2008, 9.

= Tieme, Susan; Kollmair, Michael & Mller-Béker, Ulrike (2006):
Transnationale soziale Netzwerke und Migration: Nepalis aus Far West
Nepal in Delhi. Geographische Rundschau, Jg. 58, Nr. 10, 24-32.

Handbiicher, Worterbiicher

Handbiicher und Warterbiicher werden hiufig wie folgt aufge-

fithre:

Bezeichnung (Jahr): Band, Auflage, Herausgeber. Ort: Verlag.

= Diercke-WorTersucH der allgemeinen Geographie (1993): Hrsg. Leser, H., (7.
Auflage). Miinchen: Deutscher Taschenbuch-Verlag.

Die herkémmliche Struktur ist jedoch auch korrekt:

Herausgeber (Jahr): Bezeichnung, Band, Auflage. Ort: Verlag.

= Leser, Hartmut (Hrsg.) (1993): Diercke-Worterbuch der allgemeinen
Geographie, 7. Auflage. Miinchen: Deutscher Taschenbuch-Verlag.

4.4.3 Das Internet als Quelle
Probleme
Quellen aus dem Internet sind wie bereits erwdhnt eine umstrittene
Angelegenheit (vgl. «Internetrecherche tiber Suchmaschinen»). Wie
auch beim Zitieren gedruckter Literatur, besteht auch beim Zitieren
von Onlinequellen kein allgemein giiltiger Standard. Dazu komm,
dass Onlinequellen sehr kurzlebig sein kdnnen, was dazu fiihrt, dass
zitierte Quellen allenfalls schon bald nicht mehr auffindbar sind
oder verdndert wurden. Die Fliichtigkeit des Webmediums kann
bei unvollstindiger Quellenangabe hinsichtlich der Nachvollzieh-
barkeit einer wissenschaftlichen Arbeit sehr problematisch sein.
Zudem haben Online- und Druckversion von Quellen im Inter-
net hiufig abweichende Seitenzahlen. Beim Zitieren von Quellen
stellt dies ein Problem dar und sollte in der Quellenangabe beriick-
sichtigt werden. Trotzdem ist das Internet als Informationsquelle
nicht mehr wegzudenken. Es gibt Moglichkeiten, Internetquellen
trotz ihrer Fliichtigkeit sicher zu zitieren, indem zum Beispiel eine
URL beim Internetdienst «WebCite®» archiviert wird (vgl. «Archi-
vieren von Webseiten mit WebCite®»).
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Internetquellen im Literaturverzeichnis

Internetquellen beinhalten grundsitzlich folgende Angaben:

* AutorIn/Kérperschaft: Wenn weder Autorln noch Kérperschaft
ausfindig gemacht werden kénnen, wird der Hinweis «N.N.»
(lat. nomine nescio = «ich kenne den Namen nicht) eingefiigt.

e Titel

e URL/Internetadresse

* Datum der letzten Aktualisierung (Stand: <Datumy) und Datum
des Zugriffs (Zugriff: Datum) (Baade et al. 2005: 160). Das Da-
tum des letzten update ist nicht immer nachvollziehbar. In diesem
Fall muss zumindest das Datum, an dem auf die Seite/Quelle zu-
gegriffen wurde, angegeben werden. Fehlen Jahresangaben wird
diese durch den Hinweis «o.J.» (ohne Jahresangabe) ersetzt.

AutorIn/Korperschaft, (Herausgeber) (Jahr): Titelangabe. dnter-

netadresse> (Stand: Datumy) (Zugriff: Datun).

= SciDok (Der Wissenschaftsserver der Universitat des Saarlandes (0.).):
Zitieren von Onlinequellen.
<http://scidok.sulb.uni-saarland.de/doku/zitieren.php> (Zugriff: 21.5.2008)

= IS0 690-2 (Internationale Organisation fiir Normung) (1997): Excerpts
from international Standard. Information and documentation —
Bibliographic references — Part 2: Electronic documents or parts thereof.
<http://www.collectionscanada.gc.cafiso/tc46sc9/standard/690-2e.htm>
(Stand: 22.8.2002; Zugriff: 26.5.2008).

= GTZ (Deutsche Gesellschaft fiir Technische Zusammenarbeit) (1998):
Orientierungsrahmen: Bodenrecht und Bodenordnung.
<http://www.mekonginfo.org/mrc/html/or/or_frm.htm» (Stand: 1998;
Zugriff: 21.5.2008)

Nach Baade et al. (2005) ist eine Internetquelle, die nur eine URL,

aber weder Autoren-, Jahres- noch Titelangaben vorliegen, nicht zi-

tierfihig.

Weitere Regeln und Hinweise

* Im Literaturverzeichnis wird meist auf die Unterstreichung der
Internetadresse verzichtet. Oft wird sie jedoch in eckige Klam-
mern gestellt ((URL) oder steht nach einem Hinweis wie z.B.
«Online in Internet: dnternetadresse> oder URL: dnternetadres-
se» oder dhnlich. Wichtig ist, dass die genaue Internetadresse
angegeben wird, nicht nur diejenige einer iibergeordneten Seite.
Bei Onlinezeitschriften und -zeitungen hingegen, wird oft die
Startseite sowie das Erscheinungsdatum (bei Zeitungen) oder
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Band und Nummer (bei Zeitschriften) angegeben. Dies weil oft
nur eine beschrinkte Anzahl der neueren Artikel frei zuginglich
sind.

* Eine Trennung der URL sollte vermieden werden (Ausschalten
der automatischen Silbentrennung bei MS-Word).

= Wittamowski, Marcus (2000): Zitierfahigkeit von Internetseiten. JurPC We-
Dok, 78/2000.
<http:/lwww.jurpc.de/aufsatz/20000078.htms (Stand: 22.5.2000; Zugriff:
27.5.2008).

* Viele Internetdokumente sind auch als Druckversion erschienen.
Dies sollte aus der Quellenangabe ersichtlich werden, zum Bei-
spiel durch den Hinweis «Auch auf: (URL».

=> Messer, Norman & Townstey, Philip (2003): Local institutions and
livelihoods: Guidelines for analysis. Rural development division. Food and
Agricultural Organization (FAQ). Rome. Auch auf:
<http://www.fao.org/docrep/006/y5084e/y5084e00.htm> (Zugriff:
27.5.2008).

e Zwischen Print- und elektronischer Version kénnen Abweichun-
gen der Seitenzahlen vorkommen. Um das Auffinden zu erleich-
tern, sollte dies in der Quellenangabe mit dem Hinweis «[mit
abweichenden Seitenzahlen]» erwihnt werden. Fehlen die Sei-
tenzahlen bei der elektronischen Version, sollte dies dementspre-
chend mit «[ohne Seitenzahlen]» angegeben werden.

= Roaer Wittiams University (2008): Citation style guide. Citing your sources.
Bristol. [ohne Seitenzahlen]
<http://library.rwu.edu/help/citing. php#styleguides (Zugriff: 27.5.2008)

= NADEL (Nachdiplomstudium fiir Entwicklungslander, ETH Ziirich) & SDC
(Swiss Agency for Development and Cooperation) (2007): Working with a
Sustainable Livelihoods Approach. [mit abweichenden Seitenzahlen]
<http://www.poverty-wellbeing.net/media/sla/index.htm> (Stand:
09.2.2007; Zugriff: 21.5.2008)

Avrchivieren von Internetressourcen

Wie bereits erwihnt, kénnen Informationen auf dem Internet lau-
fend verindert werden. Deshalb ist es beim Zitieren von Internet-
quellen wichtig, das genaue Zugriffsdatum anzugeben. Uber die
«Wayback Machine» des Internetarchivs (<http://www.archive.org/
index.php») kann auf die vom Internetarchiv archivierten Seiten zu-
gegriffen und zitierte Informationen riickblickend wieder gefunden
werden.
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Archivieren von Webseiten mit WebCite®

Derkostenlose Internetdienst « WebCite®» (<http://www.webcitation.

org/») erméglicht das Archivieren einer Webseite bei Bedarf. In der

Arbeit kann dann auf die «eingefrorene» Version der Seite verwiesen

werden (Baumgartner 2008a: 0.S.). Die Archivierung einer URL

mit WebCite® erfolgt wie folgt:

1. Offnen der Seite zum Archivieren:
<http://www.webcitation.org/archive

2. Ausfiillen des Formulars. Die Bestitigung sowie die Archivie-
rungs-URL wird nach der Archivierung der angegebenen E-Mail
Adresse zugesandt.

3. Den Hinweis «(Archiviert auf WebCite® als «Archivierungs-
URL)» den herkémmlichen Angaben einer Quellenangabe
nachstellen.

=> BAUMGARTNER, Peter (2008): WebCite® — Zitieren von Internetquellen. [ohne
Seitenzahlen] <http://www.peter.baumgartner.name/weblog/webcite-
zitieren-von-internetquellen (Stand: 30.3.2008; Zugriff: 28.5.2008)
(Archiviert auf WebCite® als <http://www.webcitation.org/5Y9JmUR50»)

4.5 Schreibcoaching

In einer wissenschaftlichen Arbeit befasst man sich nicht nur mit
wissenschaftlichen Inhalten, sondern immer auch mit Form- und
Stilfragen. Gute Formulierungen sind nicht einfach Zusatz, son-
dern wirken sich entscheidend auf die Qualitit der Arbeit aus. Dem
«Feilen» am richtigen Ausdruck und der formalen Uberarbeitung
ist somit grosse Bedeutung zuzumessen.

In den meisten Fillen lduft der Schreibprozess (vgl. Abb. 13)
nicht problemlos und harmonisch ab. Die Ideen kénnen noch
so klar und ausgereift sein, trotzdem ist es immer wieder schwie-
rig, diese in tiberzeugender, fliissiger Form aufs Blatt zu bringen.
Schreibblockaden, das Fehlen der exakten Formulierung, die Un-
fihigkeit «etwas auf den Punkt zu bringen» kennen alle, die schon
einmal eine Arbeit verfasst haben.

Folgende Tipps konnen bei Schreibproblemen und bei der
Strukturierung des Schreibprozesses helfen. Eine rezeptartige An-
wendung ist aber wenig hilfreich, da das Vorgehen beim Schreiben
sehr stark variiert und somit auch Schreibhilfen individuell entwi-
ckelt werden miissen.
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4.5.1 Allgemeine Hinweise
Der Schreibfluss kann begiinstigt werden, wenn man sich die fol-
genden Hinweise zu Herzen nimmt.

Arbeitsplatz forderlich einrichten: Ein gut genutzter Arbeitsplatz
begiinstigt effizientes Schreiben. Am besten hat man alle zu ge-
brauchenden Quellen gleich zur Hand und verstellt sich den Ar-
beitsplatz nicht mit Biichern, die in anderen Kapiteln gebraucht
werden. Uberladene Schreibtische, kleine umherflatternde Notizen
oder mehrere Bildschirmfenster im Hintergrund des Bildschirms
erschweren den Uberblick (Perrin 1999:13).

