Informationen zur Projektarbeit (Stand: September 2025)

Fachschule fur Wirtschaft ﬂb

Friedrich-List-
Berufskolleg

Informationen zur Projektarbeit E&E

A Grundsatzliches

1 Organisation und Ziel

Die rechtlichen und curricularen Vorgaben der Fachschule fur Wirtschaft sehen vor, dass die
Studierenden in Gruppen ein Projekt im Umfang von 320 Unterrichtsstunden (240 Zeitstunden)
pro Person bearbeiten. Diese Projektarbeit ersetzt teilweise den Unterricht und erscheint mit
Thema und Note auf dem Abschlusszeugnis. Unter einem Projekt wird hierbei ein Vorhaben
verstanden, das in der Regel facheribergreifend angelegt ist. Durch diese Arbeit sollen Team-
fahigkeit sowie Fach-, Methoden- und Sozialkompetenzen geférdert werden.

2 Zeitlicher Rahmen

= Die Projektphase liegt im 4. Semester und beginnt am 1. Februar.

=  Der Abgabetermin fir die Dokumentation liegt kurz vor den Sommerferien und wird recht-
zeitig bekanntgegeben.

= Die Kolloquien, bestehend aus einem Prasentations- und Frageteil, finden i. d. R. nach den
Herbstferien statt.

3 Projektthema

Das Projektthema sollte

von den Studierenden eigenstandig ausgewahlt werden,
einen engen Praxisbezug haben,

in Kooperation mit einem Unternehmen bearbeitet werden,
neben dem Schwerpunktfach auch andere Facher bzw. Lernfelder berlhren.

4 Projektvorbereitung

Ab Beginn des Studiums sind Kontakte zu Unternehmen zu suchen. In einem Blockseminar
werden allgemeine Grundlagen des Projektmanagements sowie formale Rahmendaten des
Projektes vermittelt. Im Fach Deutsch/Kommunikation werden u. a. die Grundlagen des wis-
senschaftlichen Arbeitens thematisiert.

5 Projektteam

Das Projekt wird in Teamarbeit durchgefiihrt. Die Teamgréfe (i. d. R. nicht weniger als 3 und
maximal 5 Mitglieder) hangt von der Aufgabenstellung ab. Die Zusammensetzung des Pro-
jektteams wird vor Projektbeginn festgelegt. Wenn keine Einigung unter den Studierenden zu-
stande kommen sollte, bestimmt die Steuergruppe die Zusammensetzung. Das Projektthema
ist mit den betreuenden Lehrkraften final abzustimmen.
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6 Projektbegleitung

Die betreuenden und beurteilenden Lehrkrafte werden durch die Steuergruppe der Fachschule
benannt. Die Studierenden arbeiten selbststandig und vereinbaren fir die Projektzeit mit die-
sen Lehrkraften Beratungstermine.

7 Projektergebnis

Das Projektergebnis ist als Dokumentation vorzulegen. Hierbei sind die ,,Hinweise zur Ab-
fassung einer Dokumentation“ zwingend zu beachten. Es wird erwartet, dass passend zu
den jeweiligen Problemstellungen theoretische Grundlagen erarbeitet und praktische Lésun-
gen gefunden werden. Die praktischen Losungen gelten als Handlungsprodukt und sind im
Idealfall von der Projektgruppe selbst durchgefiihrt worden.

Dem Friedrich-List-Berufskolleg sind zwei gedruckte Exemplare der Dokumentation mit Ring-
bindung einzureichen. Ein weiteres Exemplar ist dem Projektpartner zur Verfigung zu stellen.
Zusatzlich ist ein Exemplar auf einem geeigneten Datentrager (z. B. USB-Stick) vorzulegen.
Aulerdem ist ein Protokoll mit den Stundennachweisen bzw. Projektaktivitaten der Teilneh-
mer/-innen in Kurzform anzufertigen. Dieses Protokoll ist nicht Bestandteil der Dokumentation
und daher in einem separaten Hefter abzugeben.

8 Verwendung von Kunstlicher Intelligenz (KI)

Es ist untersagt, Texte oder Werke durch generative Text- und Bildwerkzeuge (KI) zu erzeugen
und als eigene Leistung auszugeben. Auch eine Verwendung als Zitat ist nicht zulassig, da
die Urheberschaft in generativer Kl unklar ist. Die Verwendung von Kl kann sich aber z. B. bei
der Literaturrecherche, der Erstellung einer Gliederung, dem Ubersetzen von fremdsprachigen
Quellen oder der Zusammenfassung von Studien lohnen. Die Nutzung von Kl in wissenschaft-
lichen Arbeiten ist vollstandig zu dokumentieren und kritisch zu reflektieren.

9 Kolloquium

Das Projektergebnis ist zu prasentieren. Hierbei kommt es darauf an, dass die wesentlichen
Inhalte des Projektergebnisses (iberzeugend vorgestellt werden. Die Prasentation wird mit
Hilfe eines Bewertungsbogens von Lehrkraften beurteilt.

Aulerdem sind Fragen zur Projektarbeit zu beantworten. Es soll gezeigt werden, dass die
Arbeit selbststandig durchgefiihrt und das Thema verstanden worden ist.

10 Eigentum und Gewahrleistung

Das Projektergebnis ist Eigentum des Friedrich-List-Berufskollegs. Eine Gewahr fur die Ver-
wendbarkeit und Richtigkeit der Projektergebnisse wird nicht tbernommen. Einen Ersatz der
Kosten, die im Rahmen der Projektvorbereitung, der Projektdurchflihrung und der Projektpra-
sentation entstehen, kann das Friedrich-List-Berufskolleg nicht leisten.

11 Bewertung
Die Mitarbeit in einer Projektgruppe ist fur alle Studierenden der Fachschule fir Wirtschaft

zwingend. Wird die Mitarbeit verweigert, wird dies als Leistungsverweigerung mit der Note
ungenugend bewertet. Grundlegende Kriterien fir die Beurteilung der Projektarbeit sind:
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die richtige Erfassung und Formulierung des Problems,

die treffende Situationsanalyse,

die Eignung des Projektergebnisses hinsichtlich der Zielrealisierung und der gewahlten
Analyse- und Arbeitsverfahren.

Dazu gehdren auch

die sachgerechte Gliederung der Dokumentation,

die formale Gestaltung der Dokumentation,

die sachliche Richtigkeit der Ausfiihrungen in der Dokumentation,

die Begriindung von Entscheidungen,

die Absicherung von getroffenen Aussagen,

die vollstandige Dokumentation und kritische Reflexion des Kl-Einsatzes,
die Kolloquien.

Anhand von festgelegten Kriterien wird von den Betreuungslehrkraften gepruift, ob

die Dokumentation optisch und formal fehlerfrei ist,

die Dokumentation den Grundsatzen wissenschaftlichen Arbeitens entspricht,

das Thema sachlich richtig dargestellt wird,

die Handlungsprodukte zielfiihrend sind,

die Zusammenflhrung der theoretischen und praktischen Ergebnisse gelungen ist.

Die Bewertung der Projektarbeit orientiert sich an den obigen Gesichtspunkten. Die Gewich-
tung der Bewertung von Dokumentation und Kolloquium erfolgt im Verhaltnis 3:2. Das Ender-
gebnis ist auf eine Nachkommastelle zu runden. Entgegen der sonst tblichen kaufmannischen
Rundung ist auch noch bei einer 5 als zweite Nachkommastelle abzurunden.

Bewertungsbeispiel

Teilleistung Gewicht Note
Dokumentation 60% z.B.26
Kolloquium 40% z.B. 1,9
Gesamtnote 2,3

Entsprechend der Gewichtung ist im Gutachten als Gesamtnote des Projekts eine 2,3 auszu-
weisen. Auf dem Abschlusszeugnis werden grundsatzlich nur ganze Noten ausgewiesen. Das
oben angeflhrte Beispiel ist daher mit ,gut* zu bewerten.
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B Hinweise zur Abfassung einer Dokumentation

1 Aufbau der Dokumentation
Eine Dokumentation zur Projektarbeit besteht aus den folgenden Teilen:

Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Einleitung, Hauptteil, Schluss, Literaturverzeichnis, Anhang und
unterschriebene Erklarung Uber die selbststandige Anfertigung der Arbeit.