Schreibort bewusst wechseln: Ein Wechsel des Arbeitsplatzes
kann helfen, dem geschriebenen Text mit grésserer Distanz zu be-
gegnen. Sinnliche Wahrnehmungen wie Ausblick aus dem Fenster
oder Stimmen im Hintergrund beeinflussen das Erinnerungs- und
Sprachvermégen und verindern die Betrachtung und Beurteilung
des Textes. Eventuell kann es auch lohnenswert sein, unterschiedli-
che Schreibphasen nach unterschiedlichen Orten zu gliedern. Bei-
spielsweise konnen schopferische Prozesse draussen in einem Park,
das Uberarbeiten und Suchen nach exakten Begriffen eher an niich-
ternen Orten erfolgen (Perrin 1999:21). Auch sollte man sich tiber-
legen, ob man direkt in den Computer tippen will, oder ob man die
erste Version eine Kapitels oder Artikels von Hand schreibt. Letz-
teres hat den Vorteil, dass man einerseits ortsunabhingiger arbeiten
kann und anderseits beim Abtippen bereits eine erste Uberarbei-
tungsphase einschalten kann."

Den Stress lenken: Stressphasen treten bei fast allen Arbeiten auf,
sind fir den Schreibprozess jedoch nicht unbedingt schlecht. Al-
lerdings sollte man nur das unter Hochdruck tun, was man unter
Hochdruck gern und gut leistet. Beispielsweise ist es oft einfacher,
unter Druck den Gedanken freien Lauf zu lassen, dagegen sind ex-
akte Prozesse wie das Strukturieren eines Textes unter Stress schwie-
rig zu bewiltigen. Leitplanken und Strukturen sollten also besser
schon vor Stressphasen bestimmt sein, um zu vermeiden, sich in
Details und Ausschweifungen zu verlieren (Perrin 1999:25).

Zeit- und Arbeitsplan erstellen: Das Hauptziel (Abgabe der Arbeit)
wird am Besten in kleine, zeitlich abschitzbare Teilziele unterteilt,
damit der Arbeitsaufwand besser abgeschitzt werden kann. Es lohnt
sich, zu definieren, was wann fertig gestellt werden muss, sich also

15 Das Von-Hand-Schreiben wird immer seltener praktiziert, was zur Folge hat, dass etliche
Studierende bei lingeren schriftlichen Priifungen Krimpfe in den Hinden bekommen
und unleserlich schreiben, was die Korrekur erschwert.
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fur jedes einzelne Kapitel eine Deadline zu setzen. Zudem ist es
wichtig, geniigend Zeit fiir die Uberarbeitung und die Schlussre-
daktion einzuplanen. Um den Termindruck zu entschirfen, sollten
moglichst viele Vorarbeiten vorgezogen werden.

4.5.2 Gliederung und Gewichtung vornehmen

Disposition und Textaufbau skizzieren: Vor dem eigentlichen Schrei-
ben sollte unbedingt eine Disposition verfasst werden. Dies gilt
auch fiir kurze Ubungs— oder Seminararbeiten, auch wenn dies
nicht immer zwingend gefordert wird. Probleme bei der Gliederung
konnen so bereits frith identifiziert, besprochen und eventuell auch
behoben werden. Wichtig ist, dass hier die Fragestellung(en) bereits
bekannt sind (auch wenn sie im Verlaufe der Forschungsarbeit An-
derungen erfahren kénnen).

Kapitelaufbau planen: Zu jedem Kapitel sollte man sich Fokus,
wichtige Stichworte, ungefihre Abfolge und zu gebrauchende Li-
teratur iiberlegen, bevor man wirklich beginnt (Perrin 1999: 55).
Wilde Schreibaktionen bei noch unklarem Konzept bringen in der
Regel nichts, da das Auseinandernehmen und Neugliedern des ge-
schriebenen Textes unverhiltnismissig viel Zeit einnimmt. Zudem
kénnen dadurch Mehrfachnennungen, Wiederholungen und Ne-
bensichlichkeiten vermieden werden, die beim Uberarbeiten gro-
ssen Arbeitsaufwand verursachen.

Gewichtung der Kapitel vorgeben: Es ist angebracht, die ungefihre
Seitenzahl, d.h. die Bedeutung der einzelnen Kapitel, festzulegen
und sich beim Schreiben auch daran zu halten. Fertig geschriebene,
zu lange Kapitel, die zu einem spiteren Zeitpunke wieder zusam-

mengestrichen werden, vergrossern den Arbeitsaufwand unnétig
(Kraas & Stadelbauer 2000: 131).

4.5.3 Schreibfluss durchziehen

Sinnvoll, wenn auch nicht immer machbar, ist es, sich kontinuier-
lich mit einer Arbeit zu befassen, wenn méglich mindestens zwei
Stunden pro Tag. Sobald der Faden abreisst, ist der erneute Einstieg
schwierig. (Kraas & Stadelbauer 2000: 133)

Ob mit mithsamen oder weniger mithsamen, zentralen oder we-
niger zentralen Kapiteln begonnen wird, ist individuell verschieden.
Meist ist es aber angenehmer, zuerst die schwierigeren Kapitel an-
zupacken und auch mehr oder weniger fertig zu stellen. Wenn man
aber wirklich nicht weiterkommt, kann es besser sein, ein paar Tage
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an Anderem weiter zu arbeiten und Distanz zu schwierigen Kapi-
teln zu gewinnen.

Abb. 13: Uberblick iiber den Schreibprozess

Gedanken

biindeln \

Schreibprozess

Schreibfluss /

durchziehen

Text
Uberdenken
usue(d
negjny

Quelle: Eigene Darstellung nach Perrin (1999: 11).

Tipps gegen Schreibstau

Viele, die Schreiben miissen, leiden mitunter an Schreibstau: kein
Gedanke lisst sich mehr zu Papier bringen, man lenkt sich ab und
der Stau wird immer grésser. Im Folgenden sind einige Tipps ange-
fithrt, wie man Schreibstaus {iberwinden oder vermeiden kann.

Nur die letzten zwei Sitze durchlesen und fortfahren: Wenn man
feststeckt, liest man besser nicht den ganzen vorhergehenden Text,
da der Vergleich von gut ausformulierten Passagen mit dem harzi-
gen Text, den man mithsam am Erstellen ist, lihmend wirken kann.
Betrachtet man aber nur die letzten Sitze, werden Ubergiinge besser
und der Text fliissiger (Perrin 1999: 69).

E-Mail-Technik: Es kann bei Schreibblockaden sinnvoll sein, ei-
ner Freundin oder einem Freund per E-Mail zu sagen, was man
schreiben méchte und warum man nicht weiterkommt. Die Mail
sollte in einem Zug geschrieben und nicht nochmals durchgelesen
und korrigiert werden. Mit der Umstellung auf eine unkomplizier-
te Kommunikationssprache (oder gar Fremdsprache) 16st man sich
von bisher umstindlichen und vertrackten Formulierungen und
fordert so einen fliissigeren Schreibstil. (Perrin 1999:77)
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Crash-Technik: Bei Schwierigkeiten mit den richtigen Formulie-
rungen kann man sich, sozusagen als Radikalmassnahme, vorstellen,
der Computer wire abgestiirzt und das File nicht gesichert worden.
Der Abschnitt muss also komplett neu geschrieben, nichts darf von
der bisherigen Version eingefiigt werden. Dadurch wird das Behar-
rungsvermogen des bereits Geschriebenen ausgeschaltet und neue,
fliissigere Formulierungen erleichtert. (Perrin 1999:87)

4.5.4 Uberarbeiten und iiberdenken

Textentwurf anderen Personen zum Lesen geben: Personen, die we-
der fachlich geschult noch in den Schreibprozess involviert sind,
werden aufgefordert, das Wichtigste zusammenzufassen. Da andere
LeserInnen den Text anders wahrnehmen, insbesondere auf Ver-
standlichkeit, Textfluss und logischen Aufbau Wert legen, ist ein
Gegenlesen ausserordentlich wertvoll. Die Zusammenfassung gibt
Aufschluss dariiber, ob der Text wie gewiinscht verstanden wird und
wo die LeserInnen stolpern (Perrin 1999:61).

Schlussredaktion: Fiir die Uberarbeitung des Textes ist gentigend
Zeit einzuplanen, da meist viele Korrekturen und Erginzungen
anfallen, die bei der Planung vergessen werden. Insbesondere zu
kontrollieren sind Fussnoten, Verweise auf andere Kapitel, Kapitel-
iberschriften, Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis und Rechtschrei-
bung (Kraas & Stadelbauer 2000: 100). Weiter sind die Logik in der
Satzabfolge und der Fluss des Textes zu tiberpriifen.
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5 Vortragstechnik

In einem Vortrag oder Referat wird zusammenfassend iiber ein The-
ma informiert, z.B. iiber den Inhalt eines Textes, ein geplantes For-
schungsvorhaben oder iiber Ergebnisse einer wissenschaftlichen Ar-
beit. Es geht v.a. darum, die wichtigsten Aussagen klar und deutlich
darzulegen. Deshalb ist es wichtig, sich vor dem Verfassen eines Re-
ferates klar dariiber zu werden, welches die Ziele des Vortrags sind:
«Was soll beim Publikum hingenbleiben?». Meistens sind es leider
nur wenige Dinge, an die sich die Zuhérerschaft erinnert. Deshalb
sollte man sich auf eine oder zwei Hauptaussagen beschrinken. Im
wissenschaftlichen Diskurs steht die Sache, das Thema im Vorder-
grund. Der Vortrag sollte deshalb nicht zur Selbstdarstellung miss-
braucht werden. Dennoch steht und fillt die Qualitit eines Refera-
tes mit der Art und Weise des Vortrages. Die besten Resultate von
Forschungen kommen beim Publikum nicht an, wenn sie schlecht
vorgetragen werden.

Die Prisentation von Projekten, Ergebnissen etc. wird in glei-
chem Masse wichtiger, wie die dafiir zur Verfiigung stehende Zeit
kiirzer wird. Es ist darum dusserst wichtig, sich ein gutes Riistzeug
zuzulegen, um auch komplexe Sachverhalte in kurzer Zeit prisen-
tieren zu konnen. Dies wird um so anspruchsvoller, desto komple-
xer das zu behandelnde Thema wird. Doch auch gerade deshalb ist
es wichtig, moglichst oft die Gelegenheit zum Halten eines Refera-
tes zu ergreifen.

5.1 Vorbereitung auf einen Vortrag

Zu einem Vortrag wird ein Thema eigentlich in der gleichen Art
und Weise formuliert oder gesucht wie bei einer wissenschaftlichen
Arbeit (vgl. « Themenwahl, Problem- und Fragestellung»). Doch es
ist zu beachten, dass eine «Rede keine Schreibe» ist und so auch ein
vorgegebenes Thema immer im Hinblick auf die gesprochene For-
mulierung und nicht auf die Abfassung eines geschriebenen Textes
verarbeitet wird. Wichtig ist auch, dass man sich Gedanken tiber
die Zuhérerschaft macht, um diese mit den Ausfithrungen weder zu
tiber- noch zu unterfordern. Beispielsweise konnen die Zuhorenden
dem Referat besser folgen, wenn vorgingig ein Thesenpapier, eine
Ubersicht tiber das Referat oder eine bestimmte Darstellung ausge-
teilt wird.
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5.1.1 Manuskript erstellen

Das Manuskript ist das Gertist eines Vortrags, es dient beim Referie-
ren als Gedankenstiitze fiir das, was gesagt wird. Je nach Rahmen-
bedingungen und eigenen Vorlieben wird entweder ein ausgeschrie-
benes Manuskript erstellt oder eines, in dem nur die wichtigsten
Stichworte (z.B. Uberschriften) festgehalten werden. Zu beachten
sind folgende Fragen:

Was sollen die ZuhorerInnen aus dem Vortrag lernen?

Geeignetes Vortragskonzept erstellen, das auf 2 bis 3 (Lern-) Zielen
basiert. Insbesondere, wenn in einem Vortrag eine umfassende Ar-
beit vorgestellt wird, sollte die Zahl der angeschnittenen Themen
unbedingt beschrinkt werden. Meist ist es sinnvoller, nur auf we-
nige Punkte genauer einzugehen als viele Themen nur anzuschnei-

den.

Auf welche Punkte will/muss ich mich beschrinken?
(aus Zeitgriinden oder zur Komplexititsreduktion)
* Konzentration auf Hauptaussagen

* Rangfolge der Wichtigkeit des Stoffes erstellen

¢ bewusst kiirzen

Wie kann ich den Vortrag strukturieren, so dass meinen

Ausﬁdarungen gefolgt werden kann?
* Gliederung des Vortrags auf Beiblatt verteilen, von einer Folie an
die Wand projizieren, an die Wandtafel schreiben und wihrend
des Vortrags evtl. darauf verweisen, wo man gerade steht oder

* bei einer elektronischen Prisentation die Kapiteliiberschriften
z.B. als Reiter oben oder unten auf der Folie platzieren und das
aktuelle Kapitel hervorheben

* sauber abgegrenzter Aufbau des Vortrags, der ein logisches Nach-
vollziehen der Gedanken erlaubt

* Fixpunkte einbauen (Folien, Skizzen, Dias etc.)

* Beispiele einbauen, welche einen Bezug zwischen Thema und
ZuhorerInnen schaffen

Méchte ich frei vortragen, paraphrasieren oder ablesen?

Grundsitzlich wirkt ein frei gehaltener, auf Stichworten basierender
Vortrag iiberzeugender als ein abgelesener. Ein lebendig vorgetrage-
nes Referat mit Manuskript ist allerdings besser als freies, schlecht
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vorbereitetes Sprechen. Fiir freies Vortragen wird ein geeignetes Ge-
riist von Stichworten (Stichwort- oder Uberschriftenmanuskript)
benétigt, an die man sich halten kann. Dies kann auf Karteikarten
oder auch als mind map (vgl. «Strukturieren») festgehalten werden
oder auf Folien, die so auch den ZuhérerInnen als Anhaltspunkte
dienen. Bei der Vorbereitung ist insbesondere den Ubergingen und
Themenwechseln Beachtung zu schenken, da diese sonst oft holpe-
rig wirken und zu Unsicherheiten fithren.

Zum Paraphrasieren (Umschreiben sprachlicher Ausdriicke oder
Sitze mit anderen Worten) wird der Inhalt des Vortrages relativ aus-
fuhrlich notiert. Die Sitze werden aber nicht abgelesen, sondern
wihrend des Vortrags neu formuliert.

Beim abzulesenden Manuskript empfiehlt es sich, kurze Sitze zu
schreiben und Verschachtelungen zu vermeiden.

Der Vortrag ist vorgingig immer laut gesprochen zu testen. Erst
so merkt man, wo Uberginge schlecht sind, wo Formulierungen
nicht stimmen und ob die Stichwortdichte gut ist.

Kann ich den vorgegebenen Zeitrahmen einbalten?

* Den Vortrag daheim laut sich selbst oder einer anderen Person
vortragen und dabei die Zeit stoppen.

¢ Die meisten Vortragenden benétigen wihrend des Ubens weni-
ger Zeit als beim eigentlichen Vortrag, darum zehn Prozent mehr
Zeit respektive weniger Stoff einplanen

5.1.2 Orientierung im Vortragsraum
In einer bekannten Umgebung bewegt man sich sicherer. Darum
sollte man sich wenn immer méglich den Vortragsraum vorher
anschauen, damit das Referat auch optimal durchgefiihrt werden
kann. Zu beachten sind folgende Fragen:

Sind alle benotigten Hilfsmittel vorhanden, einsatzbereit und weiss

ich die Geriite zu bedienen?

* Beamer, Computer, Hellraumprojektor, Diaprojektor, Kreide,
Zeigestab, wasserfeste Filzstifte etc. bereitstellen

* Gerite im Raum frithzeitig reservieren und testen

* bei «Power-Point»-Prisentationen Beamer, Kabellingen und
Kompatibilitit testen, Bildschirmauflosung einstellen
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Wie ist der Raum effizient aufzuteilen?

* Den Standort beim Reden, Standort beim Zeigen von Folien,
Einsatz eines zweiten Projektors etc. testen

¢ allen ZuhérerInnen die Sicht auf Tafel oder Leinwand und zum/
zur Vortragenden ermdglichen

Unterlagen vor dem Vortrag bereitstellen

Damit man unverziiglich anfangen kann und auch die Sicherheit
bekommt, die Situation im Griff zu haben, ist es wichtig, alles, was
fiir den Vortrag benétigt wird, zuvor bereitzustellen.

Sind alle Unterlagen der Reibe nach geordnet?

Es empfiehlt sich, Blitter und Folien zu nummerieren, da es manch-
mal vorkommt, dass man sie in der Nervositit fallen lisst. Wenn sie
nicht nummeriert sind, kann es lange dauern, bis man die richtige
Reihenfolge wieder hergestellt hat.

Sind Dias, Folien etc. einsatzbereit?

Es ist wichtig, sich nochmals zu vergewissern, dass man alle Folien
hat und dass die Dias in der richtigen Reihenfolge und Position
eingeordnet sind. Wenn man sagen muss «Hier sehen Sie — auf dem
Kopf», zeugt dies nicht von einer guten Vorbereitung.

Sind die Hilfsmittel (Kreide, Filzstift, Pointer etc.) bereit?

Auch die im Raum vorhandenen Hilfsmittel miissen zuvor auf ihre
Verfiigbarkeit und Funktionstiichtigkeit (ein ausgetrockneter Fo-
lienstift niitzt wenig) gepriift werden.

Kann unverziiglich begonnen werden?

Die Vortragsvorbereitungen sollte man so durchfiihren, dass man
moglichst schnell beginnen kann. Umridumarbeiten sowie das An-
hingen eines anderen Computers sollten geplant und (zumindest
gedanklich) zuvor durchgespielt werden.

5.2 Allgemeine Hinweise fiir einen Vortrag
5.2.1 Kontakt zum Publikum

Damit die Aufmerksamkeit des Publikums garantiert werden kann,
ist es wichtig, den Kontakt aufrechtzuerhalten. Es ist angebracht,
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den Zuhérerlnnen in die Augen zu schauen und 6fters den Blick-
kontakt zu wechseln. Abschweifende Blicke (aus dem Fenster, zur
Tiire etc.), Blicke in eine unbestimmte Richtung iiber die Kopfhéhe
der Zuhérenden hinaus, permanentes Starren aufs Blatt oder auf
den Projektor ist zu vermeiden. Bei Seminaren sollte nicht nur zu
den SeminarleiterInnen gesprochen werden.

5.2.2 Korpersprache und Ausdruck
Bei einem Vortrag ist auf die eigene Kérpersprache Wert zu legen.
Es empfiehlt sich, vor dem Vortrag zu tiberlegen, ob man sich ten-
denziell zu viel oder zu wenig bewegt, wie sich Nervositit auf die
Korpersprache auswirkt, wohin man mit den Hinden soll etc. Die
Korpersprache iibt einen grossen Einfluss auf das Publikum aus, da
bei auffilligen Bewegungen die Aufmerksamkeit in diese Richtung
gelenkt und dadurch vom Inhalt abgelenkt wird. Unruhiges Hin-
und Hertigern, Wippen auf Fusssohlen, stindiges Auf- und Abset-
zen der Brille und nervése Zuckungen sind zu vermeiden. Ebenso-
wenig ist es angebracht, wihrend des Vortrags regungslos stehenzu-
bleiben, die Hinde permanent in die Hosentaschen zu stecken oder
die Gestik zu vernachlissigen. Natiirliche, sinnvolle Bewegungen
(auf eine Folie zeigen, auf die Tafel hinweisen, mit Hinden etwas
erkliren etc.) wirken sich positiv auf die Qualitdt des Vortrags aus.
Bei Vortrigen sollte, mehr als bei der geschriebenen Sprache,
darauf geachtet werden, dass den Gedankengingen schnell gefolgt
werden kann. Das Publikum sollte wihrend des Referats die Mog-
lichkeit haben, das Gehérte zu rekapitulieren. Es sollten deshalb
kurze, klare Sitze verwendet, komplizierte Sachverhalte mehrmals
in anderen Worten umschrieben, Fachausdriicke erklirt und genii-
gend Sprechpausen eingeschaltet werden. Sprechpausen sind Denk-
pausen fiir SprecherInnen und ZuhérerInnen und deshalb nicht mit
«ih» oder «echm» zu garnieren. Ab und zu ist es sinnvoll, Zwischen-
zusammenfassungen einzuflechten, damit die Fiille der vermittelten
Information gebiindelt und strukeuriert werden kann.

5.2.3 Interessante Gestaltung des Vortrags

Wie bei einer wissenschaftlichen Arbeit geht es auch bei Referaten
darum, die Inhalte moglichst interessant weiterzuvermitteln. Einem
Vortrag soll nicht nur inhaltlich gefolgt werden kénnen, er soll auch

ansprechend gestaltet sein. Generell ist die Verwendung vielfiltiger
Stilmittel fiir die Aufmerksamkeit des Publikums forderlich. Bei
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langfidigen Argumentationen oder ausschweifenden Erlduterungen
nimmt die Konzentration beim Publikum rapide ab. Es ist deshalb
sinnvoll, den Vortrag in klar erkennbare Phasen, also beispielsweise
in Herleitungs-, Erklirungs- und Erlduterungsphasen zu unterglie-
dern und die Wechsel durch die Verwendung entsprechender Stil-
mittel zu markieren (vgl. Abb. 14).

Anspruchsvollere und weniger anspruchsvolle Inhalte sollten
wenn moglich abwechselnd vermittelt und komplizierte Sachver-
halte anschaulich prisentiert werden. Wechsel im Sprechtempo und
sonstige rhetorische Mittel wie Zwischenfragen oder kurze Diskus-
sionen konnen die Vortragsstruktur zusitzlich verdeutlichen. Klei-
ne Anekdoten, erlduternde Beispiele und Grafiken, eingeflochtene
Geschichten oder Vergleiche lockern den Vortrag auf und helfen,
Langeweile zu vermeiden. Hilfreich ist dabei die Verwendung un-
terschiedlicher Hilfsmittel wie Dias, Tafeln, Wandtafel, Bilder,
Handstiicke und Folien. Die Anzahl der Dias sollte auf einige weni-
ge beschrinkt werden, da das Ein- und Umschalten auf Diaprojek-
toren immer viel Zeit kostet und der Raum in der Regel verdunkelt
werden muss.