1.1 Titelblatt
Das Titelblatt als Teil der Dokumentation sollte folgende Angaben enthalten:

Bildungsgang und Schule, Titel der Projektarbeit, Vor- und Zuname der Verfasser (in alphabe-
tischer Reihenfolge), Projektbetreuungslehrkrafte, Unternehmen (Projektgeber) und Abgabe-
datum.

1.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis enthalt die Titel samtlicher Kapitel und Unterkapitel mit Angabe der
Seitenzahlen. Es soll dem Leser einen raschen Uberblick Gber Aufbau und Inhalte der Arbeit
verschaffen. Das Inhaltsverzeichnis muss vollstandig sein und in der Reihenfolge und im Wort-
laut den Kapitellberschriften genau entsprechen. Die Titel geben den Kern der Kapitel knapp
und treffend an. Die Formulierung der Titel sollte in der Regel im nominalen Stil erfolgen (z.
B.: ,Wettbewerbssituation unter Berlicksichtigung der Standortfaktoren®).

= Die Gliederung erfolgt nach dem Dezimalklassensystem (numerisches System).

KapitelUberschrift
Abschnittstitel
Unterabschnittstitel
Unterabschnittstitel
Abschnittstitel
KapitelUberschrift

NN = a A
N
N —

=  Wenn ein Gliederungspunkt untergliedert werden soll, dann muss mindestens zweifach
untergliedert werden (z. B. muss dem Kapitel 2.3.1 mindestens das Kapitel 2.3.2 folgen).
Eine zu tiefe Gliederung fuhrt oft zur Unubersichtlichkeit und sollte vermieden werden.

1.3 Einleitung
Die Einleitung umfasst folgende Aspekte:

= Allgemeine Einflihrung ins Thema und Einbettung der Fragestellung in einen allgemeinen
thematischen Kontext. Aufzeigen der aktuellen Relevanz des Themas und Bezug zum Pro-
jektpartner.

= Herleitung der Problemstellung und der Ableitung der Ziele.

= Darstellung des Aufbaus der Arbeit.

1.4 Hauptteil
Der Hauptteil der Dokumentation entfaltet die Projektinhalte nach fachlichen Kriterien in einer

sachlich und logisch sinnvollen Abfolge. Die Gliederungspunkte sind entsprechend zu benen-
nen.
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1.5 Schluss

Ein gutes Schlusskapitel bringt die wesentlichen Ergebnisse auf den Punkt und stellt sicher,
dass der Leser die Kernaussagen und den Nutzen der Arbeit nachvollziehen kann. Das Fazit
umfasst typischerweise:

=  eine Zusammenfassung der Ergebnisse bzw. die Beantwortung der Forschungsfrage,
= eine kritische Selbstreflexion der Projektarbeit.

Das Fazit enthalt keine neuen Erkenntnisse, keine Zitate und keine Abbildungen oder Tabel-
len.

Das Schlusskapitel schlief3t i. d. R. mit einem Ausblick auf weiterfihrende Forschung oder
praktische Implikationen fiir den Projektpartner.

1.6 Dokumentation und Reflexion des Kl-Einsatzes

Die Nutzung von Kl ist vollstandig tabellarisch zu dokumentieren. Die Verwendung von Kl kann
eine Effizienzsteigerung bewirken, trotzdem sind falsche Ergebnisse (Halluzinationen) oder
Verzerrungen (Bias) nicht ausgeschlossen. Im Rahmen einer kritischen Reflexion sind daher
die Starken und Schwachen des Kl-Einsatzes in Textform darzustellen.

1.7 Literaturverzeichnis

Vgl. Abschnitt C ,Belegen und Zitieren von Literatur in wissenschaftlichen Arbeiten®.

1.8 Anhang

Im Anhang befinden sich zusatzliche Informationen, die zwar fir das Zustandekommen und
den Aussagewert der Projektarbeit wichtig sind, den Gedankengang der schriftlichen Abfas-
sung jedoch stéren wirden. Hier finden sich Tabellen, Abbildungen, Fragebégen, Grafiken,
statistische Auswertungen, Erhebungsmaterial usw. Es ist in jedem Einzelfall zu prifen, ob
dieses Material seinen Platz im Text oder im Anhang finden sollte.

1.9 Erklarung

Am Ende muss in einer Erklarung mit Datum und handschriftlicher Unterschrift versichert wer-

den, dass die Verfasser die Arbeit selbststandig verfasst und keine anderen als die angege-
benen Quellen und Hilfsmittel benutzt haben.

Wir erklaren, dass wir die vorliegende Dokumentation selbststdndig und ohne
fremde Hilfe angefertigt haben. Woértlich oder sinngemal’ ibernommene Teile aus
anderen Quellen sind gekennzeichnet und im Literaturverzeichnis aufgefuhrt.

Muster

Ort, Datum

Unterschriften

1.10 Anmerkungen
Anmerkungen kdénnen als End- oder Fu3noten erscheinen und besitzen folgende Funktionen:
= Sie enthalten zusatzliche wichtige Informationen, die jedoch den Darstellungs- und Argu-

mentationsfluss stéren wirden.
= Sie enthalten Querverweise in der eigenen Arbeit.
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Endnoten sind durchlaufend zu nummerieren, Ful3noten werden nur jeweils pro Seite gezahlt.
Auch Hinweise auf Parallelstellen, Kommentare, Erlduterungen, Exkurse, die nicht in unmittel-
barem Zusammenhang mit der Gedankenfiihrung im Text stehen, gehoéren in die Anmerkun-
gen.

1.11 Internetquellen

Da sich Webseiten @ndern kdénnen, sind Informationen aus dem Internet auszudrucken oder
digital und separat mit der Dokumentation einzureichen. In den Screenshots sollten URL, Da-
tum sowie samtliche genutzten Inhalte ersichtlich sein.

2 Stil

Grundsatzlich ist eine Projektdokumentation sachlich und prazise zu verfassen; die logische
Argumentation steht im Vordergrund. Das schlief3t nicht aus, dass die Projektgruppen einen
eigenen Stil in die Arbeit einbringen. Die Dokumentation ist neutral zu formulieren, das schlief3t
Ich- oder Wir-Formulierungen aus, da sie als subjektiv und nicht unbedingt rational empfunden
werden. Der Stil sollte wissenschaftsorientiert hochsprachlich sein, dabei einfach, klar und
prazise. Ziel ist die verstandliche Vermittlung von Informationen und Argumenten. Daher sind
umgangssprachliche Ausdrucksweisen zu vermeiden.

Geschlechtergerechte Sprache

Es ist entweder nur die mannliche Form (generisches Maskulinum) zu verwenden und folgen-
der Genderhinweis als FuRnote in der Einleitung einzufugen:

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung aller personali-
sierten Sprachformen verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fir je-
des Geschlecht.

Alternativ missen in der Arbeit konsequent alle Geschlechter in der aktuellen Genderschreib-
weise benannt und/oder weitgehend geschlechterneutral formuliert werden.

3 AuBerer Rahmen/Schriftbild

=  Umfang: i. d. R. 50 (volle) Textseiten (+/- 10%) ohne Anhang
» Format: DIN-A4 mit Blocksatz und Silbentrennung

= Schriftart: Avrial

= Schriftgrad: 11 pt, fur Funoten 9 pt

= Zeilenabstand: 1,5-zeilig

= Linker Rand: 2,5cm

= Rechter Rand: 3cm

= Oberer Rand: 2,5¢cm

= Unterer Rand: 2cm

= Bindung: Spiralheftung
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4 Seitennummerierung

Das Titelblatt zahlt als Seite 1 und wird nicht nummeriert.

Die erste Seite des Inhaltsverzeichnisses zahlt als Seite 2 und wird nummeriert.