Bei der Gestaltung der Folien oder einer Power-Point-Prisenta-
tion ist Folgendes zu beachten: Folien/Power-Point-Seiten dienen
dazu, wichtige Inhalte stichwortartig zu vermitteln oder Sachver-
halte anhand von Illustrationen oder Grafiken zu erldutern. Sie soll-
ten nicht den ganzen Inhalt des Vortrags in Stichwortform wieder-
geben und nicht zu iberladen sein. Als Richtwert gilt: Sechs Worter
pro Zeile und sechs Zeilen pro Folie. Daran muss man sich nicht
sklavisch halten, aber als Richtlinie hat sich die Regel bewihrt. Der
projizierte Text muss im ganzen Saal und in jeder Vortragsphase gut
erkennbar sein. Der Satz «Sie sehen — jetzt leider verdeckt» kommt
sehr oft vor und sollte vermieden werden. Ebenso hiufig ist die Fra-
ge «Kann man das auch hinten lesen?», weil die Schrift zu klein
gewihlt wurde. Die Schriftgrosse sollte mindestens 18, in grosseren
Vortragsriumen mindestens 20 Punkt sein.

5.2.4 Lampenfieber

Lampenfieber ist die Angst vor dem Versagen vor einem Publikum,
also vor einem Gesichtsverlust. Angst ist eine Stresssituation, in wel-
cher der Koérper u.a. Adrenalin ausschiittet, ein Hormon, das uns
«flucht- oder kampfbereit» macht. So wire eine mogliche Reakti-
on das Weglaufen vor der Ursache der Angst, dem Publikum im
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Vortragsraum. Dies ist allerdings keine gesellschaftlich akzeptierte
Reaktion, weswegen man sich zwingt, da zu bleiben und die Sa-
che durchzustechen. Man kann allerdings die entstandene Nervo-
sitit auch in Energie fiir den Vortrag umwandeln und der Angst
gleichsam den Kampf ansagen. Sie kann in eine laute Stimme und
grosse Bewegungen umgelenkt werden, was dann eine beruhigende
Wirkung hat. Letztlich geht es beim Vortrag in erster Linie um den
Inhalt, nicht um die vortragende Person.

Abb. 14: Vortragsphasen

Phase Dinge, die zu beachten sind

Vorphase: Evtl. Sprech- und Atmungslibungen machen, vor dem ersten Satz gut ausatmen.

Situation abklaren

Stimmung oder Erwartungshaltung der Zuhdrerlnnen im Saal abklaren

Kontaktnahme mit
den Horerlnnen

Situation berlicksichtigen

Guten Einstieg wahlen, Anekdote, witzige Bemerkung (nur wenn sie «sitzt»),
treffendes Beispiel (Zuhdrerinnen entscheiden in kiirzester Zeit, ob sie dem Vortrag
volle Aufmerksamkeit widmen oder nicht), Herstellen eines Bezugs zwischen Thema
und Situation der Zuhérerlnnen

Problemeinfiihrung

Folie oder Powerpoint-Seite mit Disposition des Vortrags auflegen, bzw. an die Tafel

(Begrlindung schreiben

des Themas, Ziel, An Vorwissen der Zuhérerinnen ankntpfen und auf die Problemstellung eingehen
Begriffserklarung, Aufbau, Dauer, zu erwartende Resultate des Vortrags andeuten, auf eventuelle
Thesen) nachtragliche Diskussion verweisen

Thematische Ein paar Argumente bringen; wichtige Exponenten, die sich mit dem Problem
Entfaltung (Problem- | befassen

abgrenzung)

Problemerhellung Evtl. dialektisches Vorgehen fiir jedes Argument (These, Antithese, Synthese), evtl.
und -klarung Beispiele zur Erlduterung, insbesondere bei komplizierten Sachverhalten

Problementschei-
dung, Entschliisse

Evtl. mit Zwischenzusammenfassung beginnen

Zusammenfassung,
Beantwortung des
Vortragszieles,
Schlusswort

Vortrag mit deutlicher Geste oder mit Schlusswort beenden,
sich auf Fragen bzw. eine Diskussion einstellen

Diskussion

Sich schon vor dem Referat auf mdgliche Fragen vorbereiten, Fragen gut erfassen
und exakt und kurz beantworten

Bei der Prasentation laufender Projekte jemanden zuvor bitten, ein Protokoll der
Fragen zu erstellen

Quelle: Eigene Darstellung

ampenfieber kann
in «Energie» fiir
den Vortrag umgesetzt
werden.

Falls die Aussicht, einen Vortrag zu halten, erschreckt, kann man L
sich mit dem Gedanken trosten, dass die meisten Leute dabei et-
was nervos sind. Ein wenig Nervositit schadet auch nichts, wie bei
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den Priifungen hilft sie einem, sein ganzes Potenzial auszuschopfen.
Wenn aber die Angst unmissige Formen annimmt, muss etwas da-
gegen unternommen werden. Dann kann der Vortrag erst im klei-
nen Kreis, vor FreundInnen oder Geschwistern geiibt werden. Es ist
ja meist das Unbekannte, das Furcht einflgsst. Man kann sich auch
verdeutlichen, dass man sich selbst einfach zu wichtig und zu ernst
nimmt. Es geht ja bei einem Vortrag in erster Linie um Wissensver-
mittlung. Wenn wir uns darauf konzentrieren, den anderen etwas
mitteilen zu wollen, dann steht der Inhalt des Vortrags und nicht
der Eindruck, den wir machen, im Vordergrund. Deshalb ist es fiir
Leute, die gegen Lampenfieber zu kimpfen haben, besonders wich-

tig, tiber Themen zu sprechen, fir die sie sich begeistern konnen
(Schrider-Naef 1988:190).

5.3 Diskussion

Diskussion ist ein wichtiger Bestandteil des Studiums und wird als
Technik in unterschiedlichen Formen angewendet. Oft wird nach
Vortrigen eine Diskussion gefiihrt, bei der die Zuhorenden Ver-
standigungsfragen stellen, Erginzungen anbringen und Kritik tiben.
Gruppendiskussionen, bei denen Informationen und Meinungen
ausgetauscht und Texte besprochen werden, sind in Seminaren sehr
wichtig. Zudem helfen Diskussionen, vor allem mit Studierenden
in dhnlichen Situationen, bei der Suche nach neuen Themen (bei-
spielsweise Masterarbeitsthemen).

Gut gefiihrte, lebendige Diskussionen haben grosse Vorteile. Zent-
ral ist, dass dadurch die Moglichkeit gegeben wird, sich mit neuem
Wissensstoff auseinanderzusetzen und neue Aspekte und Sicht-
weisen einzubeziehen. Bestehende Prinzipien und Uberzeugungen
konnen dadurch relativiert und hinterfragt, Toleranz Andersden-
kenden gegeniiber geférdert werden. Der Vergleich unterschiedli-
cher Haltungen in einer sachlichen Diskussion fiihrt idealerweise
dazu, dass «berechtigte» Argumente Andersdenkender erkannt
werden. Damit verringert sich der vermeintliche Anspruch auf die
umfassende Wahrheit. Andererseits kénnen Diskussionen auch
grossere Klarheit schaffen, indem vermeintlich Verstindliches aus
verschiedenen Blickwinkeln beleuchtet wird. Besonders empfeh-
lenswert sind Diskussionen fiir die Behandlung von Problemen,
da so ein potenziell breites Spektrum von Losungsmoglichkeiten
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aktiviert wird und auch Chancen fiir innovative, unkonventionelle
Ideen bestehen (Schrider-Naef 1988: 57).

Damit die positiven Aspekte von Diskussionen zum Tragen
kommen, miissen gewisse Voraussetzungen gegeben sein. Die Teil-
nehmerlnnen miissen die Grundsitze von Diskussionen respek-
tieren: hoflicher Umgangston, andere zu Wort kommen und aus-
reden lassen, Privatgespriche und Zwischenrufe unterlassen. Alle
TeilnehmerInnen sind gleichberechtigt, andere Meinungen werden
respektiert und allen Beitrdgen wird gleichermassen Beachtung ge-
schenkt. Eine kritische, aber faire Haltung sollte allen Argumenten
gegeniiber eingenommen werden, damit die Gefahr, nur vorgefasste
Meinungen zu bestitigen, reduziert wird. Argumente sollen kurz
gefasst werden und nicht vom Thema abschweifen.

Abb. 15: Aufbau eines umfassenden Diskussionsprotokolls

e Titel der Veranstaltung und die Veranstalterlnnen

e Datum der protokollierten Sitzung

e Thema der Sitzung
Protokollkopf e Name der Referentinnen bzw. Diskussionsteilnehmenden und

Themen der Referate bzw. Diskussion

* Name der Protokollantinnen

o vertretene unterschiedliche Auffassungen

e gegensatzliche Meinungen und deren Begriindung
Hauptproblem ¢ dazu auftretende Fragen und Beantwortung derselben

e Bilanz der erreichten Ubereinstimmung

o Bilanz der offen gebliebenen Fragen und Uneinigkeiten

Quelle: Riickriem, Stary & Franck (1989).

Zweitens miissen Bedingungen eher organisatorischer und techni-
scher Art erfiillt sein. Die Gruppengrésse sollte angemessen sein, d.h.
im Idealfall ungefihr zwischen fiinf und zehn Personen. Ansonsten
ist das Spektrum zu gering, oder die Beteiligung der Einzelnen ist zu
unterschiedlich («VielsprecherInnen» vs. «Schliferlnnen»). Weiter
ist auf eine gute Vorbereitung Wert zu legen, und zwar sowohl sei-
tens der TeilnehmerInnen als auch der Diskussionsleitung. Die Dis-
kutierenden sollten das Thema kennen, den zu diskutierenden Text
gelesen und verarbeitet haben (Randmarkierungen, Exzerpte etc.).
Die leitende Person muss in der Lage sein, ein Abdriften in Details
und Nebensichlichkeiten zu verhindern, eine ins Stocken geratene
Diskussion zu beleben und verschiedene Voten zu berticksichtigen.
Dafiir braucht es einerseits tiefere Fachkenntnisse, andererseits auch
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ein Gespiir fiir die Situation, und konkrete Ideen, um die Diskussi-
on wieder in die Bahnen zu lenken und lebendig zu gestalten.

Probleme tauchen verschiedentlich in Diskussionsrunden auf,
und zwar sowohl individueller als auch gruppenspezifischer Art.
Immer wieder ist eine unterschiedliche Intensitit der Teilnahme zu
beobachten. Einzelne tendieren zu Monologen, lassen andere nicht
zu Wort kommen und benutzen Diskussionen als Plattformen, sich
selbst zu inszenieren. Oft wird die Diskussionsrunde als Kampfplatz
betrachtet, wo es darum geht, andere von der eigenen Meinung zu
tiberzeugen bzw. zu besiegen. Dies funktioniert frei nach dem Mot-
to: «Wer das letzte Wort hat, gewinnt». Ein solcher Schlagabtausch
dient vielleicht dem Ego einer Person, doch bringt sie kaum neue
Erkenntnisse, da die Diskussionsteilnehmerlnnen gezwungen wer-
den, Standpunkte mit einer Vehemenz zu verteidigen, die sie zuerst
gar nicht beabsichtigt haben.

Probleme gruppenspezifischer Art zeigen sich teilweise in einer
«Angst vor der eigenen Meinungy. Einer durch die Gruppenmehr-
heit bereits abgesegneten, wenngleich anderen oder gar falschen
Meinung wird selten widersprochen. Zudem kann eine Einigkeit,
ein Konsens nach innen, die Intoleranz nach aussen fordern. In ei-
ner in sich einigen Gruppe besteht somit die Gefahr, dass beste-
hende Vorurteile bestitigt und nicht mehr hinterfragt werden (vgl.
Steiger 1994:172).

5.3.1 Protokoll

Ein Protokoll hat den Charakter eines (schriftlichen, fotografischen,

akustischen oder filmischen) Dokumentes. Es gibt Umstinde und

deren Bedingungen mdglichst nachvollziehbar und vollstindig

wieder, vermittelt daher Information tiber Aussagen, Handlungen,

Meinungen etc. Das Protokoll ist im Allgemeinen verlaufsorientiert

(Beschreibung eines Handlungsablaufs oder eines Gespriches).

Eine Ausnahme bildet das ergebnisorientierte Diskussionsprotokoll,

bei welchem v.a. die Resultate festgehalten werden (Rickriem, Sta-

ry & Franck 1989:57-75). Fiir ein Diskussionsprotokoll gilt:

* nicht den konkreten Diskussionsverlauf wiederzugeben und Ab-
schweifungen und Wiederholungen wegzulassen

* Argumente nicht wortlich aufzunehmen; wichtig ist deren Bei-
trag zum Hauptproblem. Das heisst, ProtokollantInnen miissen
iiber das Thema der Diskussion Bescheid wissen und wihrend
der Diskussion laufend die Zwischenergebnisse abkliren.
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6 Lerntechnik und
Priifungsvorbereitung

Priifungsvorbereitungen sind fiir viele Studierende mit grossen Un-
sicherheiten verbunden. Zum einen sicht man sich mit einer fast
uniiberblickbaren Stoffmenge konfrontiert, zum anderen besteht
oft eine Unsicherheit dariiber, ob man «richtigy lernt.

Grundsitzlich kann man sagen, dass Priifungsvorbereitungen
eine sehr individuelle Sache sind und rezeptartige Tipps im Allge-
meinen wenig helfen. Das Nachdenken iiber Prozesse, Strategien
und Gefiihle gehért ebenso zum Lernen wie die Lerninhalte selber.
Durch genaue Selbstbeobachtung entdeckt man am schnellsten,
welche Techniken funktionieren und wo Schwierigkeiten, Zweifel
und Motivationsprobleme auftauchen (Steiner 2000: 9). Insbeson-
dere nach Abschluss der Priifungsvorbereitung sind die gemachten
Erfahrungen zu beurteilen und je nach Resultat fiir spitere Priifun-
gen unter Umstidnden zu verindern.

Lernen muss trainiert werden, es ist vergleichbar mit sportlichen
Aktivititen, die man nur durch stindiges Uben zu einem einiger-
massen befriedigenden Resultat bringt. Es ist ein ungleichférmiger
Prozess mit Hohen und Tiefen, die akzeptiert und in die Planung
einbezogen werden sollten. Ziel sollte es sein, den personlichen
Lernstil herauszufinden, der den eigenen Fihigkeiten und Vorlie-
ben angepasst ist. Im Idealfall sollte eine Technik gefunden werden,
durch die Neugier und Interesse fiir die Inhalte geweckt und der
Lernprozess trotz grosser Belastungen als angenehm empfunden
wird. Allerdings gibt es immer wieder Fachgebiete oder einzelne Ka-
pitel, die einem schwerfallen und fiir die man beim besten Willen
wenig Begeisterung aufbringen kann. In solchen Fillen ist es loh-
nenswert, das Hauptziel der Vorbereitung, nimlich eine bestandene
Priifung, ein abgeschlossenes Studium, nicht aus den Augen zu ver-
lieren, sich klar zu machen, dass man sich fiir gewisse Etappenziele
auch durchbeissen muss.

Lernen ist planbar. Eine kluge Zeiteinteilung, an die man sich
auch hilt, vermindert die Angste, mit dem Stoff nicht durchzukom-
men. Zudem konnen freie Stunden und Tage bewusst eingeplant
und guten Gewissens eingezogen werden. Eine sinnvolle Planung
muss von realistischen Vorstellungen ausgehen und geniigend Zeit-
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puffer (Krankheit, Reserve) einbeziehen (Steiner 2000: 100). Sie er-
fordert zudem eine gute Einschitzung der eigenen Leistungsfihig-
keit, was wiederum nur durch Erfahrung und Selbstbeobachtung
gelingen kann.

6.1 Arten des Lernens

Je nach Lernphase und Lerninhalt kommen unterschiedliche Arten

des Lernens zur Anwendung. Wenn man sich beispielsweise Grund-

lagen eines Fachs oder Worter einer noch wenig bekannten Sprache
erarbeitet, ist das Lernen fast ausschliesslich faktenorientiert und
noch unzusammenhingend. Bei schon bekannten Fachgebieten
nimmt die Fihigkeit zu, Neues ins bisherige Wissensgebdude ein-
zubinden. Generell kann gesagt werden, dass angewendetes, ver-
kniipftes und weiterentwickeltes Wissen viel eher hingenbleibt.

Es gibt aber auch Studierende, denen faktenorientiertes Lernen

leichter fillt, da sich der Lernerfolg unmittelbar einstellt und sich

die Zweifel, ob man das Richtige lernt, in Grenzen halten. (Steiner

2000:50)

* Faktenorientiertes Lernen (surface approach): Memorieren von
unzusammenhingenden Tatsachen, Erarbeiten von Details. Iso-
lierte Analyse von Teilen eines Kurses, unverinderte Wiedergabe
von Inhalten.

* Erfahrungsorientiertes Lernen (elaborative approach): Der Kur-
sinhalt wird personalisiert und konkretisiert durch Bezugnah-
me auf eigene Erfahrungen und durch praktische Anwendung
ausserhalb des Studienkontextes.

* Zum tiefen Verstindnis hin orientiertes Lernen (deep approach):
Das Signifikante im Studienmaterial wird gesucht. Verschiedene
Teile werden zu einem Ganzen verbunden, Zusammenhinge zu
anderen Inhalten gesucht. Eigene Schliisse tiber Inhalt und Au-
torenschaft werden gezogen, das Wissen wird dadurch personali-
siert.

6.1.1 Konzentration

Der Lernerfolg ist stark an die Konzentrationsfihigkeit gekniipft.
Schweift man ab und fokussiert die Lernziele nicht richtig, nehmen
Effizienz und Gedichenisfihigkeit, zwei wichtige Komponenten
des Lernerfolgs, ab. So wie alle Schritte des Lernprozesses optimiert
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und trainiert werden koénnen, lisst sich auch die Konzentrationsfi-
higkeit durch zahlreiche Tipps verbessern.

Wert legen auf den Einstieg in ein Thema: Konzentration kann Eif} gute{ﬂ%ugaﬂg A
kaum erzwungen werden, wenn der Einstieg und die Art, ein The- 7, besserer Konpentra.
ma anzupacken, schon verfehlt sind. Verschafft man sich vorerst ton.
einen Kurziiberblick oder versucht, tiber ein praktisches Beispiel
oder iiber einen Bezug zum Alltagsleben den Zugang angenehm
zu gestalten, wird automatisch die Neugier geweckt. Beispielsweise
kann man sich vornehmen, in nur einer Stunde ein ganzes Buch
oder Skript zu tiberblicken und sich vorstellen, danach eine Zu-
sammenfassung iiber den Inhalt liefern zu miissen. Kapitel kénnen
somit {iberflogen und nach wichtigen Stichworten beurteilt wer-
den, indem man am besten die Uberschriften und die ersten Sitze
eines Abschnitts liest. Durch diese Technik wird einerseits die Lust
geweckt, die so entstandenen Liicken zu stopfen, andererseits ver-
schafft man sich bereits einen Gesamtiiberblick und ist besser auf
den Inhalt vorbereitet. (Steiner 2000:76)

Sich auf Neues einstimmen: Es ist empfehlenswert, sich auf eine Kﬁnllijen (Liemthe?en
neue Lernsession gedanklich einzustimmen. Am besten geht man gehggf d‘;?ﬁﬁsﬁifg in
das Gelernte des Vortages nochmals durch und stellt Verbindungen Neues besser:
zwischen den beiden Lernsessionen her. So wird der Wiedereinstieg
in ein Thema vereinfacht und ein Teil des Repetierens vorwegge-
nommen. (Steiner 2000: 81)

Bestimmte Stunden im Kalender freibalten (vgl. «Zeitmanage- DiehFreizeﬁf SfﬁlteG
ment»): Lernprozesse werden vercinfacht, wenn dafiir fixe Lern- iissen g:nsocss;c;::de:
und Denkstunden eingeplant werden. Es ist darauf zu achten, dass kénnen.
diese Stunden méglichst stérungsfrei sind und auch vom Umfeld
respektiert werden. Daftir miissen Stérungen identifiziert und wenn
moglich ausgeschaltet werden (z.B. Telefone, Lirm). Andere Din-
ge, die sich negativ auf die Konzentrationsfihigkeit auswirken, wie
beispielsweise belastende Gefiihle, sollten nicht einfach verdringt,
sondern besser einer anderen Tageszeit zugewiesen werden. Auf je-
den Fall wird durch die Schaffung eines gleichmissigen Rhythmus
mit vorgegebenen Lern- und Freizeitphasen die Gefahr, sich ablen-
ken zu lassen, geringer und das Lernen selbstverstindlicher. (Steiner
2000: 79)

Pausen: Unterbrechungen sind essenziell fiir die Konzentrations- Beuegune und Pausen

strukturieren den

fihigkeit. Richtwerte bringen individuell wenig, doch generell ldsst Lernprozess und lockern
sich sagen, dass viele Kurzpausen und wenige lingere Pausen zweck- auf.
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voll sind. Unter Umstinden reicht es, einen Schluck Wasser zu trin-
ken, schnell aus dem Fenster zu schauen oder kurz aufzustehen, um
die Konzentrationsfihigkeit wieder zu steigern. Auch ein Wechsel
vom Lesen zum Schreiben oder eine kurze Abwechslung in Form
von Kochen kann niitzlich sein. (Steiner 2000: 82)

Lernort wechseln: Durch einen Wechsel des Lernorts alle paar
Wochen kann Monotonie verhindert und der Lernprozess interes-
santer gestaltet werden (Steiner 2000: 83). Denkbar ist auch, die
einzelnen Lernetappen durch die Wahl unterschiedlicher Lernorte
zu gliedern, also beispielsweise Inhalte in der Bibliothek zu erar-
beiten und diese dann zu Hause zu repetieren. Viele Studierende
bevorzugen aber gerade einen fixen Lernort, da von der gleichblei-
benden Umgebung keine Ablenkung ausgeht und so die Gedanken
besser gebiindelt werden.