Die Nummerierung erfolgt mit arabischen Ziffern jeweils am oberen oder unteren Rand.
Dem fortlaufenden Text beigeheftete Materialien (Tabellen, Skizzen, lllustrationen usw.)
werden in die Seitenzahlung einbezogen. Dasselbe gilt fir den Anhang und das Literatur-
verzeichnis.

= Als letzte nummerierte Seite folgt die von den Verfassern unterschriebene Erklarung.

5 Allgemeine Schreib- und Gestaltungsregeln

Die Dokumentation ist gemaR den aktuellen amtlichen Rechtschreibregeln und der gultigen
Fassung der DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textarbeit) anzufertigen. Au-
Rerdem sind folgende Punkte zu beachten:

= Absatze werden durch Freizeilen gekennzeichnet.

* Ein neuer Gliederungspunkt wird zum Ende einer Seite nur dann begonnen, wenn auf3er
der Uberschrift wenigstens noch zwei Textzeilen auf dem Blatt untergebracht werden kon-
nen.

= Eine neue Seite beginnt nie mit einer alleinstehenden Zeile eines Abschnittendes.

6 Abkiirzungsverzeichnis
Ab drei Abkurzungen wird ein Abkurzungsverzeichnis erstellt. Gangige Abkurzungen, die im
Duden stehen (z. B. usw., u. a., etc., u. U.) werden nicht aufgelistet. Ein AbkUrzungsverzeich-

nis ersetzt nicht die Einflihrung einer neuen Abklrzung im Flieltext.

Die folgenden Abkurzungen sind fur bibliographische Angaben gebrauchlich und mussen
ebenfalls nicht aufgefihrt werden:

a.a. 0. = am angegebenen Ort (d. h. in der Ful3note vorher)

Bd. = Band

ders. = derselbe (bei Aufzahlung mehrerer Werke desselben Verfassers
hintereinander)

ebd. = ebenda, ebendort

f. = die folgende Seite (S. 60f. =S. 60 + 61)

ff. = die folgenden Seiten (S. 60 ff. = S. 60 — 67)

Hrsg. = Herausgeber

hrsg. v. = herausgegeben von

0. J. = ohne Jahr(esangabe)

S. = siehe

S. = Seite

Sp. = Spalte

et. al. = und andere (Verfasser)

vgl. = vergleiche

20252 = 2. Auflage 2025
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C Belegen und Zitieren von Literatur in wissenschaftlichen
Arbeiten

Das prazise und korrekte Zitieren von Quellen dient nicht nur dazu, die Urspringe von Kon-
strukten, Modellen, Ideen und Informationen klar zu kennzeichnen, sondern ist auch erforder-
lich, um die Integritat und Nachprifbarkeit wissenschaftlicher Aussagen zu gewahrleisten. Die
amerikanische Zitierweise stellt Autorennamen und Jahreszahl in den Vordergrund.

1 Zitieren im Text
Kurzbelege folgen immer diesem Schema:

Nachname des Verfassers, Erscheinungsjahr des Werkes und (sofern vorhanden) die
Seitenzahl des Zitats.

Der Kurzbeleg steht am Ende des direkten oder indirekten Zitats und wird in Klammern ge-
setzt. Direkte Zitate (wértliche Ubernahmen) werden in Anfihrungszeichnen gesetzt, indirekte
Zitate (Paraphrasen) gehen flieRend in den Text der jeweiligen Arbeit ein. Der Kurzbeleg am
Ende des Zitats lautet dann zum Beispiel: (Oehlrich, 2022, S. 26). Die Zitation kann auch flie-
Rend in den Text eingebunden werden, wie z. B.

Oehlrich (2022, S. 26) betont, dass die Wissenschaft sich mit der Gewinnung neuer Erkennt-
nisse befasst.

Alternativ ist diese Darstellung méglich:

Oehlrich (2022) betont, dass die Wissenschaft sich mit der Gewinnung neuer Erkenntnisse
befasst (S. 26).

Das direkte Zitat wird wie folgt dargestellt:

L,Weil sich die Wissenschaft mit der Gewinnung neuer Erkenntnisse befasst, sollte auch jede
wissenschaftliche Arbeit somit einen Kern ,Neuheit' enthalten“ (Oehlrich, 2022, S. 26).

Der Satz schlief3t erst nach dem Kurzbeleg mit einem Punkt ab. Im Original steht das Wort
.Neuheit in doppelten Anflihrungszeichen. Da aber das Zitat insgesamt bereits in doppelte
Anfuhrungszeichen (,“) gesetzt ist, verwendet man flir solche Ausdriicke stattdessen einfache
Anfihrungszeichen (,*). Ansonsten werden alle Markierungen (kursiv, fett, etc.) aus dem Ori-
ginal Ubernommen.
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1.1 Fehlende Angaben

Wenn Sie nicht alle Angaben zu einer Quelle ermitteln kdnnen, gibt es einige Richtlinien, wie
Sie damit umgehen sollten:

.J.  ohne Jahr
A. ohne Autor/Verfasser
S. ohne Seitenzahlen

°coo

Kein Autor: Wenn bei einem Artikel kein Autor bekannt ist, verwenden Sie den Titel der
Quelle anstelle des Autors. z. B. (“Understanding Sensory Memory”, 2018). Im Literatur-
verzeichnis beginnen Sie den Eintrag mit dem Titel. Hat ein Buch keinen Autor, so wird der
Buchtitel genannt, ohne diesen in Anfiihrungszeichen zu setzen, z. B. (Interpersonal Skills,
2019).

= Kein Jahr: Wenn das Jahr nicht bekannt ist, verwenden Sie ,0. J.“ (ohne Jahr), z. B. (MUl-

ler, 0. J., S. 12) bzw. im Literaturverzeichnis: Mdller, A. (0. J.). Mitarbeiterfihrung. Beltz.

= Keine Seitenzahl: Wenn keine Seitenzahl verfligbar ist, kdbnnen Sie die Abschnittsiber-
schrift oder Absatznummer angeben, z. B. (Schmidt, 2020, ,Einleitung“, Abs. 2) oder das
Fehlen der Seitenzahl kennzeichnen, z. B. (Schmidt, 2020, o. S.)

1.2 Seitenzahlen

Bei Seitenzahlen wird die Seitenzahl genannt, auf der das Zitat beginnt. Sollte es sich bis auf
die nachste Seite ausdehnen, wird an die Seitenzahl ein ,f angehangt, z. B. (Oehlrich, 2022,
S. 26 f.) Erstreckt sich der zitierte Text Gber mehr als zwei Seiten, wird dies mit einem ff.
gekennzeichnet, z. B. (Oehlrich, 2022, S. 26 ff.).

1.3 Wortliches Zitieren von langen Textpassagen

Zitierte Textpassagen, die 40 Worter oder mehr umfassen, werden als eigene Blécke um 1,25
cm vom linken Rand eingerickt (keine Einrickung vom rechten Rand). Das Blockzitat beginnt
auf einer neuen Zeile. Es gibt keine Anfuhrungszeichen um das Blockzitat. Das Blockzitat wird
nicht kursiv gesetzt und hat auch keine andere Schriftart oder Schriftgro3e als der Gibrige Text.

Beispiel:

Oehlrich (2022) beschreibt die Aufgabe wissenschaftlicher Arbeiten wie folgt:
Weil sich die Wissenschaft mit der Gewinnung neuer Erkenntnisse befasst, sollte auch
jede wissenschaftliche Arbeit somit einen Kern ,Neuheit“ enthalten, sodass der Leser
nach der Lekture etwas gelernt haben kénnte. Ohne einer ,Sensationsgier® in der Wis-
senschaft das Wort reden zu wollen, erweist es sich daher als hilfreich, ein eher aufre-
gendes Thema zu wahlen, das dem Leser einen Mehrwert verspricht. Dies kann etwa
dadurch erreicht werden, dass bisherige Theorien infrage gestellt oder einem empiri-
schen Test unterzogen werden bzw. durch die Aktualitdt des Themas. (S. 26)

In diesem Fall steht das Satzzeichen hinter dem letzten Wort des Zitats, hinter der Klammer
der Seitenangabe folgt kein Punkt mehr.