Das Gelernte nachher erzihlen: Sehr niitzlich ist es, nach jedem
Lerntag oder zumindest in regelmissigen Abstinden die wichtigs-
ten Inhalte an eine imaginire, reale, fachkundige oder unkundige
Person weiterzugeben. Oft werden Zusammenhinge und Gesamt-
strukturen erst klarer, wenn sie in eigene, einfachere Worte gefasst
und auch so artikuliert werden. (Steiner 2000: 89)

Beginn und Ende der Lernsession notieren: Mit einer exakten
Uberpriifung der Lernzeiten konnen zwei Effekte erzielt werden:
Einerseits kann aus der Linge der Lerneinheiten und zusitzlichen
Notizen tiber die Lernsituation bestimmt werden, wie lange man
aufnahmefihig ist. Andererseits kann dadurch selber ein Zeitdruck
erzeugt und somit eine Steigerung der Konzentrationsfihigkeit in-
nerhalb einer Lernsession erzielt werden. (Steiner 2000:91)

6.2 Gliederung des Lernvorganges

Ein Lernprozess kann in verschiedene Etappen gegliedert werden,
die alle eine unterschiedliche geistige Verfassung erfordern. Bei den
einen ist Weitblick gefordert, bei anderen die Fihigkeit, Fantasie
walten zu lassen oder Details zu erarbeiten. Wichtig ist es, sich die-
ser Teilprozesse bewusst zu sein und nicht in jeder Lernphase zu ver-
suchen, alles gleichzeitig zu machen (z.B. gleichzeitig das Vorwissen
zu aktivieren und den neuen Inhalt zu erarbeiten). Bisweilen kann
sogar versucht werden, die einzelnen Lernphasen bewusst durch ei-
nen Wechsel des Lernorts abzutrennen (z.B. Strukturieren am Pult,
Memorieren auf dem Sofa oder durch die Wohnung spazierend).
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6.2.1 Ziele festlegen und Absicht bestimmen

Erwartungen an eine Priifung kénnen sehr unterschiedlich sein, sie Dz die man fiir
. . . . das Lernen benétigt,

reichen von «durchkommen reicht», «sehr gut abschliessen» bis zu hingt vom beabsichtigten

ganz konkreten Notenvorstellungen. Eine moglichst klare, konkre- %€ 2b-

te Formulierung der Priifungsziele sollte deshalb zu Beginn einer

Priifungsvorbereitungsphase stehen, da so auch der zur Verfigung

stechende oder bewusst eingesetzte Zeitrahmen einigermassen fest-

gelegt wird (Steiner 2000: 99).
Abb. 16: Zeitliches Aufteilen von Lernprozessen

repetieren

Vorwissen aktivieren,
memorieren Zugange wahlen

erarbeiten,
zusammenfassen

Quelle: Eigene Darstellung nach Steiner 2000: 171.

Eine genaue Bestimmung der Absichten ist aber auch fiir jede ein-
zelne Lernsession sehr wichtig. Werden Vorsitze gefasst und Er-
wartungen konkretisiert, ist die Fokussierung auf den Lerninhalt
einfacher, die Energie wird besser gebiindelt. Die Absichten kénnen
ganz unterschiedlicher Art sein. Man kann sich beispielsweise vor-
nehmen, ein schwieriges Kapitel genau zu verstehen, Zusammen-
hinge zu Inhalten anderer Ficher herzustellen, einen Gesamtiiber-
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blick tiber ein Skript zu erlangen oder die wichtigsten Punkte einer
fachfremden Person in finf Minuten darzulegen.

6.2.2 Informationen sammeln, Vorwissen aktivieren,
Einstiegsrouten wihlen

Maglichst frith sollte der Umgang mit Katalogen, Mikrofichen,
Datenbanken, Fernleihe, EDV, Statistik- und Textverarbeitungs-
programmen geiibt werden. Es empfiehlt sich, die notwendigen
Informationen, Vorlesungsunterlagen und Notizen schon vor der
eigentlichen Priifungsvorbereitung zusammenzutragen. Die Litera-
tur- und Informationssuche wihrend der eigentlichen Lernphase ist
dusserst mithsam und stort den Lernablauf. Zudem kann man sich
erst einen Uberblick iiber den Gesamtstoff verschaffen, wenn alle
relevanten Informationen vorhanden sind.

In dieser Phase ist es wichtig, sich schon erworbenes Wissen in
Erinnerung zu rufen und vielleicht Zusatzinformationen zu suchen,
die den Einstieg in ein neues Thema erleichtern. Beim Aktivieren
des Vorwissens ist Weitblick und die Fahigkeit, sich einen Uber-
blick tiber Umfang und Inhalt des Lernstoffes zu verschaffen, ge-
fragt. Damit verbunden ist die Wahl einer guten Einstiegsroute. Es
lohnt sich, einem sinnvollen Einstieg in ein neues Thema einige
Bedeutung zu schenken, auch wenn dies vielleicht zu Beginn das
Gefiihl von verlorener Zeit, das Gefiihl, nicht wirklich gelernt zu
haben, vermittelt. Denn ein guter erster Eindruck, beispielsweise
tiber eine Anekdote, eine Biographie, tiber Analogien, tiber ein pra-
xisnahes Beispiel, tiber Beispiele aus unserer Erfahrungswelt etc. ist
entscheidend dafiir, ob Neugier geweckt und Interesse aufgebaut
werden kann. Zudem kénnen durch einen guten Einstieg Querbe-
ziige und Verkniipfungen hergestellt werden, die in einer spiteren
Phase das Erinnerungsvermégen begiinstigen. Denn ein Lernstoff,
der von unterschiedlichen Zugingen her erschlossen oder aus ver-
schiedenen Forschungsperspektiven interpretiert werden kann, ein
Lernstoff, bei dem Inhalte an Sinneserfahrungen gekniipft werden
konnen, bleibt viel besser hingen als unverkniipfte Inhalte. Quer-
beziige zu schon bestehendem Wissen sind also fiir den Lernerfolg
von zentraler Bedeutung.

6.2.3 Elaborieren, Erarbeiten

Das Erarbeiten eines Lerninhalts ist der Teil des Lernens, der mit ei-
nem Entdeckungsprozess vergleichbar ist. Es handelt sich um einen
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sehr anspruchsvollen Arbeitsschritt, da hier die Inhalte verstanden
und bisherige Erfahrungen mit den neuen Informationen zusam-
mengefligt werden miissen. Wichtig in dieser Phase sind Analogien
und (selbstgewihlte) Beispiele aus der Erfahrungswelt, durch die
abstrakte Wissensgebdude verstindlich gemacht werden (Steiner
2000:184). Zur Unterstiitzung dienen in dieser Phase Skizzen, um
komplizierte Zusammenhinge aufzuzeigen, aber auch (Selbst-) Ge-
sprache und Besprechungen der Lerninhalte mit Mitstudierenden.
Denn diskutierte, erzihlte, in Worte ausgedriickte Lerninhalte kén-
nen in der Regel besser gespeichert und wiedergegeben werden.

6.2.4 Reduzieren
In der Regel kénnen in der zur Verfiigung stehenden Zeit kaum alle
Teilgebiete gleich ausfiihrlich und genau gelernt werden. Reduktive
Prozesse sind deshalb in verschiedenen Lernphasen von Bedeutung.
In der Anfangsphase des Lernens muss entschieden werden, was
zwingend gelernt werden muss und was weggelassen werden kann.
In der Erarbeitungsphase wird festgelegt, welche Lerninhalte und
Kapitel nur tiberflogen und welche genau erarbeitet werden. Beson-
ders wichtig ist es bei der Auswahl Priorititen zu setzen, sich auf das
Wesentliche zu konzentrieren und sich nicht in Details zu verlieren.
Oberflichlich gelerntes Detailwissen, das zu einem spiteren Zeit-
punkt nicht angewendet und repetiert wird, kann kaum gespeichert
werden. In solchen Fillen ist es besser, sich auf einen Uberblick zu
beschrinken. Sinnvoll ist vertieftes, fokussiertes Lernen, durch das

wichtige Zusammenhinge und Hauptfragestellungen erschlossen
werden kénnen. (Steiner 2000: 197)

6.2.5 Strukturieren
Beim Strukturieren (vgl. «Literaturverarbeitung») werden Inhalte
kategorisiert, Hierarchien gebildet, Fragmente in grossere Zusam-
menhinge gestellt und Schliisselworter ausgewihlt. Damit wird der
Lerninhalt in eine Form gebracht, in der er zu einem spiteren Zeit-
punkt gut memorier- und abrufbar ist. Wissen wird also verdichtet.
Es beansprucht weniger Platz im Gedichtnis und ist deshalb besser
iiberblickbar als unstrukturiertes Wissen (Steiner 2000: 195).
Lohnenswert ist es, sich vor dem eigentlichen Lernbeginn ein bis
zwei Tage Zeit zu nehmen, um die einzelnen Fachgebiete in einen
Zusammenhang zu stellen und die Inhalte gedanklich zu struktu-
rieren. Oft bestehen inhaltliche Parallelen und Querbeziige, die
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auch genutzt werden kdnnen, sofern sie logisch eingeordnet sind.
Fir die Strukturierung von Texten und Lerninhalten gibt es diverse
Hilfsmittel und Techniken, so zum Beispiel mind maps, Skizzen,
Zusammenfassungen, das Herausstreichen mit Leuchtstift und
Strukturanalysen.

6.2.6 Mind maps

In mind maps kristallisiert sich der Gegenstand der Aufmerksamkeit
(Uberbegriff, Vortragsthema etc.) in einem Zentralbild (vgl. Abb.
17). Assoziationen und dem Zentralbegriff untergeordnete Themen
strahlen wie Aste aus, von denen wiederum Zweige, also nochmals
untergeordnete Begriffe, ausgehen (Buzan & Buzan 1996:59). Eine
mind map unterscheidet sich stark von Standardnotizen und line-
aren Aufzihlungen. Bei Standardaufzeichnungen sind Schlissel-
worter oft verschleiert, da sie in verschiedenen Zusammenhingen
auftauchen. Wichtige Informationen kénnen in der Masse unter-
gehen. Sie sind oft visuell langweilig, was das Erinnern erschwert
und unseren assoziativen Fihigkeiten wenig entgegenkommt. Die
Kreativitit des Gehirns wird nicht angeregt, weshalb die Lust am
Lernen und die Konzentrationsfihigkeit reduziert werden (Buzan
& Buzan 1996:49).

Durch die Hierarchien und Kategorien der mind map wird das
Erinnerungsvermégen gesteigert, da so einzelne Worter nicht will-
kiirlich, d.h. unabhingig ihrer Bedeutungsstufe aufgelistet werden
(Buzan & Buzan 1996: 84).

Es empfiehlt sich, mind maps zusitzlich mit Farben (Aste als
einzelne Farbstringe), Bildern oder Symbolen zu intensivieren. Auf
Deutlichkeit und Ubersichtlichkeit (also nur einen Schliisselbegriff
pro Linie verwenden, Zentrallinien sinngemiss dicker, klare Gestal-
tung) ist zu achten. Uberfiillte, chaotisch aufgebaute Bilder machen
den Hauptzweck von mind maps, nimlich die Strukturierung und
Forderung von Assoziationen, zunichte (Buzan & Buzan 1996:59).
Dienen mind maps als Grundlage fiir eine Rede, konnen numeri-
sche Ordnungen zusitzlich eingesetzt, also die Aste nach ihrer chro-
nologischen Reihenfolge nummeriert werden.

Auch wenn gestalterische Tipps zu Beginn helfen kénnen, ist es
generell sinnvoll, bei mind maps nicht nach strikten Regeln und
Vorschriften vorzugehen, sondern méglichst einen persénlichen Stil
zu entwickeln. Das Erstellen einer mind map ist ein schrittweiser
Prozess, der bereits mit einem Lerneffekt verbunden ist.
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Abb. 17: Beispiel einer mind map

Quelle: Eigene Darstellung

Beim Erfassen von Texten, sollte man sich zuerst einen Zugang
zum Text verschaffen: Inhalt, Hauptiiberschriften, Ergebnisse und
Schlussfolgerungen tiberblicken. Danach werden Zentralbild und
Hauptiste der mind map bestimmt. Mit zunehmendem Textver-
staindnis und detaillierteren Informationen wird die mind map
immer mehr erginzt und erst fertiggestellt, wenn auch schwierige
Inhalte integriert werden kénnen. Es geht also nicht darum, zuerst
eine mind map vollstindig zu erstellen und deren Inhalte danach
zu repetieren. Idealerweise sollte bereits das Erstellen einer mind
map die Strukturierung und das Textverstindnis férdern und somit
ein wichtiger Teil des gesamten Lernprozesses sein (Buzan & Buzan

1996: 144).