Alternativ kann diese Belegvariante gewahlt werden:

Weil sich die Wissenschaft mit der Gewinnung neuer Erkenntnisse befasst, sollte auch jede
wissenschaftliche Arbeit somit einen Kern ,Neuheit” enthalten, sodass der Leser nach der Lek-
tire etwas gelernt haben kdnnte. Dies kann etwa dadurch erreicht werden, dass bisherige
Theorien infrage gestellt oder einem empirischen Test unterzogen werden bzw. durch die Ak-
tualitdt des Themas. (Oehlrich, 2022, S. 26)
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Innerhalb des Blockzitats werden Anfilhrungsstriche, Kursivsetzungen, Fettdruck etc., sofern
im Originalzitat enthalten, genauso Ubernommen wie im Ursprungstext.

1.4 Auslassung und Erganzungen in wortlichen Zitaten

Werden in einem wortlichen Zitat Teile ausgelassen, wird dies mit drei Punkten ohne Klam-
mern gekennzeichnet. Zwischen den Punkten ist jeweils ein Leerzeichen.

Wenn Zitate in eigene Satze eingebunden werden, kann es erforderlich sein, die Satzstruktur
oder die Grammatik des Zitats anzupassen. Eckige Klammern missen dann verwendet wer-
den, wenn Kasus, Zeitform oder Wortfolgen geandert werden, um das Zitat in den fortlaufen-
den Text zu integrieren, z. B.:

Oehlrich gibt zu bedenken, dass ,die methodische Vorgehensweise auch vom jeweiligen Fach-
gebiet beeinflusst [wird], in dem der Studierende seine Forschung betreibt® (2022, S. 26).

,Die Studie zeigt, dass Qualitatsnachrichtenunternehmen in einer Zeit . . . wirtschaftlicher Her-
ausforderungen weiterhin auf den Ausbau ihrer digitalen Prasenz setzen® (Zwingmann & Gla-
ser, 2023, S. 1).

1.5 Alte Rechtschreibung und Rechtschreibfehler in Zitaten

Grundsatzlich sind bei wissenschaftlichen Arbeiten Zitate im Originalwortlaut beizubehalten.
Falls im zu zitierenden Text Rechtschreib- oder Zeichensetzungsfehler sind, werden diese
Ubernommen und durch ein [sic] oder [!] direkt hinter dem fehlerhaften Wort im Zitat kenntlich
gemacht:

Mithilfe einer Theorie sollen abstracte [sic] Zusammenhange beschrieben und erklart werden®
Oehlrich (2022, S. 20).

1.6 Sekundarzitate

Ein Sekundarzitat ist ein Zitat, das nicht direkt aus der Originalquelle entnommen wird, sondern
aus einer Quelle, die die urspriingliche Aussage oder das urspringliche Zitat zitiert. Es sollte
mdglichst sowohl bei einem direkten als auch bei einem indirekten Zitat aus Originalquellen
zitiert werden. Sekundarzitate sind nur als seltene Ausnahme akzeptabel. Im Kurzbeleg wird
zuerst die Primarquelle und dahinter der Zusatz ,zit. n.“ (fur zitiert nach) angegeben, z. B.
(Freud 1930, zit. n. Horschitz, 2023, S. 129). Ins Literaturverzeichnis gehort nur die Quelle, die
auch tatsachlich verwendet wurde, also in diesem Fall:

Horschitz, M. (2023). Lebenswelten und ldentitaten: Ihre Theorie und Theoriegeschichte. Ko-
nigshausen & Neumann/Utb.

1.7 Weitere Hinweise

= Zwei oder mehr Zitate von einem Autor, die direkt aufeinander folgen, werden nicht mit
.ebd.“ (ebenda) gekennzeichnet. Es wird jeweils die vollstandige Quellenangabe wieder-
holt, z. B.:

Mudiller (2020, S. 24) argumentiert, dass . . . In einem anderen Abschnitt betont Muller (2020, S.
24) auch, dass . . .
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Mehreren Quellen desselben Autors aus demselben Jahr werden mit Buchstaben hinter
dem Autorennahmen gekennzeichnet.

Rosa, H. (2019a). Unverflgbarkeit. Suhrkamp.

Rosa, H. (2019b). Resonanz: Eine Soziologie der Weltbeziehung. Suhrkamp.

Rosa (2019a, S. 13) vertritt die Auffassung, dass der Mensch unter einem standigen Optimie-
rungsdruck steht.

Namen mit Zusatzen wie ,von“, ,de“ etc. werden im Text anders zitiert als im Literaturver-
zeichnis.

Pfordten, D. v. d. (2023). Menschenwiirde. C. H. Beck.
,Der Begriff der dignitas war in der romischen Kultur ein politischer und gesellschaftlicher Zent-
ralbegriff* (von der Pfordten, 2023, S. 15).

2

Tritt statt eines Autors eine Institution als Verfasser auf, so ist diese wie der Autor zu be-
handeln, z. B. (Weltgesundheitsorganisation, 2024). Wird im Text zuvor die Abkulrzung
WHO eingeflhrt, kann der Kurzbeleg auch lauten: (WHO, 2024). Ansonsten ist es auch
zulassig, die Abkurzung im ersten Kurzbeleg einzufuhren, z. B. (Weltgesundheitsorgani-
sation [WHQ], 2024).

Angaben im Literaturverzeichnis

Far die Zitation im Literaturverzeichnis gilt:

Jede Quelle im Text muss im Literaturverzeichnis zu finden sein.

Es werden Autor, Erscheinungsjahr, Titel sowie der Name des Verlags genannt.

Die Titel eines Buchs bzw. einer Zeitschrift werden kursiv gesetzt.

Es wird kein Verlagsort angegeben. Verlagsnamen beginnen mit einem Gro3buchstaben
(auch wenn der Verlag sich selbst klein schreibt) und besteht nicht aus Versalien (auch
wenn der Verlag selbst sich in GroRbuchstaben schreibt).

Die Auflage wird ab der 2. Auflage in einer Klammer nach dem Titel angegeben. Die An-
gabe, dass es eine 1. Auflage ist, entfallt. Angaben, ob Auflagen z. B. ,vollst. Gberarb. u.
erw.“ wurden, entfallen.

ISBN werden nicht angegeben.

Die Literaturangabe von E-Books gleicht denen von Printausgaben. E-Books werden wie
gedruckte Blcher zitiert.

Zwei Autoren werden mit einem &-Zeichen getrennt.

In Literaturverzeichnis und Text werden keine akademischen Titel (z. B. ,Dr.”), Berufsbe-
zeichnungen (z. B. ,Prof.“) oder Suffixe (z. B. ,Jr.“ fir Junior) genannt.

Namen mit Zusatzen wie ,von®, ,van®, ,de“ etc. werden anders als beim Kurzbeleg so zi-
tiert, wie es das folgende Beispiel anhand eines Buchs von Dietmar von der Pfordten illus-
triert:

Pfordten, D. v. d. (2023). Menschenwiirde. C. H. Beck.

Stammt das Werk statt von einem Autor von einer Institution, einer Organisation oder einer
Korperschaft (und findet sich keine Person, die als Verfasser angegeben ist), so wird der
Name — genau wie im Kurzbeleg — wie der eines Autoren behandelt, z. B.:

Weltgesundheitsorganisation (WHO). (2022). Global tuberculosis report 2022. Weltgesundheits-
organisation. https://www.who.int/tb/publications/global_report/en/
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Die Kurzbelege sehen fur die unterschiedlichen Publikationsformen meist gleich aus, wahrend
es fur die Darstellung im Literaturverzeichnis unterschiedliche Regeln gibt. Im weiteren Verlauf
dieses Kapitels werden flr die gangigsten Publikationsformen Beispiele genannt.

Alle Beispiele weisen die folgende Struktur auf:
= Angabe im Literaturverzeichnis

= Angabe im Text in Klammern

= Angabe im Flietext

3 Bucher und E-Books

Bucher und E-Books folgen immer der gleichen Zitierregel:

Autor, A. A. (Jahr). Titel des Buches (Auflage). Verlag.

= URL wird eingefligt, wobei jedoch die angezeigte Internetadresse nicht verlinkt wird, d. h.
sie wird nicht durch einen Hyperlink erganzt und ist auch nicht klickbar.

= Bei Online-Quellen erfolgt keine Angabe des Abrufdatums.

= Wenn es keinen Verlag gibt, wird diese Angabe weggelassen.

Fachhochschule des Mittelstands (2024). Vademecum fir das wissenschaftliche Arbeiten.

3.1 Monografien

3.1.1 Ein Autor, 1. Auflage

Keydel, B. (2021). Die Big Five der Konfliktarbeit: Prinzipien — Mythos oder Wirklichkeit?
Wolfgang Metzner Verlag.

(Keydel, 2021, S. 15)

Keydel (2021, S. 15) beschreibt die Prinzipien der Mediation . . .

3.1.2 Ein Autor, zweite oder spatere Auflage

Puppis, M. (2023). Medienpolitik. Grundlagen fur Wissenschaft und Praxis. (3. Aufl.). UVK Ver-
lag/Utb.

(Puppis, 2023, S. 25)

Puppis (2023, S. 25) gibt an, dass . . .

3.1.3 Zwei Autoren

= |m FlieBtext steht ein ,und” und kein ,&“, beim Kurzbeleg im Text in Klammern wird das ,&*
benutzt, im Literaturverzeichnis steht ein ,&"“ zwischen den Namen.
» Zwei Autoren werden im Text immer genannt und nicht durch ,et. al.“ oder ,u. a.“ abge-

kdrzt.

Borcsa, M. & Wilms, B. (2024). Systemische Therapie: Anwendungsbereiche in der psychiat-
risch-psychotherapeutischen Versorgung. Kohlhammer Verlag.

(Borcsa & Wilms, 2024, S. 45)

Zur praktischen Anwendung in der systemischen Therapie haben Borcsa und Wilms (2024, S.
45) ein spezielles Vorgehen entwickelt.
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3.1.4 Drei und mehr Autoren

Beim ersten Mal werden bei der Zitation im Text alle Autoren genannt, danach nur noch der
erste Autor mit ,et al.”

Whytrzens, H. K., Schauppenlehner-Kloyber, E., Sieghardt, M. & Gratzer, G. (2017). Wissen-
schaftliches Arbeiten: Eine Einfiihrung. Facultas.

Erste Nennung im Text

(Wytrzens, Schauppenlehner-Kloyber, Sieghardt & Gratzer, 2017, S. 25)
Wytrzens, Schauppenlehner-Kloyber, Sieghardt & Gratzer (2017, S. 25) beschreiben wissen-
schaftliches Arbeiten als . . .

Zweite Nennung im Text

(Wytrzens et al., 2017, S. 25)
Whytrzens et al. (2017, S. 25) beschreiben wissenschaftliches Arbeiten als . . .

3.2 Herausgeberwerke/Sammelbdnde

Bei Herausgeberwerken ist grundsatzlich der daraus verwendete Beitrag zu zitieren und nicht
das Gesamtwerk.

Der Beitrag wird mit Autorennamen, Jahr und Titel zitiert und dann wird durch ein ,In“ (ohne
Punkt oder Doppelpunkt) gefolgt von einem Leerzeichen auf das Herausgeberwerk verwiesen.
Bei den Herausgebern stehen die Initialen der Vornamen diesmal vor dem Nachnamen.

Rumpf, L. (2024). Arbeit mit Fachliteratur. In S. Herfurth & E. Kaufholz-Soldat (Hrsg.). Wissen-
schaftliches Schreiben in den MINT-Fachern (S. 50 - 114). Cpi Books/Utb.
https://doi.org/10.36198/9783838559513

(Rumpf, 2024, S. 54)

Rumpf (2024, S. 54) beschreibt die Arbeit mit Fachliteratur...

Wird auf das gesamte Herausgeberwerk verwiesen, erfolgt die Zitation wie folgt:

Hahn, D., Blattner, B. & Brzank, P. (Hrsg.) (2019). Praxishandbuch Interpersonelle Gewalt und
Public Health. Beltz Juventa.

3.3 Online-Veroffentlichung einer Dissertation einer Universitatswebseite

Galla, C. (2019). Akzeptanz und Effektivitat von computergestitztem prozess- und symptombe-
zogenem Therapeutenfeedback im Verlauf stationarer Psychotherapie. [Dissertation, Ruprecht-
Karls-Universitat, Heidelberg]. https://archiv.ub.uni-heidel- berg.de/volltextserver/29470/1/Dis-
sertation%20Christine%20Gallas.pdf
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4 Zeitschriften

Bei der Nutzung von Artikeln aus wissenschaftlichen Zeitschriften werden neben Autoren-
schaft, Erscheinungsjahr und Titel des Artikels auch der Titel der Zeitschrift, die Jahrgangs-
nummer, die Heftnummer in Klammern sowie die Seitenzahlen genannt.

Die URL sowie der Name der Datenbank, in der der Artikel gefunden wurde, z. B. Research
Gate, wird im Literaturverzeichnis nicht angegeben.

4.1 Zeitschriftenartikel

Buschow, C. (2024). Wie Technologie den Journalismus umkrempelt. Die Volkswirtschaft (3),
S. 14 — 16.

(Buschow 2024, S. 15)

Buschow (2024, S. 15) spricht von Verlust der Unabhangigkeit . . .

4.2 Zeitschriftenartikel mit mehreren Autoren:

Zwingmann, N. & Glaser, M. (2023). Journalismus, Medien und Technologie — Trends und Prog-
nosen 2023. MedienWirtschaft 20 (3), S. 52—-54. http://dx.doi.org/10.15358/1613-0669-2023-3
52

5 Magazin- und Zeitungsartikel

Artikel aus journalistischen Quellen — egal ob in online oder in Print - haben eine genaue Da-
tumsangabe, die neben dem Jahr auch Monat und Tag umfasst. Zu den Angaben im Litera-
turverzeichniseintrag gehéren auflierdem der Autor oder die Autoren und der Titel des Artikels.
Der Name der Zeitschrift/Zeitung wird im Literaturverzeichnis kursiv geschrieben. Jede Quel-
lenangabe hat zudem eine Seitenzahl oder URL.

5.1 Magazin- und Zeitungsartikel (online)

Hielscher, H. (2024, 25. Juni). Gewerbeimmobilienkrise. Der Frankfurter Trianon-Turm ist insol-
vent. Wirtschaftwoche online. https://www.wiwo.de/unternehmen/dienstleis-ter/gewerbeimmobi-
lienkrise-der-frankfurter-trianon-turm-ist-insolvent/29865180.htmi

(Hielscher, 2024)

Hielscher (2024) berichtet, dass der vorlaufige Insolvenzverwalter . . .

Wenn es keinen Autor gibt, wird der Titel des Artikels als Autor zitiert:

Kryptowahrungen. Wie die sachsische Justiz gerade Bitcoin-Millionen versenkt (2024, 8.

Juli). Stddeutsche Zeitung. https://www.sueddeutsche.de/wirtschaft/sachsens-justiz- bitcoin-
millionen-lux.54gEPz2RU3athg8Sgmrp8P

(,Kryptowahrungen. Wie die sachsische Justiz gerade Bitcoin-Millionen versenkt®, 2024) Der
Artikel ,Kryptowahrungen. Wie die sachsische Justiz gerade Bitcoin-Millionen versenkt (2024
zeigt . . .
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5.2 Magazin- und Zeitungsartikel (Print)

Trinsch, M. (2024, 26. Juni). Weniger Alkoholvergiftungen. Bier, Wodka und Co.: Komasaufen
nimmt bei vielen Jugendlichen immer weiter ab. Neue Westfélische, S. 14.