6.2.7 Strukturanalyse beim Lesen

Bevor man sich iiberhaupt mit dem Inhalt eines Buchs oder Skripts
abgibt, ist es empfehlenswert, Aufbau, Struktur und Umfang des
Textes zu analysieren. Die eigentliche Lernphase wird dadurch er-
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heblich vereinfacht, da man nicht mit unvorhergesehenen, nicht
einzuordnenden Inhalten konfrontiert wird. Folgende Ebenen kén-
nen bei einer Strukturanalyse eines Textes unterschieden werden
(Steiner 2000: 166):

Textstruktur: Bei diesem Schritt wird die gesamte Gliederung des
Textes analysiert. Es werden Anzahl und Unterteilung der Kapitel
geklirt und nach schnell erkennbaren Schliisselbegriffen gesucht.

Inhaltsstrukrur: Hier geht es darum, die Funktion bestimmter
Textteile aufzudecken und die Orientierung innerhalb der Kapitel
zu erleichtern. Zu achten ist auf Einleitungen, Zusammenfassun-
gen und Schlussfolgerungen, die schon Hinweise zu Textinhalten
geben.

Inhalt an sich: Auch der eigentliche Inhalt ldsst sich leichter ange-
hen, wenn gewisse Rahmenbedingungen wie Aufbau, Geriist und
Titeliibersicht schon bekannt sind. Bei sehr umfangreichen Texten
lohnt es sich, in ganz beschrinkter Zeit zu versuchen, die wich-
tigsten Inhalte aufzudecken und sinnvoll zusammenzufassen (vgl.
«Konzentration»).

Zusammenfassend ldsst sich also sagen, dass bei klarer Struktu-
rierung des Lernstoffs die Inhalte besser abrufbar sind. Allerdings
ist eine gute Struktur allein noch nicht hinreichend fir gutes Er-
innern.

6.2.8 Memorieren

Elaborierte, reduzierte und strukturierte Inhalte konnen besser ein-
geprigt und gespeichert werden. Allerdings gibt es auch so immer
wieder Lernstoff, den man trotz mehrmaligem Repetieren immer
wieder vergisst. Bei schwer zuginglichen Inhalten wie z.B. beim
mechanischen Auswendiglernen von Formeln oder abstrakten Sach-
verhalten, hilft es, trotz hohem Zeitaufwand Merkhilfen, Eselsbrii-
cken und Geschichten zu bilden.

Wichtig ist in diesem Zusammenhang die Tatsache, dass das Ver-
gessen nicht grundsitzlich schlecht ist. Es trigt zur Qualitit des
Wissens bei. Unverkniipftes, veraltetes oder nicht angewandtes
Wissen wird automatisch ausgeloscht. Hangen bleibt somit nicht
bruchstiickhaftes, sondern verdichtetes, fokussiertes Wissen (Stei-
ner 2000:216).
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6.2.9 Repetieren

Beim Repetieren geht es darum, die reduzierten und strukturier-
ten Inhalte zu speichern. Erstmalig memoriertes Wissen wird in der
Regel viel schneller vergessen als solches, dass tiber grosse zeitliche
Abstinde hinweg immer wieder abgerufen wird. Deshalb sollte am
Vortag erarbeitetes Wissen am nichsten Tag wiederholt werden, be-
vor weitere Inhalte erarbeitet werden. Somit braucht das Repetieren
am nichstfolgenden Tag nicht allzu viel Zeit und der Zeitabstand
zwischen der Elaborierungs- und der Repetitionsphase wird kurz
gehalten.

6.2.10 Repetieren mit einer Lernkartei

Pro Fach wird eine Lernkartei erstellt mit einer Unterteilung nach
Wochentagen und einer Unterteilung nach Wochen bzw. Monaten.
Heute erarbeitete Lerninhalte wandern ins nichste Tagesfach, damit
sie gleich nochmals repetiert werden. Inhalte, die hingengeblieben
sind, wandern in der Lernkartei eine Woche nach vorne, werden
also erst wieder in einer Woche angeschaut. Nicht Memoriertes
wandert immer wieder ins nichste Tagesfach, und zwar so lange, bis
man es sich merken kann. In der nichsten Woche beginnt dasselbe
wieder von vorne. Bekannte Inhalte wandern ins nichste Monats-
fach, noch Unbekanntes wieder schrittweise tiber das nichste Ta-
gesfach ins nichste Wochenfach und schliesslich ebenfalls wieder in
den nichsten Monat. Die Lerninhalte eines Fachs werden dadurch
fortlaufend repetiert. Das hat den Vorteil, dass der Berg von noch
nicht repetierten Inhalten vor den Priifungen nicht zu gross wird
und bei Zeitknappheit nicht untergeht. (Steiner 2000:233)

Bei sehr vielen einzelnen Fachgebieten bietet sich diese Technik
aber kaum an, da das parallele Fithren und Nutzen sehr vieler Lern-
karteien ausserordentlich zeitaufwindig ist. Die Idee, Inhalte zuerst
in sehr kurzen, mit der Zeit in immer lingeren Zeitabstinden zu re-
petieren, kann aber auch ohne Lernkartei angewendet werden und
zahlt sich auf jeden Fall aus.

6.3 Verhalten an Priifungen

Priifungen sind kritische Situationen, da man zu einem festgesetzten
Zeitpunkt sein gelerntes Wissen in kurzer Zeit prisent haben und
schriftlich oder miindlich dussern muss. Die Tagesform entscheidet
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zwar mit, doch kann eine schlechte Form mit guter Vorbereitung
wett gemacht werden.

6.3.1 Schriftliche Priifungen

Die Priifungsperioden im Bachelor- und Masterstudium bestehen
meist aus mehreren aufeinender folgenden Priifungen mit Fragen
zu verschiedenen Fachgebieten. Deren effiziente Bewiltigung er-
fordert ein strukturiertes Vorgehen. Zunichst sollte man sich Zeit
nehmen, um Ubersicht zu gewinnen und die Fragen genau zu lesen.
Welche Fragen habe ich «auf sicher», wo weiss ich weniger? Wieviel
Zeit kann ich pro Frage aufwenden, wenn ich am Schluss noch Zeit
zur Durchsicht haben will? Am besten notiert man sich gleich ein
paar Stichworte dazu. Dann sollte man mit den Fragen beginnen,
mit denen man «punkten» kann, denn was man aufgeschrieben hat,
muss man nicht mehr im Hinterkopf behalten. Wichtig ist aber,
dass man die pro Frage zur Verfigung stehende Zeit nicht iiberzieht.
Man sollte es vermeiden, zu einer Frage nichts hinzuschreiben, da
man meist doch etwas dazu weiss und weil null Punkte schwierig
zu kompensieren sind. Zum Schluss sollte noch etwas Zeit iibrig
bleiben, um alle Fragen nochmals durchzusehen und Erginzungen
zu machen.

6.3.2 Miindliche Priifungen

Miindliche Priifungen haben den Vorteil, dass man bei Unklarhei-
ten nachfragen kann, aber den Nachteil, dass man sich fiir die Be-
antwortung der Fragen weniger Zeit nehmen kann. Oft kann man
sich auch kurz Notizen machen, um dann strukturierter antworten
zu konnen. Es empfiehlt sich, «laut zu denken» damit die Priifen-
den den Gedankengingen folgen, diese bestitigen oder allenfalls
korrigieren konnen. Bei Unklarheiten ist es oft gut, zu sagen «Ich
verstehe Thre Frage folgendermassen», um dann mit dem was man
weiss fort zu fahren. Liegt man falsch, wird man korrigiert oder es
ergeben sich Anschlussfragen an das aufgeworfene Thema.
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Bibliotheken in Ziirich
Betriebswissenschaftliches Institut ETH (BWI-Bibliothek; NEBIS)

Ziirichbergstrasse 18, 8032 Ziirich ram Gsbis9 I;l;:;z oder
Tel.: 044°635°05°01 oder 044°635'21°34 wnsschule

<http://www.ethbib.ethz.ch/dez/bwi.html

Spezialbibliothek der ETH-Bibliothek.

Unternehmens- und Betriebswissenschaften, Technologie-, Logis-
tik- und Produktionsmanagement; Biicher, Zeitschriften

ETH-Bibliothek (NEBIS)

Rimistrasse 101, 8092 Ziirich, ETH-Hauptgebiude, H-Stock rzaélrlltfuzlll%ﬁii eErzH
Tel.: 044°632721°35 (Informationsschalter) oder 044°632721°48 iisspital
(Benutzungsservice)

<http://www.ethbib.ethz.ch/bibliothek.html

Technik und Naturwissenschaft (umfassend), sowie Auswahl Geis-

tes- und Sozialwissenschaften, Belletristik, Kunst usw.

Biicher, Zeitschriften, Reports und Mikroformen, Bilddokumente,

Karten und Pline, handschriftliche Einzeldokumente, elektronische
Dokumente, lizenzierte elektronische Zeitschriften, Compact Discs

(nur Nachschlagewerke), Disketten, Tonbander, Videos, usw.

Ethnologisches Seminar (IDS)
Andreasstrasse 15, 8050 Ziirich, 5. Stock ram 14 bis Bahnhof

<http:/fwww.ethno.uzh.ch/» Qerlikon Ost

Tel.: 044°635°22°36

Rund 30 Arbeitsplitze

Ethnologische Fachliteratur, Biicher, Zeitschriften, CD-ROMs

und DVDs

Forschungsstelle fiir Schweizerische Sozial- und

Wirtschaftsgeschichte (IDS)

Rimistrasse 64, 8001 Ziirich Tigr;SSCh ?ﬂléiz (ﬁnT—mm
Tel.: 044°634°36’46 6,9, 10 bis ETH Zent-
Prisenzbibliothek, keine Ausleihe rum/Universititsspital

Literatur der Sozial- und Wirtschaftsgeschichte der Schweiz,
Schwerpunkt 19. und 20. Jahrhundert, Firmenschriften
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Tram 9,10 bis Irchel
oder Tram 7, 14, Bus
69, 72 bis Milchbuck

Tram 9,10 bis Irchel
oder Tram 7, 14, Bus
69, 72 bis Milchbuck

Tram 9,10 bis Irchel
oder Tram 7, 14, Bus
69, 72 bis Milchbuck

Tram 5,6 bis Platte

Tram 5, 9 bis Kan-
tonsschule oder Tram
6,9, 10 bis ETH Zent-

rum/Universititsspital

Tram 4, 13 bis Muse-

um fiir Gestaltung
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Geographisches Institut der Universitit Ziirich (IDS)

Im K-Stock des Geographischen Institutes, Raum 25 K 22
Winterthurerstrasse 190, 8057 Ziirich