(Trinsch, 2024, S. 14)

Trinsch (2024, S. 14) nennt Zahlen des statistischen Bundesamtes...

6 Zitieren von juristischen Quellen
Gesetzestexte

Zitierte Gesetzestexte werden nur im FlieRtext angegeben. Der Verweis steht dabei in Klam-
mern im Flieltext. Zitiert wird immer die amtliche Fassung des Gesetzes. Dabei gibt es ver-
schiedene Mdglichkeiten, Absatze, Satze und ahnliche Angaben abzukuirzen, die jedoch ein-
heitlich umzusetzen ist.

§ 81 Absatz 1 Satz 3 BGB
§ 81 Abs. 1S. 3BGB
§ 8113 BGB

7 Blogs, Tweets & Posts

Die Literaturverzeichniseintrage fur Social-Media-Quellen wie Blog-Beitrage, Posts und sons-
tige Updates, werden gemal der folgenden grundlegenden Struktur angegeben:

Autor bzw. Benutzername, gefolgt vom Datum inkl. Tag und Monat. Dann folgt der Titel des
Beitrags sowie das Format in eckigen Klammern und die URL.

7.1 Blog Post

Tom Levold (2024, 9. Mai). Gregory Bateson (9.5.1904—4.7.1980), ein 6kologischer Vordenker
[Blogbeitrag]. Systemmagazin. https://systemagazin.com/gregory-bateson-9- 5-1904-4-7-1980-
ein-oekologischer-vordenker/

(Levold, 2024)

In seinem Beitrag nennt Levold (2024) Bateson einen 6kologischen Vordenker.

7.2 Facebook Post

Bundesregierung (2024, 12. Juni). Drei Viertel der Betriebe in Deutschland tGbernehmen ihre
Azubis. Von A wie Augenoptikerin bis Z wie Zimmerer: Unter mehr als 320 Ausbildungsberufen
in Deutschland findet sich, je nach Interesse und Talent, fir jede und jeden das Passende. Der
Bedarf an Fachkraften ist gro3, die Karrierechancen sind gut. Informieren Sie sich jetzt Gber
die Mdglichkeiten fir Ihre Kinder und Enkelkinder: http://bpag.de/berufsausbildung [Bild anbei]
[Status update]. Facebook. https://www.facebook.com/Bundesregierung

(Bundesregierung, 2024)

Wie die Bundesregierung (2024) in einem Facebook-Beitrag mitteilt, ...
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7.3 Instagram-Post

Neubauer, L. [@luisaneubauer]. (2024, 26. Juni). Man darf die Gesellschaft von heute nicht der|
von morgen vorziehen. In dem Sinne verklagen wir, also Fridays for Future, die Bundesregie-
rung darauf, dass sie Klimaschutzmaflinahmen, die heute moglich und notwendig waren, auch
heute umsetzt. #FridaysforFuture [Fotografie]. [Bild anbei] Instagram. https://www.insta-
gram.com/reel/C8rytpGNY22/?igsh=MWdkYzZye G5kcDM2aQ==

(Neubauer, 2024)

Neubauer (2024) kindigte an, die Bundesregierung zu verklagen . . .

7.4 X-Post

= Nach der Angabe des Autors wird der X-Benutzername in eckigen Klammern genannt.

= Nach der Datumsangabe folgt der (ggf. gekirzte) Inhalt des Beitrags oder alternativ eine
Beschreibung des Inhalts in eckigen Klammern.

= Der Hinweis wird durch [Tweet] gekennzeichnet

= Angabe der URL

Biden, J. [@JoeBiden]. (2024, 23. Juni). We're fighting for middle class families. No billionaire
should pay a lower federal tax rate than a teacher, nurse or sanitation worker. [Tweet].
https://x.com/JoeBiden/status/1804952838465860064

(Biden 2024)

Wie Biden (2024) auf X ankindigte . . .

8 Audiovisuelle Medien

= Bei audiovisuellen Medien gilt in der Regel die Person, die das Medium hochgeladen hat,
als Autor.

= Bei Kinofilmen etc. wird der Produzent als Autor genannt.

= Falls der echte Name der Autorenschaft nicht bekannt ist, wird der Nutzername angege-
ben, z. B. Tagesschau.

= Bei Nicknamen sollte versucht werden, den echten Autorennamen (Klarnamen) zu ermit-
teln. Der Nickname wird in eckigen Klammern dahinter angegeben.

= Bei Zitaten im Text muss eine genaue Zeitangabe erfolgen.

= Bei Filmen sollte der Produzent als Autor genannt werden, ist dieser nicht bekannt, sollte
jemand in einer ahnlichen Rolle dort genannt werden. Die Rolle oder Funktion der als Autor
angegebenen Person wird hinter dem Namen in Klammern genannt, z. B. Regisseur, Pro-
duzent, Drehbuchautor.

= Es folgen die Jahreszahl und der Titel des Films, der Episode etc.

= Die Art des audiovisuellen Mediums wird in eckigen Klammern genannt.

= Statt Verlagsangabe erfolgt bei Filmen der Name der Produktionsfirma.

8.1 Podcast

= Moderatoren, Sprecher, Gastgeber oder die ausflihrenden Produzenten des Podcasts
werden als Autor(en) angegeben und ihre Rolle in runden Klammern erganzt, dhnlich wie
Herausgeber eines Buchs.

= Der Typ des Podcasts (Audio oder Video) wird in eckigen Klammern erganzt.

= Die Folgenummer wird direkt hinter den Titel der Episode angegeben, nicht hinter dem
Titel des Podcasts.

=  Wenn die URL des Podcasts unbekannt ist (z. B. bei Zugriff Uber eine App), wird die URL
weggelassen.
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Lobrecht, F. & Schmitt, T. (Autoren). (2024, 28. Mai). Reden wie im Internet (Nr. 265) [Audio-|
podcast]. In Gemischtes Hack. https://open.spotify.com/episode/5mfiBi-
ZCMeh3daXEHvhd8c?si=wiWNpNI5QaiCKbIESFORNQ

(Lobrecht & Schmitt, 2024, 03:46)

Lobrecht und Schmitt (2024, 03:46) tUben Kritik an . . .

8.2 Video

Terra X Lesch & Co. (2021, 5. Oktober). Gendern - Wahn oder Wissenschaft? Leschs Kosmos
| Harald Lesch [Video]. YouTube. https://www.y- outube.com/watch?v=LkWp4mrpg1s

(Terra X Lesch & Co., 2021, 38:12)

In dieser Folge thematisiert Terra X Lesch & Co. (2021, 38:12) die Debatte . . .

Wenn die Folge von Leschs Kosmos auf YouTube verlinkt wird, ist der dort genannte Nutzer-
name als Autor anzugeben, in diesem Fall Terra X Lesch & Co. Wird die gleiche Sendung
von der ZDF-Seite zitiert, dann sieht der Eintrag wie folgt aus:

Leschs Kosmos (2021, 5. Oktober). Gendern - Wahn oder Wissenschaft? [TV-Episode].
ZDF. https://www.zdf.de/wissen/leschs-kosmos/gendern-wahn-oder-wissenschaft- 100.html

Wird aus der Folge zitiert, ist der Zeitpunkt des Beginns des Zitats im Video anzugeben:

Leschs Kosmos (2021, 01:16).
Lesch (2021, 01:16) spricht von lieb gewonnen Privilegien . . .

8.3 Artikel auf einer (TV-)Nachrichtenwebsite

Schaefers, |. (2024, 25. Juni). EU-Beitrittsgesprache gestartet: Die Ukraine erwartet ein lang-
wieriger Prozess. ZDF heute. https://www.zdf.de/nachrichten/politik/ausland/eu-beitritt-ver-
handlung-ukraine-krieg-russland-100.html

(Schaefers, 2024)

Schaefers (2024) berichtet von dem langwierigen Prozess . . .