Tel.: 044°635°51°15 und 044°635°51°16
<http://www.geo.uzh.ch/department/library>

Hauptbibliothek Universitiit Ziirich (IDS)
<htep://www.hbz.uzh.ch/s

Umfasst die folgenden drei Teilbibliotheken:
Studienbibliothek Irchel

Strickhofstrasse 35, 8057 Ziirich, Bau Y63

Tel.: 044'635°47°21

Rund 200 Arbeitsplitze

Lernzentrum fiir Mathematik, Naturwissenschaften und vorklini-
sche Medizin

Forschungsbibliothek Irchel

Winterthurerstrasse 190, 8057 Ziirich, Bau Y15

Tel.: 044°635°41°51

Rund 150 Arbeitsplitze

Informationszentrum fiir Biowissenschaften, Chemie, Physik
Biicher, Zeitschriften, Monographien, E-Media
Medizinbibliothek Careum

Gloriastrasse 16, 8006 Ziirich, Bau C1R

Tel.: 044'634°50°50

Rund 350 Arbeitsplitze

Lern- und Informationszentrum fiir klinische Medizin und Pflege-
und Gesundheitswissenschaften

Lehrbuchsammlung, Fachzeitschriften, Nachschlagewerke

Historisches Seminar (IDS)

Karl-Schmid-Strasse 4, 8006 Ziirich

Tel.: 044°634°38°80

Historische Quellenbestinde, wichtigste Nachschlagewerke, Biblio-
graphien, Handbiicher, Monographien und Reihen, Zeitschriften,
Karten, Atlanten, Handschriften, CD-ROMSs, Mikroformen, Dia-
sammlung

Hochschule fiir Gestaltung und Kunst Ziirich (z.1. im NEBIS)
Ausstellungsstrasse 60, 8005 Ziirich
Tel.: 056’446°44°70
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Kunst, neue Medien, Raum- und Produktedesign, Buchgestalltung,
Typografie, Grafik, Film, Fotografie, Theater, Schmuck, Keramik,
Glas, Textil, Mode, Architektur, Kunsthandwerk, Spiel-, Doku-
mentar- und Kunstfilme, Biicher und Zeitschriften

Institut fiir Empirische Wirtschaftsforschung der Universitiit

Ziirich

Bliimlisalpstrasse 10, 8006 Ziirich TZ?rTs?e 10 bis Kinkel-
Tel.: 044°634°37°05

Prisenzbibliothek, keine Ausleihe

Wissenschaftliche Lehrbiicher und Zeitschriften zur modernen
Volkswirtschaftslehre und Wirtschaftsgeschichte

Institut fiir Historische Bildungsforschung (IDS)

Kurvenstrasse 17, 8090 Ziirich Trim ;1 1,f14dbisTBe—
Tel.: 043'305'57°77 7,15 bis Ottikerstrasse.
<heep://ihbf.phzh.ch/>

Medien mit schul- und bildungsgeschichtlich relevantem Inhalt
aus dem Bestand der ehemaligen Mediothek/Bibliothek Pestaloz-
zianum

Historische Bildungsforschung, Geschichte der Pidagogik, Pesta-
lozziana, Schulgeschichte, Unterrichtswesen

Israelitische Cultusgemeinde Ziirich

Lavaterstrasse 33, 8002 Ziirich fam ES 6, 7 bis Bahn-
Tel.: 044°283°22°50 e
ttp://www.icz.org/templ.php?id_cat=9»

Jiidische Literatur: Wissenschaft (Judaica, Hebraica), Belletristik,

Jugendliteratur, Zeitungen, Zeitschriften, Bildbidnde, neue Medien

in Deutsch, Englisch, Franzosisch, Hebriisch, Russisch, Jiddisch

Museum Rietberg

Gablerstrasse 14, 8002 Ziirich ram 7 bis Museum
Tel.: 044'206°31°01 Rietberg
Biicher zur Kunst Chinas, Japans, Indiens und Afrikas

Prisenzbibliothek, keine Ausleihe

Ostasiatisches Seminar/Abendlindische Bibliothek (IDS)

Ziirichbergstrasse 4, 8032 Ziirich Tram S,h 9 1bis Kan-
Tel.: 044’634’3565 tonsschule
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ram 4, 15 bis

Rudolf-Brun-Briicke
oder Tram 3, 6, 7, 10 bis
Central

ram 3, 5, 8, 9, Bus
31 bis Kunsthaus

\ /is-2-vis Hauptbahn-
hof

ram 11, 15 bis

Stadelhofen oder
Tram 2, 4 bis Opernhaus
oder 2,4,5,8,9,11,15 bis

Bellevue
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Umfangreiche Literatur in japanischer und chinesischer Sprache,
Biicher, Zeitschriften auch in deutscher und englischer Sprache

Pestalozzi-Bibliothek Ziirich

Zihringerstrasse 17, 8001 Ziirich

Tel.: 044°204°96°96

<htep:/fwww.pbz.chs

Sachbiicher aus allen Wissensgebieten; Belletristik deutsch, franzo-
sisch, italienisch, ritoromanisch, englisch, spanisch; Kinder- und
Jugendbiicher

Zeitungen, Zeitschriften, Karten, Musik- und Sprechkassetten,
Sprachkurse, CD, Videos, Spiele

Schweizerisches Institut fiir Kinder- und Jugendmedien (z.T. im
NEBIS)

Zeltweg 11, 8032 Ziirich

Tel.: 043°268°39'04 und 043'268°39°02

<heep://www.sikjm.ch

Kinder- und Jugendliteratur und wissenschaftliche Arbeiten dazu,
Bilderbiicher, Kinderbuchsammlung Bettina Hiirlimann, Kinder-
buchsammlung Elisabeth Waldmann, Sammlung von Peter Keck-
eis

Fachliteratur ausleihbar, Zeitschriften und Zeitungsartikel zum ko-
pieren, Primirliteratur ist Teil der Prisenzbibliothek

Schweizerisches Landesmuseum (ab 1994 im NEBIS)
Museumsstrasse 2, 8021 Ziirich

Tel.: 044°218°65°31

Prisenzbibliothek, Wochenendausleihe

Archiologie, Ur- und Frithgeschichte, Museumskunde, Restaurie-

rung, Konservierung, Schweizergeschichte, Numismatik, Siegel-
kunde, Kunstgeschichte, Volkskunde, Heraldik, Fahnenkunde

Schweizerisches Sozialarchiv (NEBIS)

Stadelhoferstrasse 12, 8001 Ziirich

Tel.: 043°268’87°40 (Verwaltung) und 043'268°87°50 (Bibliothek)
Sozialwissenschaften, Gesellschaft, Politik, Sozialpolitik, Fiirsorge,
Arbeit, Arbeiterbewegung, Sozialismus, Kommunismus, soziale Zu-
stinde und soziale Bewegungen, Kultur. Vor allem schweizerische
Themen, aber auch Informationen zu Deutschland, Frankreich,
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Grossbritannien, USA. Biicher, Zeitschriften, Zeitungen, Jahres-
berichte, Broschiiren, Flugblitter, Poster und Plakate, Archivalien,
Zeitungsausschnitte, Bilddokumente, Mikroformen, Audiovisuelle
Medien, digitale Einzeldokumente etc.

Sozialokonomisches Institut (SOI) der Universitit Ziirich (IDS)

Rimistrasse 71, 8006 Ziirich (2. Stock, G 249) Tram S,h 9 1bis (IfanT
Tl 0446342157 o S e

rum/Universitdtsspital

<http:/fwww.soi.uzh.ch/library.html

Die Bestinde des ehemaligen Statistischen Seminars (STS) sowie
des Wirtschaftswissenschaftlichen Instituts (WW1I) befinden sich in
der SOI-Bibliothek.

Wirtschaftswissenschaftliche Literatur, wissenschaftliche Lehrbii-
cher und Zeitschriften zur modernen Volkswirtschaftslehre

Soziologisches Institut (IDS)

Andreasstrasse 15, 8050 Ziirich (5. Stock) gi’llliklfnbgs?ahnh()f
Tel.: 044°635°23°88

Soziologische Literatur

Stiftung Studienbibliothek zur Geschichte der Arbeiterbewegung
Quellenstrasse 25 (Hof), 8031 Ziirich lr::;tfaslg bis Quel-
Tel.: 044°271°80°22

Neue soziale Bewegungen, Umweltschutz, Frauenbewegung, 3.
Welt, Minderheiten, Arbeiterbewegung, Sozialismus, Kommunis-
mus, Parteien, Gewerkschaften, Faschismus, Widerstand, Judenver-
folgung

Seit 2001 befindet sich der Bestand der Stiftung Studienbibliothek
in der Zentralbibliothek Ziirich und wird dort unter der Signatur
SGA gefiihrt. Der Zeitschriftenbestand ist an der Quellenstrasse 25
verblieben und kann dort eingesehen werden.

Zentralbibliothek Ziirich (NEBIS)

Zihringerplatz 6, 8001 Ziirich ii‘“é41’f 1BS bisB -
Tel.: 044°268'31°00 oder Tram 3, 4,6, 7, 10,
<hetp://www.zb.uzh.ch/> 15, Bus 31 bis Central

Kantons-, Stadt- und Universititsbibliothek, offentlich wissen-
schaftliche Allgemeinbibliothek (grésste Bibliothek in Ziirich).
Biicher, Zeitschriften, graphische Blitter, Handschriften, geographi-
sche Karten, Mikroformen, Tontriger, Notendrucke, Zeitungen
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Weitere Beispiele von Quellenangaben

Richtlinien fiir das Zitieren in NCCR North-South Publikationen
«pdf-Version von 2007

Richtlinien des International Journal of Geographical Information
Science
<htep://www.tandf.co.uk/journals/journal.asp?issn=1365-
8816&linktype=44>

«pdf-Version (Harvard B)>

Richtlinien der Geographica Helvetica
«pdf-Version>

Richtlinien der Geographischen Zeitschrift
<heep://www.steiner-verlag.de/ GZ/GZ2.html

Richtlinien der Annals of the Association of American Geographers
<htep://www.aag.org/Publications/Annals/Annals%20
Information%20for%20Authors%205-13-08.pdH

Richtlinien fiir Cartographica
<http://www.utpjournals.com/carto/submissions.html

Richtlinien fiir The Cartographic Journal

<http://www.maney.co.uk/journals/notes/carto»
Richtlinien fiir Cartography and Geographic Information Science

<htep:/[www.cartogis.org/publications/guidelines/guidelines-for-
contributors
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http://www.geo.unizh.ch/~backhaus/leitfaden/nccr_guidelines_Nov2007.pdf
http://www.tandf.co.uk/journals/journal.asp?issn=1365-8816&linktype=44
http://www.tandf.co.uk/journals/journal.asp?issn=1365-8816&linktype=44
http://www.geo.unizh.ch/~backhaus/leitfaden/jgis_guidelines.pdf
http://www.geo.unizh.ch/~backhaus/leitfaden/GH_guidelines_dt.pdf
http://www.aag.org/Publications/Annals/Annals%20Information%20for%20Authors%205-13-08.pdf
http://www.aag.org/Publications/Annals/Annals%20Information%20for%20Authors%205-13-08.pdf
http://www.aag.org/Publications/Annals/Annals%20Information%20for%20Authors%205-13-08.pdf
http://www.utpjournals.com/carto/submissions.html
http://www.maney.co.uk/journals/notes/carto
http://www.cartogis.org/publications/guidelines/guidelines-for-contributors
http://www.cartogis.org/publications/guidelines/guidelines-for-contributors
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