9 Al-Tool, APP, Computerprogramme

OpenAl. (2023). ChatGPT (Version 3.5) [Generative Al]. https://chat.openai.com
(OpenAl, 2023)
OpenAl (2023) hat mit ChatGPT eine beeindruckende generative Kl auf den Markt gebracht.

10 Sonstige digitale Beitrage

10.1 Newsletter

Deutsche Gesellschaft fur Psychologie. (2023, 15. Januar). Psychologie Aktuell: Neuigkeiten
und Entwicklungen [Newsletter]. https://www.dgps.de/newsletter/januar2023

(DGPS, 2023)

In einer Studie der Deutschen Gesellschaft flir Psychologie (DGPS) (2023) wird betont, dass ...
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10.2 Beitrag in einem Online-Worterbuch

Bei Eintragen aus Online-Woérterbuiichern ist es erforderlich, das Abrufdatum anzugeben, ins-
besondere wenn sich der Inhalt haufig andern kann.

Gillenkirch, R. (0. J.). Homo oeconomicus. In Gabler Wirtschaftslexikon. Abgerufen am 27. Juni
2024, von https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/homo-oeconomicus- 34752
(Gillenkirch, o. J.)

Nach Gillenkirch (o. J.) ist der Home oeconomicus...

10.3 Broschiiren

Deutsche Diabetes Stiftung. (2018). Was tun, wenn der Verdacht auf Diabetes besteht? [Bro-
schare]. https://www.diabetesstiftung.de/files/paragraph/fileup-load/dds_23_06_wegwei-
ser_02_web.pdf

(Deutsche Diabetes Stiftung, 2018, S. 10)

Die Deutsche Diabetes Stiftung (2018, S. 10) empfiehlt...

11 Tabellen und Abbildungen

Tabellen und Abbildungen ermdéglichen es, eine grolte Menge an Informationen effizient dar-
zustellen und ihre Daten verstandlicher zu machen. Der Hauptzweck jeder Tabelle oder Abbil-
dung ist es, dem Leser das Verstandnis der Arbeit zu erleichtern. Tabellen zeigen in der Regel
numerische Werte (z. B. Mittelwerte und Standardabweichungen) oder Textinformationen (z.
B. Listen von Schlisselwdrtern, Antworten von Teilnehmern), die in einer Spalte und Zeilen
angeordnet sind. Eine Abbildung kann ein Diagramm, eine Grafik, ein Foto, eine Zeichnung
oder eine andere lllustration oder nichttextliche Darstellung sein. Manchmal kann die Grenze
zwischen Tabellen und Abbildungen unklar sein; im Allgemeinen sind Tabellen durch eine Zei-
len-Spalten-Struktur gekennzeichnet, und jede Art von lllustration oder Abbildung, die keine
Tabelle ist, wird als Abbildung betrachtet.

= Beschriften Sie alle Spalten in Tabellen.

= Beschriften Sie alle Elemente in Abbildungen (z. B. die Achsen eines Diagramms).

= Verwenden Sie in Abbildungen serifenlose Schriftarten, die grof genug sind, um ohne Ver-
grolRerung gelesen werden zu kdénnen.

= (Gestalten Sie die Tabelle oder Abbildung so, dass sie fir sich allein verstandlich ist (d. h.,
die Leser mussen nicht auf den Text verwiesen werden, um sie zu verstehen).

» Vermeiden Sie Abkurzungen oder definieren Sie sie in der Tabelle oder Abbildung, auch
wenn sie im Fliel3text oder Abklrzungsverzeichnis bereits definiert sind.

= Bauen Sie zitierte Tabellen nach, statt nicht skalierbare Screenshots oder schlecht lesbare
Handybilder einzuftugen.

= Vermeiden Sie dekorative Schndrkel, die ablenken und das Verstandnis des Lesers beein-
trachtigen konnen; achten Sie stattdessen darauf, dass jedes Element das Ziel einer ef-
fektiven Kommunikation unterstitzt.

Tabellen und Abbildungen haben den gleichen Aufbau: Sie haben eine Tabellen- bzw. Abbil-
dungsnummer, einen Tabellen- bzw. Abbildungstitel, einen Hauptteil (bei Tabellen) bzw. ein
Bild (bei Abbildungen) und ggf. Anmerkungen zur Tabelle oder Abbildung. Jede Tabelle oder
Abbildung erhalt einen Verweis im Text. Beziehen Sie sich im Text auf jede Tabelle oder Ab-
bildung durch ihre Nummer. Nutzen Sie fur die Nummerierung die Referenzen-Funktion in
Ihrem Textverarbeitungsprogramm. Bei der Nennung in Klammern steht vor der Bezeichnung
und der Nummer ein ,siehe.
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Tabelle 1 zeigt die demografischen Merkmale . . . Abbildung 2
zeigt die ereigniskorrelierten Potenziale . . .

. .. der Ergebnisse der Tests (siehe Tabelle 3).

... der Vergleiche (siehe Abbildungen 4 und 7).

Schreiben Sie nicht ,die Tabelle oben* (oder ,unten®) oder ,die Abbildung auf Seite 32“. Sei-
tenzahlen verschieben sich oft wahrend des Schreibens, was zu Fehlern fihren kann. Jede
Tabelle und Abbildung wird nach ihrer ersten Nennung im Text eingebettet, idealerweise am
Ende des Absatzes.

11.1 Tabellen
Tabellen dienen dazu, komplexe Informationen Ubersichtlich darzustellen. Wenn die Darstel-

lung im FlieBtext einfacher und platzsparender ist, als in einer Tabelle, so ist die Textvariante
vorzuziehen, z. B.

Die einseitige ANOVA, F(1, 136) = 4,86, MSE = 3,97, p = .029, n2 = .03, demonstriert . . .
Die Werte bei der Messung der Schlaflosigkeit (M = 4,08, SD = 0,22) waren . . .

Sollen jedoch mehrere Werte vorgestellt und miteinander verglichen werden, kann der Fliel3-
text schnell untibersichtlich werden. In diesem Fall ist eine Tabelle der rein textlichen Darstel-
lung vorzuziehen.
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Beispiele

Tabelle 1

Psychometrische Eigenschaften der OWPFQ-Skalen und Unterskalen

Skala M SD Bereich Cronbachs a
Identitats-Gesamtwert 86,6 28,0 28-155 .94
Arbeitsidentitat 41,6 13,3 26-76 .88
Soziale Identitat 45,0 15,7 14-84 91
Selbststeuerung Gesamtpunktzahl 91,2 26,5 34—151 .92
Arbeitsselbststandigkeit 449 13,5 16-76 .85
Soziale Selbststandigkeit 46,3 14,3 17-80 .86
Empathie—Gesamtwert 101,8 15,8 48-139 .84
Empathie bei der Arbeit 499 8,2 20-72 72
Soziale Empathie 51,9 8,6 28-76 T7
Intimitat Gesamtpunktzahl 122,9 28,6 56-189 91
Intimitat bei der Arbeit 61,7 14,3 28-94 .82
Soziale Intimitat 61,2 15,4 24-96 .86

Anmerkung: Der Fragebogen zu den Ebenen der Personlichkeitsfunktion (DLOPFQ) um-
fasste vier Skalen (ldentitdt, Selbststeuerung, Empathie und Intimitat), jeweils mit Un-
terskalen fur die Bereiche Arbeit und Soziales.

Die grundlegenden Bestandteile einer prototypischen Tabelle sind:

Nummer: Die Tabellennummer (z. B. Tabelle 1) erscheint oberhalb der Tabelle in Fett-

druck.

Titel: Der Tabellentitel erscheint mit doppeltem Zeilenabstand unter der Tabellennummer

in kursiver Schrift.

l:Jberschriften: Tabellen kdnnen je nach Art und Anordnung der Daten eine Vielzahl von
Uberschriften enthalten. Alle Tabellen sollten Spalteniberschriften enthalten, einschliel3-

lich einer Stichpunktiberschrift (Uberschrift fir die Spalte ganz links).

Tabellenkdrper: Der Tabellenkérper umfasst alle Zeilen und Spalten einer Tabelle und
kann ein-, eineinhalb- oder zweizeilig formatiert sein.
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= Weitere Hinweise: Tabellen kdnnen drei Arten von Hinweisen haben: allgemeine, spezifi-
sche und gegebenenfalls zusatzlich notwendige Hinweise, die alle unter der Tabelle plat-
ziert werden, um den Inhalt der Tabelle zu beschreiben, der aus dem Tabellentitel oder
-kérper allein nicht zu verstehen ist (z. B. Definitionen von Abkirzungen, Urheberrechts-
vermerke etc.). Nicht alle Tabellen enthalten Tabellenanmerkungen. Das Wort ,Anmer-
kung“ wird kursiv geschrieben. Die Anmerkung erfolgt hinter einem Doppelpunkt und ist
nicht kursiv.

= Sofern es sich nicht um eigene statistische Auswertungen handelt, wird unter der Tabelle
die Quelle angegeben.

= Alle Tabellenelemente haben die gleiche Schriftgrofe (in der Regel ist dies die gleiche
SchriftgroRe wie der Flie3text, von dieser Regelung kann abgewichen werden, wenn es
der Anschaulichkeit der Tabelle dient).

= Die statistische Bezeichnung von Werten kann teilweise (je nach Wert) kursiv geschrieben
werden, die Daten (Zahlen) werden nicht kursiv geschrieben.

Tabellen, die quantitative Daten vermitteln, sind nur dann effektiv, wenn die Daten so ange-
ordnet sind, dass ihre Bedeutung auf einen Blick erkennbar ist. Sortieren Sie die Werte (zu-
mindest in einer Spalte) nach ihrer Grof3e und nicht nach der Darstellung in Ihrem Statistikpro-
gramm.

Tabelle 2

Liebste Freizeitaktivitaten 2022

Freizeitaktivitat Madchen (%) Jungen (%) Gesamt
Freunde treffen 64 61 63
Draufen spielen 36 44 40
Sport treiben 14 32 23
Etwas mit den Eltern/der Familie machen 25 17 20
Spiele spielen (online) 12 24 18
Fernsehen* 18 18 18
Mit Tier beschaftigen 16 8 12
Videos/Filme/Serien im Internet 7 8 8
Malen/Zeichnen/Basteln 10 3 7
Musik horen 5 4 5

Anmerkung: Basis: alle Kinder, n=1.219, bis zu drei Nennungen je Teilnehmer, Angaben in
Prozent (Quelle: KIM, 2022).

*egal Uber welchen Verbreitungsweg.
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11.2 Darstellung statistischer Werte in Tabellen
Tabelle 3

Demografische und Arbeitsmerkmale der Gruppen A und B

Variable Gruppe A (M, SD) Gruppe B (M, SD) Gesamt (M, SD)
Alter 30.5(5.2) 31.2 (4.8) 30.9 (5.0)

Jahre der Erfahrung 7.3 (2.1) 6.8 (1.9) 7.0 (2.0)
Arbeitsstunden/Woche  40.5 (5.0) 38.7 (4.5) 39.6 (4.8)
Zufriedenheit (1-5) 4.2 (0.8) 4.0 (0.9) 4.1 (0.85)
Gehalt (€) 50.000 (10.000)  48.000 (9,000) 49.000 (9,500)

Anmerkung: Daten aus der ersten Erhebung in Unternehmen X.

@ Darstellung des Gehalts in Euro (€).

Bei Korrelationstabellen werden doppelte Werte nicht erfasst, z. B.
Tabelle 4

Deskriptive Statistik und Korrelationen fiir die Studie

Variablen n M SD 1 2 3
1. Alter 697 24,63 6,43 —

2. Leistung? 697 3,14 0,62 -.08* —

3. Anfangsgehalt® 697 3.750 270,81 45 -.01 —

@ Bezogen auf die Bewertung durch den direkten Vorgesetzten auf einer Skala von 1-6.

bin € nach Abschluss der Probezeit von 6 Monaten.

*p <.05.* p<.01.
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11.3 Abbildungen

Alle Arten von grafischen Darstellungen aulRer Tabellen gelten im APA-Stil als Abbildungen.
Abbildungen in wissenschaftlichen Arbeiten dienen dazu, komplexe Informationen visuell dar-
zustellen, um Texte zu ergdnzen, Zusammenhange zu verdeutlichen und Ergebnisse an-
schaulicher zu prasentieren. Sie kénnen Daten grafisch aufbereiten, Strukturen visualisieren
oder Prozesse erklaren. Die Standards flr gute Abbildungen sind Einfachheit, Klarheit und
(natlrlich) Informationswert. Eine gute Abbildung

erganzt den Text oder fasst ihn zusammen, anstatt ihn schlicht zu duplizieren, vermittelt
nur wesentliche Informationen,

ist leicht lesbar — ihre Elemente (z. B. Schrift, Linien, Beschriftungen, Symbole) sind grof3
genug, um leicht gesehen und interpretiert werden zu kénnen,

ist leicht zu verstehen, ihr Zweck ist klar ersichtlich, sie ist sorgfaltig geplant und vorberei-
tet,

hat glatte und scharfe Linien,

enthalt alle zum Verstandnis erforderlichen Maleinheiten und Beschriftungen,

enthalt eine Legende und/oder in der Anmerkung genugend Informationen, um die Abbil-
dung fir sich allein (d. h. unabhangig vom Text) verstandlich zu machen,

ist grafisch so aufgearbeitet, dass die Symbole leicht zu unterscheiden sind,

ist grol genug, um ihre Elemente erkennen zu kénnen.

Grundlegende Bestandteile einer prototypischen Abbildung:

Die Abbildungsnummer (z. B. Abbildung 1) erscheint oberhalb der Abbildung in Fettdruck.
Der Titel der Abbildung erscheint mit doppeltem Zeilenabstand unterhalb der Abbildungs-
nummer in kursiver Schrift.

Der Bildteil der Abbildung ist das Diagramm, die Grafik, das Foto, die Zeichnung oder eine
andere lllustration selbst.

Die Legende, falls vorhanden, sollte innerhalb der Rander der Abbildung platziert werden
und alle in der Abbildung verwendeten Symbole erklaren.

Unter der Abbildung kdnnen drei Arten von Hinweisen stehen (allgemeine, spezifische und
gegebenenfalls zusatzlich notwendige Hinweise), um den Inhalt der Abbildung zu be-
schreiben, der aus dem Titel der Abbildung, dem Bild und/oder der Legende allein nicht zu
verstehen ist (z. B. Definitionen von Abklrzungen, Urheberrechtsvermerke etc.). Nicht alle
Abbildungen enthalten Abbildungshinweise.
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Beispiele

Abbildung 1

Nutzungsdauer von Medien durch Kinder 2022 (nach Altersgruppen)
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Anmerkung: Anzahl der Befragten n = 1.219, Frage: ,Wie lange nutzt Ihr Kind ungefahr tag-

lich folgende Medien?” (Quelle: KIM 2022).

Abbildung 2

Darstellung des linearen Zusammenhangs zwischen Gewicht (kg) und Kérpergrél3e (m)
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Quelle: Schneider, Hommel & Blettner, 2010.
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12 Erganzende Hinweise zur Orthographie

Jede Literaturangabe endet mit einem Punkt.

Nach ! oder ? folgt kein weiterer Punkt als Abschluss.

Wenn bereits ein Punkt gesetzt werden musste, folgt kein zweiter Punkt mehr.
Literaturangaben im Literaturverzeichnis werden alphabetisch angeordnet.

Die Satzzeichen ., ! ? : folgen unmittelbar (also ohne Leerschritt) auf das vorherige Wort.
Es ist zwischen dem kurzen Bindestrich (-) und dem langeren Gedankenstrich (—) zu un-
terscheiden (der Bindestrich wird unmittelbar mit umgebenden Wértern verbunden, der
Gedankenstrich wird auf beiden Seiten durch Leerzeichen abgesetzt).

= Nach Punkt oder Doppelpunkt folgt in Literaturangaben Grof3schreibung.
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